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MIEJSKI OSRODE L
POMOCY RODZINIL
ftj-SOO Zabrze, ul. 3 Maja 16
tel. 32 277-78-00 fax 32 277-78-02

Zabrze, dnia 25.09.2024 r.

Zarzadzenie Nr 0211/43/2024
z dnia 25.09.2024 r.
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Zabrzu

Wprowadzam wewngtrzng procedur¢ dokonywania zgloszeh naruszen prawa
1 podejmowania dziatan nastgpczych w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Zabrzu

Wykonanie zarzadzenia powierzam Glownemu Specjaliscie ds. Kontroli i Audytu
Kierownikowi Dziatlu Organizacyjnego i Spraw Pracowniczych, Kierownikowi Dziatu
Administracji i Zaméwien Publicznych oraz innym Kierownikom i Koordynatorom
komorek organizacyjnych.

Wewngtrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastgpczych w Miejskim O$rodku Pomocy Rodzinie w Zabrzu wchodzi w Zycie po
uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci pracownikom.

Zobowigzuje Wszystkich pracownikow do podpisania o$wiadczenia zawartego
w  zalgczniku nr 1 do wewnegtrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
1 podejmowania dziatan nastgpczych w Miejskim Os$rodku Pomocy Rodzinie w Zabrzu
1 dostarczenia go do Dziatu Organizacyjnego i Spraw Pracowniczych - Kadr.

il
DYREKTOR

Do wiadomosci:

Wszyscy pracownicy;
a/a.




MIEJSKI QOQSRODE
POMOCY RODZINIL
41-800 Zabrze, ul. 3 Maja 1<

22 277-78-00 fax 32 277-78-02

Wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatah nastepczych

w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Zabrzu

Celem procedury jest:

stworzenie kompleksowej regulacji problematyki ujawniania przypadkdéw naruszenia prawa oraz ochrony
sygnalistow,

poprawa spofecznej percepcji (postrzegania) dziatan sygnalistéw zgtaszajgcych przypadki naruszenia prawa jako
aktywnosci wqtpliwej moralnie (donosicielstwo),

ochrona sygnalistow zgtaszajqcych przypadki naruszenia prawa,

ochrona Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Zabrzu poprzez wczesne wykrycie i usuniecie zgfoszonych
przypadkow naruszenia prawa,

propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.

Procedura:

umoizliwia jawne, poufne dokonywanie zgtoszen,
gwarantuje rzetelne, obiektywne i terminowe sprawdzanie zgtoszen,
zapewnia ochrone sygnalistow i 0s6b z nimi zwigzanych.

§1

Przez uzyte w procedurze okre$lenia rozumie sie:

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

ustawa — ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw;

dziatania odwetowe - nalezy przez to rozumieé bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w kontekécie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére
narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie,
w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

dziatania nastgpcze - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez MOPR lub organ publiczny w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu
przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnosci przez postgpowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postepowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub
zamknigcie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatart nastepczych lub procedury przyjmowania zgtoszeri zewnetrznych i podejmowania dziatan
nastepczych;

informacje na temat naruszenia prawa - nalezy przez to rozumieé informacje, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w
podmiocie prawnym, 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 praca, lub informacje dotyczaca préby ukrycia takiego naruszenia
prawa;

kontekst zwigzany 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
$wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w MOPR lub na rzecz MOPR, lub petnienia stuzby w MOPR,
W ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan
odwetowych;

naruszenie - dziatanie lub zaniechanie, ktére jest niezgodne z prawem;

sygnalista — rozumie sie przez to osobeg fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu
prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca zgodnie z art. 4 ustawy;

osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia - osoba fizyczna lub prawna, ktéra pomaga osobie dokonujgcej
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zgtoszenia w tej czynnosci i ktérej pomoc nie powinna zostaé ujawniona;

9) osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie - osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostke organizacyjng nieposiadajgca «
osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnosé prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym
jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia
prawa, jest powigzana;

10

~—

zgtoszenie - nalezy przez to rozumieé ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne lub zgtoszenie zewnetrzne,

przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie;

11) MOPR - Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Zabrzu;

12) pracownik — rozumie sie przez to osobe pozostajgcg w stosunku pracy z MOPR w rozumieniu przepisu art. 22 § 1
Kodeksu pracy;
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wspotpracownik — rozumie sie przez to osobe $wiadczacg ustugi na rzecz MOPR na podstawie umowy
cywilnoprawnej dostawcy ustug Swiadczonych na rzecz MOPR, wszelkie inne osoby w jakikolwiek sposéb
powigzane z MOPR w szczegolnosci: wolontariusze, praktykanci, stazysci.

14) Dyrektywa - Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie
ochrony osdéb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii reguluje ochrone oséb, ktére dokonujg zgtoszen naruszenia
prawa i naruszen, o ktérych uzyskaty informacje w kontekscie zwigzanym z pracg.

§2
1. Przedmiotem zgtoszenia mogg by¢ naruszenia prawa wskazane w art. 3 ustawy, w szczegdlnosci:
1) naruszenia prawa w postepowaniach toczonych na podstawie prawo zamoéwien publicznych;
2) naruszenia praw cztowieka stwarzajgce lub mogace stwarzaé zagrozenia zycia, zdrowia lub wolnosci osobistej;
3) naruszenia stwarzajgce lub mogace stwarzaé zagrozenie dla bezpieczenstwa publicznego lub srodowiska;
4) dziatania o charakterze korupcyjnym, w tym fapownictwo czynne lub bierne, oszustwo, fatszerstwo, wytudzenie
lub uzycie poswiadczenia nieprawdy, itd.;
5) naruszenia obowigzkéw publicznoprawnych, w tym podatkowych;
6) dziatalnosé zmierzajqgca do zatajenia ktoregokolwiek z naruszerh wymienionych w punktach 1 - 5.
2. Procedura ma zastosowanie do nastepujacych grup oséb uprawnionych do dokonania Zgtoszenia:
- pracownicy,
- pracownicy tymczasowi,
- wspotpracownicy czyli osoby dziatajgce w imieniu i na rzecz MOPR w szczegdlnosci wszelkie osoby pracujace
pod nadzorem i kierownictwem tj. zleceniobiorcy, dostawcy ustug swiadczonych na rzecz MOPR,
- wszelkie inne osoby w jakikolwiek sposéb powigzane z MOPR posiadajgce wiedze na temat naruszenia
prawa, w szczegblnosci: osoby pomagajagce w dokonaniu zgtoszenia naruszenia prawa wolontariusze,
praktykanci, stazysci lub kandydaci do zatrudnienia w MOPR jesli informacje dotyczace naruszenia prawa
pozyskali w trakcie procesu rekrutacji lub innych proceséw poprzedzajacych nawigzanie stosunku
zatrudnienia.
3. Zgtoszenie moze dotyczyé w szczegdlnosci nastepujacych podmiotow:
- kadry zarzadzajacej,
- osoby fizycznej dopuszczonej do dziatania w imieniu MOPR wskutek naduzycia uprawniern lub
niedopetnienia obowigzkow,
- pracownikéw i wspoétpracownikdw w zwigzku ze swiadczeniem pracy na rzecz MOPR,
- wykonawcy zaméwienia publicznego, podwykonawcy albo innego przedsiebiorcy bedacego osoba fizyczng,
jezeli jego czyn zabroniony pozostawat w zwigzku z wykonywaniem umowy zawartej z MOPR,
-pracownika lub wspotpracownika albo osoby upowaznionej do dziatania w interesie lub na rzecz podmiotu
wskazanego powyiej, jezeli jego czyn pozostawat w zwigzku z wykonywaniem umowy zawartej przez ten
podmiot z MOPR.
4. Przez naruszenie prawa nalezy w szczegdlnosci rozumie¢ posiadane przez osoby uprawnione do dokonania
zgtoszenia informacje, mogace swiadczy¢ o:
a. podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego przez podmioty, o ktérych
mowa w §3 ust. 3 powyzej,
b. niedopetnieniu obowigzkéw lub naduzyciu uprawnien przez podmioty, o ktérych mowa w §3 ust. 3
powyzej,
c. niezachowaniu nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach w dziataniach podmiotéw,
o ktérych mowa w §3 ust. 3 powyzej, naruszenia prawa w MOPR, ktére mogtyby prowadzi¢ do
popetnienia czynu zabronionego lub wyrzgdzenia szkody MOPR,
d. naruszeniu wewnetrznych procedur oraz standardéw etycznych przyjetych w MOPR.
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§3

Za zapewnienie wdrozenia procedury, w tym zapewnienie zasobdw niezbednych do realizacji zadan wynikajacych z

niniejszej procedury odpowiada Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Zabrzu.

Za wykonywanie zadan wynikajacych z procedury odpowiada:

1)
a)
b)
c)

d)

2)

f)

g)
h)
i)

b)

c)

Dyrektor, ktory aktywnie uczestniczy w realizacji niniejszej procedury, w szczegdlnosci poprzez:

osobiste zaangazowanie w rozwdj systemu przeciwdziatania naruszenia prawa, w tym korupcji,

promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim naruszenia prawa,

zapewnienie $rodkéw finansowych, organizacyjnych i kadrowych umozliwiajgcych rozwdéj systemu
przeciwdziatania naruszenia prawa,

ustalenie i podziat kompetencji pomiedzy pracownikéw MOPR, w sposdb zapewniajgcy efektywnosé systemu
przeciwdziatania naruszenia prawa,

Kierownicy/koordynatorzy komédrek organizacyjnych o$rodka sprawujg bezpoéredni nadzér nad
skutecznoscig wdrozonego systemu przeciwdziatania naruszenia prawa, w szczegdlnosci poprzez:

monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postepowania przez podlegtych pracownikéw,
promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim naruszenia prawa,
zgtaszanie naruszen wtasciwym organom;

Gtéwny Specjalista ds. Kontroli i Audytu realizuje zadania zapewniajace sprawne funkcjonowanie systemu
przeciwdziatania naruszenia prawa, w szczegdélnosci poprzez:

przyjmowanie zgtoszen,

prowadzenie rejestru zgtoszen,

zapewnienie poufnosci sygnaliscie,

spetnienie obowigzku informacyjnego wobec sygnalisty,

prowadzenie kampanii informacyjnych wsréd pracownikéw MOPR zmierzajgcych do utrwalenia pozytywnego
postrzegania dziatan w zakresie zgtoszeri/sygnalizacji oraz propagowania postawy obywatelskiej
odpowiedzialnosci,

zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgitoszenia, prowadzenie postepowan wyjasniajagcych i kompleksowe
wyjasnienie sprawy,

spetnienie obowigzku wobec osoby dokonujgcej zgtoszenia pod postacig udzielenie odpowiedzi,

zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan,

uzgadnianie wnioskéw o rozwigzanie umowy o prace z inicjatywy pracodawcy - udzielanie informacji
o przystugujgcej ochronie zwigzanej z dziataniami sygnalizacyjnymi;

pracownicy MOPR, w szczegdlnosci:

przestrzegajq wartosci etycznych i przepiséw prawnych przy wykonywaniu powierzonych zadan,

dokonujg analizy ryzyk i informujg bezposredniego przetozonego o potencjalnych ryzykach w realizowanych
zadaniach.

na biezaco zgtaszajg wszelkie zauwazone naruszenia prawa,

udostepniaja informacje niezbedne do wyjasnienia naruszenia prawa,

w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem zewnetrznym prezentuja postawe sprzyjajaca
przeciwdziataniu wszelkim naruszeniom prawa.

§4
Zgtoszenia dokonywane mogg by¢ poprzez dedykowane poufne kanaty zgtoszen funkcjonujgce w MOPR,
w szczegdlnosci:
za pomocg dedykowanego programu STATLOOK SYGNALISTA;
w formie listownej na adres MOPR ul. 3 Maja 16, 41-800 Zabrze z dopiskiem na kopercie, np. ,SYGNALISTA",
Gtowny Specjalista ds. Kontroli i Audytu - do rgk wtasnych", itp.;
osobiscie w budynku MOPR przy ul. 3 Maja 16, 41-800 Zabrze Pok. 220 lub telefonicznie do Gtéwnego
Specjalisty ds. Kontroli i Audytu lub osoby go zastepujacej (nr tel. bedzie wskazany kazdorazowo na stronie
internetowej MOPR https://mopr.zabrze.pl/ oraz na stronie BIP MOPR
https://bip.miastozabrze.pl/engine//bip/52/39 /).
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Pracownik, do ktérego osobiscie lub telefonicznie zgtoszono naruszenie prawa dokumentuje zgtoszenie
w formie karty zgtoszenia, protokotu.

2. Zgtoszenie moze miec¢ charakter:

a) jawny, gdy sygnalista zgadza sie na ujawnienie swojej tozsamosci osobom zaangazowanym w wyjasnienie
zgtoszenia;

b) poufny, gdy sygnalista nie zgadza sie na ujawnienie swoich danych i dane podlegaja utajnieniu.

3. Miejski Oérodek Pomocy Rodzinie w Zabrzu nie dopuszcza zgtoszerh anonimowych, zgtoszenia anonimowe
pozostang bez rozpoznania.

§5

Zgtoszenie powinno zawiera¢ w szczegélnosci:

a) dane osoby zgtaszajacej- sygnalisty, tj. imie, nazwisko, (opcjonalnie mozna dodac stanowisko, miejsce/rodzaj
wykonywania umowy cywilnoprawnej dla MOPR, udziat w postepowaniu dot. zamdwier publicznych dla
MOPR, wykonywanie wolontariatu) ;

b) wskazanie czy zgtoszenie jest jawne badZ poufne;

c) dane osdb, ktére dopuscity sie naruszenia prawa, tj. imig, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;

d) opis naruszenia prawa oraz jego miejsce i date.

e) adres do kontaktu (jesli zgtoszenie jest sktadane pisemnie lub ustnie/telefonicznie).

Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem swiadkow.

Wzér karty zgtoszenia, stanowi zatgcznik do karty informacyjnej zamieszczonej na stronie Internetowej MOPR

oraz na stronie BIP MOPR wzér formularza zgtoszenia stanowi zatgcznik nr 2 do procedury.

§6

Zgtoszenia, o ktérych mowa w § 4 i 5 rejestrowane sg przez Gtéwnego Specjaliste ds. Kontroli i Audytu lub osobe
go zastepujaca, (zgodnie ze wzorem rejestru okreslonym w zataczniku nr 4 do procedury), ktéry w terminie 7 dni
wysyta potwierdzenie przyjecia zgtoszenia i nastepnie je rozpatruje. Potwierdzenie jest dokonywane za
posrednictwem programu STATLOOK SYGNALISTA lub pisemnie.
Gtéwny Specjalista ds. Kontroli i Audytu dokonuje weryfikacji zgtoszenia, a nastepnie decyduje o dalszych
dziataniach nastepczych. W ramach dziatan nastepczych Gtéwny Specjalista ds. Kontroli i Audytu:

a) weryfikuje zgtoszenie;

b) podejmuje komunikacje z sygnalista — w tym moze wystepowac o dodatkowe wyjasnienia lub dokumenty;

¢) przekazuje sygnaliscie, na wskazany przez niego adres do kontaktu, informacje zwrotna, rozumiang jako

informacje na temat planowanych lub podjetych dziatari nastepczych i powodéw takich dziatan.

Gtéwny Specjalista ds. Kontroli i Audytu ma obowigzek podjecia dziatar nastepczych z zachowaniem nalezytej
starannoéci. Dziatanie nastepcze prowadzone sg bez zbednej zwtoki.

Wyniki przedstawiane sg przez Gtéwnego Specjaliste ds. Kontroli i Audytu w terminie do 3 miesigcy.

Osoby, co do ktérych z treéci zgtoszenia naruszenia prawa wynika, ze moga by¢ w jakikolwiek sposéb negatywnie
zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie stanowiace naruszenie prawa nie moga analizowac takiego zgtoszenia,
dotyczy to w szczegdlnosci sytuacji wymienionych w § 14.

W przypadku, gdy zgtoszenie naruszenia prawi dotyczy: Gtdwnego Specjalisty ds. Kontroli i Audytu - osoba
odpowiedzialna za rozpatrzenie zgtoszenie naruszenia prawa jest osoba powotana przez Dyrektora.

Z przeprowadzonego Postepowania Wyja$niajgcego Gtéwny Specjalista ds. Kontroli i audytu sporzadza raport w
ktérym stwierdza sie, czy informacje/zarzuty objete Zgtoszeniem, okazaty sie potwierdzone i zasadne. Raport
obejmuje takze rekomendacje w zakresie zatatwienia sprawy oraz ewentualnych konsekwencji jakie powinny
zostaé wyciagniete przez Dyrektora MOPR w stosunku do sprawcy/sprawcéw naruszenia prawa albo zgtaszajacego,
ktéry dokonat swiadomie fatszywego Zgtoszenia.

§7
Zgtoszenia traktowane sa z nalezyta powagg i starannosciag w sposéb poufny, a przy ich rozpatrywaniu obowigzuje
zasada bezstronnosci i obiektywizmu.
Podczas rozpatrywania zgloszen wszyscy uczestnicy postepowania sg zobowigzani do dotozenia nalezytej
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starannosci, aby unikna¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych oskarzen, niemajacych
potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia
pracownikéw i oséb, ktérych zgtoszenie dotyczy. Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Zabrzu gwarantuje,
ze niniejsza procedura zgtoszen oraz zwigzane z przyjmowaniem zgltoszen przetwarzanie danych osobowych
uniemozliwiajg nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informacji objetych zgtoszeniem oraz zapewniajq
ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej
w zgtoszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowaé¢ tozsamos¢ takich osdb. Przyjmujacy zgtoszenie oraz wszystkie osoby, ktére beda zaangazowane
w rozpatrzenie zgtoszenia sa zobowigzani do zachowania w tajemnicy ww. informacji.

§8
W wyniku przeprowadzonych dziatari nastepczych zgtoszenie, w szczegdlnosci, moze zosta¢ uznane za:
1) zasadne i wéwczas podejmowane sa dziatania naprawcze lub zawiadamia sie organy scigania;
2) bezzasadne (nieznajdujace potwierdzenia) i wéwczas oddala sie zgtoszenie.

§9

1. Ochronie podlegaja sygnalisci i osoby, ktére pomagaty w dokonaniu zgtoszenia, jesli dziataty w dobrej wierze, tj. na
podstawie uzasadnionego podejrzenia majgcego podstawe w posiadanych informacjach, ktére obiektywnie
uprawdopodobniajg zgtaszane naruszenia prawa.

2. Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem ze miat
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest
prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu
prawa.

3. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 podlegajg ochronie wytacznie w zakresie dokonanych zgtoszen.

4. Status sygnalisty uzyskuje osoba dokonujgca zgtoszenia.

§10
1. Sygnaliscie oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia pracodawca zapewnia ochrone przed mozliwymi
dziataniami odwetowymi, a takze przed szykanami, dyskryminacjg i innymi formami wykluczenia lub nekania przez

innych pracownikéw na zasadach okreslonych w § 9.

2. Zapewniajac ochrone, o ktérej mowa w ust. 1 pracodawca, w szczegdlnosci:

a) podejmuje dziatania gwarantujace poszanowanie zasady poufnosci danych, ochrone tozsamosci na kazdym
etapie postepowania wyjasniajgcego, jak i po jego zakoniczeniu, z zastrzezeniem § 11;

b) doprowadza do ukarania, zgodnie z Regulaminem pracy pracownikéw, ktérym udowodnione zostato
podejmowanie jakichkolwiek dziatann represyjnych i odwetowych wzgledem osoby dokonujace]j zgtoszenia
oraz osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia;

c) zobowigzuje wszystkich pracownikéw do poinformowania o istniejacej procedurze zgtoszeri wewnetrznych
0s6b ubiegajacych sie o zatrudnienie, informacja ta powinna byé przekazana wraz z rozpoczeciem rekrutacji
lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy;

d) zobowigzuje Kierownika dziatu Organizacyjnego i Spraw Pracowniczych na podstawie przekazanych informacji
przez Gtéwnego Specjaliste ds. Kontroli i Audytu do statego (co najmniej przez okres postepowania
wyjasniajgcego i przez okres 6 miesiecy po jego zakorczeniu) monitorowania sytuacji kadrowej osoby
dokonujacej zgtoszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia. Monitorowanie obejmuje analize
uzasadnienia wszelkich wnioskéw przetozonych osoby dokonujacej zgtoszenia oraz osoby pomagajacej
w dokonaniu zgtoszenia dotyczgcych zmiany ich sytuacji prawnej i faktycznej w ramach stosunku pracy (np.
rozwigzanie umowy o prace, zmiana zakresu czynnosci, przeniesienie do innej komdrki organizacyjnej/na inne
stanowisko pracy, degradacja stanowiskowa, ptacowa, podnoszenie kompetencji, dodatkowe wynagrodzenie
przyznawane pracownikom - dodatki, nagrody, premie, zmiana warunkéw $wiadczenia pracy -
wynagrodzenie, wymiar etatu, godziny pracy, udzielenie pracownikowi urlopu wypoczynkowego/
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szkoleniowego/ bezptatnego itp.). W przypadku stwierdzenia lub podejrzenia dziatan zmierzajgcych do
pogorszenia sytuacji prawnej lub faktycznej sygnalisty oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia osoba
kierujgca komérka kadrowq zobowigzana jest poinformowaé osobe wykonujgcg w MOPR czynnosci z zakresu
prawa pracy w imieniu pracodawcy, celem zatrzymania tych dziatan;

e) zobowigzuje Kierownika Dziatu Administracji i Zamdwien Publicznych na podstawie przekazanych informacji
przez Gtéwnego Specjaliste ds. Kontroli i Audytu do statego monitorowania sytuacji wspodtpracujacych
z osrodkiem zleceniobiorcdw/ustugodawcéw do powstrzymania sie wobec nich od podejmowania dziatan
odwetowych w ramach prowadzonych postepowan z zamoéwien publicznych obejmujgcych w szczegdlnosci:
wypowiedzenie umowy, ktérej strong jest sygnalista, w szczegdlnosci dotyczacej sprzedazy lub dostawy
towaréw lub $wiadczenia ustug, odstgpienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia,
natozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia, w szczegdlnosci
koncesji, zezwolenia lub ulgi;

f) zobowigzuje Kierownika Dziatu Organizacyjnego i Spraw Pracowniczych na podstawie przekazanych informacji
przez Gtéwnego Specjaliste ds. Kontroli i Audytu do statego monitorowania sytuacji wspétpracujgcych
z osrodkiem zleceniobiorcami/ustugodawcami do powstrzymania sie wobec nich od podejmowania dziatan
odwetowych w ramach zawieranych uméw cywilnoprawnych obejmujacych w szczegdlnosci: wypowiedzenie
umowy, ktérej strong jest sygnalista odstagpienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia,
natozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia, w szczegdlnosci
koncesji, zezwolenia lub ulgi;

g) zobowiazuje upowaznionych pracownikéw wspdtpracujacych ze zleceniobiorcami/ustugodawcami do
powstrzymania sie wobec nich od podejmowania dziatari odwetowych;

h) w przypadku gdy sprawa dotyczy zgtoszenia dokonanego przez pracownikéw o ktérych mowa w pkt. d)-f)
czynnosci o ktérych mowa w ust. 2 pkt. ¢) monitoruje pracownik wyznaczony przez Dyrektora MOPR;

i) zobowiazuje Gtéwnego Specjaliste ds. Kontroli i Audytu do monitorowania sytuacji o ktérych mowa w pkt.
d)-g) niezaleznie od ww. oséb monitorujgcych.

3. Dziatania, o ktérych mowa w ust. 2 pkt a) obejmuja przede wszystkim:

a) ograniczenie dostepu do informacji wyfacznie dla oséb uprawnionych w ramach przyjgcia zgtoszenia oraz
postepowania wyjaéniajacego, a takze procesu zapewnienia ochrony osobie dokonujacej zgtoszenia oraz
osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia,

b) odebranie od oséb uprawnionych do dostepu do informacji, pisemnych oswiadczeri o zobowigzaniu do
zachowania w poufnosci informacji pozyskanych w postepowaniu wyjasniajagcym lub w procesie ochrony
osoby dokonujacej zgtoszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia,

c) ukaranie oséb, ktérym udowodnione zostato, ze nie dotrzymaty zobowigzania, o ktérym mowa powyzej,
zgodnie z Regulaminem pracy.

§11

Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowaé o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie jego tozsamosci stanie sig
konieczne, np. w razie wszczecia postepowania karnego.
§12

1. W przypadku ustalenia w toku Postepowania Wyjasniajacego, iz w zgtoszeniu naruszenia prawa $wiadomie
podano nieprawde lub zatajono prawde, sygnalista bedacy pracownikiem, moze zosta¢ pociagnigty do
odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ rowniez
zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako takie skutkowac
rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

2. W przypadku sygnalisty, $wiadczacego ustugi na rzecz MOPR lub dostarczajgcego towary, na podstawie
umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatszywego zgtoszenia naruszenia prawa skutkowa¢ moze
rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakoriczeniem wspétpracy pomiedzy stronami.
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§13

Przepisy niniejszej procedury podlegajg przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.

§14

1. W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedura zastosowanie maja odpowiednie przepisy dyrektywy
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony osdb zgtaszajacych naruszenia prawa Unii, Kodeksu
pracy, Kodeksu postepowania karnego i Kodeksu karnego.

2. W przypadkach gdy zgtoszenie dotyczg spraw objetych wtasciwoscig procedury ,Standardy ochrony matoletnich
w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Zabrzu” wéwczas nastepuje przekazanie zgtoszenia do Zespotu ds.
Przeciwdziatania Przemocy.

3. W przypadkach gdy zgtoszenie dotyczy sprawy objetych wtasciwoscia procedury Antymobbingowej wdwczas
nastepuje przekazanie zgtoszenia do Dyrektora MOPR.

4. W przypadku gdy zgtoszenie dotyczy ochrony danych osobowych wéwczas postepowanie prowadzone jest razem
z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych, zastosowanie majg réwniez procedury przewidziane w Polityce
Bezpieczenstwa Ochrony Danych Osobowych w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Zabrzu.

5. W przypadku gdy zgtoszenie dotyczy bezpieczeristwa sieci i systemdéw teleinformatycznych postepowanie jest
prowadzone razem z Administratorem Systeméw Informatycznych.

6. W przypadku specyfiki zgtoszenia / sprawy / potrzeby prowadzonego postepowania, w dziatania wyjasniajace
zostang wiaczeni inni specjalisci, ktérych udziat zapewni sprawne rozstrzygniecie sprawy.

7. W przypadku przekazania informacji w przypadkach wymienionych w pkt. 2-6 stosuje sie nadal niniejsza procedure
w zakresie zapewniania ochrony sygnaliscie oraz osobom pomagajgcym w dokonaniu zgtoszenia.

§15

Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Zabrzu informuje, ze zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ réwniez do
organoéw zewnegtrznych przyjmujacych zgtoszenia dotyczace naruszen w dziedzinach nalezgcych do zakresu dziatania
tych organéw lub organu centralnego jakim jest Rzecznik Praw Obywatelskich. Wszystkie informacje na temat
dokonywania zgtoszen zewnetrznych wraz z odestaniem do wtasciwych kanatéw zgtoszeniowych ww. podmiotéw
zostaty zawarte na stronie Internetowej MOPR i na stronie BIP MOPR.

§16

1. Niniejsza procedura i ustawa nie wykluczajg ochrony danych osobowych, w tym obowiazkéw informacyjnych,
przewidzianych przepisami 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 (ogéIne rozporzadzenie o ochronie
danych), cho¢ z przepiséw ustawy moga wynika¢ pewne zasady szczegdine.

2. Dane osobowe sygnalisty pozwalajace na ustalenie jego toisamosdci nie podlegajg ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za jego wyrazna zgoda.

3. Zasada opisana w ust. 2. nie obowigzuje w przypadku gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajagcym z przepiséw prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajagcymi prowadzonymi
przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady,
W tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie.

4. MOPR po otrzymaniu od sygnalisty zgtoszenia przetwarza dane osobowe tylko w zakresie niezbednym do
przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego.

5. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania, podlegajg niezwtocznemu usunieciu, ktére nastepuje w terminie 14 dni od chwili
ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

6. MOPR przechowuje dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia, lub podjeciem dziatan
nastepczych zwigzanych z tym zgtoszeniem, oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem, przez okres 3 lat po
zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym:

a) przekazano zgtoszenie zewnetrzne do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatarh
nastepczych lub
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b) zakoriczono dziatania nastepcze, lub

po zakonczeniu postepowan zainicjowanych dziataniami opisanymi pkt. a) i b).

7.

10.

11,

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 6 MOPR usuwa dane osobowe oraz niszczy dokumenty zwigzane z tym
zgtoszeniem po uptywie okresu przechowywania. Zasada ta nie obowigzuje w przypadku, gdy dokumenty
zwigzane ze zgtoszeniem stanowig czes$¢ akt postepowan przygotowawczych lub spraw sgdowych lub
sgdowoadministracyjnych. Nie stosuje sie przepiséw ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach.

Ochrone danych osobowych opisang w niniejszym artykule uwzgledniaja odrebne wewnetrzne,
zaktualizowane procedury Podmiotu Prawnego dotyczgce wszystkich danych osobowych, przetwarzanych
przez MOPR. Ponadto, MOPR zapewnia, aby procedura zgtoszern wewnetrznych oraz zwigzane z tym
przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiaty uzyskanie dostepu do informacji objetych zgtoszeniem
nieupowaznionym osobom oraz zapewniaty ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie
ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamos¢ takich oséb.

Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatann nastepczych oraz przetwarzania danych
osobowych 0séb MOPR dopuszcza wytgcznie osoby posiadajace jej pisemne upowaznienie do takich dziatan.
Osoby te majq obowigzek zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w
ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszern oraz podejmowania dziatarn nastepczych, takie po ustaniu
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace.

Nie znajdzie zastosowania art. 14 ust. 2 lit. f ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych (o podawaniu zrédta
pochodzenia danych osobowych lub informacji czy pochodza one ze zrédet publicznie dostepnych), chyba ze
sygnalista:

a) nie miat uzasadnionych podstaw, by sadzi¢, ze bedaca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego oraz stanowi informacje o naruszeniu prawa albo

b) wyrazit na ujawnienie swojej tozsamosci wyrazng zgode.

Nie znajdzie zastosowania art. 15 ust. 1 lit. g ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych w zakresie
przekazania informacji o zrédle pozyskania danych osobowych, chyba ze sygnalista:

a) nie miat uzasadnionych podstaw, by sadzi¢, ze bedgca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego oraz stanowi informacje o naruszeniu prawa albo

b) wyrazit na takie przekazanie wyrazna zgode.

§17

Miejski Oérodek Pomocy Rodzinie w Zabrzu upowaznia i zobowigzuje Gtéwnego Specjaliste ds. Kontroli
i Audytu do prowadzenia rejestru zgtoszern wewnetrznych w sposéb zgodny z przepisami ustawy.

Niniejsza procedura zostata poddana konsultacjom zgodnie z wymogami art. 24 ustawy.

O obowigzywaniu niniejszej procedury MOPR ma obowigzek poinformowa¢ kazdorazowo osobe ubiegajacy
sie o wykonywanie pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe $wiadczenia pracy lub ustug, lub petnienia funkcji, lub petnienia stuzby wraz z rozpoczeciem
rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy.

Procedura wchodzi w zycie z dniem.Q.:?;.’.\.Q:.Q@Q/({“

Wszelkie zmiany niniejszej procedury wymagaja formy pisemnej i podania jej do wiadomosci wszystkich oséb,
ktorych ona dotyczy.

A\
DYREK TOR
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! /
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Zatacznik nr 1 do Wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen
naruszed prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Miejskim

Osrodku Pomocy Rodzinie w Zabrzu

Zabrze; Ani@us s

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z przepisami Wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatar nastepczych w Miejskim O$rodku Pomocy Rodzinie
w Zabrzu

Oswiadczam, ze zapoznatem sig / zapoznatam sie z przepisami Wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen
naruszer prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Zabrzu w szczegdlnosci

z §15izobowigzuje sie do ich przestrzegania.

(podpis pracownika)
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Zatacznik nr 2 do  Wewnetrznej procedury dokonywania
zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatari nastepczych
w Miejskim Oérodku Pomocy Rodzinie w Zabrzu

FORMULARZ ZGtOSZENIA NARUSZENIA PRAWA W MIEJSKIM OSRODKU POMOCY
RODZINIE W ZABRZU

opcjonalnie mozna dodaé stanowisko, miejsce/rodzaj wykonywania umowy cywilnoprawnej dla MOPR, udziat w postepowaniu dot. zaméwien
publicznych dla MOPR, wykonywanie wolontariatu

Wyrazam zgode na ujawnienie moich danych osobowych:1TAK [INIE []
Treséé zgtoszenia (opis naruszenia prawa oraz jego miejsce i date) oraz wskazanie osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie:

1 W przypadku wyrazenia zgody, Pani/Pana dane osobowe, na etapie podejmowania dziatai nastepczych bedg mogty zosta¢
ujawnione innym osobom niz upowaznieni pracownicy MOPR zajmujacy sie rozpatrywaniem zgtoszenia.
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Klauzula informacyjna RODO

Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Zabrzu z siedzibg ul. 3 Maja 16, 41-800 Zabrze, tel. 32 2777800,
mopr@zabrze.pol.pl, jako administrator Pani/Pana danych osobowych, na podst. art. 13 rozporzadzenia nr
2016/679 Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z dnia 27.04.2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), zwanego dalej RODO,
informuje, ze:

1. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu rozpatrzenia zgtoszenia oraz przeprowadzenia
dziatari nastepczych zgodnie z procedurg zgtaszania przypadkéw naruszenia prawa w Miejskim O$rodku
Pomocy Rodzinie w Zabrzu oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen.

2. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust.1 lit. c RODO, w zwigzku z art.
17dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie
ochrony osoéb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii.

3. Pani/Pana dane osobowe nie beda udostepniane odbiorcom danych (w rozumieniu art. 4 pkt 9 RODO).

4. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres 25 lat od dnia przestania informacji zwrotne;j
lub informacji o odmowie rozpatrzenia zgtoszenia, liczac od 1 stycznia roku nastepujgcego po roku, w
ktorym przestano informacje zwrotng lub informacje o odmowie rozpatrzenia zgtoszenia, a nastepnie
zostang przekazane do Archiwum Narodowego.

5. W zakresie przetwarzania Pani/Pana danych osobowych ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Urzedu
Ochrony Danych Osobowych z siedzibg przy ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

6. Ma Pani/Pan prawo do zadania od Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Zabrzu:

1) dostegpu do swoich danych osobowych (na zasadach okreslonych w art. 15 RODO);

2) sprostowania Pani/Pana danych osobowych (na zasadach okreélonych w art. 16 RODO);

3) ograniczenia przetwarzania (na zasadach okreslonych w art. 18 RODO).

7. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obowigzkowe.

8. Konsekwencja niepodania przez Panig/Pana danych osobowych bedzie brak mozliwoéci rozpatrzenia
zgtoszenia.

9. Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym nie bedg podlegaty
profilowaniu.

Dane kontaktowe inspektora ochrony danych:
iodo@mopr.zabrze.pl, lub pod numerem telefonu tel. 32 2777848

........................................................................................... data i czytelny podpis osoby dokonujacej zgtoszenia
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