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$81. DEFINICIE

llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1. Pracodawcy - nalezy przez to rozumiec¢ pracodawce w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 oraz z 2021 r. poz. 1162). W
przypadku niniejszej Procedury, pojeciem Pracodawcy okreslony jest Miejsko-Gminny
Osrodek Pomocy Spotecznej w Koronowie reprezentowany przez Dyrektora ;

2. Koordynatorze ds. obstugi Zgtoszen - rozumie sie przez to osobe odpowiedzialng za
podejmowanie dziatai nastepczych, wigczajgc w to weryfikacje zgfoszenia i dalszg
komunikacje ze zgfaszajgcym, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i
przekazywanie zgtaszajgcemu informacji zwrotnej oraz nadzor nad catym procesem
zgtoszeniowym i dziataniem nastepczym;

3. Pracowniku - rozumie sie przez to osobe pozostajgcq w stosunku pracy w rozumieniu
przepisu art. 22 § 1 Kodeksu pracy;

4. Wspotpracowniku - rozumie sie przez to osobe swiadczgcq ustugi na rzecz Pracodawcy na
podstawie umowy cywilnoprawnej;

5. Osobie uprawnionej do dokonania Zgtoszenia - rozumie sie przez to osobe, ktora posiada
prawo i obowigzek dokonania Zgtoszenia;

6. Zgtaszajgcym - rozumie sie przez to osobe dokonujgcq Zgtoszenia Naruszenia przy
wykorzystaniu kanatow zgfoszeniowych okreslonych w niniejszej Procedurze;

7. Osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumiec¢ osobe fizyczng, osobe prawng
lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcq osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje
zdolnos¢ prawngq, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktdra
dopuscita sie naruszenia prawa lub z ktorg osoba ta jest powigzana;

8. Osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumiec¢ osobe fizyczng,
ktora pomaga zgtaszajgcemu w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie
zwiqzanym z pracg;

9. Osobie powiqgzanej ze zgtaszajgcym — nalezy przez to rozumiec osobe fizycznq, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatann odwetowych, w tym wspdfpracownika Ilub cztonka rodziny
zgtaszajgcego;

10. Sygnaliscie - rozumie sie przez to osobe dokonujgcq Zgtoszenia Naruszenia, ktorej

przyznano status Sygnalisty na zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze;



11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Kontekscie zwigzanym z pracq — nalezy przez to rozumiec¢ przeszte, obecne lub przyszte
dziatania zwiqgzane ze stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawnym stanowigcym
podstawe swiadczenia pracy, w ramach ktorych uzyskano informacje o naruszeniu prawa;
Procedurze - rozumie sie przez to niniejszq Procedure Zgtaszania Naruszen Prawa;
Naruszeniu Prawa- rozumie sie przez to taki stan faktyczny bedqcy nastepstwem dziatania
lub zaniechania swiadczqcy o mozliwosci wystgpienia zdarzen, naruszajgcych lub moggcych
narusza¢ powszechnie obowiqzujgce przepisy prawa czy przepisy wewnetrzne; jest to
rowniez kazde dziatanie czy zaniedbanie, ktdre stanowi lub moze stanowié dziatanie
nielegalne lub nieetyczne;

Zgfoszeniu Naruszenia Prawa /Zgloszeniu - rozumie sie przez to przekazanie w trybie
okreslonym w niniejszej Procedurze przez Osobe Uprawnionq do Dokonania Zgtfoszenia,
informacji mogqcych swiadczyc¢ o Naruszeniu Prawa;

Informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumiec informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie, dotyczqce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszfo
lub prawdopodobnie dojdzie w MGOPS w Koronowie gdzie zgtaszajgcy pracuje Ilub
pracowat, lub w innej organizacji, z ktorqg zgtaszajgcy utrzymuje lub utrzymywat kontakt w
kontekscie zwigzanym z pracg, lub dotyczqcq proby ukrycia takiego naruszenia prawa;
Rejestrze zgfoszen wewnetrznych - rozumie sie przez to rejestr prowadzony w zwigzku z
dokonywanymi Zgtoszeniami

Wstepnej analizie Zgtoszenia - rozumie sie przez to weryfikacje tresci Zgtoszenia pod kgtem
istnienia podstaw do jego rozpoznania w toku postepowania wyjasniajgcego oraz
przyznania Zgtaszajgcemu statusu Sygnalisty, w ramach ktorej Koordynator ds. obstugi
zgtoszen ma prawo wystgpi¢ do Zgtaszajgcego z prosbq o uzupetnienie w wyznaczonym
terminie danych zawartych w Zgfoszeniu Naruszenia Prawa;

Komisji Wyjasniajgcej/Komisji - rozumie sie przez to wewnetrzny zespot wyjasniajgcy
powotany przez Pracodawce do kompleksowego wyjasnienia okolicznosci opisanych w
Zgtoszeniu Naruszenia;

Postepowaniu Wyjasniajgcym/ dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumiec dziatanie
podjete przez pracodawce w celu oceny prawdziwosci zarzutow zawartych w zgtoszeniu
oraz, w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu

przedmiotem zgtoszenia, w tym przez dochodzenie wewnetrzne, postepowanie
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wyjasniajgce, wniesienie oskarZenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkow
finansowych lub zamkniecie procedury przyimowania i weryfikacji zgtoszen;

Informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumiec przekazanie zgtaszajgcemu informacji na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;

Dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumiec bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie, ktére jest spowodowane zgtoszeniem Iub ujawnieniem publicznym
naruszajgce lub mogqgce naruszy¢ prawa zgtaszajgcego lub wyrzgdzajgce lub moggce
wyrzqdzi¢ szkode zgtaszajgcemu;

Zgtoszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji o naruszeniu
prawa wewngqtrz Pracodawcy zgodnie z niniejszq Procedurg za pomocq wewnetrznych
kanatéw komunikacji;

Zgloszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumiec¢ przekazanie informacji o naruszeniu
prawa organowi publicznemu lub organowi centralnemu - Rzecznikowi Praw Obywatelskich.
Organie centralnym — nalezy przez to rozumiec¢ organ administracji publicznej wtasciwy w
sprawach udzielania informacji i wsparcia w sprawach zgtaszania i publicznego ujawniania
naruszen prawa oraz przyimowania zgtoszeri zewnetrznych o naruszeniach prawa w
dziedzinach objetych ustawgq, ich wstepnej weryfikacji i przekazania organom wifasciwym
celem podjecia dziatan nastepczych;

Organie publicznym - naleZy przez to rozumie¢ organ administracji publicznej, ktory
ustanowit procedure przyimowania zgtoszen zewnetrznych o naruszeniach prawa w
dziedzinie nalezqcej do zakresu dziatania tego organu;

Ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumiec¢ podanie informacji o naruszeniu prawa
do wiadomosci publicznej;

Dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumiec dziatanie podjete przez podmiot prawny w
celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie
wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie
oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania Srodkdéw finansowych lub zamkniecie
procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych lub

procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych.



§2. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Celem niniejszej Procedury jest utworzenie efektywnego i jednolitego systemu
informowania o naruszeniach prawa w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w
Koronowie poprzez stworzenie bezpiecznych kanatéw zgfoszeniowych, zapobiegajgcych
podejmowaniu jakichkolwiek dziatarn odwetowych wobec Sygnalisty.

2. MGOPS w Koronowie prowadzi swojq dziatalnos¢ w oparciu o bezwzgledne poszanowanie
przepisow prawa, dobrych praktyk oraz najwyzszych standarddw etycznych.

3. Procedura okresla w szczegdlnosci:

3.1. Zakres Naruszenia Prawa objetych Procedurg,

3.2. Osoby uprawnione do dokonania Zgtfoszenia,

3.3. Zasady zgtaszania Naruszenia przez Osoby uprawnione do dokonania Zgtoszenia,

3.4. Odpowiedzialnos¢ w procesie zarzqdzania Naruszeniami,

3.5. Proces rozpatrywania oraz zarzqdzania Naruszeniami,

3.6. Zasady zachowania poufnosci, w szczegdlnosci zasady zachowania w tajemnicy
dokonanych Zgfoszern Naruszenia Prawa przez Sygnalistow oraz tozsamosci 0sob
dokonujgcych Zgtoszen.

4. Niniejsza procedura stuzy do zgtaszania naruszen prawa. Pozostate kwestie dotyczgce
biezqgcych problemdw zwiqzanych z wykonywang pracq nalezy rozwiqzywac w oparciu

o istniejgce relacje stuzbowe.

5. W sytuacji naruszenia praw pracowniczych, w tym mobbingu i dyskryminacji oraz wszelkich
form naduzywania stosunku zaleznosci w relacjach pracowniczych lub stuzbowych nalezy
postepowac zgodnie ze wskazowkami zawartymi w dokumencie MGOPS w Koronowie

,» Zjawisko mobbingu” .

$3. ZAKRES

1. Procedura i jej postanowienia majg zastosowanie do zgtoszen naruszer prawa jakimi sq
dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie prawa dotyczgce
zakresu:

1.1. korupcji;

1. 2. zamowien publicznych;



1. 3. ustug, produktow i rynkéw finansowych;

1.4. przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

1.5. bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

1.6. bezpieczenstwa transportu;

1.7. ochrony srodowiska;

1.8. ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jgdrowego;

1.9. bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

1.10. zdrowia i dobrostanu zwierzgt;

1.11. zdrowia publicznego;

1.12. ochrony konsumentow;

1.13. ochrony prywatnosci i danych osobowych;

1.14. bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

1.15. interesow finansowych Skarbu Parnistwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzgdu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

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

1.17. konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt

1.1-1.16.

Osoby uprawnione do dokonania Zgtoszenia to w szczegdlnosci:

2.1. Pracownicy i Wspotpracownicy oraz byli Pracownicy i Wspdtpracownicy Pracodawcy;

2.2. Osoby dziatajgce w imieniu i na rzecz Pracodawcy;

2.3. Wszelkie inne osoby w jakikolwiek sposob powigzane z Pracodawcq w szczegdlnosci:
osoby pomagajgce w dokonaniu Zgtoszenia Naruszenia, praktykanci, stazysci,
wolontariusze lub kandydaci do zatrudnienia, jesli informacje dotyczqce Naruszenia
Prawa pozyskali w trakcie procesu rekrutacji lub innych proceséw poprzedzajgcych
nawigzanie stosunku zatrudnienia.

Przez Naruszenia Prawa nalezy w szczegdlnosci rozumiec¢ posiadane przez Osoby uprawnione

do dokonania Zgtoszenia informacje, mogqce swiadczyc¢ o:

3.1.podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego;



3.2.niedopetnieniu obowiqgzkdw lub naduZyciu uprawnien;

3.3.niezachowaniu nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach;

3.4.naruszeniu w dziatalnosci Pracodawcy, ktore mogtyby prowadzi¢ do popetnienia
czynu zabronionego lub wyrzgdzenia szkody.

3.5.naruszeniu wewnetrznych procedur lub standarddw etycznych.

§ 4. 0OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGtOSZENIAMI

Osobg upowaznionq przez Pracodawce do przyjmowania Zgtoszenn Naruszenia Prawa oraz
podejmowania dziatan nastepczych jest Koordynator ds. obstugi Zgtoszern P. Monika Stoba -
inspektor lub jego zastepca P. Piotr Kirstein — Inspektor Danych Osobowych. W czasie
nieobecnosci Koordynator ds. obstugi Zgtoszeri jego zastepca prowadzi postepowanie od
przyjecia zgtoszenia do zakoriczenia dziatan.

Osoby, co do ktdrych z tresci Zgtoszenia Naruszenia Prawa wynika, ze mogq by¢ w
jakikolwiek sposob negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie stanowigce
Naruszenie Prawa nie mogq by¢ angazowane w analize takiego Zgtoszenia.

Koordynator ds. obstugi Zgtoszen jest zobowigzany do ochrony danych osobowych sygnalisty
oraz innych osob, ktorych dane osobowe sq przetwarzane w zwiqzku z podjetymi dziataniami
nastepczymi oraz zachowania poufnosci na temat wszelkich dziatan zwigzanych z przyjetymi
zgtoszeniami wewnetrznymi.

Koordynator ds. obstugi Zgtoszenri dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia, prowadzi dalszq
komunikacje z sygnalistg, w tym wystepuje o dodatkowe informacje i przekazuje sygnaliscie
informacje zwrotng.

Osoba upowazniona do przyjmowania Zgtfoszern Naruszenia Prawa oraz podejmowania
dziatan nastepczych w zakresie wykonywania obowigzkéw wynikajgcych z niniejszej
procedury dziata catkowicie niezaleznie od 0séb zrzqdzajgcych w imieniu Pracodawcy
Koordynator ds. obstugi Zgtoszen jest zobowigzany wykonywac¢ czynnosci wynikajgce z
niniejszej procedury w sposob sumienny i staranny z zachowaniem nalezytej starannosci.
Koordynator ds. obstugi Zgfoszen jest zobowigzany przekazac sygnaliscie oraz osobie, ktorej
dotyczy zgtoszenie, klauzule informacyjng RODO, zgodnie z powszechnie obowiqzujgcymi
przepisami w tym zakresie. Przedmiotowe klauzule sq rowniez publikowane na stronie

internetowej www.mgops.koronowo.pl i www.mgopskoronowo.naszbip.pl/



http://www.mgops.koronowo.pl/
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Koordynator ds. obstugi Zgtoszen informuje kazdorazowo Dyrektora o wptynieciu zgtoszenia
naruszen i wszczeciu postepowania wyjasniajgcego.

W przypadku, gdy Zgtoszenie Naruszenia dotyczy Koordynatora ds. obstugi Zgfoszeri osobg
odpowiedzialng za prowadzenie postepowania jest jego zastepca.

W przypadku, gdy Koordynator ds. obstugi zgtoszen nie jest w stanie samodzielnie dokona¢

odpowiednich dziatan nastepczych uzgadnia z Pracodawcq niezbedny zakres tych dziatan.
Koordynator ds. obstugi zgtoszern moze podjgc¢ decyzje o powotaniu Komisji Wyjasniajgcej

do wyjasnienia zgtoszenia wewnetrznego.

W sktad Komisji mogq by¢ powotywani specjalisci z zewnqtrz.

W przypadku braku kompetentnych pracownikdw do wyjasnienia zgtoszenia wewnetrznego,

Pracodawca moze powotac wytgcznie specjaliste lub zespot specjalistow z zewnqtrz.
Koordynator ds. obstugi zgtoszern lub Komisja Wyjasniajgca dziatajg bezstronnie oraz w

sposob catkowicie niezalezny, przy zachowaniu nalezytej starannosci i sumiennosci

podejmowanych dziatan.

Koordynator ds. obstugi zgfoszern lub Komisja Wyjasniajgca majq prawo dostepu do
wszelkich danych niezbednych do wyjasnienia zgtoszenia naruszenia prawa, na podstawie

nadanego upowaznienia w tym zakresie.

Wszyscy pracownicy oraz inne osoby wspotpracujgce z Pracodawcq sq zobowigzane do
wspdtpracy z Koordynatorem ds. obstugi zgtoszern lub Komisjg Wyjasniajgcq w celu

wyjasnienia zgtoszenia naruszenia prawa.

§ 5. SYGNALISTA

Sygnalistq jest osoba fizyczna, ktdra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu
prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracq.

Zgodnie z zasadq dobrej wiary kazda Osoba uprawniona do dokonania Zgtfoszenia powinna
zgtosi¢ Naruszenie Prawa, jesli istniejq po jej stronie uzasadnione podstawy, by sqdzic, Ze
przekazywane informacje sq prawdziwe.

Status Sygnalisty uzyskuje kazdy Zgtaszajgcy, chyba ze wstepna analiza Zgtoszenia daje
podstawy do przyjecia, iz Zgtaszajgcy w sposob oczywisty dziatat w ztej wierze. W ztej wierze
pozostaje Zgtaszajgcy, ktory dziata w celu sprzecznym z prawem lub zasadami wspotzycia

spotecznego.



Decyzje o nadaniu statusu Sygnalisty podejmuje Koordynator ds. obstugi zgtoszen.
Cztonkowie komisji wyjasniajqcej (z wytqczeniem koordynatora ds. obstugi zgtoszen), jesli nie
wymaga tego charakter czynnosci wyjasniajgcych, nie sq informowani o tozsamosci
sygnalisty. Sktadajg oni pisemne oswiadczenia, zawierajgce zobowigzanie do zachowania w
poufnosci informacji pozyskanych w postepowaniu wyjasniajgcym lub w procesie ochrony
osoby dokonujgcej zgfoszenia oraz osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia.

Koordynator ds. obstugi zgfoszern zobowigzany jest do podpisania Oswiadczenia o
bezstronnosci.

Koordynator ds. obstugi zgtoszeri potwierdza przyjecie Zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia
jego otrzymania.

Przekroczenie terminu wskazanego w ust. 7 uzasadnione jest wytgcznie w razie koniecznosci
podjecia dodatkowych czynnosci w ramach Wstepnej analizy Zgtoszenia (np. koniecznos¢
uzupetnienia Zgtoszenia, zgromadzenie dodatkowych dowoddw).

Jezeli w toku Postepowania Wyjasniajgcego okaze sie, ze Zgtaszajqcy, ktory uprzednio
otrzymat status Sygnalisty, dziatat w ztej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony

przewidzianej dla Sygnalisty.

§ 6. ZGtASZANIE NARUSZENIA

W MGOPS w Koronowie wprowadza sie nastepujgcy sposob przekazywania zgfoszen

wewnetrznych przez sygnaliste:

1.1. Ustnie:
- osobiscie do Koordynatora ds. Zgtoszeri Naruszeri na wniosek osoby dokonujgcej
zgtoszenia, podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od
dnia otrzymania takiego wniosku. W takim przypadku za zgodg sygnalisty zgtoszenie
jest dokumentowane w formie protokotu spotkania, odtwarzajgcego jego doktadny
przebieg, ktory ZGtASZAJIACY zatwierdza poprzez jego podpisanie.

1.2. Pisemnie:
- listownie na adres : MGOPS w Koronowie, ul. Pomianowskiego 1, 86-010 Koronowo,

z dopiskiem na kopercie ,, Zgltoszenie naruszenia prawa”
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- do dedykowanej skrzynki pocztowej, znajdujqcej sie na pierwszym pietrze siedziby
MGOPS w Koronowie w korytarzu przy drzwiach sekretariatu oznaczonej jako

,» SKRZYNKA DO DOKONYWANIA ZGtOSZEN NARUSZENIA PRAWA”

2. Zgtoszenie Naruszenia powinno zawierac przejrzyste i wyczerpujgce wyjasnienie przedmiotu
Zgtoszenia oraz powinno zawierac co najmniej nastepujgce informacje:

2.1. date oraz miejsce zaistnienia Naruszenia lub date i miejsce pozyskania informacji o
nieprawidfowosci;

2.2. opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwos¢ wystgpienia naruszen;

2.3. wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy Zgtoszenie Naruszenia,

2.4. wskazanie ewentualnych swiadkéw Naruszenia,

2.5. wskazanie wszystkich dowoddw i informacji, jakimi dysponuje Zgtaszajgcy, ktére mogq
okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania Naruszenia.

3. Zgfaszajgcy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji
dotyczgcych podejrzenia Naruszenia jako tajemnicy i powstrzymania sie od publicznych
rozmow o zgtaszanych podejrzeniach Naruszenia Prawa, chyba Ze osoba ta jest zobowigzana
do takiego dziatania przepisami prawa.

4. Zgtoszenia dokonane anonimowo nie bedq przyimowane ani rozpatrywane.

§7. FALSZYWE ZGtOSZENIE

1. Zgtoszenie Naruszenia Prawa moze by¢ dokonane wyfqcznie w dobrej wierze.

2. Zakazuje sie sSwiadomego sktadania fatszywych Zgtoszeri Naruszenia Prawa.

3. W przypadku ustalenia w wyniku Wstepnej Analizy Zgtoszenia albo w toku Postepowania
Wyjasniajgcego, iz w Zgtoszeniu Naruszenia swiadomie podano nieprawde lub zatajono
prawde, Zgtaszajgcy bedqgcy Pracownikiem, moze zostac¢ pociggniety do odpowiedzialnosci
porzgdkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze byc¢ rowniez
zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowiqgzkdéw pracowniczych i jako
takie skutkowac rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

4. W przypadku Zgtaszajgcego, swiadczqcego na rzecz Pracodawcy ustugi na podstawie umowy
cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatszywego Zgtoszenia Naruszenia skutkowac¢ moze

rozwigzaniem umowy | definitywnym zakoriczeniem wspdtpracy pomiedzy stronami,
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ztozeniem przez Pracodawce zawiadomienia o podejrzeniu popetnienia przestepstwa
zagrozonego: grzywngq, karqg ograniczenia lub pozbawienia wolnosci do lat 2

Niezaleznie od skutkow wskazanych powyzZzej, Zgtaszajgcy, swiadomie dokonujgcy
fatszywego Zgtoszenia Naruszenia Prawa moze zostacé pociggniety do odpowiedzialnosci
odszkodowawczej lub zadoscuczynienia w przypadku naruszeniu dobr osobistych osoby

wobec ktdrej dokonano fatszywego Zgtoszenia.

§ 8. DZIALANIE NASTEPCZE

Koordynator ds. obstugi zgtoszern po odebraniu Zgtoszenia Naruszenia Prawa wypetnia
formularz zgtoszenia naruszenia, zgodnie ze wzorem stanowigcym zatqcznik Nr 1 do
niniejszej procedury.

Koordynator ds. obstugi zgtoszeri dokonuje niezwfocznie wstepnej analizy zgtoszenia oraz, o
ile jest to mozliwe, nie pozniej jak w terminie 7 dni od otrzymania zgtoszenia potwierdza
przyjecie zgtoszenia informujgc o nadaniu lub odmowie nadania statusu sygnalisty- zatgcznik
nr 2 do niniejszej procedury.

Jezeli Zgtoszenie jest zakwalifikowane do dalszej weryfikacji Koordynator ds. obstugi zgtoszen
wszczyna Postepowanie Wyjasniajgce/ Dziatanie nastepcze wraz z Komisjqg Wyjasniajgcg,
jesli istnieje koniecznos¢ jej powotania.

Nadzor nad Postepowaniem Wyjasniajgcym prowadzonym przez Komisje Wyjasniajgcg
sprawuje Koordynator ds. obstugi zgtoszen jako przewodniczqcy.

Z przeprowadzonego Postepowania Wyjasniajgcego Koordynator ds. obstugi zgtoszern lub
Komisja Wyjasniajgca sporzqdza protokdt z przeprowadzonych prac, zgodny ze wzorem
okreslonym w zatqgczniku Nr 4 do niniejszej procedury, zawierajgcy wnioski, rekomendacje,
dziatania nastepcze i uzasadnienie tych dziatan.

Protokdt nalezy sporzgdzi¢ w takim czasie aby zapewnic¢ terminowe udzielenie informacji
zwrotnej sygnaliscie.

Koordynator ds. obstugi zgtoszen, o ile jest to mozliwe, ma obowigzek udzieli¢ sygnaliscie
informacji zwrotnej o sposobie rozpatrzenia zgtoszenia w terminie nie przekraczajgcym 3
miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgfoszenia wewnetrznego lub w przypadku

nieprzekazania potwierdzenia w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania
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zgtoszenia wewnetrznego, chyba, ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory
nalezy przekazac informacje zwrotng,
Informacja zwrotna obejmuje w szczegolnosci informacje na temat planowanych Ilub

podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan.

$ 9. OCHRONA SYGNALISTY

Wobec sygnalisty nie mogq byc¢ podejmowane dziatania odwetowe ani proby lub grozby
zastosowania takich dziatan rowniez w sytuacji, gdy Zgtoszenie Naruszenia zostafo zgtoszone
w dobrej wierze, a przeprowadzone Postepowanie Wyjasniajgce wykazato, ze zgfoszone
Naruszenie nie miafo miejsca.
Sygnaliscie przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacjq oraz
innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania w szczegdlnosci ochrona przed:
2.1. odmowgq nawigzania stosunku pracy,
2.2. wypowiedzeniem lub rozwigzaniem bez wypowiedzenia stosunku pracy,
2.3. niezawarciem umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace na
okres probny, niezawarciem kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarciem
umowy o prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony — w
sytuacji gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka
umowa,
2.4. obnizeniem wynagrodzenia za prace,
2.5. wstrzymaniem awansu albo pominieciem przy awansowaniu,
2.6. pominieciem przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie Swiadczeri zwigzanych z
pracgq,
2.7. przeniesieniem pracownika na nizsze stanowisko pracy,
2.8. zawieszeniem w wykonywaniu obowigzkdéw pracowniczych lub stuzbowych,
2.9. przekazaniem innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych,
2.10. niekorzystng zmiang miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,
2.11. negatywngq oceng wynikdow pracy lub negatywnq opiniq o pracy,
2.12. natozeniem lub zastosowaniem srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej,
lub srodka o podobnym charakterze,

2.13. przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu,
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2.14. mobbingiem,
2.15. dyskryminacjq,
2.16. niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu,
2.17. wstrzymaniem udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszgcych kwalifikacje zawodowe,
2.18. nieuzasadnionym skierowaniem na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
o ile przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badanie,
2.19. dziataniem zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego
2.20. utratq dochodu,
2.21. wyrzqdzeniem innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniem dobr osobistych,
w szczegdlnosci dobrego imienia sygnalisty.
Niedopuszczalnym jest zakoriczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemnej z
Sygnalistq wytgcznie w zwiqzku z dokonanym przez Sygnaliste Zgtoszeniem Naruszenia
Prawa.
Ochrona nie dotyczy Sygnalisty, bedqgcego jednoczesnie sprawcq/wspétsprawcqg/
pomocnikiem Naruszenia Prawa.
Na Pracodawcy spoczywa ciezar dowodu, ze podjete dziatania o ktérych mowa w ust. 2 nie

sq dziataniami odwetowymi a Pracodawca kierowat sie obiektywnymi powodami.

§10. REJESTR ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH

Kazdorazowo Zgtoszenie Naruszenia Prawa zostaje zarejestrowane w Rejestrze Zgtoszen
Wewnetrznych , niezaleznie od dalszego przebiegu Postepowania Wyjasniajgcego.

Rejestr zgtoszeri wewnetrznych prowadzi upowazniony do tego przez Pracodawce
Koordynator ds. Zgtoszenri Naruszenia Prawa.

Rejestr Zgtoszern Wewnetrznych obejmuje:

3.1. numer zgtoszenia;

3.2. przedmiot naruszenia prawa;

3.3. dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie , niezbedne do

identyfikacji tych oséb
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3.4. adres do kontaktu Sygnalisty;
3.5. date dokonania zgtoszenia;
3.6. Informacje o podjetych dziataniach nastepczych,

3.7. date zakonriczenia sprawy.

4. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgfoszeri wewnetrznych sg

przechowywane przez okres 3 lat po zakorczeniu roku kalendarzowego, w ktdorym
zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowarn zainicjowanych tymi
dziataniami. Po upfywie tego okresu Pracodawca usuwa dane osobowe oraz niszczy

dokumenty zwiqzane ze zgtoszeniem.

§11. ZGtOSZENIA ZEWNETRZNE | PUBLICZNE

Zgtaszajgcy Naruszenie Prawa moze dokonac zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego

dokonania zgfoszenia wewnetrznego.

Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ
publiczny. Informacje dla Sygnalistow umieszczane sq na stronach w BIP organdw

publicznych i Rzecznika Praw Obywatelskich.

Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny sq odrebnymi administratorami w
zakresie danych osobowych podanych w zgfoszeniu zewnetrznym, ktdore zostato przyjete

przez te organy.

§12. POSTANOWIENIA KONCOWE

Regulamin wraz z Procedurg dokonywania zgtoszen naruszenia prawa jest publikowany w
tatwo dostepnym miejscu na stronie internetowej MGOPS w Koronowie.

W sprawach nieuregulowanych niniejszq procedurq zgtoszen naruszenia prawa stosuje sie
odpowiednio przepisy powszechnie obowiqgzujgce w zakresie ochrony sygnalistow.

Zmiana Procedury dokonywana jest Zarzqdzeniem Pracodawcy o czym informowani sq
pracownicy i wspotpracownicy na swoje stuzbowe skrzynki e-mailowe oraz przez

umieszczenie na tablicy ogtoszen w budynku Pracodawcy.
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4. Pracodawca jest obowigzany zapozna¢ pracownika z tresciq niniejszej Procedury przed
dopuszczeniem go do pracy.

5. Procedura zostaje wprowadzona na czas nieokreslony.

Zatqgczniki do niniejszej procedury:

1.Formularz Zgtoszenia Naruszenia Prawa;

2.Potwierdzenie Zgfoszenia Naruszenia Prawa;

3. Rejestr zgtoszert wewnetrznych;

4. Protokdt rozpatrzenia zgtoszenia sygnalisty o naruszeniu prawa;

5. Klauzula informacyjna w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych sygnalisty;

6. Klauzula informacyjna w zwiqzku z naruszeniem prawa skierowana do domniemanego
sprawcy, swiadkdw, osob trzecich;

7. Oswiadczenie o zachowaniu poufnosci;

8. Oswiadczenie o bezstronnosci koordynatora i zastepcy ds. obstugi zgtoszen o naruszeniu
prawa;

9. Upowa:znienie do przetwarzania danych osobowych w zwigzku ze zgfoszeniami naruszen

prawa.
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Zatgcznik nr 1

FORMULARZ ZGtOSZENIA NARUSZENIA PRAWA

Informacje ogdlne

Kogo/ czego dotyczy zgtoszenie

Data

Miejscowosc¢

Dane kontaktowe zgtaszajgcego

Rodzaj zgtoszenia

Imie i nazwisko

Telefon

e-mail

Informacje szczegofowe

Data zaistnienia Naruszenia

Data powziecia wiedzy o Naruszenia

Miejsce zaistnienia

Czy zostato zgtoszone?

Do kogo zostato zgtoszone?

Opis Naruszenia

17



Swiadkowie

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Opis dowodow

CHARAKTER NARUSZENIA

podejrzenie przygotowania, usifowania lub popetnienia czynu zabronionego

niedopetnienie obowiqgzkdw lub naduzycia uprawnien

niezachowanie nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach

naruszenia w organizacji dziatalnosci

naruszenie wewnetrznych procedur oraz standardow etycznych

Inne

Oswiadczenia

Oswiadczam, iz mam sSwiadomosé, mozliwych konsekwencji zwigzanych z fatszywym

zgtoszeniem Naruszenia.

Oswiadczam, iz przedmiotowe zgtoszenie sktadam w dobrej wierze.

Zatgczniki

Al WN
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POUCZENIA

W przypadku ustalenia w toku Postepowania Wyjasniajgcego, iz w Zgtoszeniu Naruszenia
Swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, Zgtaszajgcy bedgcy Pracownikiem, moze
zostac pociggniety do odpowiedzialnosci porzqgdkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy.
Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych
obowigzkow pracowniczych i jako takie skutkowal rozwigzaniem umowy o prace bez
wypowiedzenia, grzywng, karqg ograniczenia lub pozbawiania wolnosci do lat 2

W przypadku Zgtaszajgcego, swiadczqgcego na rzecz Pracodawcy ustugi lub dostarczajgcego
towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatszywego Zgtoszenia
Naruszenia skutkowaé mozZe rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakoriczeniem
wspotpracy pomiedzy stronami, ztoZzeniem przez Pracodawce zawiadomienia o podejrzeniu
popetnienia przestepstwa zagrozonego: grzywngq, karq ograniczenia lub pozbawiania wolnosci
do lat 2.

Niezaleznie od skutkdw wskazanych powyzZej, Zgtaszajgcy swiadomie dokonujqcy fatszywego
Zgtoszenia Naruszenia moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w

przypadku wystgpienia szkody w zwigzku z fatszywym Zgtoszeniem
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Zatgcznik nr 2

POTWIERDZENIE ZGtOSZENIA NARUSZENIA PRAWA

Niniejszym potwierdza sie, przyjecie Zgtoszenia Naruszenia Prawa, ktore zostato dokonane przez

dnia i dotyczy Naruszenia polegajgcego na

Niniejszym stwierdza sie, ze Zgtaszajgcemu nadano/odmdwiono nadania statusu Sygnalisty.

Odmowa nadania Zgtaszajgcemu statusu Sygnalisty wynika z nastepujgcych wzgledow:

Podpis Koordynatora ds. obstugi Zgtoszen
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Zatgcznik nr 3

REJESTR ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH

Numer zgtoszenia

Przedmiot naruszenia
prawa

Dane osobowe sygnalisty

Dane osoby ktorej dotyczy
zgtoszenie

Adres do kontaktu
sygnalisty

Data dokonania zgtoszenia

Informacje o podjetych
dziataniach nastepczych

Data zakonczenia sprawy
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Zatgcznik nr 4

PROTOKOt ROZPATRZENIA ZGtOSZENIA SYGNALISTY O NARUSZENIU PRAWA.

Numer zgtoszenia z rejestru

Opis zgloszonych naruszen prawa

Dziatania nastepcze podjete w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgfoszeniu

Dziatania nastepcze podjete w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedqgcemu
przedmiotem zgtoszenia

Uzasadnienie podjetych dziatan nastepczych

Data zakorczenia protokotu

Czytelny podpis osoby lub Zespotu
upowaznionych do podejmowania dziatan
nastepczych

Data przekazania sygnaliscie informacji
zwrotnej
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Zatgcznik Nr 5

KLAUZULA INFORMACYINA W ZWIAZKU Z PRZETWARZANIEM DANYCH OSOBOWYCH
SYGNALISTY.

Zgodhnie z art. 13 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r.

w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiqgzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o
ochronie danych) (dalej ,RODO”) informujemy o zasadach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych
oraz o przystugujgcych

Pani/Panu prawach z tym zwigzanych.

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w
Koronowie ul. Pomianowskiego 1, 86-010 Koronowo, reprezentowany prze z Dyrektora zwany dalej w
skrocie Administratorem.

2. Jesli ma Pani/Pan pytania dotyczgce sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych osobowych,
a takze przystugujgcych Pani/Panu uprawnieri, moze sie Pani/Pan skontaktowac sie z Inspektorem
Ochrony Danych, e-mail: adres e-mail: ochronadanych@mgops.koronowo.pl, tel. 525673138 lub
korespondencyjnie Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Koronowie ul. Pomianowskiego 1,
86-010 Koronowo.

3. Pani/Pana dane osobowe bedq przetwarzane na podstawie ustawy o ochronie sygnalistow z dnia
14 czerwca 2024 roku (Dz. U. z 2024 r. poz. 928 ze zm.) w celach zwigzanych ze zgtaszanymi
przypadkami naruszenia prawa, na podstawie: (art. 6 lit. c RODO) lub prawnie uzasadnionego
interesu administratora, jakim jest przyimowanie, weryfikowanie oraz wyjasnianie zgfoszen naruszen
prawa (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. f RODO) lub dobrowolnej zgody, jezeli nie decyduje sie Pan/i na
zachowanie anonimowosci (zgodnie art. 6 ust. 1 lit. a RODO)

4. W zwiqzku z przetwarzaniem danych w celu, o ktérych mowa w punkcie 3 odbiorcami Pani/Pana
danych osobowych mogq byc organy wtadzy publicznej oraz podmioty wykonujgce zadania
publiczne lub dziatajgce na zlecenie organdw wtadzy publicznej, w zakresie i w celach, ktore wynikajg
Z przepisow powszechnie obowiqzujgcego prawa. Odbiorcami danych mogq byc rowniez podmioty
swiadczqce ustugi wsparcia w zakresie przyjmowania lub obstugi zgtoszen, np. dostawcom ustug
informatycznych (z zachowaniem wymogow co do ochrony toZzsamosci sygnalisty).

5. Podanie przez Panig/Pana danych nie jest obowigzkowe, ale jest konieczne w celu rozpatrzenia
zgtoszenia. Anonimowe zgtoszenia bedq odrzucane.

6. Pani/Pana dane osobowe zwarte w zgfoszeniu bedq przechowywane przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakoriczono dziatania nastepcze lub po zakoriczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

7. Posiada Pani/Pan prawo do zqdania dostepu do danych osobowych, ich sprostowania lub
ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo do
whniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych).

8. Pani/Pana dane nie bedq poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym réwniez
profilowaniu.

Zapoznatem sie z tresciqg klauzuli informacyjnej

(imie i nazwisko) (podpis)
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Zatgcznik Nr. 6

KLAUZULA INFORMACYJNA W ZWIAZKU Z NARUSZENIEM PRAWA SKIEROWANA DO
DOMNIEMANEGO SPRAWCY, SWIADKOW, OSOB TRZECICH.

Zgodnie art.14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych) (dalej ,,RODQO”) informujemy o zasadach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych
oraz o przystugujgcych Pani/Panu prawach z tym zwigzanych.

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w
Koronowie ul. Pomianowskiego 1, 86-010 Koronowo, reprezentowany prze z Dyrektora zwany dalej

w skrocie Administratorem.

2. Jesli ma Pani/Pan pytania dotyczgce sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych osobowych,

a takze przystugujgcych Pani/Panu uprawnien, moze sie Pani/Pan skontaktowac sie z Inspektorem

Ochrony Danych, e-mail: adres e-mail: ochronadanych@mgops.koronowo.pl, tel. 525673138 lub
korespondencyjnie Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Koronowie
ul. Pomianowskiego 1, 86-010 Koronowo.

3. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celach zwigzanych ze zgtaszanymi przypadkami
naruszenia prawa, na podstawie: obowigzku prawnego wynikajacego z przepiséw ustawy (zgodnie
art. 6 lit. c RODO). Pani/Pana dane osobowe (w postaci imienia, nazwiska i inne dane wymienione

Z
W

zgtoszeniu lub w toku rozpatrywania zgtoszenia) zostaty podane przez sygnaliste, domniemanego

sprawce, swiadkdw, oséb trzecich (cztonkowie personelu lub inne osoby, ktore s3 jedynie cytowane

).

4. W zwigzku z przetwarzaniem danych w celu, o ktérych mowa w punkcie 3 odbiorcami Pani/Pana
danych osobowych mogg by¢ organy wtadzy publicznej oraz podmioty wykonujgce zadania publiczne

lub dziatajgce na zlecenie organdw wtadzy publicznej, w zakresie i w celach, ktére wynikaja z

przepisow powszechnie obowigzujgcego prawa. Odbiorcami danych mogg byé réwniez podmioty
Swiadczgce ustugi wsparcia w zakresie przyjmowania lub obstugi zgtoszen, np. dostawcom ustug
informatycznych  oraz inne podmioty, gdy wynika to z przepisdw prawa. Jesli Pani/Pan jest objeta/y
trescig zgtoszenia (osoba ewentualnie dopuszczajgce sie naduzycia, $wiadek), Pani/Pana dane
osobowe mogg by¢ przekazywane w/w. podmiotom bez wzgledu na to, czy zostata wyrazona zgoda.

Wskazane podmioty mogg w okreslonych prawem przypadkach zgda¢ od Administratora podan
Pani/Pana danych osobowych dla potrzeb prowadzonych w ich zakresie kompetencji postepowa
Administrator ma wéwczas prawny obowigzek takie dane im wskaza¢.

ia
n.

5. Obowigzek podania przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Konsekwencjg

niepodania danych jest brak mozliwosci podjecia dziatan przez Administratora.

6. Pani/Pana dane osobowe zwarte w zgtoszeniu bedg przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu

roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

7. Posiada Pani/Pan prawo do zgdania dostepu do danych osobowych, ich sprostowania lub
ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo do
whiesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych).
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8. Skorzystanie z prawa do sprzeciwu co do zasady uniemozliwia przetwarzanie Pani/Pana danych.
Nalezy jednak pamieta¢, ze taki skutek nie nastgpi w sytuacji, gdy wykazemy, ze istniejg wazne,
prawnie uzasadnione podstawy do ich przetwarzania, nadrzedne wobec powododw, z jakich
Pani/Pan wnidst sprzeciw, badz wykazemy, ze istniejg podstawy do ustalenia, dochodzenia
lub obrony naszych roszczenn jakie mamy wobec Pani/Pana;

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

Zapoznatem sie z trescig klauzuli informacyjnej

(imie i nazwisko) (podpis)
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Zatgcznik nr 7

OSWIADCZENIE O ZACHOWANIU POUFNOSCI

Ja nizej podpisany/-a:

/Imie i nazwisko osoby sktadajgcej oswiadczenie/

Niniejszym zobowigzuje sie do ochrony wszelkich informacji uzyskanych przeze mnie w zwigzku z
udziatem w wewnetrznych postepowaniach wyjasniajagcych w sprawach dotyczacych zgtoszen
nieprawidtowosci, prowadzonych przez Miejsko-Gminny Osrodek pomocy Spotecznej w Koronowie.

Powyzsze zobowigzanie dotyczy w szczegdlnosci:

1. wszelkich informacji, na podstawie ktérych mozna bytoby w sposéb bezposredni lub posredni
zidentyfikowac tozsamosé osoby zgtaszajgcej naruszenie (dalej: Sygnalista), Swiadkdw naruszenia,
domniemanego sprawcy naruszenia oraz innych osdb wskazanych przez Sygnaliste w zgtoszeniu
naruszenia;

2. tresci zgtoszenia naruszenia oraz sktadanych wyjasnien w toku postepowania wyjasniajgcego.
W zwigzku z powyzszym zobowigzuje sie do:

1. wykorzystania powyzszych informacji jedynie w zakresie niezbednym do przeprowadzanie
postepowania wyjasniajgcego;
2. nieudostepniania powyzszych informacji osobom nieupowaznionym;

3. nalezytego zabezpieczenia powyzszych informacji przed dostepem osdb nieupowaznionych, w tym
nieautoryzowanym ujawnieniem, udostepnieniem, kopiowaniem, wykorzystywaniem, modyfikacja,
uszkodzeniem lub utrata.

Oswiadczam rowniez, iz:

1. obowigzek ochrony informacji uzyskanych przeze mnie w prowadzonym postepowaniu wyjasniajgcym
cigzy na mnie bez wzgledu na uptyw czasu, takze po zakonczeniu wykonywania powierzonych mi
czynnosci, do momentu uzyskania przez mnie informacji o ustaniu lub zmianie przestanek ochrony;

2. postepowanie sprzeczne z powyzszymi zobowigzaniami, moze stanowic naruszenie przepisow
karnych, jak tez moze rodzi¢ wobec mnie cywilng odpowiedzialno$¢ odszkodowawcza.

Jednoczesnie zobowigzuje sie do niezwtocznego informowania Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej w Koronowie adres e-mail:sekretariat@mgops.koronowo.pl lub
ochronadanych@mgops.koronowo.pl oraz korespondencyjnie na adres Miejsko-Gminny Osrodek
Pomocy Spotecznej ul. Pomianowskiego 1, 86-010 Koronowo.

1. o kazdym przypadku naruszenia powyzszych informacji;
2. o kazdym przypadku naruszenia ochrony danych osobowych.

(podpis
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Zatgcznik Nr 8

OSWIADCZENIE O BEZSTRONNOSCI
koordynatora i zastepcy ds. obstugi zgtoszen o naruszeniu prawa

Ja nizej podpisany/-a:

/Imie i nazwisko osoby sktadajgcej oswiadczenie/

niniejszym oswiadczam, ze w toczgcym sie postepowaniu w zwigzku z przyjetym zgtoszeniem naruszenia:
1. nie jestem osobg zgtaszajgcy naruszenie;

2. nie jestem osobg wskazang w zgtoszeniu jako osoba biorgca udziat w naruszeniu;

3. nie jestem osobg powigzang z osobami dokonujgcymi zgtoszenia, np. wspdtpracownikiem lub
krewnym oséb dokonujacych zgtoszenia;

4. nie zachodzi zadna okolicznos¢ skutkujgca wytgczeniem mnie z udziatu w procesie oceny przyjetego
zgtoszenia naruszenia;

5. nie jestem osobg pozostajgcg wobec oséb zgtaszajacych naruszenia w stosunku prawnym lub
faktycznym, ktéry moze budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do mojego obiektywizmu i bezstronnosci;
6. bede wypetniaé swoje obowigzki w sposdb uczciwy, rzetelny i zgodnie z posiadang wiedzga;

7. nie bede zatrzymywat/-a kopii jakichkolwiek pisemnych lub elektronicznych informacji zwigzanych z
przyjetym zgtoszeniem naruszenia, z wyjatkiem sytuacji przewidzianych w Procedurze zgtaszania
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych przez sygnalistow w Miejsko-Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Koronowie;

8. zobowigzuje sie nie kontaktowac z osobami zgtaszajgcymi naruszenie lub osobami wskazanymi w
zgtoszeniu, z wyjagtkiem sytuacji przewidzianych w Procedurze zgtaszania naruszen prawa i
podejmowania dziatan nastepczych przez sygnalistéw w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w Koronowie;

9. zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy i poufnosci wszystkich informacji i dokumentéw
ujawnionych mi lub wytworzonych przeze mnie w trakcie obstugi przyjetego zgtoszenia naruszenia, z
wyjatkiem sytuacji przewidzianych w Procedurze zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych przez sygnalistow Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Koronowie;

10. zobowiazuje sie do niezwtocznego poinformowania Dyrektora Osrodka o wszelkich prébach
wywarcia wptywu na sposdb wykonywania przeze mnie obowigzkdw zwigzanych z obstugg przyjetych
zgtoszen.

Jednoczesnie oswiadczam, iz w przypadku powziecia informacji o istnieniu jakiejkolwiek okolicznosci
mogacych budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do mojego obiektywizmu i bezstronnosci w odniesieniu do
przyjetego zgtoszenia naruszenia, zobowigzuje sie do niezwtocznego pisemnego poinformowania
Dyrektora Osrodka o tym fakcie oraz wytgczenia sie z dalszego uczestnictwa w ocenie przyjetego
zgtoszenia naruszenia i podejmowania dziatan nastepczych.

(podpis oswiadczajgcego)
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Zatgcznik Nr 9
Koronowo...........cueevvvvvenen. r.

UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH W ZWIAZKU ZE ZGtOSZENIAMI
NARUSZEN PRAWA

Nadane przez Administratora Danych osobowych, ktérym jest Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej w Koronowie

Na podstawie art. 29 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119, s. 1) — dalej RODO - nadaje upowaznienie Pani/Panu:

(imie i nazwisko, funkcja PESEL)

do przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do przyjmowania, rozpatrywania,
prowadzenia postepowania wyjasniajgcego, opiniowania i projektowania srodkéw nastepczych w
zakresie zgtoszen naruszenia prawa wptywajgcych do administratora od oséb zgtaszajacych naruszenia.
Wskazane czynnosci beda realizowane z wykorzystaniem sprzetu oraz narzedzi udostepnionych przez
administratora.

Upowaznienie obejmuje zbieranie danych, wglad do danych, kopiowanie, przesytanie, stosowanie
pseudonimizacji, niszczenie po ustaniu przydatnosci oraz inne konieczne do wykonywania wyzej
wymienionych

czynnosci.

Upowaznienie obowigzuje od dnia .........ccceeuune.. na okres sprawowania funkcji koordynatora lub za-cy
koordynatora obstugi zgtoszen lub do odwotania.

(podpis administratora)

Oswiadczenie osoby upowaznionej:

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z politykami i procedurami ochrony danych osobowych, a takze
wewnetrznym regulaminem przyjmowania zgtoszen od sygnalistéw obowigzujgcymi u administratora i
zobowigzuje sie do przestrzegania zasad w nich zawartych. Zobowigzuje sie do zachowania wszelkich
informacji chronionych, do ktérych otrzymam dostep, a takze metod ich zabezpieczen w poufnosci,
takze po ustaniu upowaznienia.

Os$wiadczam, ze wykonujac swoje obowigzki zapewnie nalezytg poufno$é danych sygnalisty oraz danych
zawartych w zgtoszeniach, w szczegdlnosci stosujgc pseudonimizacje podczas rozpatrywania zgtoszenia,
aby zapewnié nalezytg ochrone sygnalisty. Zasade poufnosci i pseudonimizacji bede stosowac takze w
odniesieniu do danych osdéb, zawartych w zgtoszeniu, w celu umozliwienia skutecznego przeprowadzenia
postepowania wyjasniajacego.

(podpis osoby upowaznionej)
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