Zarzadzenie nr6%./2024
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Rzeszowie

w sprawie ustalenia procedury zgtaszania naruszenia prawa i ochrony sygnalistow

Dziatajagc na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U. z 2024., poz.928) oraz § 9 ust. 2 pkt 5 w zwigzku z § 14 ust. 1 pkt 2
Regulaminu Qrganizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Rzeszowie,
stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia nr 34/2020 z dnia 20 lipca 2020 roku
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Rzeszowie po uzgodnieniu
z Podkarpackim Zwigzkiem Zawodowym Pracownikow Pomocy Spotecznej oraz Zwigzkiem
Zawodowym Opiekunek, Opiekunéw i Pracownikow MOPS Rzeszow

zarzadza sie co nastepuje
§1

Ustala sie procedure zgtaszania naruszenia prawa i ochrony sygnalistow w brzmieniu
okreslonym w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Wykonanie zarzadzenia powierza sie pracownikom Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Rzeszowie.

2. Pracownicy Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Rzeszowie zobowigzani s3
do zapoznania sie z procedurg zgtaszania naruszenia prawa i ochrony sygnalistow
oraz podpisania o$wiadczenia o zapoznaniu sie z jej przepisami stanowigcego zatgcznik nr 2
do niniejszego zarzadzenia. Oswiadczenie w tym przedmiocie przechowywane jest w aktach
osobowych pracownika.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od podania go do wiadomosci pracownikow.
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Zatqeznik nr 2 do Zarzqdzenia nrG8/2024
Dyrektora MOPS w Rzeszowie z dnia 3. paids @omko.. 2024

Rzeszow, dnia .....cccveeeveevinnn,

komarka organizacyjna

OSWIADCZENIE
Oswiadczam, ze zapoznatam/em sie z Procedurg zgtaszania naruszenia prawa i ochrony
sygnalistobw obowigzujgcg w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Rzeszowie i zobowigzuje

sie do przestrzegania jej postanowien.

/[czytelny podpis/



Zafgcznik nr 1 do Zarzqdzenia nr .53../2024
Dyrektora MOPS w Rzeszowie z dnia .3..}3&;9%5\&!.“{&2024 2

PROCEDURA ZGtASZANIA NARUSZENIA PRAWA
| OCHRONY SYGNALISTOW

DEFINICIE

1. Pojecia wskazane ponizej w niniejszej Procedurze posiadajg nastepujgce znaczenie:

1)

6)

LPracodawca” - oznacza Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Rzeszowie, w ktérym
czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow wykonuje
Dyrektor;

,Dyrektor” — oznacza Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Rzeszowie;
,Kanaly Zgtoszeniowe” — oznacza metody komunikacji umozliwiajgce dokonanie
Zgtoszenia Naruszenia Prawa, okreslone w § 6 Procedury;

~Komisja Wyjasniajgca / Komisja” — oznacza wewnetrzng Komisje powotang przez

Dyrektora do przeprowadzenia Postepowania Wyjasniajgcego oraz realizacji innych
kompetencji okreslonych w Procedurze;

.Kontekst zwigzany z pracg” - 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 Miejskim
Osrodku Pomocy Spotfecznej w Rzeszowie lub na jego rzecz, lub petnienia stuzby
na jego rzecz, w ramach ktorych uzyskano informacje o Naruszeniu Prawa oraz istnieje
mozliwos¢ doswiadczenia dziatarn odwetowych okreslonych w § 10 Procedury;
»Naruszenie Prawa” —oznacza dziatanie lub zaniechanie niezgodne z przepisami prawa
lub majace na celu obejscie przepisow prawa dotyczace:

i. korupcji,

ii. zamowien publicznych,
iii. ustug, produktéw i rynkéw finansowych,
iv.  przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,

v. bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,
vi. bezpieczenstwa transportu,

vii. ochrony srodowiska,

viil.

ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jgdrowego,



10)

11)
12)

ix. bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

X. zdrowia i dobrostanu zwierzat,
Xi. zdrowia publicznego,
Xii. ochrony konsumentdw,
xiii. ochrony prywatnosci i danych osobowych,
Xiv. bezpieczenstwa sieci i systemdw informacyjnych,
XV. interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki

samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej,
XVi. rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych,

XVii. konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace
w stosunkach jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami
wskazanymi w pkt i) — xvii) powyzej,

»,0soba Odpowiedzialna za Zgtoszenia” — oznacza osobe wyznaczona do przyjmowania

Zgtoszeri i obstugi Kanatéw Zgtoszeniowych oraz prowadzenia Rejestru Zgtoszen

Naruszenia Prawa;

~Postepowanie Wyjasniajgce” — oznacza postepowanie prowadzone przez Komisje
Wyjasniajgcag w zwigzku ze ztozonym Zgtoszeniem, w celu ustalenia, czy doszto
do Naruszenia Prawa, w tym cato$¢ dziatan nastepczych w rozumieniu Ustawy;

~Rejestr Zgtoszen Naruszenia Prawa” - oznacza rejestr prowadzony na zasadach
okreslonych w § 11 Procedury;

»Sygnalista” — oznacza osobe posiadajaca status Sygnalisty w rozumieniu § 3 niniejszej
Procedury;

»Ustawa” — ustawa z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow;

»Zgtoszenie Naruszenia Prawa / Zgloszenie” — rozumie sie przez to przekazanie
przez Sygnaliste - w trybie okreslonym w Procedurze lub w obowigzujacych przepisach
prawa (w tym w formie ujawnienia publicznego) - informacji dotyczacych Naruszenia Prawa
(w tym réwniez uzasadnionego podejrzenia zaistniatego lub potencjalnego Naruszenia
Prawa), do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie u Pracodawcy. Zgtoszenie

anonimowe nie stanowi Zgtoszenia Naruszenia Prawa.



§2

POSTANOWIENIA OGOLNE

Celem niniejszej Procedury jest w szczegdlnosci:

1) stworzenie w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Rzeszowie systemu Zgtaszania
Naruszen Prawa, w tym w szczegolnosci udostepnienie do korzystania Kanatow
Zgtoszeniowych umozliwiajacych dokonanie Zgtoszenia Naruszenia Prawa oraz
komunikacje z Sygnalistg,

2) zapewnienie weryfikacji zgtoszonych Naruszen Prawa w Postepowaniu Wyjasniajgcym
w sposob rzetelny, obiektywny oraz zgodny z obowigzujgcymi przepisami prawa,

3) podejmowanie dziatan nastepczych w rozumieniu Ustawy w zwigzku z weryfikacjg
Zgtoszenia,

4) zapewnienie ochrony dla Sygnalistow zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, w tym
ochrony przed dziataniami odwetowymi wobec Sygnalistéw z powodu dokonania

Zgtoszenia Naruszenia Prawa.

§3
SYGNALISCI

»Sygnalista” w rozumieniu Procedury jest osoba fizyczna dokonujgca Zgtoszenia Naruszenia
Prawa w Kontekscie zwigzanym z pracg, ktora zalicza sie do jednej z nastepujacych kategorii
0sob:
1) pracownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Rzeszowie,
2) osoba swiadczaca prace lub ustugi na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym
na podstawie umowy cywilnoprawnej,
3) przedsigbiorca — osoba fizyczna prowadzaca dziatalno$¢ gospodarcza,
4) osoba Swiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem dostawcy, wykonawcy
lub podwykonawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawne;j,
5) wolontariusz,
6) stazysta,
7) praktykant,

8) inne osoby fizyczne w zakresie okreslonym obowigzujgcymi przepisami prawa,



9) osoby wskazane w pkt 1)-8) powyzej, ktore uzyskaty informacje na temat Naruszenia
Prawa w Kontekscie zwigzanym z pracg - przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Rzeszowie lub na rzecz Miejskiego

Osrodka Pomocy Spotecznej w Rzeszowie, lub pefnienia stuzby, lub po ich ustaniu.

§4
OCHRONA SYGNALISTY I JEJ PRZEStANKI

1. Sygnalista ma prawo dokona¢ Zgloszenia Naruszenia Prawa, pod warunkiem, ze ma
uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem Zgtoszenia Naruszenia
Prawa jest prawdziwa w momencie dokonywania Zgtoszenia i ze taka informacja stanowi
informacje o Naruszeniu Prawa; w przypadku spetnienia powyzszych przestanek Sygnalista
podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi na zasadach okreslonych w § 10 Procedury
i obowigzujgcych przepisach prawa o ochronie sygnalistéw, od chwili dokonania Zgtoszenia
lub jego ujawnienia publicznego w rozumieniu Ustawy.

2. W przypadku, gdy Zgtoszenia dokona osoba bedaca réwnoczesnie wspotsprawcg Naruszenia
Prawa lub gdy ta osoba wiedziata o Naruszeniu Prawa i nie podjeta w sprawie Naruszenia
Prawa zadnych dziatan - jezeli osoba ta dokona Zgtoszenia dobrowolnie, dziatajgc w interesie
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Rzeszowie, a takze ujawni istotne okolicznosci,
ktore przyczynity sie do wykrycia Naruszenia Prawa lub/i przeciwdziatania skutkom
Naruszenia Prawa, wowczas Dyrektor moze uwzglednic takie okolicznosci jako okolicznosci
tagodzagce na etapie podejmowania ewentualnych dziatan nastepczych w zwigzku
z Naruszeniem Prawa, w tym naktadania ewentualnych sankcji na osobe dokonujaca takiego

Zgtoszenia.

§5
PODMIOTY | OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA PRZYJMOWANIE ZGtOSZEN | PROWADZENIE
POSTEPOWANIA WYJASNIAJACEGO

1. W zakresie przyjmowania Zgtoszen Naruszenia Prawa, Dyrektor powotuje:
1) co najmniej jedng Osobe Odpowiedzialng za Zgtoszenia oraz:

2) co najmniej jednego Zastepce Osoby Odpowiedzialnej za Zgtoszenia,
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jak rowniez ma prawo odwotac te osoby. Zapisy w niniejszej Procedurze dotyczgce Osoby

Odpowiedzialnej za Zgtoszenia stosuje sie do Zastepcy Osoby Odpowiedzialnej za Zgtoszenia.

. Osoba Odpowiedzialna za Zgtoszenia ma obowiagzek obstugi Kanatéw Zgtoszeniowych

umozliwiajgcych dokonywanie Zgtoszen, informowania Sygnalistow o przyjeciu Zgtoszenia,

jak réowniez jest cztonkiem Komisji Wyjasniajacej, prowadzi Rejestr Zgtoszenn Naruszenia

Prawa oraz wykonuje inne prawa i obowigzki okreslone w Procedurze.

. Za przeprowadzanie Postepowari Wyjasniajagcych i podejmowanie dziatann nastepczych

w zwigzku ze Zgtoszeniem Naruszenia Prawa odpowiedzialna jest Komisja Wyjasniajaca.

Do obowigzkéw Komisji nalezy w szczegdlnosci weryfikacja Zgtoszenia Naruszenia Prawa

i ustalenie w toku Postepowania Wyjasniajgcego, czy doszto do Naruszenia Prawa —

na zasadach opisanych szczegdétowo w § 9 Procedury, w tym takze wykonanie dziatan

nastepczych i innych praw i obowigzkéw okreslonych w Procedurze.,

. Komisja Wyjasniajgca sktada sie z co najmniej 3 osob, wsrod ktorych powinni wchodzi¢

Przewodniczacy Komisji oraz Osoba Odpowiedzialna za Zgtoszenia.

. Dyrektor powotuje i odwotuje poszczegdlnych cztonkdw Komisji Wyjasniajace;.

. Przewodniczacy Komisji Wyjasniajagcej moze ustali¢ podziat obowigzkdow i zadan pomiedzy

poszczegdlnych cztonkow Komisji Wyjasniajacej w ramach jej prac.

. Jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze Osoba Odpowiedzialna za Zgfoszenia

lub Cztonek Komisji Wyjasniajgcej jest sprawcg Naruszenia Prawa lub taka osoba brata udziat

w Naruszeniu Prawa lub wiedziata o takim Naruszeniu i nie dokonata Zgtoszenia Naruszenia

Prawa zgodnie z Procedurg (co wynika z tresci Zgtoszenia Naruszenia Prawa, materiatow

dotaczonych do Zgtoszenia lub zostato to ujawnione w Postepowaniu Wyjasniajacym):

1) taka osoba ma obowigzek natychmiast wytaczy¢ sie od udziatu we wszelkich czynnosciach
zwigzanych z takim Zgtoszeniem Naruszenia Prawa lub/i Postepowaniem Wyjasniajacym
w sprawie tego Naruszenia Prawa oraz ma obowigzek niezwtocznie poinformowa¢ o tym
Dyrektora,

2) jezeli wiedze o tym (ze zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze Osoba Odpowiedzialna
za Zgtoszenia lub inny Cztonek Komisji Wyjasniajacej jest sprawca Naruszenia Prawa
lub taka osoba brata udziat w Naruszeniu Prawa lub wiedziata o takim Naruszeniu
i nie dokonata Zgtoszenia Naruszenia Prawa zgodnie z Procedurg) pozyska inna osoba

wowczas niezwtocznie po uzyskaniu takiej wiedzy - taka osoba ma obowigzek
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poinformowac o tym Dyrektora, ktéry podejmuje nastepnie dziatania okre$lone w ust. 8

ponizej.

. Dyrektor niezwtocznie po uzyskaniu informacji o wystgpieniu okolicznosci opisanych

w ust. 7 powyzej - zawiesza Osobe Odpowiedzialng za Zgtoszenia lub Cztonka Komisji

Wyjasniajacej do czasu zakoriczenia Postepowania Wyjasniajgcego w sprawie tego

Naruszenia Prawa (co oznacza wytaczenie takiej osoby od wszelkich praw, obowigzkow

i czynnosci wynikajacych z petnionej funkcji w ramach niniejszej Procedury) oraz:

1) w przypadku zawieszenia Osoby Odpowiedzialnej za Zgtoszenia — wszelkie prawa
i obowigzki tej osoby przejmuje Zastepca Osoby Odpowiedzialnej za Zgtoszenia, a jesli
Zastgpca rowniez podlega zawieszeniu — Dyrektor powotuje tymczasowo nowa Osobe
Odpowiedzialng za Zgtoszenia, ktéra przejmuje wszelkie prawa i obowigzki
zawieszone] Osoby Odpowiedzialnej za Zgtoszenia - do czasu zakonczenia
Postepowania Wyjasniajgcego w tej sprawie,

2) W przypadku Cztonka Komisji Wyjasniajgcej — Dyrektor moze powotaé tymczasowo
dodatkowego Cztonka Komisji Wyjasniajgcej, ktéry przejmie wszelkie prawa
i obowigzki zawieszonego Cztonka Komisji — do czasu zakonczenia Postepowania
Wyjasniajgcego w tej sprawie.

Jezeli w wyniku Postepowania Wyjasniajgcego zostanie potwierdzone, Zze zawieszona

Osoba Odpowiedzialna za Zgtoszenia lub inny Cztonek Komisji Wyjasniajgcej byt sprawca

Naruszenia Prawa lub uczestniczyt w Naruszeniu Prawa lub wiedziat o Naruszeniu Prawa

i nie ujawnit go lub dopuscit sie innych naruszen Procedury —woéwczas taka osoba zostanie

odwotana z petnionej funkcji przez Dyrektora, niezaleznie od natozenia na takg osobe

innych sankcji wynikajgcych z Procedury lub obowigzujgcych przepisow prawa. Nastepnie

Dyrektor w miejsce odwotanej osoby powotuje nowa Osobe Odpowiedzialng

za Zgtoszenia lub Cztonka Komisji Wyjasniajace].

. W przypadku, gdy Sygnalistg jest Osoba Odpowiedzialna za Zgtoszenia lub Cztonek Komisji

Wyjasniajgcej, woéwczas ma obowigzek wytgczy¢ sie od udziatu we wszelkich czynnosciach

zwigzanych z takim Zgtoszeniem Naruszenia Prawa lub/i Postepowaniem Wyjasniajgcym

w sprawie tego Naruszenia Prawa oraz ma obowigzek niezwtocznie poinformowac o tym

Dyrektora. W tym przypadku Dyrektor ma prawo dokonac czynnosci o ktérych mowa

w ust. 8 pkt 1) i 2) powyzej.
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§6
ZGtASZANIE NARUSZENIA PRAWA

1. Zgtoszenie Naruszenia Prawa (zawierajgce adres korespondencyjny lub adres poczty

elektronicznej Sygnalisty) moze nastgpi¢ za posrednictwem nastepujacych Kanatow

Zgtoszeniowych:

1)

2)

w postaci papierowej za pomoca listu zwykfego (bez podania danych nadawcy)
nadanego u operatora pocztowego na adres: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej,
35-025 Rzeszow, ul. Jagiellonska 26 — zgtoszenie powinno by¢ ztozone w zamknietej
kopercie oznaczonej ,Zgtoszenie naruszenia prawa”. Takie zgloszenie jest
przekazywane bez otwierania korespondencji niezwtocznie do  Osoby
Odpowiedzialnej za Zgtoszenia;

w postaci papierowej poprzez ztozenie Zgtoszenia do rgk Osoby Odpowiedzialnej

za Zgtoszenia.

2. Wzdér rekomendowanego formularza Zgtoszenia Naruszenia Prawa wedtug wzoru stanowi

Zatgcznik nr 1 do Procedury.

3. Zgtoszenie Naruszenia Prawa powinno zawierac¢ nastepujgce informacje:

1)
2)

opis zdarzenia lub zachowania stanowigcego Naruszenie Prawa,

date i miejsce zdarzenia lub zachowania stanowigcego Naruszenie Prawa oraz date
pozyskania informacji o takim zdarzeniu lub Zachowaniu,

wskazanie 0sob, ktore sg sprawcami lub braty udziat w Naruszeniu Prawa (jezeli dane
takich osdb sg znane Sygnaliscie),

istotne okolicznosci dotyczace Naruszenia Prawa (jezeli takie okolicznosci sg znane
Sygnaliscie),

wskazanie dowodow i materiatow, ktére moga okaza¢ sie pomocne w procesie
weryfikacji Naruszenia Prawa oraz ich dotgczenie do Zgtoszenia (jezeli Sygnalista
posiada do nich dostep lub/i posiada wiedze o ich istnieniu).

dane Sygnalisty: imie, nazwisko, podstawe wspdtpracy z Miejskim Osrodkiem
Pomocy Spotecznej w Rzeszowie, adres do korespondencji lub inne dane

kontaktowe.

4. Osoba Odpowiedzialna za Zgtoszenie informuje Dyrektora o wptynieciu kazdego Zgtoszenia

Naruszenia Prawa i wszczeciu Postepowania Wyjasniajacego, z wyjatkiem przypadku,



gdy Zgtoszenie dotyczy Naruszenia Prawa, ktdre zgodnie z trescig Zgtoszenia lub dotgczonymi
do Zgtoszenia materiatami mogt popetnic¢ Dyrektor.

5. Po otrzymaniu Zgtoszenia, Osoba Odpowiedzialna za Zgtoszenie, wyznaczona
do przyjmowania Zgtoszen za pomocg danego Kanatu Zgtoszeniowego, ma obowiazek
powiadomic¢ Sygnaliste o przyjeciu Zgtoszenia w terminie 7 dni od daty jego otrzymania,
chyba, ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu.

6. Potwierdzenie przyjecia Zgtoszenia Naruszenia Prawa oraz kontakt z Sygnalistg nastepuje
za pomocy takiego samego Kanatu Zgtoszeniowego, za pomocg ktorego dokonano
Zgtoszenia.

7. Sygnalista zobowiazany jest do traktowania posiadanych przez niego danych i informacji
dotyczacych Naruszenia Prawa i okolicznosci wskazanych w Zgtoszeniu jako tajemnicy
stuzbowej zgodnie z zasadami obowigzujgcymi u Pracodawcy i obowigzujgcymi przepisami
prawa oraz obowigzek powstrzymania sie od ujawniania jakichkolwiek informacji
w ww. zakresie, chyba ze taki obowigzek wynika z bezwzglednie obowigzujacych przepisow
prawa lub decyzji wtasciwego organu panstwowego. Obowigzki okreslone w tym punkcie
nie dotyczg Sygnalisty dokonujacego zgodnie z Ustawg ujawnienia publicznego, o ile
ujawnienie dotyczy sytuacji okreslonych w art. 51 Ustawy.

8. W przypadku, gdy Zgtoszenie Naruszenia Prawa przez Sygnaliste nastgpito bez uzupetnienia
formularza Zgtoszenia Naruszenia Prawa wedtug wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 1
do Procedury, Osoba Odpowiedzialna za Zgtoszenia ma obowigzek niezwtocznie przekazac
Sygnaliscie klauzule informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych Sygnalisty, wedtug

wzoru stanowigcego Zafgcznik nr 2 do Procedury.

§7
ODPOWIEDZIALNOSC ZA FALSZYWE ZGtOSZENIE

Kazdy Sygnalista, ktory dokonat Zgtoszenia - moze zostac pociggnigty do odpowiedzialnosci

wynikajacej z obowigzujgcych przepisow prawa, w tym m.in.:

1) gdy wiedziat, ze nie doszto do Naruszenia Prawa, a pomimo tego dokonat Zgtoszenia
Naruszenia Prawa podlega odpowiedzialnosci karnej zgodnie z art. 57 Ustawy;
2) gdy dokonat swiadomego Zgtoszenia Naruszenia Prawa opartego na nieprawdziwych

informacjach - moze zosta¢ zobowigzany do zaptaty odszkodowania
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lub zados¢uczynienia za naruszenie dobr osobistych na rzecz osoby, ktora poniosta

szkode z powodu takiego Zgtoszenia.

§8
POWIADOMIENIE O PRZESTEPSTWIE

W przypadku, gdy wskutek otrzymania Zgtoszenia Naruszenia Prawa, Pracodawca zostanie
poinformowany o zdarzeniu, co do ktérego zachodzi wysokie prawdopodobienstwo
popetnienia przestepstwa, a zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa wystepuje obowigzek
zgtoszenia popetnienia takiego przestepstwa do organdw scigania, wowczas o0soba,
ktéra uzyskata informacje o takim zdarzeniu (w tym m.in. Osoba Odpowiedzialna za Zgtoszenie,
Cztonek Komisji Wyjasniajgcej lub inna osoba wyznaczona do przeprowadzenia Postepowania
Wyjasniajgcego w sprawie Zgtoszenia), ma obowigzek niezwtocznie poinformowac Dyrektora,

ktéry podejmuje decyzje co do powiadomienia organdw scigania.

§9
POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE

1. Kazdorazowo po wplynieciu Zgtoszenia Naruszenia Prawa, Osoba Odpowiedzialna
za Zgtoszenie, niezwtocznie przekazuje Komisji Wyjasniajacej Zgtoszenie, a Komisja
Wyijasniajgca nie pozniej jednak niz w terminie 14 dni od wptywu Zgtoszenia - dokonuje
wstepnej analizy Zgtoszenia i ustala czy Zgtoszenie podlega rozpoznaniu na mocy niniejszej
Procedury. Nie wptywa to na obowigzek poinformowania Sygnalisty o wptynieciu Zgtoszenia.

2. Komisja Wyjasniajgca pozostawia Zgtoszenie bez rozpoznania w przypadku stwierdzenia jego
oczywistej bezzasadnosci, lub jezeli Zgtoszenie nie jest objete zakresem zastosowania
niniejszej Procedury (w tym w szczegdlnosci w przypadku, gdy Zgtoszenie nie dotyczy
Naruszenia Prawa w rozumieniu Procedury) lub w innych przypadkach wynikajacych
z obowigzujacych przepiséw prawa.

3. Czynnosci Komisji Wyjasniajgcej w postaci przyjecia Zgloszenia Naruszenia Prawa
do rozpoznania albo pozostawienia Zgtoszenia bez rozpoznania sa dokumentowane poprzez
sporzadzenie protokofu zawierajacego co najmniej ponizsze elementy:

1) date Zgtoszenia Naruszenia Prawa i date odebrania Zgtoszenia,
2) Kanat Zgtoszeniowy, za pomoca ktorego dokonano Zgtoszenia,

3) osobe lub podmiot, ktéry odebrat Zgtoszenie,
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4) podsumowanie Zgtoszenia Naruszenia Prawa — zawierajgce najwazniejsze informacje
okreslone w Zgtoszeniu,
5) informacje, czy Zgtoszenie zostato przyjete do rozpoznania przez Komisje
albo pozostawione bez rozpoznania — wraz z krotkim uzasadnieniem przyczyn,
6) informacje o dalszych czynnosciach podjetych w zwigzku ze Zgtoszeniem.
. W Postepowaniu Wyjasniajgcym, Komisja Wyjasniajgca ma obowigzek podjg¢ czynnosci
niezbedne do ustalenia, czy doszto do Naruszenia Prawa, w tym wyjasni¢ i zweryfikowaé
okolicznosci opisane w Zgtoszeniu i w korespondencji prowadzonej z Sygnalista.
W toku Postepowania Wyjasniajacego, Komisja powinna przeanalizowaé¢ w szczegdlnosci
dane i dokumenty udostepnione lub wskazane przez Sygnaliste, jak réwniez moze
m.in. przeanalizowac inne dane i dokumenty dotyczgce Zgtoszenia lub okolicznosci z nim
zwigzanych, zebrac¢ wyjasnienia oséb ktérych dotyczy Zgtoszenie oraz swiadkéw zdarzen
lub okolicznosci dotyczacych Zgtoszenia lub zwigzanych ze Zgtoszeniem.
. W przypadku wystuchania o0sob mogacych by¢ sprawcami Naruszenia Prawa
lub uczestniczacych w Naruszeniu Prawa lub innych oséb w Postepowaniu Wyjasniajgcym —
czynnosci te powinny zosta¢ utrwalone w formie pisemnego protokotu.
. Osoby zatrudnione lub wspoétpracujace z Pracodawcg powinny wspodtpracowac z Komisjg
Wyjasniajgca w zwiagzku z prowadzonym Postepowaniem Wyjasniajgcym, w tym maja
obowigzek niezwtocznie przekazywac zadane przez Komisje dane, dokumenty lub informacje
oraz udziela¢ potrzebnych wyjasnien.
. Postgpowanie Wyjasniajgce powinno zosta¢ zakonczone w okresie nie dtuzszym
niz 3 miesigce od dnia przekazania SygnalisScie potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia
(lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia w okresie 3 miesiecy od uptywu 7 dni
od dnia dokonania Zgtoszenia), pod warunkiem, ze w ww. terminie mozliwe bedzie zebranie
niezbednych dokumentéw i dowoddéw oraz przeprowadzenie czynnosci niezbednych
do wyjasnienia sprawy objetej Zgtoszeniem i ustalenia, czy doszto do Naruszenia Prawa.
W uzasadnionych przypadkach, decyzja Komisji Wyjasniajacej Postepowanie Wyjasniajace
moze zosta¢ przedfuzone, co nie wytacza obowigzku powiadomienia Sygnalisty
o planowanych lub podjetych dziataniach nastepczych zgodnie z ust. 9 ponizej.
. Komisja ma obowigzek zapewni¢, ze dane wszelkich osob w zwigzku ze Zgtoszeniem
oraz uczestniczgcych w Postepowaniu Wyjasniajgcym sg nalezycie zabezpieczone

i s3 przetwarzane z zachowaniem obowigzujgcych przepisow prawa, w tym w szczegolnosci
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przepisow prawa w zakresie ochrony danych osobowych. Postepowanie Wyjasniajace
powinno rowniez zosta¢ nalezycie udokumentowane, a wszelkie dane i dokumenty
gromadzone w toku postepowania powinny zosta¢ zabezpieczone przed dostepem oséb
nieuprawnionych, na zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze, regulacjach
wewnetrznych obowigzujgcych u Pracodawcy oraz obowigzujgcych przepisach prawa.

9. Jezeli po przeprowadzeniu Postepowania Wyjasniajgcego okaze sie, ze doszto do Naruszenia
Prawa — Pracodawca podejmie dalsze dziatania w zaleznosci od rodzaju, kwalifikacji prawnej
i skutkéw danego zachowania, w tym ma prawo zastosowa¢ odpowiednie sankcje
i konsekwencje wobec 0sob, ktére dopuscity sie Naruszenia Prawa.

10. Z przeprowadzonego Postepowania Wyjasniajagcego, Komisja Wyjasniajaca sporzadza
raport, ktory przekazuje do Dyrektora, a w przypadku gdy Postepowanie Wyjasniajace
dotyczy Naruszenia Prawa, ktore mogt popetni¢ Dyrektor — Komisja Wyjasniajgca
przekazuje raport wytgcznie do Prezydenta Miasta Rzeszowa. Raport powinien zawierac
co najmniej ponizsze elementy:

1) opis Naruszenia Prawa objetego Zgtoszeniem Naruszenia Prawa,

2) opis czynnosci wykonanych w Postepowaniu Wyjasniajgcym, w tym w szczegdlnosci
czynnosci przeprowadzonych w celu ustalenia, czy doszto do Naruszenia Prawa
oraz przeprowadzonych dowododw,

3) liste dowoddw zgromadzonych w Postepowaniu Wyjasniajgcym,

4) ustalenie, czy zarzuty objete Zgtoszeniem, zostaty w ocenie Komisji Wyjasniajacej
potwierdzone i czy doszto do Naruszenia Prawa,

5) rekomendacje Komisji w zakresie dalszych dziatan, w tym ewentualnych konsekwencji
jakie powinny zostac¢ podjete w stosunku do sprawcy lub sprawcéw Naruszenia Prawa
(jesli doszto do Naruszenia Prawa).

11. Jesli Sygnalista przekazat adres do korespondencji lub inne dane kontaktowe umozliwiajace
komunikacje, Komisja Wyjasniajgca (lub osoba przez nig wyznaczona) ma obowigzek
poinformowac Sygnaliste o planowanych lub podjetych przez Pracodawce dziataniach
nastepczych w rozumieniu Ustawy i powodow takich dziatan - w terminie nie dtuzszym
niz 3 miesigce od potwierdzenia Sygnaliscie otrzymania Zgitoszenia, a w przypadku,
gdy Pracodawca nie dokonat potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia - w terminie 3 miesiecy
od uptywu 7 dni od dnia dokonania Zgtoszenia. Nie dotyczy to sytuacji, w ktorej Sygnalista

nie podat adresu do kontaktu.
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§10
ZAKAZ DZIAtAN ODWETOWYCH WOBEC SYGNALISTY

1. Wobec Sygnalistow nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani préby lub grozby
zastosowania takich dziatan. Za dziatania odwetowe nalezy uznaé bezposrednie
lub posrednie dziatanie lub zaniechanie majgce miejsce w Kontekscie zwigzanym z praca,
ktore jest spowodowane dokonaniem Zgfoszenia na mocy niniejszej Procedury
lub dokonaniem przez Sygnaliste zgtoszenia lub ujawnienia publicznego w rozumieniu
obowigzujgcych przepisow prawa i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty
lub wyrzagdza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode Sygnaliscie, w tym poprzez
bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie.

2. Jezeli Sygnalistg jest Pracownik lub osoba ubiegajaca sie o nawigzanie stosunku pracy,
nie moga by¢ podejmowane w stosunku do takiej osoby dziatania odwetowe polegajace
w szczegodlnosci na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy;

2) rozwigzaniu bez wypowiedzenia lub wypowiedzeniu umowy o prace;

3) niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub na czas nieokreslony
po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, niezawarciu kolejnej umowy o prace
na czas okreslony, niezawarciu umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu
umowy na czas okreslony — w przypadku, gdy Sygnalista miat uzasadnione
oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

6) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych
z pracg lub obnizeniu wysokosci tych swiadczen;

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu Pracownikowi dotychczasowych obowigzkow Sygnalisty,

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

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

12) natozeniu lub zastosowaniu jakiegokolwiek srodka dyscyplinarnego (w tym kary
finansowej) lub srodka o podobnym charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;
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14) mobbingu;

=

5) dyskryminacji;
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)

6) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

17) pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach lub wstrzymaniu udziatu

w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
chyba ze przepisy odrebne przewidujg mozliwosc skierowania pracownika na takie
badania;

19) dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego;

20) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych,
w szczegolnosci dobrego imienia Sygnalisty.

. W przypadku, gdy Sygnalistg jest osoba $wiadczgca prace lub ustugi na rzecz Miejskiego
Osrodka Pomocy Spofecznej w Rzeszowie lub petnigca funkcje w Miejskim Os$rodku
Pomocy Spofecznej w Rzeszowie na podstawie innego niz umowa o prace stosunku
prawnego, zakaz podejmowania dziafan odwetowych okreslonych w ust. 2 powyzej
nalezy stosowac odpowiednio, o ile charakter wykonywanej pracy, ustug lub petnienia
funkcji nie  wyklucza zastosowania takiego dziatania. Dokonanie Zgtoszenia
przez ww. osoby bedace Sygnalistami nie moze stanowi¢ podstawy dziatar odwetowych
obejmujacych w szczegdlnosci:

1) wypowiedzenie, odstapienie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia umowy,
ktorej strong jest Sygnalista, dotyczacej w szczegdlnosci sprzedazy lub dostawy
towarow lub swiadczenia ustug;

2) natozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie
uprawnienia, w szczegolnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

. Zakaz podejmowania dziatari odwetowych, o ktdrych mowa w ust. 1 obejmuje réwniez

sytuacje, gdy Zgtoszenie Naruszenia Prawa zostato dokonane przy spetnieniu przestanek

ochrony Sygnalisty okreslonych w § 4 ust. 1 Procedury, a Postepowanie Wyjasniajace

wykazato, ze Naruszenie Prawa nie miato miejsca.
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5. Ochrona przed dziataniami odwetowymi, o ktérych mowa w ust. 1 powyzej stosuje sie
ponadto do oséb wskazanych ponizej:

1) os6b pomagajgcych w dokonaniu Zgtoszenia — tj. osob fizycznych pomagajacych
Sygnaliscie w Zgfoszeniu Naruszenia Prawa zgodnie z Procedurg lub zgtoszeniu lub
ujawnieniu publicznym zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, w Kontekscie
zwigzanym z praca,

2) osob powigzanych z Sygnalista, ktére mogg doswiadczy¢ dziatari odwetowych
w zwigzku ze $wiadczeniem pracy lub ustug na rzecz Miejskiego Oérodka Pomocy
Spotecznej w Rzeszowie, takich jak wspétpracownicy, cztonkowie rodziny lub osoby
najblizsze Sygnalisty,

3) os6b prawnych lub innych jednostek organizacyjnych pomagajacych lub powigzanych
z Sygnalistg, w szczegdlnosci stanowigcych wtasno$¢ Sygnalisty lub zatrudniajacych
Sygnaliste.

§11
REJESTR ZGtOSZEN NARUSZEN PRAWA

1. Kazde Zgtoszenie Naruszenia Prawa musi zostac zarejestrowane w Rejestrze Zgloszen
Naruszenia Prawa, niezaleznie od dalszego przebiegu i wyniku Postepowania
Wyjasniajgcego. Obowigzek rejestracji Zgtoszenia w Rejestrze Zgtoszen Naruszenia Prawa
spoczywa na Osobie Odpowiedzialnej za Zgtoszenia.

2. Rejestr Zgtoszen Naruszenia Prawa zawiera co najmniej:

1) numer Zgtoszenia w rejestrze,

2) date dokonania Zgtoszenia,

3) przedmiot Naruszenia Prawa,

4) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktdrej dotyczy Zgtoszenie niezbedne
do ich identyfikacji,

5) adres do kontaktu Sygnalisty (jezeli zostat udostepniony),

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych w zwigzku ze Zgtoszeniem
Naruszenia Prawa,

7) date zakonczenia sprawy objetej Zgtoszeniem.

3. Dane zgromadzone w Rejestrze Naruszen Prawa sg przechowywane przez okres 3 lat
po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastgpcze

wywotane Zgtoszeniem lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
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. Wzor Rejestru Zgtoszen Naruszenia Prawa stanowi Zatgcznik nr 4 do Procedury.

§12
ZGtOSZENIA ANONIMOWE

Pracodawca nie przyjmuje i nie rozpatruje zgtoszen o Naruszeniach Prawa dokonanych
anonimowo.

Zgtoszenia anonimowe nie podlegajg rejestracji w Rejestrze Zgtoszen Naruszen Prawa.
Zgtoszenie anonimowe jest przekazywane do Dyrektora, ktéry podejmuje decyzje
po zapoznaniu sie z jego trescig co do celowosci i koniecznosci podjecia dziatan opartych
na takim zgtoszeniu. Dyrektor pozostawia je bez rozpatrzenia lub przekazuje w razie
potrzeby do witasciwej komorki organizacyjnej lub innego organu/ow witasciwych

w sprawach objetych takim zgtoszeniem.

§13
ZACHOWANIE POUFNOSCI | OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

. Wszystkie dane i informacje zgromadzone lub uzyskane w zwigzku ze Zgtoszeniem
Naruszenia Prawa (w tym w szczegolnosci tozsamosc¢ Sygnalisty), Postepowaniem
Wyjasniajgcym lub innymi dziataniami podejmowanymi w sprawie weryfikacji Zgtoszenia
albo dziataniami nastepczymi podejmowanymi w zwigzku ze Zgtoszeniem - maja
charakter tajemnicy stuzbowej i podlegaja ochronie na zasadach okreslonych w tym
zakresie w wewnetrznych regulacjach Pracodawcy oraz obowigzujacych przepisach
prawa.

. Tozsamos$¢ Sygnalisty oraz inne dane umozliwiajgce bezposrednig lub posrednig
identyfikacje tozsamosci Sygnalisty, nie beda ujawniane podmiotom, ktérych dotyczy
Zgtoszenie Naruszenia Prawa, osobom trzecim ani zadnej innej osobie, ktéra nie jest
upowazniona lub wtasciwa na mocy niniejszej Procedury do przyjmowania Zgtoszen,
prowadzenia Postepowania Wyjasniajagcego lub podejmowania innych dziatan
zwigzanych z rozpatrywaniem Zgtoszenia albo dziataniami nastepczymi — chyba,
ze za wyrazng zgodg Sygnalisty.

. Tozsamos¢ oraz inne dane umozliwiajace bezposrednig lub posrednig identyfikacje
Sygnalisty, moga zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy ich ujawnienie jest koniecznym

i proporcjonalnym obowigzkiem Pracodawcy wynikajacym z powszechnie
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obowigzujacych przepisow prawa lub decyzji wtasciwych organow paristwowych
w zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne
lub postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady,
w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktorej dotyczy
zgtoszenie lub za wyrazng zgodg Sygnalisty.

. Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Rzeszowie ma obowigzek zabezpieczenia danych
i informacji objetych Zgtoszeniem oraz ochrony danych osobowych (w tym m.in.
Sygnalisty, oséb ktorych dotyczy Zgtoszenie i innych osob, ktdrych dane sg zawarte
w Zgtoszeniu lub w innych materiatach w zwigzku z Postepowaniem Wyjasniajacym)
przed dostgpem osob nieuprawnionych. Ponadto zapewnia, Zze do przyjmowania
i weryfikacji Zgtoszert Naruszen Prawa oraz do podjecia innych dziatari nastepczych maja
dostep wytgcznie osoby posiadajace pisemne upowaznienie oraz ktore sg zobowigzane
do zachowania w poufnosci ww. danych i informacji, réwniez po ustaniu wspdtpracy
lub zatrudnienia w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Rzeszowie.

. Przetwarzanie danych osobowych Sygnalisty, innych oséb wskazanych w Zgtoszeniu
Naruszenia Prawa lub ktérych dotyczy Zgtoszenie Naruszenia Prawa, a takze danych
osobowych innych oséb, ktérych dane osobowe beda przetwarzane w zwigzku
z Postepowaniem Wyjasniajagcym, odbywa sie na podstawie i zgodnie z trescig
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony osob 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) oraz innych obowigzujgcych przepisow
prawa.

. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem Zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym Zgtoszeniem sg przechowywane
przez Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Rzeszowie przez okres 3 lat po zakonczeniu
roku kalendarzowego, w ktorym zakoriczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Po uptywie okresu przechowywania takich
danych, dane osobowe sg usuwane, a dokumenty podlegajg zniszczeniu, chyba,
ze dokumenty zwigzane ze Zgtoszeniem stanowig cze$¢ akt postepowan

przygotowawczych, postepowan sgdowych lub sgdowo-administracyjnych.
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7. Osoby Odpowiedzialne za Zgtoszenie, cztonkowie Komisji Wyjasniajacej oraz inne osoby
odpowiedzialne za przyjmowanie i weryfikacje Zgtoszeri Naruszenia Prawa,
podejmowanie dziatar nastepczych oraz przetwarzanie danych osobowych w zwigzku
ze Zgtoszeniami Naruszenia Prawa i Postepowaniami Wyjasniajgcymi, maja obowigzek

posiada¢ pisemne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych.

§14
ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE

1. Na zasadach okreélonych w Rozdziale 4 ustawy o ochronie sygnalistéw, od chwili wejscia
w 2ycie tych przepisow (tj. od 25.12.2024 r.) Sygnalista jest uprawniony do dokonania
zgloszenia zewnetrznego — tj. poinformowania o Naruszeniu Prawa Rzecznika Praw
Obywatelskich albo organ publiczny wiasciwy ze wzgledu na przedmiot Naruszenia Prawa
sposrdd katalogu okreslonego w § 1 ust. 1 pkt 6) Procedury.

2. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organy publiczne wtasciwe ze wzgledu na przedmiot
Naruszenia Prawa:

1) umieszczaja na swoich stronach w Biuletynie Informacji Publicznej informacje
dotyczace m.in. zasad dokonywania zgftoszenia zewnetrznego (w tym danych
umozliwiajgcych dokonanie zgtoszenia i sposob dokonywania zgtoszen), tresci
zgtoszenia i wymaganych do zgtoszenia danych, trybie postepowania w zwigzku
ze zgtoszeniem, dziataniach nastepczych podejmowanych w zwigzku ze zgtoszeniem,
srodkach ochrony prawnej, a takie ochronie poufnosci i danych osobowych
oraz innych kwestii okreslonych w art. 48 ustawy o ochronie sygnalistow,

2) okreslaja odrebne procedury zgtoszern zewnetrznych, weryfikacji zgtoszen
oraz podejmowania dziatan nastepczych, w tym ustalajg zasady postepowania
ze zgtoszeniami anonimowymi.

3. Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie.

4. W przypadku zgtoszenia zewnetrznego do Rzecznika Praw Obywatelskich, dokonuje
on wstepnej weryfikacji zgtoszenia, a jesli zgtoszenie dotyczy Naruszenia Prawa w zakresie
innym niz naruszenie konstytucyjnych praw i wolnosci cztowieka w stosunkach jednostki
z organami wtadzy publicznej — przekazuje zgtoszenie do organu publicznego wiasciwego

do weryfikacji zgtoszenia oraz podjecia dziatan nastepczych w zwigzku ze zgtoszeniem.
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5. Szczegdtowe dane i informacje dotyczace zasad dokonywania zgtoszen zewnetrznych,
postgpowan w przedmiocie weryfikacji zgtoszeh oraz podejmowanych dziatar
nastgpczych okreslaja przepisy rozdziatu 4 Ustawy oraz informacje publikowane

przez Rzecznika Praw Obywatelskich i organy publiczne zgodnie z ust. 2 powyzej.

§ 15
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Procedura zostaje wprowadzona na czas nieokreslony.
2. Niniejszej Procedury oraz obowigzujgcych przepiséw prawa o ochronie sygnalistow
nie stosuje sie do informacji objetych:

1) przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz innych informacji, ktére
nie podlegajg ujawnieniu z mocy przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego
ze wzgledow bezpieczenstwa publicznego,

2) tajemnica zawodowa zawoddw medycznych oraz prawniczych,

3) tajemnica narady sedziowskiej,

4) postepowaniem karnym — w zakresie tajemnicy postepowania przygotowawczego
oraz tajemnicy rozprawy sgdowej prowadzonej z wytgczeniem jawnosci,

5) naruszeri prawa w zakresie zamdwien w dziedzinach obronnosci i bezpieczenstwa
w rozumieniu art. 7 pkt 36 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamowien
publicznych, do ktorych nie stosuje sie przepiséw tej ustawy, uméw offsetowych
zawieranych na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 2014 r. o niektdrych umowach
zawieranych w zwigzku z realizacja zamowien o podstawowym znaczeniu
dla bezpieczenstwa panstwa oraz innych srodkéw podejmowanych w celu ochrony
podstawowych lub istotnych interesow bezpieczenstwa panstwa na podstawie
art. 346 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej,

6) innych przypadkdw, gdy dane informacje zostaty wytgczone z zakresu zastosowania

obowiazujgcych przepisow Ustawy.

3. W kwestiach nieuregulowanych w niniejszej Procedurze stosuje sie przepisy Ustawy.
W przypadku sprzecznosci zapiséw Procedury i przepisow Ustawy — Procedure interpretuje

sie zgodnie z przepisami Ustawy, wykluczajgc zapisy niezgodne z Ustawa.
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Zataczniki:
1) Zatacznik nr 1 —rekomendowany Formularz Zgtoszenia Naruszenia Prawa,
2) Zatacznik nr 2 —informacja o przetwarzaniu danych osobowych Sygnalisty,
3) Zatacznik nr 3 —informacja o przetwarzaniu danych osobowych oséb, ktérych dotyczy
Zgtoszenie Naruszenia Prawa lub oséb trzecich wskazanych w Zgtoszeniu lub/i
uczestniczacych w postepowaniu wyjasniajagcym,

4) Zatacznik nr 4 — Rejestr Zgtoszen Naruszenia Prawa.
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Zatgcznik nr 1 do Procedury zgtaszania
naruszenia prawa i ochrony sygnalistow

FORMULARZ ZGtOSZENIA NARUSZENIA PRAWA

DANE SYGNALISTY

Imie i nazwisko Sygnalisty

Podstawa prawna wspotpracy
z Miejskim Osrodkiem
Pomocy Spotecznej W
Rzeszowie  (np. umowa,
powotanie lub inny stosunek
prawny)

Adres do korespondencji /
adres email / inne dane
kontaktowe Sygnalisty

Data Zgtoszenia Naruszenia
Prawa

INFORMACJA O NARUSZENIU PRAWA

Opis zdarzenia lub
zachowania stanowiacego
Naruszenie Prawa

Data i miejsce zdarzenia lub
zachowania  stanowigcego
Naruszenie Prawa

Data pozyskania informacji o
zdarzeniu  lub  zachowaniu
stanowigcym Naruszenie
Prawa

Okolicznosci, w jakich
Sygnalista dowiedziat sie o
Naruszeniu Prawa

Osoby, ktdre sg sprawcami
Naruszenia Prawa

Dowody i materiaty dotyczace
Naruszenia Prawa, dofgczone
do Zgtoszenia (np.
dokumenty, maile,
korespondencja, dane itp.)
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Dowody i materiaty dotyczace
Naruszenia Prawa - ktorych
Sygnalista nie posiada, ale wie
o ich istnieniu

Inne istotne okolicznosci
dotyczace Naruszenia Prawa
lub zwigzane ze Zgtoszeniem
Naruszenia Prawa

INFORMACIA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH SYGNALISTY

W zwigzku z przepisami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osoéb 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), zwane dalej: ,RODO", informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miejski Osrodek Pomocy Spofecznej w Rzeszowie
reprezentowany przez Dyrektora z siedzibg w Rzeszowie, adres: 35-025 Rzeszdw, ul. Jagiellonska 26,
adres email: sekretariat@mopsrzeszow.pl, nr telefonu: 17 8535753 (dalej: ,Administrator”).

2. Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktorym w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem
danych osobowych oraz z wykonywaniem praw przystugujacych na mocy RODO mozna kontaktowaé sie
poprzez adres email: iod@mopsrzeszow.pl lub na wskazany powyzej adres Administratora.

3. Pana/Pani dane osobowe beda przetwarzane w celach zwigzanych ze zgtaszanymi przypadkami naruszenia
prawa, w tym ich obstugg na podstawie:

3.1. art. 6 ust. 1lit. c) RODO tj. obowigzku prawnego cigzgcego na Administratorze wynikajgcego z przepisow

ustawy z dnia 14.06.2024 r. o ochronie sygnalistow

3.2, art. 9 ust. 2 lit. g) RODO w zwigzku z przepisami ustawy z dnia 14.06.2024 r. o ochronie sygnalistow,

jezeli takie dane osobowe zawarte sg w zgtoszeniu Sygnalisty.

4. Administrator zapewnia poufno$¢ Pani/Pana danych jako Sygnalisty, w zwigzku z otrzymanym zgloszeniem
oraz ma obowiazek chroni¢ dane przed ujawnieniem i dostepem osdb nieuprawnionych. Tozsamosé sygnalisty
oraz inne dane osobowe umozliwiajace identyfikacje tozsamosci sygnalisty, nie beda ujawniane osobom
nieupowaznionym - chyba ze za wyraing zgoda Sygnalisty — w takim przypadku podstawg przetwarzania
danych jest takze wyrazona zgoda (art. 6 ust. 1 lit. a) RODO). W przypadku wyrazenia zgody na ujawnienie
tozsamosci, Administrator bedzie informowat osoby wskazane w zgloszeniu o podaniu ich danych
przez sygnaliste. W przypadku, gdy ujawnienie danych osobowych jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajacym z przepisdw prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajacymi prowadzonymi
przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady,
w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przysfugujacego osobie, ktdrej dotyczy zgloszenie —
ujawnienie tozsamosci moze nastgpic bez zgody Sygnalisty.

5. Dane osobowe beda udostepniane wytgcznie podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania na podstawie
przepisow prawa, w tym mogg by¢ udostepnione innym administratorom (wtasciwym organom) w wyniku
dziatat nastgpczych. Dane osobowe mogg by¢ ujawnione podmiotom, ktérym Administrator powierzyt
przetwarzanie danych, tj. dostawcom ustug informatycznych. Dane osobowe pozwalajace na ustalenie
tozsamosci sygnalisty mogg by¢ udostepnione osobom, ktorych dotyczy zgtoszenie lub wskazanym
w zgtoszeniu lub innym osobom trzecim, w przypadku wyrazenia takiej zgody przez Sygnaliste.

6. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatari nastepczych
oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem bedg przechowywane przez Administratora przez okres 3 lat
po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie zewnetrzne do organu publicznego
wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych lub zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu
postepowari zainicjowanych tymi dziataniami.

Dane osobowe oraz pozostate informacje w Rejestrze Zgtoszeri Naruszen Prawa sg przechowywane przez okres

3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu

postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

7. Posiada Pani/Pan prawo zgdania:
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- dostepu do swoich danych osobowych,
- sprostowania (poprawiania) danych osobowych,
- usuniecia danych osobowych,
- ograniczenia przetwarzania,
- cofniecia wyrazonej zgody, przy czym cofniecie zgody nie bedzie miato wptywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.
Zasady wykonywania tych praw okreslone sg w przepisach RODO.
8. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

9. Pani/Pana dane nie bedg udostepnione do panstwa trzeciego ani organizacji miedzynarodowej.
10. Pani/Pana dane nie beda podlegaty profilowaniu lub zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji.

ZGODA NA UJAWNIENIE DANYCH OSOBOWYCH SYGNALISTY!

Imie i nazwisko:
Adres zam./adres e-mail:

la nizej podpisana/-y o$wiadczam, ze:

o wyrazam dobrowolnie zgode na ujawnienie moich danych osobowych, pozwalajacych na ustalenie
mojej tozsamosci, osobom nieupowaznionym przez Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Rzeszowie
reprezentowany przez Dyrektora z siedziba w Rzeszowie, adres: 35-025 Rzeszow, ul. Jagiellonska 26,
(tj. osobom spoza zespotu odpowiedzialnego za prowadzenie postepowania w zgtoszonej sprawie),
w tym osobom wskazanym w zgtoszeniu. Przyjmuje do wiadomosci, ze wyrazenie zgody jest
dobrowolne azgoda moze by¢ wycofana w dowalnym momencie, przy czym cofniecie zgody nie ma
wptywu na zgodnosc z prawem przetwarzania dokonanego przed jej wycofaniem.

Wyrazona zgoda nie dotyczy przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajgcym z przepiséw prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajacymi
prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sadowymi
prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie,
ktérej dotyczy zgtoszenie — wodwczas ujawnienie danych osobowych umozliwiajgcych ustalenie
tozsamosci moze nastapic bez zgody Sygnalisty.

Os$wiadczam, ze zapoznano mnie z informacjga o przetwarzaniu danych osobowych sygnalisty
i oswiadczam, Zze zapoznatem sie z nia.

1 Ztozenie oswiadczenia jest dobrowolne i stanowi decyzje Sygnalisty.
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Zatqcznik nr 2 do Procedury zgtaszania
naruszenia prawa i ochrony sygnalistow

INFORMACIA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH SYGNALISTY
W zwiazku z przepisami 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), zwane dalej: ,RODO”, informujemy, ze:

1L

8.

9.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miejski Osrodek Pomocy Spofecznej w Rzeszowie

reprezentowany przez Dyrektora z siedzibg w Rzeszowie, adres: 35-025 Rzeszdw, ul. lagiellofska 26,

adres email: sekretariat@mopsrzeszow.pl, nr telefonu: 17 8535753 (dalej: ,, Administrator”).

Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem

danych osobowych oraz z wykonywaniem praw przystugujgcych na mocy RODO mozina kontaktowaé sie

poprzez adres email: iod @mopsrzeszow.pl lub na wskazany powyzej adres Administratora.

Pana/Pani dane osobowe beda przetwarzane w celach zwigzanych ze zgtaszanymi przypadkami naruszenia

prawa, w tym ich obstugg na podstawie:

3.1. art. 6 ust. 1 lit. ¢} RODO tj. obowiazku prawnego cigzacego na Administratorze wynikajacego z przepisow
ustawy z dnia 14.06.2024 r. o ochronie sygnalistow

3.2. art.9 ust. 2 lit. g) RODO w zwigzku z przepisami ustawy z dnia 14.06.2024 r. o ochronie sygnalistow,
jezeli takie dane osobowe zawarte sg w zgtoszeniu Sygnalisty.

Administrator zapewnia poufnos¢ Pani/Pana danych jako Sygnalisty, w zwigzku z otrzymanym zgfoszeniem

oraz ma obowigzek chronic dane przed ujawnieniem i dostepem os6b nieuprawnionych. Tozsamoséc¢ sygnalisty

oraz inne dane osobowe umozliwiajgce identyfikacje tozsamosci sygnalisty, nie beda ujawniane osobom

nieupowaznionym - chyba ze za wyraZzng zgoda Sygnalisty — w takim przypadku podstawa przetwarzania

danych jest takze wyrazona zgoda (art. 6 ust. 1 lit. a) RODO). W przypadku wyrazenia zgody na ujawnienie

tozsamosci, Administrator bedzie informowat osoby wskazane w zgtoszeniu o podaniu ich danych

przez sygnaliste. W przypadku, gdy ujawnienie danych osobowych jest koniecznym i proporcjonalnym

obowigzkiem wynikajacym z przepiséw prawa w zwigzku z postgpowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi

przez organy publiczne lub postgpowaniami przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady,

w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie —

ujawnienie tozsamosci moze nastapic¢ bez zgody Sygnalisty.

Dane osobowe beda udostepniane wytacznie podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania na podstawie

przepisow prawa, w tym moga byc¢ udostepnione innym administratorom (wtasciwym organom) w wyniku

dziatan nastgpczych. Dane osobowe moga byé ujawnione podmiotom, ktorym Administrator powierzyt

przetwarzanie danych, tj. dostawcom ustug informatycznych. Dane osobowe pozwalajgce na ustalenie

tozsamosci sygnalisty mogg by¢ udostepnione osobom, ktérych dotyczy zgtoszenie lub wskazanym

w zgtoszeniu lub innym osobom trzecim, w przypadku wyrazenia takiej zgody przez Sygnaliste.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatarh nastepczych

oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem bedg przechowywane przez Administratora przez okres 3 lat

po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgloszenie zewnetrzne do organu publicznego

wiasciwego do podjecia dziatari nastepczych lub zakorczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu

postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Dane osobowe oraz pozostate informacje w Rejestrze Zgfoszeri Naruszeri Prawa sg przechowywane przez okres

3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu

postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Posiada Pani/Pan prawo zgdania:

- dostepu do swoich danych osobowych,

- sprostowania (poprawiania) danych osobowych,

- usuniecia danych osobowych,

- ograniczenia przetwarzania,

- cofnigcia wyrazonej zgody, przy czym cofniecie zgody nie bedzie miato wplywu na zgodno$¢ z prawem

przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Zasady wykonywania tych praw okreslone sg w przepisach RODO.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych

Osobowych.

Pani/Pana dane nie bedg udostgpnione do panstwa trzeciego ani orga nizacji migdzynarodowe;j.

10. Pani/Pana dane nie bedg podlegaty profilowaniu lub zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji.
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Zatqgcznik nr 3 do Procedury zgtaszania
naruszenia prawa i ochrony sygnalistow

INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH 0SOB, KTORYCH DOTYCZY ZGEOSZENIE LUB OSOB

TRZECICH WSKAZANYCH W ZGtOSZENIU LUB/I UCZESTNICZACYCH W POSTEPOWANIU WYJASNIAJACYM

W zwigzku z przepisami 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), zwane dalej: ,RODQ”, informujemy, ze:

i,

2

9.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miejski Osrodek Pomocy Spofecznej w Rzeszowie

reprezentowany przez Dyrektora z siedzibg w Rzeszowie, adres: 35-025 Rzeszdw, ul. Jagiellofiska 26,

adres email: sekretariat@mopsrzeszow.pl, nr telefonu: 17 8535753 (dalej: ,Administrator”).

Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem

danych osobowych oraz z wykonywaniem praw przystugujgcych na mocy RODO mozna kontaktowac sie

poprzez adres email: iod@mopsrzeszow.pl lub na wskazany powyzej adres Administratora.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celach zwigzanych ze zgfaszanymi przypadkami naruszenia

prawa, w tym ich obstuga na podstawie:

3.1. art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO tj. obowigzku prawnego cigzgcego na Administratorze wynikajgcego z przepisow
ustawy z dnia 14.06.2024 r. o ochronie sygnalistow

3.2. art. 9 ust. 2 lit. g) RODO w zwigzku z przepisami ustawy z dnia 14.06.2024 r. o ochronie sygnalistow,
jezeli takie dane osobowe zawarte sg w zgtoszeniu Sygnalisty.

Administrator bedzie przetwarzat nastepujace dane osobowe podane przez Sygnaliste: ...c.eecvviiennn.

jako dane osobowe osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie (tj. osoby fizycznej wskazanej w zgtoszeniu lub ujawnieniu

publicznym jako osoba, ktora dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktorg osoba, ktéra dopuscita

sie naruszenia prawa, jest powigzana)/jako dane osobowe osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu®

Pani/Pana dane osobowe zostaty podane przez Sygnalistg: ..o

Dane osobowe beda udostepniane wytgcznie podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania na podstawie

przepisow prawa, w tym mogg by¢ udostepnione innym administratorom (wfasciwym organom) w wyniku

dziatarn nastepczych. Dane osobowe moga by¢ ujawnione podmiotom, ktdrym Administrator powierzyt

przetwarzanie danych, tj. dostawcom ustug informatycznych.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan nastepczych

oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem beda przechowywane przez Administratora przez okres 3 lat

po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie zewnetrzne do organu publicznego

wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych lub zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakorczeniu

postepowarn zainicjowanych tymi dziataniami.

Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgloszer wewnetrznych sa przechowywane przez okres

3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu

postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Posiada Pani/Pan prawo zadania:

- dostepu do swoich danych osobowych, z zastrzezeniem, ze przepisu art. 15 ust. 1 lit. g RODO w zakresie

przekazania informacji o #zrédle pozyskania danych osobowych nie stosuje sig, chyba ze sygnalista nie spefnia

warunkéw wskazanych w art. 6 ustawy o ochronie sygnalistéw albo wyrazit wyrazng zgodg takie przekazanie,

- sprostowania (poprawiania) danych osobowych,

- usuniecia danych osobowych,

- pgraniczenia przetwarzania.

Zasady wykonywania tych praw okreslone sg w przepisach RODO.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych

Osobowych.

10. Pani/Pana dane nie beda udostepnione do panstwa trzeciego ani organizacji migdzynarodowej.
11. Pani/Pana dane nie beda podlegaty profilowaniu lub zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji.

L wykresli¢ niewtasciwe.
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Zatqcznik nr 4 do Procedury zgtaszania
naruszenia prawa i ochrony sygnalistow

REJESTR ZGtOSZEN NARUSZENIA PRAWA

Dane osobowe

Dane osoby, ktorej

Dziatania nastepcze podjete

Data zakoriczenia

Numer Data Opis Naruszenia
Zgtoszenia dokonania Prawa Sygnalisty i dotyczy Zgtoszenie w zwiazku ze Zgloszeniem sprawy
Zgloszenia dane do
kontaktu
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