Zarzadzenie Nr 1 /2025

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Pruszkowie
z dnia 14 stycznia 2025 r.
w sprawie wprowadzenia Procedury zgtoszen zewnetrznych

Na podstawie §5 Regulaminu organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Pruszkowie oraz art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw ( Dz. U.
z 2024 r. poz. 928) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadza sie Procedure zgloszen zewnetrznych, o tresci jak w zafgczniku do
niniejszego Zarzadzenia.

§2
Za realizacje Procedury w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Pruszkowie
odpowiedzialna jest Komisja, w sktad ktdrej powotuje pracownikow:
1. Anna Maron
2. Edyta Gerej
3. Artur Szreniawa - Sztajnert
Wyznaczeni pracownicy wykonuja powierzone zadanie na podstawie pisemnego
upowaznienia Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Pruszkowie i s3
obowigzane do zachowania poufnosci w zakresie wszelkich dziatari zwigzanych z
przyjetymi zgtoszeniami zewnetrznymi.

§3

Zarzadzenie podlega opublikowaniu na stronie BIP Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Pruszkowie i wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik do Zarzadzenia nr 1/ 2025 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Pruszkowie

PROCEDURA ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Pruszkowie

81
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Podstawowym celem zewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszed prawa i
podejmowania dziatan nastepczych zwanej dalej ,Procedurg zgloszenn zewnetrznych” jest
okreslenie zasad i trybu zgtaszania przez sygnalistow informacji o naruszeniu prawa do organu
publicznego w zwigzku z Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady Unii Europejskiej
2019/1937 z dnia 23 paidziernika 2019 r., w sprawie ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenie
prawa Unii oraz jej implementacjg ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz.U. z 2024 r. poz. 928).

Procedura zgtoszen zewnetrznych ma w szczegélnosci na celu okreslenie trybu postepowania z
informacjami o naruszeniach prawa, w tym o zgtoszeniach anonimowych.

2. Procedura oraz stosowany w MOPS system przetwarzania danych osobowych uniemozliwiaja
nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informacji objetych zgtoszeniem oraz
zapewniajg ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie oraz
osoby trzeciej wskazane] w zgtoszeniu. Ochrona poufnosdci dotyczy informacji, na podstawie
ktorych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamosc takich osdb.

3. Procedura okresla w szczegdlnosci:

3.1. zakres naruszen prawa objetych Procedurg;

3.2. zakres osob uprawnionych do dokonania zgtoszenia;
3.3. zasady zgtaszania naruszen prawa;

3.4. proces rozpatrywania zgtoszen;

3.5. zakres ochrony sygnalistow

§2
DEFINICJE

llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1.1. dziataniu nastepczym — rozumie sie przez to dziatanie podjete przez MOPS w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu
prawa bedgcemu przedmiotem zgiloszenia, w szczegdlnosci przez dziatania wyjasniajace,
wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienia oskarzenia, dziatania
podjete w celu odzyskania srodkow finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w
ramach przyjmowania zgtoszen wewnetrznych;

1.2. dziataniu odwetowym — rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracy, ktére jest spowodowane zgloszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza
lub moze wyrzgdzi¢ nieuzasadniong szkode sygnalicie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie;



1.3. informacji o naruszeniu prawa - rozumie sie przez to informacje w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto
lub prawdopodobnie dojdzie w MOPS, w ktdrym sygnalista uczestniczyt w procesie
rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat lub
w innym podmiocie prawnym, z ktorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w
kontekscie zwigzanym z pracg lub informacje dotyczacg proby ukrycia takiego naruszenia
prawa;

1.4. informacje zwrotne- rozumie sie przez to przekazang sygnaliscie informacje na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;

1.5. Komisja — oznacza komisje odpowiedzialng za prowadzenie postepowan wyjasniajacych
dotyczgcych zgtoszen sktadajgca sie co najmniej z trzech osob, powotanych na podstawie
pisemnego upowaznienia Dyrektora MOPS,

1.6. kontekscie zwigzanym z pracg — rozumie sie przez to przeszte, obecne lub przyszte dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego, stanowiacego podstawe sSwiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji/
stuzby lub na jego rzecz, w ramach ktorych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz
istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

1.7. organie publicznym — rozumie sie przez to naczelne i centralne organy administracji
rzadowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu
terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa
zadania z zakresu administracji publicznej;

1.8. osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie — rozumie sie przez to osobe fizyczng, osobe prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajagcg osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje
zdolno$é prawna, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora
dopuscita sie naruszenia prawa lub jako osoba, z ktérg osoba, ktéra dopuscita sie
naruszenia prawa, jest powigzana;

1.9. osobie, pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — rozumie sie przez to osobe fizyczna, ktéra
pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z
pracg i ktorej pomoc nie powinna zostac ujawniona;

1.10. osobie powigzanej z sygnalistg — rozumie sie przez to osobe fizyczna, ktéra moie
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspdtpracownika lub osobe najblizsza sygnalisty
w rozumieniu art.115 ust.11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r.- Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r.

poz. 17);

1.3% procedurze - rozumie sie przez to niniejszg Procedure zgtoszen zewnetrznych;

1.12. sygnaliscie - rozumie sig¢ przez to osobe, ktora zgtasza lub ujawnia publicznie
informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca;

1.13. ujawnieniu publicznym — rozumie sie przez to podanie informacji o naruszeniu prawa
do wiadomosci publicznej;

1.14, zgtoszeniu zewnetrznym — rozumie sie przez to ustne lub pisemna przekazanie

Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu
prawa.



§3
ZAKRES

Zgtoszenia moze dokonac kazda osoba fizyczna, ktdra uzyskata informacje o naruszeniu prawa w

kontekscie zwigzanym z pracg, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia czy

wspotpracy.

Przez naruszenie prawa nalezy w szczegdlnosci rozumiec dziatanie lub zaniechanie niezgodne z

prawem lub majace na celu obejscie prawa dotyczace:

2.1. korupcji;

2.2. zamowien publicznych;

2.3. ustug;

2.4. zdrowia publicznego;

2.5. ochrony prywatnosci i danych osobowych;

2.6. bezpieczenstwa sieci i systemoéw teleinformatycznych;

2.7. interesow finansowych Skarbu Panistwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

2.8. konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela- wystepujgce w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 3.1-
37-

§4
OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGLOSZENIAMI ZEWNETRZNYMI

Za przyjmowanie i rozpatrywanie zgfoszen zewnetrznych dotyczacych naruszen odpowiada
powotana Komisja.

Cztonkowie Komisji posiadajg pisemne upowaznienia Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Pruszkowie do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen zewnegtrznych, podejmowania
dziatan nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych 0séb objetych zgtoszeniem.
Cztonkowie Komisji sg zobowigzani do ochrony danych osobowych sygnalisty oraz innych osdéb,
ktorych dane osobowe sg przetwarzane w zwigzku z podjetymi dziataniami nastepczymi oraz
zachowania poufnosci na temat wszelkich dziatan zwigzanych z przyjetymi zgtoszeniami
zewnetrznymi.

W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy osoby bedacej cztonkiem Komisji lub jezeli w toku prac
okaze sie, ze osoba bedaca cztonkiem Komisji byta zaangazowana w nieprawidtowosci, podlega
ona obligatoryjnemu wytgczeniu z prac Komisji, a w jej miejsce moze zosta¢ powotana nowa
osoba.

Cztonkowie Komisji przechowujgc dane dotyczace zgloszern w sSrodowisku informatycznym
Osrodka sg zobowigzani do zabezpieczenia dokumentow/folderu w ktérym te dokumenty sa
przechowywane hastem, znanym wytgcznie im. Hasto powinno spetnia¢ nastepujace
wymagania: minimalna dfugosc 15 znakow + duze i mafte litery + cyfry.

W sytuacji, w ktorej Cztonek Komisji uzyska informacje, ze zgtoszenie dotyczy innego Cztonka
Komisji jest zobowigzany niezwtocznie zmieni¢ hasto i nie przekazywac go osobie, ktérej dotyczy
zgtoszenie

Powyisze zasady dotyczg rdwniez skrzynki pocztowej sygnalista@mopspruszkow.pl.

Komisja prowadzi rejestr zgtoszen zewnetrznych, zgodny ze wzorem okreslonym w zatgczniku nr
3 do niniejszej Procedury.

W rejestrze zgloszen zewnetrznych gromadzi sie nastepujgce dane:




10.

11.

9.1. numer zgltoszenia;

9.2. przedmiot naruszenia prawa;

9.3. dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji
tych oséb;

9.4, date dokonania zgtoszenia;

9.5. informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

9.6. informacje o wydaniu zaswiadczenia o podleganiu sygnalisty ochronie przed dziataniami
odwetowymi;

9.7. date zakoriczenia sprawy;

9.8. informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatarh w przypadku

9.9. szacunkowa szkode majatkowa, jezeli zostata stwierdzona oraz kwoty odzyskane w wyniku
postepowan dotyczacych naruszenia prawa bedacych przedmiotem zgtoszenia — o ile Organ
posiada te dane.

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Pruszkowie jest administratorem danych osobowych

zgromadzonych w rejestrze zgtoszen zewnetrznych.

Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen zewnetrznych s3

przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono

dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§5
SYGNALISTA

Kazda osoba uprawniona do dokonania zgtoszenia powinna zgtosi¢ informacje o naruszeniu
prawa, jesli istnieja po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzic¢, ze przekazywane informacje
sg prawdziwe i ze informacje takie sq objete zakresem stosowania niniejszej Procedury.

Status sygnalisty uzyskuje kaidy zgtaszajacy, chyba ze wstepna analiza zgloszenia, daje
podstawy do przyjecia, iz zgtaszajgcy w sposob oczywisty dziatat w ztej wierze. W ztej wierze
pozostaje zglaszajacy, ktéry dziata w celu sprzecznym z prawem lub zasadami wspodtzycia
spotecznego.

Jezeli w toku postepowania wyjasniajgcego okaze sie, ze zgtaszajacy, ktéry uprzednio otrzymat
status sygnalisty, dziatat w ztej wierze, zostaje on pozbawiony ochrony przewidzianej dla

sygnalisty.

§6
SPOSOBY DOKONYWANIA ZGLOSZEN

Zgtoszenia moga by¢ przekazywane za pomoca:

1.1. dedykowanej skrzynki mailowej: sygnalista@maopspruszkow.pl,

1.2. poprzez wypetnienie formularza zgtoszenia naruszenia, stanowigcego zatacznik nr 1 do
niniejszej Procedury, dostepnego na stronie BIP Osrodka i przekazanie go drogg pocztowa
na adres Urzedu z adnotacjg ,do ragk wtasnych Dyrektora MOPS” lub ztozenie u
upowaznionego pracownika MOPS, tj. cztonka Komisji, wskazanegow § 4 ust. 1

1.3. osobiécie, ustnie do protokotu zgtoszenia, ktéry zostanie sporzadzony z wykorzystaniem
formularza zgtoszenia przez upowaznionego pracownika MOPS, tj. cztonka Komisji,

wskazanegow §4ust. 1




2. Zgtoszenie o naruszeniu powinno zawieral jasne i wyczerpujace wyjasnienie przedmiotu

zgtoszenia oraz powinno zawierac przynajmniej nastepujgce informacje:

2.1. Dane sygnalisty, tj. imie i nazwisko, adres do kontaktu

2.2. opis konkretnej sytuacji, daty, miejsca lub okolicznosci w jaki sposob doszto do naruszenia
prawa i dotyczy ono dziatan lub zaniechan o ktorych mowa w art. 3 ust.1 ustawy,

2.3. wskazanie podmiotu, ktorego dotyczy zgtoszenie naruszenia;

2.4. wskazanie ewentualnych swiadkow naruszenia;

2.5. wskazanie wszystkich dowoddw i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktére moga
okazac sig pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia.

§7
ZGLOSZENIA ANONIMOWE | DOTYCZACE NARUSZEN PRAWA SPOZA KATALOGU OKRESLONEGO
W USTAWIE, PONOWNE ZGtOSZENIA

1. Zgloszenia anonimowe po ich rejestracji pozostawia sie bez rozpatrzenia z adnotacjg w
Rejestrze zgtoszen zewnetrznych o przyczynach niepodjecia dziatan nastepczych, z
zastrzezeniem ust. 2.

2. Jezeli tres¢ zgtoszenia anonimowego zawiera informacje wskazujgce lub uprawdopodabniajgce
popetfnienie przestepstwa $ciganego z urzedu, cztonek Komisji o ktérym mowa w § 4 ust. 1,
przekazuje te informacje Dyrektorowi MOPS celem zgtoszenia naruszen witasciwym organom
publicznym.

3. Zgtoszenie zewnetrzne, ktére w wyniku wstepnej analizy nie zostanie zakwalifikowane jako
zgtoszenie dotyczace naruszenia prawa, podlega rejestracji w Rejestrze zgtoszen zewnetrznych
wraz z adnotacjg 0 przyczynach odstgpienia.

4, Pracownik Komisji o ktérym mowa w § 4 ust. 1, moze nie podjg¢ dziatan nastepczych w
przypadku, gdy w zgtoszeniu zewnetrznym dotyczacym sprawy bedgcej juz przedmiotem
wczesniejszego zgloszenia przez tego samego lub innego sygnaliste nie zawarto istotnych
nowych informacji na temat naruszern prawa w poréwnaniu z wcze$niejszym zgltoszeniem
zewnetrznym. W tej sytuacji informuje sygnaliste o niepodjeciu dziatan nastepczych, podajac
uzasadnienie, a w razie kolejnego zgtoszenia — pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o
tym sygnalisty. Do rejestracji takiego zgtoszenia stosuje sie odpowiednio ust. 1.

§8
DZIALANIA NASTEPCZE

1. Dostep do kanatow zgtaszania naruszen posiadajg osoby upowaznione przez Dyrektora MOPS,
bedace cztonkami powotanej w tym celu Komisji.

2. Zgtoszenia zewnetrzne rejestrowane sg przez pracownika Komisji, o ktorym mowa w § 4 ust. 1 w
Rejestrze zgloszen zewnetrznych, okreslonym w zatgczniku do Procedury zgtoszen
zewnetrznych.

3. Po wptynieciu zgtoszenia, Komisja odpowiedzialna za przyjmowanie zgloszen zewnetrznych
dokonuje wstepnej analizy zgloszenia polegajacej na ustaleniu:

3.1 czy zgtoszenie dotyczy informacji o naruszenia prawa

3.2 czy zgtoszenie naruszenia prawa nalezy do dziedzin z zakresu dziatalnosci MOPS Pruszkow
3.3 wtasciwego organu publicznego, jezeli zgloszenie nie dotyczy dziedzin z zakresu dziatalnosci
MOPS Pruszkow,



10.

11.

12.

13,

Jeieli zgtoszenie naruszenia prawa nalezy do dziedzin z zakresu dziatalnosci MOPS Pruszkéw,
pracownik Komisji, o ktérym mowa w § 4 ust. 1, rozpatruje zgtoszenie zewnetrzne poprzez:

4.1 podjecie dziatan nastepczych,

4.2 przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej dotyczgcej potwierdzenia przyjecia zgtoszenia w
terminie 7 dni od dnia jego przyjecia, odpowiednio — na pismie lub mailowo, chyba, ze
sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé informacje zwrotng lub
wystapit z wyraZnie odmiennym wnioskiem w tym zakresie.

Komisja moze zwroci¢ sie do sygnalisty, na podany adres kontaktowy, o wyjasniania lub
dodatkowe informacje, jakie moga by¢ w posiadaniu sygnalisty — podanie ich jest dobrowolne.
Komisja ma prawo do wgladu w dokumenty niezbedne do oceny zgtoszenia, a takze do zbierania
wyjasnien od swiadkow.

Wszyscy pracownicy oraz inne osoby wspotpracujace z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej
w Pruszkowie s zobowigzane do wspodtpracy z cztonkami Komisji upowaznionymi do
podejmowania dziatan nastepczych w celu wyjasnienia zgltoszenia zewnetrznego.

W sytuacji o ktorej mowa w ust. 3 pkt.3, Komisja przekazuje zgtoszenie niezwlocznie nie pdzniej
jednak niz w terminie 14 dni od dnia dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach —
nie poiniej niz w terminie 30 dni, do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan
nastepczych oraz informuje o tym sygnaliste.

Jezeli wstepna analiza zgtoszenia, wykaze Ze zgtoszenie nie dotyczy naruszenia prawa, Komisja
poinformuje sygnaliste o odstgpieniu od przekazania zgloszenia zewnetrznego wraz z
ustaleniami podjetymi w trakcie tej analizy. Dodatkowo moze poinformowac sygnaliste, o
okolicznosciach o ktorych mowa w art. 32 ust. 6 ustawy.

Informacja zwrotna, o ktérej mowa w ust. 4 pkt. 2, wskazuje jakie dziatania nastepcze zostaty
podjete przez Organ w zwigzku ze ztozonym zgioszeniem zewnetrznym lub uzasadnia brak tych
dziatann. Komisja, o ktérej mowa w §& 4 ust. 2, przekazuje informacje zwrotng w terminie
nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach w
terminie nieprzekraczajacym 6 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia.

Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego Komisja sporzadza raport. Raport obejmuje
takze wnioski i rekomendacje Komisji w zakresie zatatwienia sprawy.

Raport powinien by¢ sporzadzony w odpowiednim czasie, tak aby zapewnic¢ terminowe
udzielenie informacji zwrotnej sygnaliscie.

Do $rodkow, jakie mogg zostac zastosowane w przypadku stwierdzenia naruszenia prawa nalezg
m.in. kary porzadkowe i dyscyplinarne okreslone w Kodeksie Pracy.

§9
OCHRONA SYGNALISTY

Dane osobowe sygnalisty w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia zewnetrznego lub podjeciem

dziatan nastepczych sg przetwarzane w sposob okreslony w art. 8 ustawy.

Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach ustawy, od chwili dokonania zgtoszenia.

Ochrona sygnalistow jest zapewniona poprzez:

3.1. ochrone tozsamosci, chyba ze sygnalista wyraza wyrazng zgode na ujawnienie danych,

3.2. udziat w procesie rozpatrywania zgtoszenia bezstronnych osob, ktdre zostaty zobligowane
do zachowania poufnosci, takze po ustaniu stosunku pracy lub zakonczeniu wspotpracy,

3.3. zapewnienie, ze dostep do danych sygnalisty oraz dokumentacji zwigzanej ze zgtoszeniem
bedg miaty tylko uprawnione osoby, ktdre zostaty przeszkolone w zakresie zapewnienia

ochrony sygnalistow,



3.4. ochrone przed dziataniami odwetowymi, w tym groZbami przed takimi dziataniami, w
zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

4. Warunkiem objecia ochrong jest wykazanie kontekstu zwigzanego z pracy oraz dziatanie w
dobrej wierze, tj. posiadanie uzasadnionych podstaw, by sadzi¢, ze informacja bedaca
przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

5. Sygnalista podlega ochronie wyfacznie w zakresie dokonanych zgtoszen.

6. Ochrona nie dotyczy sygnalisty, bedacego jednoczesnie sprawcg/wspotsprawca/ pomocnikiem
zgtaszanego naruszenia prawa.

7. Sygnalista, wobec ktorego dopuszczono sie dziatarh odwetowych, ma prawo do odszkodowania
w wysokosci nie nizszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie w gospodarce narodowej w
poprzednim roku, ogfaszane do celow emerytalnych w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej
Polskiej ,Monitor Polski” przez Prezesa Giéwnego Urzedu Statystycznego lub prawo do
zadoscuczynienia.

8. Na zadanie sygnalisty Organ wydaje zaswiadczenie, o ktorym mowa w art. 38 ustawy.

§10
Informacja na temat przetwarzania danych osobowych

Administrator Danych Osobowych
Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej, z siedzibg
w Pruszkowie (05-804), przy ul. Helenowskiej 3A. Mozna sie z hami skontaktowac:

s listownie, przesytajac korespondencje na nasz adres,

* telefonicznie, pod nr. telefonu: 22 728 11 81,

¢ mailowo, przesytajgc korespondencje na adres: sekretariat@mopspruszkow.pl.

Inspektor Ochrony Danych

Powotalismy Inspektora Ochrony Danych Osobowych, z ktérym mozna sie skontaktowac:
e listownie, przesyfajac korespondencje na nasz adres (z dopiskiem ,,10D”),
e mailowo, przesytajac korespondencje na adres: cdo@mopspruszkow.pl.

Zrodto i zakres przetwarzanych danych (dotyczy oséb pokrzywdzonych)
Dane osobowe (imie, nazwisko, stanowisko, nr telefonu, adres email) moglismy uzyska¢ od osoby,
zgtaszajacej nieprawidtowosc - sygnalisty.

Cel i podstawa przetwarzania danych osobowych
Pana/Pani dane osobowe przetwarzane bedg wytacznie w celu:

e realizacji obowiazku prawnego cigzacego na nas, zgodnie art. 6 ust 1 lit ¢ RODO,
wynikajagcego z Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23
paidziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii, w
zakresie analizy otrzymanego zgloszenia i przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego,

e realizacji obowigzkdw wynikajacych z art. 6 ust 1 lit e RODO, w zwigzku z wykonywaniem
zadan realizowanych w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wtadzy publicznej,
jak roszczenia oraz obrona przed roszczeniami, zgodnie z ustawq z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0
finansach publicznych.

Odbiorcy danych

Odbiorcami Pana/Pani danych osobowych moze by¢ kancelaria prawna, w przypadku wystapienia
roszczen, dostawcy ustug pocztowych, organy ktérych dotyczy zgtoszenie, w przypadku przestania
zgfoszenia do niewtasciwego organu oraz podmioty wspéipracujgce z nami, w zwigzku ze
Swiadczeniem ustug:




e hostingowych,
e wsparcia informatycznego.

Okres retencji danych
Pana/Pani dane osobowe bedziemy przetwarzac przez okres:

e nie dtuzszy, niz jest to konieczne i proporcjonalne, aby zapewni¢ zgodno$é¢ z wymogami
ustanowionymi w prawie unijnym lub krajowym - dane w rejestrze zgtoszeri zewnetrznych
sq przechowane przez okres 5 lat od dnia przyjecia zgtoszenia,

e do czasu przedawnienia roszczen.

Przystugujace prawa
W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych przystugujg Panu/Pani nastepujgce prawa:
e prawo dostepu do tresci swoich danych,
e prawo do sprostowania,
* prawo do usunigcia danych, w przypadku gdybysmy je przetwarzali bez podstawy prawnej,
e prawo ograniczenia przetwarzania,
e prawo wniesienia sprzeciwu,
e prawo wniesienia skargi do UODO, gdy uzna Pan/Pani, iz przetwarzanie danych osobowych
Pana/Pani dotyczgcych narusza przepisy RODO.

Dobrowolnosé podania danych
Dane podaje Pan/Pani dobrowolnie. Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest warunkiem

dokonania zgtoszenia nieprawidtowosci.

§12
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Procedura zgtoszen zewnetrznych jest publikowana na stronie BIP Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Pruszkowie.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg stosuje sie odpowiednio przepisy
powszechnie obowigzujace w ustawie o ochronie sygnalistow.

3. Zataczniki do niniejszej procedury stanowia:
3.1. Potwierdzenie zgloszenia naruszenia
3.2. Formularz zgtoszenia naruszenia
3.3. Rejestr zgtoszen zewnetrznych.
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Zatacznik nr 1 do Procedury zgtoszen zewnetrznych
POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA NARUSZENIA

Niniejszym potwierdza sie przyjecie zgtoszenia naruszenia polegajgcego na

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

Odmowa nadania Zgtaszajacemu statusu Sygnalisty wynika z nastepujacych wzgledéw:

Podpisy cztonkow Komisji



Zatgcznik nr 2 do Procedury zgltoszen zewnetrznych
FORMULARZ ZGLOSZENIA NARUSZENIA

Informacje ogdlne

Kogo dotyczy zgtoszenie

Data

Miejscowos¢

Dane kontaktowe zgtaszajgcego

Rodzaj zgtoszenia []

Imie i nazwisko

e-mail

Adres do korespondencji

Informacje szczegotowe

Data zaistnienia
naruszenia

Data powziecia wiedzy o
naruszeniu

Miejsce zaistnienia

Czy zostato zgtoszone?

Do kogo zostato
zgloszone?

Opis naruszenia

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

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

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

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

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

Swiadkowie

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Opis dowodow

ZAKRES NARUSZENIA DOTYCZY:




korupcji

zamowien publicznych

ustug

zdrowia publicznego

ochrony prywatnosci i danych osobowych

bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych

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

konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela- wystepujgce w stosunkach jednostki
z organami wiadzy publicznej

Oswiadczenia

Oswiadczam, iz mam Swiadomos¢, mozliwych konsekwencji zwigzanych z fatszywym
zgtoszeniem naruszenia.

Oswiadczam, iz przedmiotowe zgtoszenie sktadam w dobrej wierze.

Zatgczniki

il ol e

Podpis

POUCZENIA

W przypadku ustalenia w toku postepowania wyjasniajacego, iz w zgfoszeniu nieprawidfowosci
swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, zgtaszajacy bedacy pracownikiem, moze zostac
pociaggniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie
takie moze byc¢ rowniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkow
pracowniczych i jako takie skutkowac rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

W przypadku zgtaszajacego, $wiadczacego na rzecz Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Pruszkowie ustugi lub dostarczajgcego towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie
dokonania fatszywego zgtoszenia naruszenia prawa skutkowa¢ moze rozwigzaniem tejze umowy i
definitywnym zakoriczeniem wspotpracy pomiedzy stronami.

Niezaleznie od skutkow wskazanych powyzej, zgtaszajacy Swiadomie dokonujacy fatszywego
zgtoszenia nieprawidtowosci moze zostac pociggniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w
przypadku wystgpienia szkody po stronie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Pruszkowie w
zwigzku z fatszywym zgtoszeniem.
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