ZARZADZENIE NR DN.021.10.2024
Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej m. st. Warszawy

z dnia 20.09.2024 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury zgtoszen wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania

dziatan nastepczych w Osrodku Pomocy Spotecznej Dzielnicy Zoliborz m.st. Warszawy

Na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. 2024.928) oraz
dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie
ochrony oséb zgtaszajacych naruszenia prawa Unii, art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzgdzie gminnym (t.j. Dz. U. 2021 poz. 1372 ze zm.) oraz § 12 ust. 1 zatgcznika nr 18 do uchwaty
nr XXIX/918/2008 Rady Miasta Stotecznego Warszawy z dnia 17 kwietnia 2008 r. w sprawie nadania
statutow osrodkom pomocy spotecznej m. st. Warszawy (Dz. Urz. Woj. Maz. Nr 74 poz. 2706 ze zm.)
zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Wprowadza sie do stosowania ,,Procedure zgtoszern wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania
dziatai nastepczych w Osrodku Pomocy Spotecznej Dzielnicy Zoliborz m.st. Warszawy” zwanej dalej

,Procedurg” w brzmieniu stanowigcym zatacznik do zarzadzenia.

§2
Wszyscy pracownicy Osrodka obowigzani do stosowania ,Procedury” zobowigzani sg do pisemnego

potwierdzenia przyjecia jej do stosowania.

§3
Traci moc Zarzadzenie nr DN.021.1.2022 Dyrektora O$rodka Pomocy Spotecznej Dzielnicy Zoliborz
m.st. Warszawy z dnia 12.01.2022 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu zgtoszen wewnetrznych

w O$rodku Pomocy Spotecznej Dzielnicy Zoliborz m.st. Warszawy wraz z wprowadzonymi zmianami.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jego tresci do wiadomosci pracownikow
Osrodka.

Dyrektor
Osrodka Pomocy Spotecznej
Dzielnicy Zoliborz m. st. Warszawy
/-/ Bozena Golon

Otrzymuja:
1. Zastepca Dyrektora
2. Gtéwny Ksiegowy
3. Kierownicy Komodrek Organizacyjnych



Zatacznik do Zarzadzenia nr DN.021.10.2024
Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej
Dzielnicy Zoliborz m.st. Warszawy

z dnia 20.09..2024 r.

PROCEDURE ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH NARUSZEN PRAWA | PODEJMOWANIA DZIAtAN
NASTEPCZYCH W OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ DZIELNICY ZOLIBORZ M.ST. WARSZAWY

Rozdziat |
Przepisy ogdlne

§ 1. Wprowadza sie Procedure zgtoszenn wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Osrodku Pomocy Spotecznej Dzielnicy Zoliborz Miasta Stotecznego Warszawy, zwana

dalej ,,Procedurg”.

§ 2. 1. Celem niniejszej Procedury jest w szczegdlnosci okreslenie:

1) naruszen prawa podlegajgcych zgtoszeniu w oparciu o przepisy Procedury;

2) os6b uprawnionych do dokonania zgtoszenia wewnetrznego;

3) zasad przyjmowania i procedowania dokonanych zgtoszen wewnetrznych, w tym dziatan
nastepczych;

4) roli, zakresu zadan i obowigzkéw uczestnikéw;

5) zasad zachowania poufnosci tozsamosci oséb do tego uprawnionych;

6) ochrony uprawnionych osdb przed dziataniami odwetowymi.

2. Zasady zawarte w niniejszej Procedurze nie naruszajg, ani nie ograniczajg obowigzku dokonania
zawiadomienia wfasciwym organom panstwowym zgodnie z ich kompetencjami, zwtaszcza
w przypadku uzasadnionego podejrzenia popetnienia przestepstwa, na podstawie odrebnych

przepiséw w tym zakresie.
§ 3. llekroé¢ w Procedurze jest mowa o:

1) dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumiec dziatanie podjete przez pracodawce lub organ
publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w tym przez
dochodzenie wewnetrzne, postepowanie wyjasniajgce, wniesienie oskarzenia, dziatanie
podjete w celu odzyskania sSrodkéw finansowych;

2) dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumieé bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére
narusza lub moze naruszyé prawa zgtaszajgcego lub wyrzadza lub moze wyrzadzic
nieuzasadniong szkode zgtaszajgcemu w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan

przeciwko zgtaszajgcemu;



3) informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie, dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto
lub prawdopodobnie dojdzie w organizacji, w ktdrej zgtaszajgcy pracuje lub pracowat, lub
w innej organizacji, z ktérg zgtaszajgcy utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie
zwigzanym z pracy, lub informacje dotyczacg préby ukrycia takiego naruszenia prawa;

4) informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumieé przekazanie zgtaszajgcemu informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan;

5) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej Dzielnicy
Zoliborz m.st. Warszawy,

6) Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumieé Zastepce Dyrektora Osrodka Pomocy
Spotecznej Dzielnicy Zoliborz m.st. Warszawy,

7) kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownika dziatu, zespotu lub
kierownika osrodka wsparcia, zgodnie z regulaminem organizacyjnym Osrodka,

8) komdrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec dziat w Osrodku, zespdt lub osrodek

wsparcia, zgodnie z regulaminem organizacyjnym Osrodka,

9) kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumiec¢ catoksztatt okolicznosci zwigzanych
ze stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe Swiadczenia
pracy, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwosc
doswiadczenia dziatann odwetowych;

10

~—

organie publicznym - nalezy przez to rozumiec¢ naczelne i centralne organy administracji

rzgdowej, terenowe organy administracji rzagdowej, organy jednostek samorzadu

terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania

z zakresu administracji publicznej, wtasciwe do podejmowania dziatai nastepczych;

11) podmiocie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podmiot wskazany w art. 3 ustawy z dnia 11
sierpnia 2021 r. o otwartych danych i ponownym wykorzystaniu informacji sektora
publicznego (Dz. U. 2023.1524);

12) osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumiec¢ osobe fizyczng, osobe prawna lub
jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktéra dopuscita sie naruszenia
prawa lub z ktdrg osoba ta jest powigzana;

13) osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, ktora
pomaga zgtaszajgcemu w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym
z pracg i ktérej pomoc nie powinna zostac ujawniona;

14) osobie powigzanej z sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktdra moze
doswiadczy¢ dziatann odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty
w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny;

15) Petnomocniku — nalezy przez to rozumie¢ Petnomocnika Dyrektora Osrodka ds. etyki i polityki
antykorupcyjnej,

16) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Pomocy Spotecznej Dzielnicy Zoliborz
m.st. Warszawy;

17) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Osrodku Pomocy Spotecznej

Dzielnicy Zoliborz m. st. Warszawy, wykonujacg prace w ramach stosunku pracy;



18) ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumieé podanie informacji o naruszeniu prawa do
wiadomosci publicznej;

19) upowazniona osoba — pracownik lub pracownicy posiadajacy pisemne upowaznienie
pracodawcy do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, podejmowania dziatan
nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych oséb wymienionych w zgtoszeniu
wewnetrznym;

20) zgtoszeniu —nalezy przez to rozumied ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne lub zgtoszenie
zewnetrzne;

21) sygnaliscie (zgtaszajagcym) — nalezy przez to rozumie¢ osobe uprawniong do dokonania
zgtoszenia wewnetrznego zgodnie z Procedura

22) zgtoszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne przekazanie informacji
0 naruszeniu prawa pracodawcy dokonane w oparciu o przepisy niniejszej Procedury;

23) zgtoszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie

Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

Rozdziat Il

Zakres podmiotowy oraz przedmiotowy zarzadzenia, wytaczenia

§ 4. 1. Przedmiotem zgtoszenia mogg by¢ informacje o naruszeniu prawa, polegajgce na dziataniu lub

zaniechaniu niezgodnym z prawem lub majace na celu obejscie prawa, dotyczace:

1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkow finansowych;

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

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczerstwa jagdrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentoéw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;

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

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

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela wystepujgce w stosunkach jednostki

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



2. Oprdécz wskazanych powyzej informacji o naruszeniach prawa, pracodawca dopuszcza mozliwos¢

dokonywania zgtoszen wewnetrznych réwniez w przypadku:

podejrzenia przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego, w tym
o charakterze korupcyjnym;
naruszenia dyscypliny finanséw publicznych;

naruszenia obowigzujgcych u pracodawcy regulacji wewnetrznych.

§ 5. 1. Osobami uprawnionymi do dokonania zgtoszenia wewnetrznego (sygnalistami), w kontekscie

zwigzanym z praca s3a:

1)
2)

pracownik, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat;

osoba swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej,

osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie, ktéra uzyskata informacje o naruszeniu prawa

w procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy;

przedsiebiorca;

cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci
prawnej;

stazysta;

wolontariusz;

praktykant;

funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Agencji
Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego
Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej , Stuzby Ochrony Paristwa,
Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno — Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin;

10) zotnierz w rozumieniu art., 2 pkt. 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyny.

2. Przepisy Procedury stosuje sie odpowiednio réwniez wzgledem osoby pomagajgcej zgtaszajgcemu

w dokonaniu zgtoszenia wewnetrznego.

§ 6. 1. Przepiséw niniejszej Procedury nie stosuje sie jezeli:

1)

2)

zgtoszenie wewnetrzne nie zostato dokonane w kontekscie zwigzanym z praca lub osoba
dziatata w ztej wierze;
informacja o naruszeniu prawa zostata zgtoszona na postawie przepisdw odrebnych i podlega

rozpoznaniu zgodnie z procedurg okreslong odrebnym zarzgdzeniem;

informacja o naruszeniu prawa nie dotyczy interesu publicznego lub szerszego grona oséb
lub gdy dotyczy wytgcznie interesu lub praw zgtaszajgcego;

zostato dokonane przez sprawce naruszenia prawa, ktéry w zwigzku z dokonanym
zgtoszeniem wewnetrznym wywodzi korzystne dla siebie skutki prawne;

dotyczy naruszen prawa w zakresie zaméwien publicznych w dziedzinach obronnosci

i bezpieczeristwa w rozumieniu art. 7 pkt 36 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo
zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1605).



2. Zgtoszenie anonimowe nie podlega rozpoznaniu w oparciu o przepisy Procedury.

Rozdziat lli
Osoby upowaznione do przyjmowania zgtoszern wewnetrznych i dziatan nastepczych

§ 7. 1 Osobg upowazniong przez pracodawce do przyjmowania zgtoszern wewnetrznych oraz do
podejmowania dziatan nastepczych, wtgczajgc w to weryfikacje merytoryczng zgtoszenia i dalszg
komunikacje ze zgtaszajgcym, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie
zgtaszajgcemu informacji zwrotnej jest Petnomocnik Dyrektora Os$rodka ds. etyki i polityki
antykorupcyjnej lub inna osoba upowazniona.

2. Petnomocnik Dyrektora ds. etyki i polityki antykorupcyjnej realizuje zadania okreslone w Procedurze

na podstawie pisemnego upowaznienia pracodawcy.

§ 8. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach, zwigzanych z wagg zgtoszenia lub jego zakresem,
zgtoszenia wewnetrzne mogg podlega¢ postepowaniu wyjasniajgcemu prowadzonemu przez
powotywany kazdorazowo przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora podczas nieobecnosci Dyrektora,

czteroosobowy zespét ds. rozpatrywania zgtoszen, zgodnie z postanowieniami Rozdziatu VI.

§ 9. Petnomocnik oraz Zespét ds. rozpatrywania zgtoszen wspétdziatajg w ramach posiadanych

kompetencji w celu sprawnego i skutecznego realizowania postanowien Procedury.

Rozdziat IV

Dokonywanie zgtoszeh wewnetrznych oraz zasady ich przyjmowania

§ 10. 1. Zgtoszenie wewnetrzne moze by¢ dokonywane:

1) pisemnie na adres korespondencyjny:

Dyrektor Os$rodka Pomocy Spotecznej Dzielnicy Zoliborz m. st. Warszawy, 01-664 Warszawa
z dopiskiem ,,Do rak wtasnych”;

2) ustnie pod numerem telefonu 22 569 28 64 w dni robocze, w godzinach 8.00 — 16.00;

3) na wniosek zgtaszajgcego ztozony za posrednictwem kanatéw, o ktérych mowa w pkt 1-2,
za pomocg bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania
whiosku. W takim przypadku, za zgodg sygnalisty, spotkanie jest dokumentowane w formie
protokotu spotkania odtwarzajgcego jego doktadny przebieg. Sygnalista moze dokonac

sprawdzenia, poprawienie i zatwierdzenia protokotu spotkania poprzez jego podpisanie.

2. Zgtoszenie wewnetrzne powinno zawiera¢ w szczegélnosci:
1) dane zgtaszajgcego, tj. imie i nazwisko, stanowisko, dane kontaktowe (adres

korespondencyjny lub adres mailowy);



2) date i miejsce sporzadzenia zgtoszenia wewnetrznego;
3) dane osoby/oséb, ktére dopuscity sie naruszenia prawa w tym imie, nazwisko, stanowisko,

miejsce pracy;

4) opis naruszenia prawa oraz data, miejsce i okolicznosci zdarzenia;

5) informacje, czy informacja o naruszeniu prawa byta wczesniej zgtaszana, jesli tak to komu;
6) informacje, czy zgtaszajgcy wyraza zgode na ujawnienie swej tozsamosci;

7) podpis zgtaszajgcego za wyjgtkiem zgtoszenn wewnetrznych, dokonanych ustnie lub

za pomocg bezposredniego spotkania.

3. Zgtaszajgcy moze dotgczy¢ do zgtoszenia wewnetrznego dowody na poparcie opisywanego

naruszenia prawa lub wskaza¢ dowody w tresci zgtoszenia wewnetrznego.

4. Wzér zgtoszenia wewnetrznego stanowi zatgcznik nr 1 do Procedury.

5. Przesytki adresowane do Dyrektora z dopiskiem , Do rgk wtasnych” nie podlegajg otwarciu
w Kancelarii Osrodka i po zarejestrowaniu przekazywane sg bezposrednio do Dyrektora lub Zastepcy
Dyrektora podczas nieobecnosci Dyrektora.

6. W przypadku zgtoszenia wewnetrznego, dokonanego w trybie:

1) § 10 ust. 1 pkt 2 - upowazniona osoba sporzgdza protokdt z rozmowy telefonicznej —
odtwarzajacy doktadny jej przebieg - informujac zgtaszajgcego o mozliwosci jego
sprawdzenia, poprawienia i podpisania;

2) § 10 ust. 1 pkt 3 - upowazniona osoba sporzgdza protokét ze spotkania umozliwiajgc
zgtaszajacemu jego sprawdzenie, poprawienie i podpisanie.

§ 11. 1. Po wptynieciu zgtoszenia wewnetrznego upowazniony pracownik Osrodka dokonuje jego
rejestracji, wstepnej weryfikacji formalnej i w terminie 7 dni od otrzymania zgtoszenia potwierdza
zgtaszajgcemu przyjecie zgtoszenia wewnetrznego oraz informuje, czy zgtaszajgcy bedzie korzystat
z ochrony przed dziataniami odwetowymi.

2. W celu realizacji postanowien ust. 1 Dyrektor upowaznia nie wiecej nizdwdch pracownikéw Osrodka

do dokonywania czynnosci wskazanych w ust. 1

3. Obowigzek potwierdzenia przyjecia zgtoszenia istnieje pod warunkiem, ze zgtaszajgcy podat dane

kontaktowe umozliwiajgce przekazanie potwierdzenia.

4. Zgtoszenie jest rozpatrywane zgodnie z zasadami okreslonymi w Procedurze, o ile charakter oraz
przedmiot zgloszenia nie warunkuje jego rozpoznania w trybie przewidzianym odrebnym
zarzadzeniem lub przepisami powszechnie obowigzujgcego prawa, ani nie zachodzi podstawa

do wytgczenia przepiséw niniejszej Procedury.



5. Jezeli zachodzi koniecznos¢ uzyskania dodatkowych informacji zwigzanych z otrzymanym
zgtoszeniem wewnetrznym, upowazniona osoba moze skontaktowaé sie ze zgtaszajgcym poprzez

wskazane dane kontaktowe na kazdym etapie sprawy.

6. Nie podejmuje sie dziata nastepczych w przypadku, gdy w zgtoszeniu zewnetrznym dotyczgcym
sprawy bedacej juz przedmiotem wczesdniejszego zgtoszenia wewnetrznego nie zawarto istotnych
nowych informacji o naruszeniu prawa w poréwnaniu z wczesniejszym zgtoszeniem wewnetrznym.

W takim przypadku nalezy odnotowac ten fakt wraz z uzasadnieniem w rejestrze.

Rozdziat V
Dziatania nastepcze

§ 12. 1. Po potwierdzeniu przyjecia zgtoszenia wewnetrznego, upowazniona osoba rozpatruje
zgtoszenie wewnetrzne w celu ustalenia zasadnos$ci wskazanych okolicznosci, podejmuje
z zachowaniem nalezytej starannosci przewidziane w Procedurze dziatania nastepcze oraz przekazuje

informacje zwrotng zgtaszajgcemu.

2. Przekazanie zgtaszajgcemu informacji zwrotnej nalezy dokona¢ w terminie 3 miesiecy od daty
przyjecia zgtoszenia lub w terminie 3 miesiecy od daty potwierdzenia przyjecia zgtoszenia, jesli
potwierdzenie miato miejsce. Informacja zwrotna zawiera w szczegdlnosci informacje o planowanych
lub podjetych dziataniach nastepczych, stwierdzeniu badz braku stwierdzenia naruszen prawa
i ewentualnych srodkach, ktére zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenia

prawa.

3. W uzasadnionych przypadkach dziatania, o ktérych mowa w ust. 1 moga by¢ powierzone zespotowi
ds. rozpatrywania zgtoszern wewnetrznych, o ktérym mowa w § 8, powotywanemu przez zastepce

Dyrektora do indywidualnej sprawy.

§ 13. 1. Weryfikacja zasadnosci zgtoszenia wewnetrznego odbywa sie w ramach postepowania
wyjasniajagcego w oparciu o obowigzujace u pracodawcy regulacje oraz informacje uzyskane z komdrek
organizacyjnych, z uwzglednieniem rodzaju i charakteru zgtoszenia oraz z zastrzezeniem zasad

bezstronnosci, nalezytej starannosci i poufnosci tozsamosci.

2. W celu realizacji weryfikacji zgtoszenia wewnetrznego kierownik komorki jest zobowigzany
w szczegoblnosci:
1) udzieli¢ potrzebnych informacji lub udostepni¢ wnioskowane dokumenty, potrzebne do
ustalenia wszystkich okolicznosci rozpatrywanego zgtoszenia wewnetrznego;

2) zwolni¢ z obowigzku pracy pracownika wezwanego celem ztozenia wyjasnien.



3. Kazdy pracownik jest zobowigzany do wspodtpracy w zakresie niezbednym dla prowadzonego
postepowania wyjasniajgcego, w szczegdlnosci do udzielenia potrzebnych informacji oraz stawienia sie

we wskazanym terminie w celu jego wystuchania.

4. W toku postepowania upowazniona osoba odpowiada za zgromadzenie dokumentéw potrzebnych
do ustalenia zasadnosci zgtoszenia wewnetrznego, za$ podejmowane czynnosci utrwala w formie

notatki stuzbowej.

5. Z wystuchania pracownikéw wezwanych celem ztozenia wyjasnien sporzadza sie protokét.

6. Osoby uczestniczgce w postepowaniu wyjasniajgcym, niezaleznie od charakteru tego udziatu, sa
zobowigzane do ztozenia pisemnego oswiadczenia o zachowaniu w poufnosci wszelkich informacji,
o ktérych dowiedzieli sie w czasie prowadzonego postepowania. Obowigzek zachowania poufnosci
trwa takze po zakonczeniu postepowania. Wzdr oswiadczenia stanowi zafgcznik nr 2 do Procedury.

§ 14.1. Po dokonaniu weryfikacji zasadnosci zgtoszenia wewnetrznego i oceny prawdziwosci informacji
0 naruszeniu prawa wskazanej w jego tresci, postepowanie wyjasniajgce konczy sie sporzgdzeniem

informacji koncowej:

1) potwierdzajgcej prawdziwos¢ informacji o naruszeniu prawa;

2) niepotwierdzajgcej prawdziwosci informacji o naruszeniu prawa.

2. Informacja koricowa w sprawie zgtoszenia wewnetrznego przekazywana jest Dyrektorowi przez

Przewodniczgcego Zespotu.

3. Informacja koricowa w sprawie zgtoszenia wewnetrznego zawiera w szczegdlnosci opis naruszenia
prawa, ustalenia poczynione w toku postepowania wyjasniajgcego, informacje co do zasadnosci
zgtoszenia wewnetrznego, a w przypadku zgtoszen zasadnych, rekomendacje o stosownych dziataniach
w stosunku do osoby, ktérej zgtoszenie dotyczyto oraz okresla zalecenia majgce na celu

wyeliminowanie podobnych naruszen prawa w przysztosci.

4. Po zapoznaniu z informacjg koricowa w sprawie zgtoszenia wewnetrznego pracodawca podejmuje
decyzje w zakresie dziatan majacych na celu eliminacje stwierdzonych naruszen prawa
i przeciwdziatanie ponownemu ich wystgpieniu, w tym w szczegdlnosci dziatania przewidziane
przepisami prawa pracy, zmiany organizacyjne, czynnosci kontrolne lub zawiadomienie wtasciwych

organow.



Rozdziat VI
Zespot ds. rozpatrywania zgtoszen

§ 15. W uzasadnionych przypadkach o ktérych mowa w § 8, zgtoszenia wewnetrzne mogg podlegac
postepowaniu wyjasniajagcemu prowadzonemu przez kazdorazowo powotywany przez zastepce

Dyrektora Zespot ds. rozpatrywania zgtoszen, ktdry po zakonczeniu postepowania ulega rozwigzaniu.

§ 16. 1. Pracownicy wchodzacy w sktad zespotu, posiadajg pisemne upowaznienie Dyrektora i sg

obowigzani do zachowania tajemnicy.

2. Zespot obraduje na posiedzeniach.

3. Pracami Zespotu kieruje zastepca Dyrektora lub upowazniony przez Dyrektora pracownik.

4. 7 kazdego posiedzenia Zespotu sporzadzany jest protokot zawierajgcy w szczegdlnosci liste oséb
uczestniczacych w posiedzeniu, dokonane ustalenia faktyczne oraz postanowienia koricowe. Protokét

podpisywany jest przez wszystkich obecnych na posiedzeniu cztonkéw zespotu.

5. Posiedzenia zespotu nie sg nagrywane ani utrwalane na zadnych nosnikach.

§ 17. 1. W sktad zespotu wchodza:

1) zastepca dyrektora lub upowazniony przez Dyrektora pracownik — przewodniczgcy
Zespotu;

2) petnomocnik Dyrektora ds. etyki i polityki antykorupcyjnej;

3) radca prawny;

4) kierownik komdrki organizacyjnej wtasciwej z uwagi na zakres zgtoszenia.

2. W skfad zespotu moga dodatkowo wchodzi¢ pracownicy komdrek organizacyjnych lub inne osoby,
ktérych wiedza i doswiadczenie moga przyczyni¢ sie do sprawnego wyjasnienia postepowania
wyjasniajagcego. W tym celu przewodniczacy zespotu moze zwrdci¢ sie do kierownika komorki

organizacyjnej o wskazanie pracownika celem udziatu w pracach Zespotu.

Rozdziat Vil

Prawo do zgtoszenia zewnetrznego

§ 18. 1. W trybie okreslonym przez przepisy rozdziatu 4 ustawy, zgtoszenie moze w kazdym
przypadku, bez dokonania zgloszenia wewnetrznego, nastgpi¢ rowniez do Rzecznika Praw
Obywatelskich albo organu publicznego z pominieciem procedury przewidzianej w niniejszej

Procedurze, w szczegdlnosci gdy:
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1) w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w Procedurze zgtoszen
wewnetrznych pracodawca nie podejmie dziatan nastepczych lub nie przekaze
zgtaszajacemu informacji zwrotnej;

2) zgtaszajgcy ma uzasadnione podstawy by sgdzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowic
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlnosci
istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody;

3) dokonanie zgtoszenia wewnetrznego narazi zgtaszajgcego na dziatania odwetowe;

4) w przypadku dokonania zgtoszenia wewnetrznego istnieje  niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez
pracodawce z uwagi na szczegdlne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwosé ukrycia
lub zniszczenia dowoddéw lub mozliwos¢ istnienia zmowy miedzy pracodawcy

a sprawcg naruszenia prawa lub udziatu pracodawcy w naruszeniu prawa.

2. Zgtoszenie zewnetrzne dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organu publicznego
z pominieciem procedury okreslonej w niniejszej Procedurze nie skutkuje pozbawieniem zgtaszajgcego

ochrony.

3. Wstepna weryfikacja zgtoszenia zewnetrznego przez Rzecznika Praw Obywatelskich polega na
ustaleniu, czy zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz zidentyfikowaniu organu

publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych.

4. Rzecznik Praw Obywatelskich informuje sygnaliste o przekazaniu zgtoszenia zewnetrznego przez co

najmniej wskazanie organu publicznego do ktdrego zgtoszenie zostato przekazane.

5. Rzecznik Praw Obywatelskich informuje sygnaliste o odstgpieniu od przekazania zgtoszenia, jesli
zgtoszenie to nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, podajac ustalenia ze wstepnej weryfikacji

zgtoszenia.

6. Zgtoszenie zewnetrzne moze byé dokonane ustnie lub pisemne w postaci papierowej lub

elektroniczne;j.

7. Na zadanie sygnalisty organ publiczny wydaje nie pézniej niz w terminie miesigca od dnia otrzymania

zadania zaswiadczenia w ktorym potwierdza, ze sygnalista podlega ochronie .

8. Organ publiczny przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym

3 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia zewnetrznego.

9. Organ publiczny informuje sygnaliste takze o ostatecznym wyniku postepowan wyjasniajacych

wszczetych na skutek zgtoszenia zewnetrznego.

10. Przepisy rozdziatu VIl niniejszego zarzadzenia wchodzg w zycie z dniem 25 grudnia 2024 r.
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Rozdziat VIII
Ochrona danych, zasady zachowania poufnosci tozsamosci oraz postepowanie z dokumentacja

§ 19. 1. Dane osobowe zgtaszajgcego oraz osoby, ktdrej zgtoszenie wewnetrzne dotyczy podlegaja

ochronie prawnej zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych i ustawy o ochronie sygnalistow.

2. Dane osobowe zgtaszajgcego oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie podlegajg
ujawnieniu, chyba, ze za wyrazng zgodgq zgtaszajgcego, z zastrzezeniem sytuacji, w ktérej ujawnienie
tozsamosci zgtaszajacego wymagane jest na podstawie przepiséw powszechnie obowigzujgcego

prawa.

3. Zgtaszajgcego nalezy kazdorazowo informowa¢ o okolicznosciach, w ktdérych ujawnienie jego
tozsamodsci stanie sie konieczne, np. w razie postepowania karnego, przesytajgc w postaci papierowej
lub elektronicznej wyjasnienie powoddéw ujawnienia jego danych osobowych, chyba ze takie
powiadomienie zagrozi postepowaniu wyjasniajgcemu lub postepowaniu przygotowawczemu lub

sgdowemu.

4. W procesie przyjmowania i weryfikowania zgtoszen wewnetrznych, podejmowania dziatan
nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych, ochrone tozsamosci zapewnia

sie rowniez osobie, ktérej zgtoszenie wewnetrzne dotyczy.

§ 20. W zwigzku z przyjmowaniem i weryfikacjg zgtoszen wewnetrznych, podejmowaniem dziatan
nastepczych oraz przetwarzaniem danych osobowych oséb wymienionych w zgtoszeniu wewnetrznym,

upowaznione osoby sg zobowigzane do:

1) posiadania pisemnego upowaznienia pracodawcy;

2) ztozenia oswiadczenia o zobowigzaniu do zachowania poufnosci/ tajemnicy informacji
uzyskanych w zwigzku z prowadzonym postepowaniem, wedtug wzoru o ktérym mowa
w § 13 ust. 6.

3) traktowania wszystkich zgtoszen z nalezytg powagg i starannoscig w sposéb poufny, a przy

ich rozpatrywaniu koniecznoscig kierowania sie zasadg bezstronnosci i obiektywizmu.

§ 21. 1. Dokumentacja zgromadzona w nastepstwie przyjetego zgtoszenia wewnetrznego:

1) nie moze by¢ udostepniana i rozpowszechniana w zaden sposdb, poza sytuacjami, gdy
obowigzek jej przekazania wynika z przepiséw prawa;

2) podlega ochronie przewidzianej dla danych osobowych, co dotyczy wszelkich informacji w niej
zawartych, w szczegdlnosci rodzagcych ryzyko ujawnienia tozsamosci zgtaszajgcego oraz osoby,
ktorej zgtoszenie dotyczy;

3) w celu uniemozliwienia dostepu oséb nieupowaznionych, dokumenty i informatyczne nosniki
danych w niej zawarte, sg przechowywane w zamykanej szafie w zamykanym pomieszczeniu

biurowym (pokoju), do ktérego dostep posiadajg jedynie upowaznione osoby;
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2. W przypadku stwierdzenia uszkodzenia przesytki lub sladéw jej otwierania osoba kwitujgca odbior

przesytki sporzadza na niej stosowng adnotacje z podaniem daty, godziny i opisu uszkodzen.

§ 22. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia sg przechowywane nie dtuzej niz
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze lub

po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§ 23. Dokumentacje powstata w nastepstwie stosowania przepiséw Procedury, po zakoriczeniu
postepowania wyjasniajacego przechowuje Dziat Administracyjno - Gospodarczy w sposéb
uniemozliwiajacy jej ujawnienie osobom nieupowaznionym. Za wykonanie postanowien tego przepisu

odpowiada Kierownik dziatu Administracyjno — Gospodarczego.

Rozdziat IX
Rejestr zgtoszerh wewnetrznych

§ 24. Zgtoszenie dokonane w oparciu o przepisy Procedury podlega rejestracji w rejestrze zgtoszen
wewnetrznych, za ktérego prowadzenie odpowiada Kierownik Dziatu Administracyjno -

Gospodarczego.

§ 25. W rejestrze zgtoszenn wewnetrznych gromadzi sie w szczegdlnosci dane dotyczace:
1) numeru zgtoszenia;
2) przedmiotu naruszenia prawa;
3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej zgtoszenie dotyczy, niezbedne do
identyfikacji tych osdb;

4) adresu do kontaktu sygnalisty;

5) daty dokonania zgtoszenia wewnetrznego;

6) informacji o podjetych dziataniach nastepczych;
7) daty zakonczenia sprawy.

§ 26. Rejestr jest prowadzony przy zachowaniu zasad poufnosci, w tym ochrony tozsamosci
zgtaszajgcego oraz osoby, ktérej zgtoszenie dotyczy, zas dane i informacje w nim zawarte s3
przechowane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego w ktérym zakonczono dziatania
nastepcze. Lub po zakorniczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.. Wzor rejestru stanowi

zatgcznik nr 3 do Procedury.

Rozdziat X

Dziatania odwetowe

§ 27. 1. Zgtaszajacy podlega ochronie pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze bedaca

przedmiotem zgtoszenia informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie jej dokonywania
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i ze informacja taka stanowi informacje o naruszeniu prawa, bez wzgledu na to, czy w toku

postepowania doszto do potwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa.

2. Ochronie podlegajg réwniez osoby pomagajgce w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby i podmioty

powigzane ze zgtaszajgcym, do ktérych przepisy niniejszego rozdziatu stosuje sie odpowiednio.

3. Zgtaszajacemu oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia pracodawca zapewnia ochrone
przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, w szczegdlnosci poprzez poszanowanie zasady poufnosci

tozsamosci.

§ 28. 1. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek niekorzystne traktowanie w kontekscie zwigzanym z praca
zgtaszajgcego, ktéremu przyznana zostata ochrona w oparciu o przepisy niniejszej Procedury, w tym
zabrania sie stosowania wzgledem zgtaszajgcego wszelkich dziatan odwetowych, jak réwniez grozby
lub proby ich zastosowania.

2. Zabronione jest jakiekolwiek niekorzystne traktowanie zgtaszajgcego pozostajgce w zwigzku

z dokonanym zgtoszeniem, w szczegdlnosci stosowanie dziatan odwetowych w zakresie:

1) rozwigzania stosunku pracy;

2) odmowie nawigzania stosunku pracy;

3) zmiany warunkdéw pracy lub ptacy;

4) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

5) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

6) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéow sygnalisty,
7) zmiany praw i obowigzkdw wynikajgcych ze stosunku pracy;

8) odpowiedzialnosci pracowniczej;

9) oceny zawodowej oraz systemu awansowania;

10) systemu wynagradzania oraz $wiadczen dodatkowych;

11) ksztatcenia zawodowego;

12) mobbingu;

13) dyskryminacji;

14) wyrzadzenia innej szkody niematerialnej w tym naruszeniu débr osobistych,

w szczegolnosci dobrego imienia sygnalisty.

§ 29. 1. Zgtaszajacy, ktory powzigt wiedze o zastosowanych lub planowanych wzgledem niego
dziataniach odwetowych podjetych w zwigzku z dokonanym przez niego zgtoszeniem, powinien
poinformowac¢ o powyzszym Petnomocnika lub upowazniong osobe, ktdry podejmuje czynnosci
w celu sprawdzenia otrzymanej informacji, w sposéb zapewniajgcy mozliwie najszerszg ochrone
zgtaszajgcego, chyba ze zgtaszajacy wyrazit zgode na ujawnienie jego tozsamosci w zwigzku z takimi

dziataniami.
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2. Petnomocnik lub upowazniona osoba, w zwigzku ze sprawdzeniem informacji o zastosowanych lub
planowanych dziataniach odwetowych wzgledem zgtaszajgcego z zachowaniem poufnosci tozsamosci
zgtaszajgcego wspotpracujq z:

1) kierownikami komérek organizacyjnych,

2) pracownikami Osrodka

3. Potwierdzenie zastosowania wzgledem zgtaszajgcego dziatan odwetowych w zwigzku z dokonanym
zgtoszeniem stanowi naruszenie obowigzkéw pracowniczych i moze skutkowac pociggnieciem
do odpowiedzialnosci pracowniczej oraz odpowiedzialnosci karnej wynikajagcej z przepiséw
powszechnie obowigzujacego prawa.

4. W zwigzku z realizowang ochrong przed dziataniami odwetowymi podmioty, o ktérych mowa w ust.
1. monitorujg sytuacje kadrowa zgtaszajgcego.

Rozdziat XI
Przepisy koncowe

§ 30. Osoby o ktérych mowa w § 11 ust. 2, § 12 ust. 1iust.3,§ 17 ust.1i ust. 2 Procedury zobowigzane

sg do ztozenia oswiadczenia zgodnie z wzorem stanowigcym zatgcznik nr 2 do Procedury. Osoby te

w trakcie wykonywania swoich obowigzkéw muszg dysponowac upowaznieniem do przetwarzania

danych osobowych. Wzdr takiego upowaznienia stanowi zatgcznik nr 4 do Procedury.

§ 31. Wykonanie zarzadzenia powierza sie zastepcy Dyrektora.

§ 32. 1. Zobowiazuje sie:

1) kierownikéw komdrek organizacyjnych do zapoznania podlegtych pracownikéw
z zarzgdzeniem w terminie 7 dni od dnia wejscia w zycie zarzadzenia;
2) pracownika wtasciwego ds. kadr do zapoznania wszystkich nowo zatrudnianych

pracownikdéw z trescig niniejszego zarzadzenia.

2. Zapoznanie sie z zarzadzeniem pracownik potwierdza wtfasnorecznym podpisem sktadajgc

oswiadczenie, ktdrego wzoér stanowi zatgcznik nr 5 do Procedury.

3. Oswiadczenie pracownika, o ktéorym mowa w ust. 2, wigcza sie do akt osobowych pracownika.

§ 33. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym zarzgdzeniu stosuje sie przepisu ustawy z dnia

14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

§ 34. 1. Zarzadzenie podlega publikacji poprzez umieszczenie na dysku sieciowym Osrodka w folderze

,Wspdlne”.
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Klauzula informacyjna RODO

Na podstawie art. 13 ust.1 i 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu tych danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych Dz. Urz. UE L 119, s. 1, zwane dalej
,RODQ”) informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Oérodek Pomocy Spotecznej Dzielnicy Zoliborz
m.st. Warszawy z siedzibg w Warszawie przy ul. Dembinskiego 3, 01-644 Warszawa, adres e-mail:
zolops@ops-zoliborz.waw.pl, tel. 22 569 28 00.

2. Dane kontaktowe do Inspektora ochrony danych: e-mail: iod@ops-zoliborz.waw.pl.

3. Administrator danych osobowych przetwarza Pani/Pana dane osobowe w celu realizacji Procedury
zgtoszen wewnetrznych. Podstawg przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit ¢
RODO — przetwarzanie danych jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na
administratorze, zgodnie z przepisami ustawy o ochronie sygnalistéw.

4. Odbiorcami danych osobowych bedsa wytacznie uprawnione organy, ktérym Administrator
zobowigzany bedzie udostepnic informacje zawarte w zgtoszeniu.

5. Dane osobowe przetwarzane bedg przez okres 3 lat po zakonczeniu dziatah nastepczych, lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

6. W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguje Pani/Panu prawo:

a) dostepu do tresci swoich danych, z zastrzezeniem brzmienia art. 8 ust. 6 ustawy o ochronie
sygnalistow?;

b) do zadania ich sprostowania (poprawiania) — w przypadku, gdy dane sg nieprawidtowe lub
niekompletne,

c) do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych — w przypadku, gdy:

* kwestionuje Pani/Pan prawidtowos¢ danych,

 przetwarzanie danych jest niezgodne z prawem, a sprzeciwia sie Pani/Pan usunieciu danych, zgdajgc
w zamian ich ograniczenia,

¢ Administrator nie potrzebuje juz danych dla swoich celéw, ale potrzebuje ich Pani/Pan do ustalenia,
obrony lub dochodzenia roszczen.

d) prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych w przypadku powziecia
informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu danych osobowych.

7. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest konieczne do realizacji celéw wskazanych w
punkcie 3, w zwigzku z cigzagcymi na Administratorze obowigzkami  wynikajgcymi
z przepisow prawa.

8. Pani/Pana dane osobowe nie bedg podlegaty profilowaniu (zautomatyzowanemu podejmowaniu
decyzji bez udziatu cztowieka).

1 Ustawa o ochronie sygnalistébw - art. 8 ust. 6: ,Przepisu art. 15 ust. 1 lit. g rozporzadzenia 2016/679
w zakresie przekazania informacji o zrédle pozyskania danych osobowych nie stosuje sie, chyba ze sygnalista nie
spetnia warunkow wskazanych w art. 6 albo wyrazit wyrazng zgode na takie przekazanie”.
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Zatacznik nr 1

do Procedury zgtoszern wewnetrznych

naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
w Osrodku Pomocy Spotecznej

Dzielnicy Zoliborz m.st. Warszawy

Zgtoszenie wewnetrzne

1. Dane zgtaszajgcego :

IMI€ i NAZWISKO....veeeeeecrecteciee e
STANOWISKO....ceeeviivieieieee e
Dane kontaktowe........ccocevvereinrineeneenenns
2. Dataimiejsce sporzadzenia zgtoszenia WEWNEIIZNEEO .......cveveeeeeeceeesecee et ettt st
3. Dane osoby lub 0séb ktdre dopuscity sie NAruszenia Prawa .......cceveeeeereereeresesiesesesse e eseenes

w przypadku pracownika:

IMI€ I NAZWISKO ..ottt
SEANOWISKO ..t
Komadrka organizacyjna .......ceeeeeeeeieveeceeceseciennns

w przypadku innej osoby:

IMI€ I NAZWISKO ...ttt sttt e

ROIA/TUNKC]A oottt v e

4. Opis naruszenia prawa z podaniem daty, miejsca i okoliczno$ci zdarzenia

5. Informacja czy naruszenie prawa byto wczesniej zgtaszane i KOMU.......cccceeveeeececececeececcceieree,

6. Informacja, czy zgtaszajacy wyraza zgode na ujawnienie swoich danych..........cccceceeeveieeneeseennnn.

7. Podpis zgtaszajgcego (nie dotyczy zgtoszen ustnych lub za pomoca bezposredniego spotkania)

podpis pracownika
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Zatacznik nr 2

do Procedury zgtoszen wewnetrznych

naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
w Osrodku Pomocy Spotecznej

Dzielnicy Zoliborz m.st. Warszawy

Warszawa, dnia ......cccceeuvennne

Oswiadczenie osoby upowaznionej do przyjmowania zgtoszen
lub rozpatrywania zgtoszen *

W zwigzku z przyjmowaniem i weryfikacjg zgtoszen wewnetrznych, podejmowaniem dziatan
nastepczych oraz przetwarzaniem danych osobowych oséb wymienionych w zgtoszeniu wewnetrznym
ztozonym w ramach Regulaminu zgtoszen wewnetrznych okreslajgcego wewnetrzng procedure
zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Osrodku Pomocy Spotecznej
Dzielnicy Zoliborz m.st. Warszawy:

1. Oswiadczam, ze zapoznatem/am i zobowigzuje sie do przestrzegania:

1) Regulaminu zgtoszen wewnetrznych okreslajgcego wewnetrzng procedure zgtaszania
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Osrodku Pomocy Spotecznej Dzielnicy
Zoliborz m.st. Warszawy;

2) Polityki Bezpieczenstwa oraz procedurami ochrony danych osobowych obowigzujgcymi
w Oérodku Pomocy Spotecznej Dzielnicy Zoliborz m.st. Warszawy.

2. Zobowiazuje sie do zachowania wszelkich informacji chronionych, do ktérych otrzymam dostep
w zwigzku z realizowanymi zadaniami, a takze metod ich zabezpieczen w poufnosci, takze po
zakoniczeniu postepowania jak i ustaniu nadanego upowaznienia.

3. Oswiadczam, ze wykonujac swoje obowigzki zapewnie nalezytg poufnosé¢ danych sygnalisty oraz
danych zawartych w zgtoszeniach, w szczegdlnosci stosujgc pseudonimizacje podczas rozpatrywania
zgtoszenia, aby zapewni¢ nalezytg ochrone sygnalisty. Zasade poufnosci i pseudonimizacji bede
stosowac takze w odniesieniu do danych oséb, zawartych w zgtoszeniu, w celu umozliwienia
skutecznego przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego.

4. Zobowiazuje sie traktowac wszystkie zgtoszenia z nalezytg powagg i starannoscig w sposéb poufny,
a przy ich rozpatrywaniu koniecznoscig kierowania sie zasadg bezstronnosci i obiektywizmu.

*
) niepotrzebne skresli¢

(podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie)
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Zatacznik nr 3

do Procedury zgtoszen wewnetrznych
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
w Osrodku Pomocy Spotecznej

Dzielnicy Zoliborz m.st. Warszawy

Rejestr zgtoszerh wewnetrznych

0Os$rodka Pomocy Spotecznej dzielnicy Zoliborz m. st. Warszawy

l.p. Numer Data Dane Przedmiot naruszenia Informacja o podjetych Data
sprawy zgtoszenia sygnalisty dziataniach zakonczenia
wewnetrznego nastepczych sprawy
1
2
3

Objasnienia:

W rubryce ,,Przedmiot naruszenia” nalezy syntetycznie wskazaé jakiego rodzaju naruszenia sprawa

dotyczy.
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Zatacznik nr 4

do Procedury zgtoszen wewnetrznych

naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
w Osrodku Pomocy Spotecznej

Dzielnicy Zoliborz m.st. Warszawy

Upowaznienie do przetwarzania danych w zwigzku ze zgtoszeniami wewnetrznym ztozonymi

w ramach Regulaminu zgtoszen wewnetrznych okreslajgcego wewnetrzng procedure zgtaszania

naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych

w Oérodku Pomocy Spotecznej Dzielnicy Zoliborz m.st. Warszawy

dla ktérych Administratorem jest: O$rodek Pomocy Spotecznej Dzielnicy Zoliborz m.st. Warszawy.

Imie i nazwisko osoby upowaznionej

Data nadania upowaznienia

Zakres upowaznienia

Upowazniam Panig/a do przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do przyjmowania,
weryfikacji, rozpatrywania, opiniowania, wyjasniania zgtoszen wewnetrznych wptywajacych do
Administratora od sygnalistéw oraz podejmowania dziatan nastepczych oraz innych czynnosci
okreslonych w Regulaminie zgtoszen wewnetrznych okreslajgcym wewnetrzng procedure zgtaszania
naruszen prawa i podejmowania dziatar nastepczych w Osrodku Pomocy Spotecznej Dzielnicy Zoliborz
m.st. Warszawy (dalej Regulamin).

Upowaznienie obejmuje prawo do przetwarzania danych sygnalistdow oraz osdb wskazanych
w zgtoszeniach przekazywanych przez sygnalistow w zakresie okreslonym przez Regulamin.

Wskazane czynnosci bedg realizowane z wykorzystaniem sprzetu oraz narzedzi udostepnionych przez
Administratora.

Upowaznienie obejmuje zbieranie danych, wglad do danych, kopiowanie, przesytanie, stosowanie
pseudonimizacji, niszczenie po ustaniu przydatnosci.

Upowaznienie wydane jest na czas trwania stosunku pracy w Osrodku Pomocy Spotecznej Dzielnicy
Zoliborz m.st. Warszawy i moze byé w kazdej chwili odwotane.

Podpis osoby otrzymujacej upowaznienie
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Zatacznik nr 5

do Procedury zgtoszen wewnetrznych

naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
w Osrodku Pomocy Spotecznej

Dzielnicy Zoliborz m.st. Warszawy

Oswiadczenie

Ja, NIZEJ POAPISANY .eeirieieeeeere et s sae s e eas (imie i nazwisko) oswiadczam,
Ze W dNil.eveveeeceee e zapoznatem sie z trescig zarzadzenia Nr.......cceeeeveevenee. Dyrektora Osrodka
Pomocy Spotecznej dzielnicy Zoliborz m. st. Warszawy z dnia......c..ccccoevueeee.. w sprawie wprowadzenia

Procedury zgtoszerh wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Osrodku

Pomocy Spotecznej Dzielnicy Zoliborz m. st. Warszawy i przyjmuje go do stosowania.

(imie, nazwisko i podpis pracownika)
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