PROCEDURA ZGELOSZENIA
NARUSZEN W OSRODKU POMOCY
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§ 1 DEFINICJE
Ilekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:
1. Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy
(Dz. U. Z 2023 . poz. 1465 z p6zn. zm.). W przypadku niniejszej Procedury, pojeciem pracodawcy
okreslony jest Osrodek Pomocy Spoleczny w Barlinku zwany dalej OPS reprezentowany przez
Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej w Barlinku;
2. Koordynatorze ds. obslugi zgloszen — rozumie sie przez to osobe odpowiedzialng za
podejmowanie dziatan nastepczych, wigczajac w to weryfikacje zgloszenia i dalszg komunikacje ze
zglaszajacym, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie zglaszajacemu
informacji zwrotnej oraz nadzér nad calym procesem informacji zwrotnej oraz nadzor nad caltym
procesem zgloszeniowym i dzialaniem nastepczym;
3. Pracowniku — rozumie sie przez to osobe pozostajacg w stosunku pracy w rozumieniu przepisu
art. 22 § 1 Kodeksu Pracy;
4. Wspoélpracowniku — rozumie sie przez to osobe $wiadczaca ustugi na rzecz pracodawcy na
podstawie umowy cywilnoprawnej;
5. Osobie uprawnionej do dokonania zgloszenia — rozumie sie przez to osobe, ktéra posiada
prawo i obowiazek dokonania zgloszenia;
6. Zglaszajacym — rozumie sie przez to osobe dokonujaca zgloszenia przy wykorzystaniu kanatow
zgloszeniowych okreslonych w niniejszej Procedurze;
7. Osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczna, osobe prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowoS$ci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢
prawna, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra osoba ta jest
powigzana;
8. Osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktdra
pomaga sygnaliScie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontek$cie zwiazanym z pracg i
ktérej pomocy nie powinna zosta¢ ujawniona;
9. Osobie powiazanej z sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ fizyczng, ktéra moze doswiadczy¢
dziatan odwetowych, w tym wspéipracownika lub osobe najblizszg sygnalisty w rozumieniu art.
115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz. U. Z 2024 . poz. 17 z p6zn. zm.);
10. SygnaliScie — rozumie sie przez to osobe fizyczna, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie
informacje o naruszeniu prawa uzyskana w konteks$cie zwigzanym z praca;
11. Kontekscie zwigzanym z praca — nalezy przez to rozumieC przeszie, obecne lub przyszie
dzialania zwiazane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku

prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji w OPS lub na



rzecz. OPS, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢
do$wiadczenia dziatan odwetowych;

12. Procedurze — rozumie sie przez to niniejsza Procedure Zglaszania Naruszer,

13. Naruszeniu — rozumie sie przez to dzialanie lub dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem
lub majace na celu obejécie prawa, dotyczace zakresu okreslonego w niniejszej Procedurze;

14. Zgloszeniu naruszenia/Zgloszeniu — rozumie sie przez to przekazanie w trybie okreslonym w
niniejszej Procedurze, informacji mogacych $wiadczy¢ o naruszeniu;

15. Informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacjg, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio lub
prawdopodobnie dojdzie w OPS, w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych
negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie
prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca,
lub informacje dotyczaca préby ukrycia takiego naruszenia prawa;

16. Rejestrze Naruszenia (Rejestrze) — rozumie sie przez to Poufny Rejestr i Rejestr zgloszen
wewnetrznych prowadzony w zwigzku z dokonywanymi zgloszeniami;

17. Wstepnej analizie zgloszenia — rozumie si¢ przez to weryfikacje tresci zgtoszenia pod katem
istnienia podstaw do jego rozpoznania w toku postepowania wyjasniajagcego oraz przyznania
zglaszajacemu statusu sygnalisty, w ramach ktérej Koordynator ds. obstugi zgloszen ma prawo
wystapi¢ do zglaszajacego z prosba o uzupelnienie w wyznaczonym terminie danych zawartych w
zgloszeniu naruszenia;

18. Komisji Wyjasniajacej/Komisji — rozumie sie przez to wewnetrzny zespot wskazany przez
Koordynatora ds. obshugi zgloszeri do wyjasnienia okolicznoéci opisanych w zgloszeniu naruszenia;
19. Dzialaniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez OPS lub organ
publiczny w celu oceny prawidtowosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu
przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia;

20. Informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie sygnaliscie informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatar nastepczych i powodéw takich dziatan;

21. Dzialania odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dzialanie lub
zaniechanie w kontekécie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadzic
nieuzasadniong szkoda sygnaliScie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko
sygnaliscie;

22. Zgloszeniu wewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie

informacji o naruszeniu prawa w OPS Barlinek zgodnie z Procedurs;



23. Zgloszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa;
24. Ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa do

wiadomosci publicznej.

§2 POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Strategia dziatania Os$rodka Pomocy Spotecznej oparta jest na zasadzie uwzglednienia szeregu
aspektéw, do ktdrych naleza interesy spoleczne, ochrona srodowiska, relacje z réznymi grupami
interesariuszy, ale w szczegélnosci oparta jest na odpowiedzialnodci i zapobieganiu korupcji oraz
powstawaniu innych naruszen zaréwno wewnatrz OPS, jak i wsrod podmiotéw wspdlpracujacych.
2. Podstawowym celem niniejszej Procedur jest zapobieganie naruszen w O$rodku Pomocy
Spotecznej w Barlinku..

3. OPS prowadzi swoja dziatalno$¢ w oparciu o bezwzgledne poszanowanie przepisOw prawa,
dobrych praktyk oraz najwyzszych standardéw etycznych.

4. Podstawowym celem Procedury jest utworzenie systemu informowania o naruszeniach w OPS
poprzez stwarzanie bezpiecznych kanaléw zgloszeniowych, zapobiegajacych podejmowaniu
jakichkolwiek dzialan odwetowych wobec sygnalisty.

5. Procedura okresla w szczegodlnodci:

5.1. zakres naruszen objetych Procedurs,

5.2. osoby uprawnione do dokonania zgloszen,

5.3. zasady zglaszania naruszen przez osoby uprawnione do dokonywania zgloszer,

5.4. odpowiedzialno$§¢ w procesie zarzadzania naruszeniami,

5.5 proces rozpatrywania oraz zarzadzania naruszeniami,

5.6. zasady zachowania poufnosci, w szczego6lnosci zasady zachowania w tajemnicy dokonywanych

zgloszen naruszania przez sygnalistéw oraz tozsamosci os6b dokonujgcych zgloszen.
§ 3 ZAKRES

1. Procedura i jej postanowienia maja zastosowanie do zgloszen naruszen prawa jakimi sg dzialania
lub zaniechania niezgodne z prawem lub majace na cele obejécie prawa dotyczace zakresu:

1.1. zaméwien publicznych;

1.2. ushug, produktéw i rynkéw finansowych;

1.3. zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;

1.4. bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;



1.5. bezpieczenstwo transportu;

1.6. ochrony srodowiska;

1.7. zdrowia i dobrostanu zwierzat;

1.8. zdrowia publicznego;

1.9. ochrony konsumentéw;

1.10. ochrony prywatnosci i danych osobowych;

1.11 bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;

1.12. intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

1.13 rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania 0s6b prawnych;

1.14. korupcji;

1.15. konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela — wystgepujace w stosunkach

jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w ww. punktach.

2. Osoby uprawnione do dokonania zgloszenia to w szczegdlnosci:

2.1. pracownicy i wspoipracownicy oraz byli pracownicy i wspoélpracownicy OPS;

2.2. osoby dziatajace w imieniu i na rzecz OPS;

2.3. wszelkie inne osoby w jakikolwiek spos6b powigzane z OPS Barlinek w szczegdlnosci: osoby
pomagajace w dokonaniu zgloszenia, praktykanci, stazy$ci, wolontariusze lub kandydaci do
zatrudnienia(jesli informacje dotyczace naruszenia pozyskali w trakcie procesu rekrutacji lun

innych proceséw poprzedzajacych nawiazanie stosunku zatrudnienia).

3. Przez naruszenia nalezy w szczegélnosci rozumie¢ posiadane przez osoby uprawnione do
dokonania zgloszenia informacje, mogace swiadczy¢ o:

3.1. podejrzeniu przygotowania, usilowania lub Jub popelnienia czynu zabronionego;

3.2. niedopetnieniu obowigzkéw lun naduzyciu uprawnien;

3.3 niezachowaniu nalezytej staranno$ci wymaganej w danych okolicznosciach;

3.4. naruszeniu w dziatalnosci OPS w Barlinku, ktére mogloby prowadzi¢ do popelnienia czynu
zabronionego lub wyrzadzenia szkody;

3.5. naruszeniu wewnetrznych procedur oraz standardéw etycznych przyjetych w OPS.



§4 OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGEL.OSZENIAMI

1. Osoba odpowiedzialng za podejmowanie i rozpatrywanie zgloszen naruszenia w OPS oraz
sprawujaca cato$ciowy nadzér nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem zgloszen jest Koordynator ds.
obstugi zgloszen.

2. Osoby, co do ktorych z treéci zgloszenia naruszenia wynika, ze moga by¢ w jakimkolwiek sposob
negatywnie zaangazowane w dzialanie lub zaniechanie stanowigce naruszenie nie moga analizowac
takiego zgtaszania.

3. W przypadku, gdy zgloszenie naruszenia dotyczy Koordynatora ds. obstugi zgloszen, osobg

odpowiedzialng jest Dyrektor OPS.
§5 SYGNALISTA

1. Zgodnie z zasada dobrej wiary kazda osoba uprawniona do dokonania zgloszenia powinna
zglosi¢ naruszenie jesli istnieja po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzié, ze przekazywane
informacje sa prawdziwe.

2. Status sygnalisty uzyskuje kazdy zglaszajacy, chyba ze wstepna analiza zgloszenia daje podstawy
do przyjecia, iz zglaszajacy w sposdb oczywisty dzialal w zlej wierze(domniemanie dobrej wiary).
W zlej wierze pozostaje zglaszajacy, ktory dziala w celu sprzecznym z prawem lub zasadami
wspoltzycia spolecznego.

3. Decyzje o nadaniu statusu sygnalisty podejmuje Koordynator ds. obstugi zgloszen.

4. Koordynator ds. obslugi zgloszen potwierdza przyjecie zgloszenia w trybie 7 dni od dnia jego
otrzymania z zastrzezeniem, ze obowigzek ten powstaje, jezeli zglaszajacy podal dane do kontaktu,
na ktéry nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

5. Przekroczenie terminu wskazanego w ust. 4 uzasadnione jest wylacznie w razie koniecznosci
podjecia dodatkowych czynnosci w ramach wstepnej analizy zgloszenia (np. konieczno$é¢
uzupelnienia, zgromadzenia dodatkowych dowoddw). Wstepna analiza zgloszenia nie moze trwac
dtuzej niz 14 dni.

6. Jezeli w toku postepowania wyjasniajacego okaze sie, Ze zglaszajacy, ktéry uprzednio otrzymat
status sygnalisty, dzialal w zlej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony przewidzianej dla

sygnalisty.



§6 ZGLASZANIE NARUSZENIA

1. Zgloszenia naruszenia moga by¢ przekazywane do OPS ustnie lub pisemnie.

2. Zgloszenia ustne moga by¢ zglaszane do Koordynatora ds. obstugi zgloszefl osobiscie lub
telefonicznie pod wskazany numer telefonu.

3. Zgloszenia pisemne moga by¢ dokonywane na adres OPS z dopiskiem na kopercie”do rak
Koordynatora ds. zgloszei naruszenia® lub za pomocg dedykowanej skrzynki mailowej

obstugiwanych zgloszen na adres: sygnalista@opsbarlinek.pl

4. Zgloszenie naruszenia powinno zawiera¢ jasne i wyczerpujace wyjasnienie przedmiotu
zgloszenia oraz powinno zawiera¢ przynajmniej nastepujace informacje:

4.1. date oraz miejsce zaistnienia lub date i miejsce pozyskania informacji o naruszeniu;

4.2, opis konkretnej sytuacji lub okoliczno$ci stwarzajacych mozliwo$¢ wystgpienia naruszenia;
4.3. wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgloszenie naruszenia;

4.4. wskazanie ewentualnych swiadkow naruszenia;

4.5. wskazanie wszystkich dowodéw i informacji, jakimi dysponuje zglaszajacy, ktére mogg okazac
sie pomocne w procesie rozpatrywania naruszenia.

5. Formularz Zgloszenia Naruszenia stanowiacy zalacznik nr 1 do niniejszej Procedury zostanie
udostepniony na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu.

6. Zglaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji dotyczacych
podejrzenia naruszenia jako tajemnicy i powstrzymania sie od publicznych rozméw o zglaszanych

podejrzeniach naruszenia.

§7 ZGLOSZENIA ANONIMOWE

1. W OPS nie dopuszcza sie przyjmowania anonimowych zgloszen naruszenia.

2. Zgloszenia dokonane anonimowo nie bgdq rozpatrywane.

§8 FALSZYWE ZGLOSZENIE

1. Zgloszenie naruszenia moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze.

2. Zakazuje sie $wiadomego skladania falszywych zgloszen naruszen.

3. W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgloszenia albo w toku postgpowania
wyjaéniajacego, iz w zgloszeniu naruszenia $wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde,

zglaszajacy bedacy pracownikiem, moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnosci porzadkowej



okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwestionowane
jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako takie skutkowac
rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

4. W przypadku zglaszajacego, $wiadczacego na rzecz OPS ustugi lub dostarczajacego towary na
podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania falszywego zgloszenia naruszenia
skutkowa¢ moze rozwigzaniem umowy i definitywnym zakoriczeniem wspéipracy pomiedzy
stronami, grzywna, karg ograniczenia lub pozbawienia wolno$ci do lat 2.

5. Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, zglaszajacy swiadomie dokonujacy fatszywego
zgloszenia naruszenia moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialno$ci odszkodowawczej w

przypadku wystgpienia szkody w zwiazku z falszywym zgloszeniem.

§9 DZIALANIE NASTEPCZE
1. Dostep do kanaléw zglaszania naruszenia posiadajg tylko osoby odpowiedzialne za zgloszenia.
2. Po wplynieciu naruszenia, Koordynator ds. obstugi naruszen, niezwlocznie — nie pdzniej jednak
niz w terminie 3 dni od wplywu, dokonuje wstepnej analizy zgloszenia.
3. Koordynator ds. obslugi zgloszen ma obowiazek poinformowac zglaszajacego o przyjeciu
zgloszenia oraz nadania statusu sygnalisty w terminie 7 dni od dnia zgloszenia.
4. Jezeli zgloszenie nadaje sie do rozpoznania, Koordynator ds. obsitugi zgloszenn wszczyna
postepowanie wyjasniajace w ramach dzialania nastepczego powolujac Komisje Wyjasniajaca.
5. W sklad Komisji nie mogg wchodzi¢ osoby, co do ktérych z treéci zgloszenia wynika, ze moga
by¢ w jakikolwiek sposéb negatywnie zaangazowane w dzialaniu lub zaniechanie stanowigce
naruszenie, a takze osoby powigzane z sygnalista lub osoby, ktérej dotyczy zgloszenie w sposab
uniemozliwiajacy obiektywna ocene zgloszonego naruszenia.
6. Komisja prowadzi postepowanie wyjasniajace z zachowaniem poszanowania godnosci, dobrego
imienia pracownikdw oraz wszystkich oséb zaangazowanych w sprawe.
7. Komisja moze podja¢ decyzje o zakonczeniu postepowania wyjasniajgcego i odstgpieniu od
dalszych czynnosci w sytuacji, gdy zgloszenie jest w oczywisty sposéb nieprawidlowe lub
niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia postepowania.
8. Jezeli w trakcie postepowania zgloszone fakty nie zostana potwierdzone, postepowanie
wyjasniajgce ulega zakonczeniu.
9. Nadzor nad postepowaniem wyjasniajacym prowadzonym przez Komisje sprawuje Koordynator
ds. obstugi zgloszen.
10. Rozpatrzenie zgloszenia naruszenia nastepuje bez zbednej zwloki, w okresie nie dluzszym niz
30 dni od daty wszczecia postepowania wyjasniajacego pod warunkiem mozliwosci zebrania w tym

czasie przez Komisje Wyjasniajaca niezbednych dokumentéw i dowoddw.



11. W szczegblnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie zgtoszenia naruszenia moze
nastapi¢ w terminie nie dluzszym niz 60 dni od daty wszczecia postepowania wyjasniajacego.

12. Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajagcego Komisja sporzadza pisemng informacje,
ktora obejmuje rekomendacje Komisji w zakresie zalatwienia sprawy oraz ewentualne
konsekwencje w stosunku do sprawcy naruszenia albo zglaszajacego, ktéry dokonal $wiadomie
falszywego zgloszenia, ktére wyciaga pracodawca.

13. Koordynator ds. obshugi zgloszen ma obowigzek poinformowal sygnaliste o sposobie
rozwiazania sprawy w terminie nieprzekraczajacym 3 miesigcy od dnia potwierdzenia przyjecia
zgloszenia lub- w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia
dokonania zgloszenia, chyba ze sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazac

informacje zwrotna.

§10 OCHRONA SYGNALISTY
1. Dyrektor wprowadza bezwzgledny zakaz podejmowania dzialann odwetowych wobec sygnalisty
réwniez w sytuacji, gdy zgloszenie naruszenia zostalo dokonane w dobrej wierze, a
przeprowadzone postepowanie wyjasniajace wykazalo, ze zgloszone naruszenie nie miato miejsca.
2. Sygnaliscie przystuguje pelna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacja oraz
innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania w szczegdlnosci ochrona przed:
1.1. odmowa nawiazania stosunku pracy;
1.2. wypowiedzeniem lub rozwiazaniem bez wypowiedzenia stosunku pracy;
1.3. niezawarciem umowy o prace na czas okre§lony po rozwigzaniu umowy o prace na okres
prébny, niezawarciem kolejnej umowy o prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o
prace na czas okre$lony
- w sytuacji, gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwania, Ze zostanie z nim zawarta taka umowa;
1.4. obnizeniem wynagrodzenia za prace;
1.5. wstrzymywaniem awansu albo pominieciem przy awansowaniu,
1.6. pominieciem przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych z pracs;
1.7. przeniesieniem pracownika na nizsze stanowisko pracy;
1.8. zawieszeniem w wykonywaniu obowiazkéw pracowniczych lub stuzbowych;
1.9. przekazywaniem innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych:
1.10. niekorzystna zmiang miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;
1.11. negatywng oceng wynikéw pracy lub negatywng opinig o pracy;
1.12. nalozeniem lub zastosowaniem $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka o

podobnym charakterze;



1.13. wstrzymaniem udzialu lub pominiecie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

1.14. nieuzasadnionym skierowaniem na badania lekarskie, w tym badania psychologiczne, o ile
przepisy odrebne przewidujg mozliwo$¢ skierowania pracownika na takie badanie;

1.15. dzialaniem zmierzajagcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego porozumienia sektorowego lub branzowego;

- chyba, ze pracodawca udowodni, ze kierowal sie obiektywnymi powodami.

3. Niedopuszczalnym jest zakoriczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemnej z
sygnalista wylacznie w zwiazku z dokonanym przez sygnaliste zgloszeniem naruszenia.

4. Ochrona nie dotyczy sygnalisty, bedacego jednoczesnie sprawca, wspoisprawca lub
pomocnikiem sprawcy naruszenia.

5. Szczegdly dotyczgce ochrony sygnalisty znajdg sie w Zalaczniku nr 5 do niniejszej Procedury.

§ 11 REJESTR NARUSZEN
1. Kazdorazowo zgloszenie naruszenia zostaje zarejestrowane w Rejestrze Naruszenia, niezaleznie
od dalszego przebiegu postepowania wyjasniajacego.
2. Za prowadzenie Rejestru Naruszen w OPS odpowiada Koordynator ds. obstugi zgloszen.
3. Poufny Rejestr prowadzony przez Koordynatora ds. obstugi zgloszen zawiera co najmnie;j:
3.1. dane kontaktowe sygnalisty i numer sprawy;
3.2. wszystkie szczegotowe informacje posiadane na temat zgtoszenia naruszenia;
3.3. przebieg analizy i rozpatrzenia zgtoszenia naruszenia;
3.4. osoby i organy biorace udzial w procesie analizy i rozpatrywania zgloszenia naruszenia;
3.5. wszelkie decyzje (jezeli wystepuja).
4. Rejestr zgloszenn wewnetrznych prowadzony przez Koordynatora ds. obstugi i zgloszen zawiera
CO najmnie;j:
4.1. numer sprawy;
4.2. przedmiot naruszenia;
4.3. date dokonania zgloszenia wewnetrznego;
4.4, informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
4.5. date zakonczenia sprawy.
5. Poza prowadzeniem Rejestru. Koordynator ds. obslugi zgloszen, przy zachowaniu zasad
poufnosci jest zobowigzany do przechowywania wszelkich dowodéw, dokumentéw i informacji
zebranych w toku analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia zgloszenia przez okres 3 lat od

dnia przyjecia zgloszenia.



§ 12 ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE I PUBLICZNE
1. Zglaszajacy moze dokonal zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewnetrznego.
2. Zgloszenia zewnetrzne sg przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ
publiczny. Na stronie internetowej RPO znajduja sie szczegétowe informacje dotyczace zgtoszenia
zewnetrznego.
3. Organem publicznym przyjmujacym zgloszenia jest organ przyjmujacy zgtoszenia zewnetrzne

dotyczace naruszef w dziedzinach nalezacych do zakresu dziatania tych organow.

§ 13 POSTANOWIENIA KONCOWE
1. W odniesieniu do spraw nieuregulowanych w niniejszej Procedurze zastosowanie maja
powszechnie obowigzujace przepisy prawa, w szczegdlnosci ustawy o ochronie sygnalistow.
2. Wszelkie zmiany Procedury nastepuja w formie pisemnej w trybie obowigzujagcym dla jej

ustalenia.

Zalaczniki do niniejszej procedury:

1. Formularz zgloszenia naruszenia.

2. Potwierdzenie zgloszenia naruszenia.

3. Poufny rejestr.

4. Rejestr zgloszen wewnetrznych.

5. Procedura ochrony danych sygnalisty w ramach zgloszenia.

6. Klauzula informacyjna RODO.



Zatacznik nr 1

FORMULARZ ZGEOSZENIA NARUSZENIA

Informacje ogdlne

Kogo/czego dot_yczy zgloszenie
Data N
| Miejscowos¢ ‘

Dane kontaktowe

Imie i nazwisko |
Telefon ‘

e-mail

Informacje szczegdtowe

Data zaistnienia naruszenia

Data powziecia wiedzy o naruszeniu

Miejsce zaistnienia naruszenia

Czy zostalo zgloszone?

Do kogo zostalo zgloszone?

Opis naruszenia



Swiadkowie

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

| Opis dowodow

CHARAKTER NARUSZENIA

Podejrzenie przygotowania, usitowania lub popelnienia czynu zabronionego

Niedopelnienie obowigzkéw lub naduzycia uprawnien

Niezachowanie nalezytej staranno$ci wymaganej w danych okoliczno$ciach

Naruszenia w organizacji dziatainosci

Naruszenie wewnetrznych procedur oraz standardéw etycznych

inne

OSWIADCZENIA

Oéwiadczam, iz mam $wiadomo$¢, mozliwych konsekwencji zwigzanych z falszywym
' zgloszeniem naruszenia.

| Os$wiadczam, iz przedmiotowe zgloszenie skladam w dobrej wierze.

Zataczniki

‘F-I'S»J"!\J"'H




POUCZENIA

W przypadku ustalenia w toku postepowania wyjasniajacego, iz w zgloszeniu naruszenia
Swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, zglaszajacy bedacy pracownikiem, moze zostac
pociagniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu pracy.
Zachowanie takie moze by¢ rdowniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych
obowigzkéw pracowniczych 1 jako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace bez
wypowiedzenia, grzywna, karg ograniczenia lub pozbawienia wolnoéci do lat 2.

W przypadku zglaszajgcego, Swiadczacego na rzecz OPS ustugi lub dostarczajacego towary, na
podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania falszywego zgloszenia naruszenia
skutkowad moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakoriczeniem wspdlpracy pomiedzy
stronami, grzywna, kara ograniczenia wolnosci lub pozbawienia wolnosci do lat 2.

Niezaleznie od skutkow wskazanych powyzej, zglaszajacy dokonujacy falszywego zgloszenia
naruszenia moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnod$ci odszkodowawczej, w przypadku

wystgpienia szkody w zwigzku z falszywym zgloszeniem.



Zatacznik nr 2

POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA NARUSZENIA

Niniejszym potwierdza sig, przyjecie zgloszenia naruszenia, ktére zostato dokonane przez...........

..................................... dnia......ccoiiieiiveieninnnn... 1 dOtyCczy DAruSZenia......oooeeiiiiinene

........................................................................................................................
.......................................................................................................................
.........................................................................................................................
........................................................................................................................
........................................................................................................................
........................................................................................................................
.......................................................................................................................

........................................................................................................................

Niniejszym stwierdza sie, ze zgtaszajacemu nadano/odméwiono nadania statusu sygnalisty.

Odmowa nadania zglaszajacemu statusu sygnalisty wynika z nastepujacych wzgledow:

........................................................................................................................
........................................................................................................................
........................................................................................................................
........................................................................................................................
........................................................................................................................
........................................................................................................................
........................................................................................................................
........................................................................................................................

........................................................................................................................

Podpis Koordynatora ds. obstugi zgloszen



Zatacznik nr 3

POUFNY REJESTR
Nr | Imie i .Szczegé}owe- Osoby i organy | Przebieg_an_alizy | Decyzje
zgloszenia/ | pazwisko ‘ informacje | biorace udziat w irozpatrzenia |
data przyjecia. zglaszajaceg posiadane na  procesie analizy i zgloszenia
zgloszenia 0 ijego dane temat ‘ rozpatrzenia naruszenia
' kontaktowe = zgloszenia zgloszenia

‘ naruszenia | naruszenia




Zalacznik nr 4

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

 Numer sprawy ' Przedmiot Data Informacja o ‘ Data | Uwagi
naruszenia dokonania podjetych zakonczenia |
zgloszenia dzialania sprawy

wewnetrznego |nastgpczych |




Zalgcznik nr 5
Procedura ochrony danych sygnalisty w ramach zgloszenia
Zasady ogoélne

1. Procedura zostaje ustanowiona w celu zapewnienia nalezytej ochrony dach osobowych
sygnalistow, a takze zapewnienia wlasciwego stosowania prawa oraz RODO w odniesieniu do ich
danych.

2. Sygnalisci pelnia niezastapiona funkcje w spoleczenstwie, gdyz ich dziatania umozliwiajg
identyfikacje naruszenia. OkreSlone w Procedurze mechanizmy majg na celu ograniczenia
osobistego ryzyka osoby zglaszajgcej naruszenia, w tym negatywnych konsekwencji ze strony oséb
i podmiotow, do ktérych odnosilo sie zgloszenie.

3. Dane sygnalisty powinny pozosta¢ poufne i nie moga by¢ ujawnione w toku postepowania

stronom i uczestnikom tego postepowania, bez wyraznego i jednoznacznego przyzwolenia ze strony

sygnalisty.

Zasady ochrony danych sygnalisty

1. Tworzy sie odrebny rejestr spraw zgloszonych przez sygnalistow.

2. Osoba otrzymujaca zgloszenie, rejestruje wniosek jako odrebng sprawe, z sygnaturg odpowiednia
dla zgloszen sygnalistow, aby zminimalizowaé ryzyko ujawnienia danych sygnalisty na dalszych
etapach postepowania.

3. Sygnalista nie staje sie uczestnikiem ani strona postepowania, w sprawie toczacej sie na skutek
otrzymanego od niego zgloszenia.

4. Danych sygnalisty nie ujawnia sie na wniosek stron lub uczestnikéw postepowania i nie
zamieszcza sie w rozdzielnikach dokumentéw zwigzanych z postepowaniem.

5. Od sygnalisty nie zada sie dodatkowych danych osobowych, niz te ktére zostaly przez niego
wskazane w przekazanym zgloszeniu, nawet jezeli nie pozwalaja one na jednoznaczna
identyfikacje.

6. Na skutek zgtoszenia otrzymanego od sygnalisty jest wszczynane postepowanie wyjasniajgce.

7. Strona postepowania wszczetego z urzedu w zwiazku ze zgloszeniem otrzymanym od sygnalisty
staje sie przedmiot wszczynajacy to postepowanie.

8. Dane sygnalisty nie sa ujawnianie w Zadnym z dokumentdéw zwigzanych z postepowaniem.



9. W postepowaniu mozna odwota¢ sie do numeru sprawy, pod ktéra zostato zarejestrowane
zgloszenie od sygnalisty, bez ujawnienia danych sygnalisty.

10. Sygnalista jest informowany o przebiegu i wyniku postgpowania, ktére zostalo wszczete na
skutek jego zgloszenia, w zakresie w jakim informacja stanowi informacj¢ publiczna w ramach

sprawy zarejestrowanej w zwiazku z przekazanym przez niego zgtoszeniem.

Zakaz dzialan odwetowych wobec sygnalisty

1. Za niekorzystne traktowanie, uwaza sie w szczegdlnosci:

a) odmowe nawigzania stosunku pracy;

b) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

¢) niezawarcie umowy o prace na czas okreslony lub umowe o prace na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas
okreslony- w sytuacji gdy sygnalista mial uzasadnione oczekiwania, ze zostanie zawarta taka
umowa;

d) obnizenie wysoko$ci wynagrodzenia o prace;

e) wstrzymanie awansu lub pominiecie przy awansowaniu;

f) pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z pracg lub
obnizeniu wysokosci tych §wiadczen;

g) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;

h) zawieszenie w wykonywaniu obowiazkéw pracowniczych lub stuzbowych;

i) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow sygnalisty;

i) niekorzystng zmiane miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

k) negatywng ocene wynikoéw pracy lub negatywng opinig o pracy;

1) nalozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka o
podobnym charakterze;

m) przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

n) mobbing;

0) dyskryminacja;

p) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

r) wstrzymanie udzialu lub pominiecie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszgcych
kwalifikacje zawodowe;

s) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile przepisy

odrebne przewiduja mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania;



t) dzialanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przyszlosci zatrudnienia w danym sektorze
lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego;

u) spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochody;

w) wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie débr osobistych, w szczegdlnosci
dobrego imienia sygnalisty;

- chyba, ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

2. Kto wbrew przepisom ustawy podejmuje dzialania odwetowe wobec osoby, ktéra dokonata
zgloszenia lub ujawnienia publicznego, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo
pozbawienia wolnosci do lat 2.

3. Kto wbrew przepisom ustawy narusza obowigzek zachowania poufnosci toZzsamosci osoby, ktéra

dokonata zgtoszenia, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do

lat 2.



Zalacznik 6

Klauzula informacyjna RODO
Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), zwane dalej RODO informujemy, o ty,

7e:

1. Administrator danych osobowych:
Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w O$rodku Pomocy Spotecznej w

Barlinku jest Dyrektor OPS, ul. Strzelecka 29, 74-320Barlinek, a.michalak@barlinek.pl.

2. Inspektor Ochrony Danych:
Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moze sig¢ Pani/Pan skontaktowac w
przypadku jakichkolwiek pytar lub uwag dotyczacych przetwarzania Pani/Pana danych osobowych

i praw przyshigujacych Pani/Panu na mocy przepiséw o ochronie danych osobowych. Dane

kontaktowe: kontakt listowny na adres Administratora lub e-mail: jod@aopsbarlinek.pl

3. Cel przetwarzania
Pani/Pan dane osobowe bedg przetwarzane w celach zwiazanych z sygnalizowaniem naruszenia,
zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. C RODO w zw. Z ustawg o ochronie sygnalistow z dnia 14 czerwca 2024

roku (Dz. U. Z 2024 1. poz. 928)

4. Prawa osob, ktorych dane dotycza
Posiada Pani/Pan prawo do zadania dostepu do danych osobowych, ich sprostowaniu lub
ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo do

whiesienia skargi do organu nadzorczego(Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych).

5. Okres Przechowywania
Pani/Pan dane osobowe zwarte w gloszeniu beda przetwarzane przez okres 12 miesiecy od

zakoniczenia postepowania wyjasniajgcego.



6. Odbiorcy danych

Co do zasady Pana/Pani dane sq zachowane w poufnoéci. Pani/ Pana dane osobowe mogg by¢
ujawniane uprawnionym podmiotom, w zwiazku z weryfikacja zgtoszenia za Pana/Pani wyraznym

przyzwoleniem, w trybie okre§lonym przez bezwzglednie obowigzujace przepisy prawa.

7. Profilowanie

Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany.

8. Dobrowolno$¢ podania danych.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne.






