PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Rozdziat I. Postanowienia ogéine:

§1
Na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow w Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie w Otawie (zwanym dalej PCPR) wprowadza sie Procedure
zgtoszen wewnetrznych okreslajgcg wewnetrzng procedure zgtaszania naruszen
prawa i podejmowania dziatah nastepczych.

§2

Procedura zgtoszen wewnetrznych ma na celu umozliwienie wskazanym w jej tresci
osobom dokonywanie zgtoszen nieprawidtowosci w kontekscie zwigzanym z pracg oraz
zapewnienie tym osobom witasciwej i skutecznej ochrony przeciw dziataniom
odwetowym, jakie mogtyby zosta¢ podjete w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

§3
Ustanawiajgc procedure zgtoszeh wewnetrznych PCPR zapewnia bezstronnos¢
weryfikacji zgtoszen oraz dokonywania dziatan nastepczych.

§4

llekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

1) dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumieé dziatanie podjete przez PCPR
w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia;

2) dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie
dziatanie lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane
zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa
sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie,
w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

3) informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia
prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w PCPR, w ktérym sygnalista
uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie
umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista
utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub informacje
dotyczacg proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

4) informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliscie informacje
na temat planowanych lub podjetych dziatann nastepczych i powodow takich dziatan;

5) kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumiec przeszie, obecne lub
przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub



petnienia funkcji w PCPR lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby
w podmiocie prawnym, w ramach ktorych uzyskano informacje o naruszeniu prawa
oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

6) organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy
administracji rzgdowej, terenowe organy administracji rzgdowej, organy jednostek
samorzadu terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce
Z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, wtasciwe do podejmowania
dziatan nastepczych;

7) osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, osobe
prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktorej
ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu
publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba,

z ktérg osoba, ktora dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana

8) osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe
fizyczng, ktéra pomaga sygnaliScie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym
w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

9) osobie powigzanej z sygnalistg — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra
moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe
najblizszg sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. —
Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17);

10) podmiocie prawnym — nalezy przez to rozumie¢ PCPR,;

11) postepowaniu prawnym — nalezy przez to rozumieé¢ postepowanie toczace sie
na podstawie przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego, w szczegdlnosci
postepowanie karne, cywilne, administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, albo postepowanie toczgce sie na podstawie
regulacji wewnetrznych wydanych w celu wykonania przepisow prawa
powszechnie obowigzujgcego, w szczegolnosci antymobbingowych;

12) ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji
0 naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;

13) zgtoszeniu — nalezy przez to rozumiec¢ ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne
lub zgtoszenie zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi
w ustawie;

14) zgtoszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumieC ustne lub pisemne
przekazanie do PCPR informacji o naruszeniu prawa;

15) zgtoszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumieC¢ ustne lub pisemne
przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu
informacji o naruszeniu prawa.

16) ustawie — nalezy przez to rozumieC ustawe z 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw (Dz.U. 2024, poz. 928)

17) sygnaliscie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia
publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontek$cie zwigzanym
Z praca.



Rozdziat Il. Przedmiot zgtoszenia
§5

1. W ramach niniejszej procedury zgtoszen wewnetrznych rozpatrzeniu podlegajg
wytgcznie naruszenia prawa okreslone w ust. 2 niniejszego paragrafu.
2. Zgtaszane powinny by¢ naruszenia prawa, tj. dziatania lub zaniechania niezgodne

z prawem lub majgce na celu obejscie prawa dotyczace:

1) korupcij;

2) zamoéwien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

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

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

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujgce
w stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami
wskazanymi w pkt 1-16.

Rozdziat lll. Sygnalista
§6

1. Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje
0 naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg. Sygnalista
podlega ochronie okreslonej w powszechnie obowigzujgcych przepisach w tym
zakresie od chwili dokonania zgtoszenia Iub ujawnienia publicznego, pod
warunkiem Zze miat uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze informacja bedaca
przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie
dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje o
naruszeniu prawa.

2. Sygnalista podlega odpowiedzialnosci karnej, okreSlonej w powszechnie
obowigzujgcych przepisach w tym zakresie jezeli dokonuje zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego, wiedzgc, ze do naruszenia prawa nie doszto.



Rozdziat IV. Zasady dokonywania zgtoszen
wewnetrznych

§7

. Osobg upowazniong do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych jest pracownik realizujgcy zadania kadrowe,
a w przypadku jego nieobecnosci pracownik upowazniony przez Dyrektora PCPR.
. W przypadkach szczegodlnych Dyrektor PCPR moze czasowo upowazni¢ inng
osobe lub osoby do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastepczych.

. Osoby upowaznione do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych sg zobowigzane do ochrony danych
osobowych sygnalisty oraz innych osob, ktorych dane osobowe sg przetwarzane
w zwigzku z podjetymi dziataniami nastepczymi oraz zachowania poufnosci
na temat wszelkich dziatah zwigzanych z przyjetymi zgtoszeniami wewnetrznymi.
Zasady ochrony danych sygnalisty okresla zatgcznik nr 5 do niniejszej procedury.
. Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia,
prowadzi dalszg komunikacje z sygnalistg, w tym wystepuje o dodatkowe
informacje i przekazuje sygnaliscie informacje zwrotna.

. Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych w zakresie wykonywania obowigzkow
wynikajgcych z niniejszej procedury dziata catkowicie niezaleznie od o0so6b
zarzgdzajgcych zaktadem pracy.

. Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych jest zobowigzana przekazac¢ sygnaliscie oraz
osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie, klauzule informacyjng RODO, zgodnie
z powszechnie obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie, stanowigcg zatgcznik
nr 4 do niniejszej procedury.

§8

. Zgtoszenia wewnetrzne mogg by¢ przekazywane poprzez wypetnienie przez

sygnaliste formularza zgtoszenia nieprawidtowos$ci, zgodnego z zatgcznikiem

nr 2 do niniejszej procedury.

. Wprowadza sie nastepujacy sposdb przekazywania zgtoszen wewnetrznych:

1) wystanie zgtoszenia na adres mailowy: sygnalista@pcpr-olawa.pl;

2) wystanie zgtoszenia w formie listu na adres: Powiatowe Centrum Pomocy
Rodzinie w Otawie, ul. Kutrowskiego 31A, 55-200 Otawa, w zaklejonej
dodatkowej kopercie z napisem ,Poufne. Sygnalista”’. Zaklejong koperte
z napisem ,Poufne. Sygnalista” osoba odbierajgca poczte, jest zobowigzana
niezwtocznie przekaza¢ osobie upowaznionej w zaktadzie do przyjmowania
zgtoszen wewnetrznych;

3) na wniosek sygnalisty zgtoszenie ustne moze by¢é dokonane podczas
bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia
otrzymania takiego wniosku. W takim przypadku za zgodg sygnalisty
zgtoszenie jest dokumentowane w formie protokotu spotkania,odtwarzajgcego
jego doktadny przebieg, przygotowanego przez osobe upowazniong
do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych.
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§9

. Wewnetrzna procedura przejmowania zgtoszen nie obejmuje mozliwosci dokonywania

zgtoszen anonimowych.

. W przypadku wptyniecia zgtoszenia anonimowego:

1) pozostawia sie go bez rozpoznania;

2) nie dokonuje sie dziatan nastepczych.

. Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen oraz podejmowania dziatan

nastepczych moze podjgé decyzje o rozpatrzeniu zgtoszenia anonimowego

w przypadku, gdy z tresci zgtoszenia wynikajg istotne kwestie zwigzane z naruszeniem

prawa podlegajgce zgtoszeniu w ramach niniejszej procedury.

. Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych jest zobowigzana
do potwierdzenia sygnaliscie przyjecia zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy
przekazaC potwierdzenie. Po wpltynieciu zgtoszenia, dalsza komunikacja pomiedzy
osobg, ktora dokonata zgtoszenia a przyjmujgcym zgtoszenie bedzie odbywaé sie
za posrednictwem adresu wskazanego w zgtoszeniu.

. W przypadku zgtoszeh osobistych osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych jest zobowigzana do niezwtocznego sporzadzenia protokotu przyjecia
zgtoszenia wewnetrznego sygnalisty o naruszeniu prawa.

§10

1. Sygnalista otrzymuje informacje zwrotng o dokonanych ustaleniach w terminie
nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia Ilub,

w przypadku nieprzekazania potwierdzenia zgtaszajgcemu, 3 miesiecy od uptywu

7 dni od dokonania zgtoszenia, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu.

2. W przypadku zgtoszen osobistych osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych jest zobowigzana do przekazania sygnaliscie informacji zwrotne;j
poprzez:

1) wystanie listu na adres do kontaktu wskazany w protokole przyjecia zgtoszenia
wewnetrznego sygnalisty o naruszeniu prawa, w ktéorym w zaklejonej
dodatkowej kopercie z napisem ,sygnalista” lub

2) osobiste przekazanie pisemne;j informacji zwrotnej sygnaliscie,
co sygnalista potwierdza na kopii tego dokumentu.

§ 11

1. Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych prowadzi rejestr
zgtoszen wewnetrznych, zgodny ze wzorem okreslonym w zatgczniku nr 1
do niniejszej procedury.

2. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sg
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych
tymi dziataniami.



Rozdziat V. Dziatania nastepcze
§ 12

. Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszehn wewnetrznych oraz podejmowania
dziatah nastepczych, po odebraniu zgtoszenia sporzgdza protokét rozpatrzenia
zgtoszenia sygnalisty o naruszeniu prawa (zatgcznik Nr 3 do niniejszej procedury).
. Osoba upowazniona dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia sprawdzajgc, czy
powotane w zgtoszeniu okolicznosci stanowig naruszenie lub naduzycie
obowigzujgcych przepisow prawa. Gdy otrzymane zgtoszenie jest uznane
za uzasadnione podejmuje odpowiednie dziatania nastepcze, uzgadniajgc z osobg
reprezentujgcg PCPR niezbedny zakres tych dziatanh.

. Osoba reprezentujgca PCPR wraz osobg upowazniong do podejmowania dziatan
nastepczych mogg podjgc decyzje o powotaniu Zespotu do wyjasnienia zgtoszenia.
. W skfad Zespotu mogg by¢ powotywani pracownicy lub specjalisci z zewnatrz.

. W przypadku braku kompetentnych pracownikow do wyjasnienia zgtoszenia
wewnetrznego, osoba reprezentujgca PCPR, moze powotaé wytgcznie specjaliste
lub zespot specjalistéw z zewnatrz.

. Osoba upowazniona do podejmowania dziatah nastepczych lub Zespdt powotany
do wyjasnienia zgtoszenia wewnetrznego dziata bezstronnie oraz w sposob
catkowicie niezalezny, przy zachowaniu nalezytej starannosci i sumiennosci.

. Osoba upowazniona do podejmowania dziatan nastepczych lub Zespdt powotany
do wyjasnienia zgtoszenia wewnetrznego ma prawo dostepu do wszelkich danych
niezbednych do wyjasnienia zgtoszenia wewnetrznego, na podstawie nadanego
upowaznienia w tym zakresie.

. Wszyscy pracownicy oraz inne osoby wspétpracujgce z PCPR sg zobowigzane
do wspoétpracy z Zespotem lub osobg upowazniong do podejmowania dziatan
nastepczych w celu wyjasnienia zgtoszenia wewnetrznego.

. Osoba upowazniona do podejmowania dziatan nastepczych lub Zespdt powotany
do wyjasnienia zgtoszenia wewnetrznego sg zobowigzani wyjasni¢ sprawe oraz
sporzadzi¢ protokét z przeprowadzonych prac, zgodny ze wzorem okreslonym
w zatgczniku Nr 3 do niniejszej procedury, zawierajgcy rekomendacje, dziatania
nastepcze i uzasadnienie tych dziatan.

10.Protokdt nalezy sporzadzi¢c w takim czasie aby zapewni¢ terminowe udzielenie

informacji zwrotnej sygnaliscie.

11.Po sporzgdzeniu protokotu, podmiot wewnetrzny upowazniony do przyjmowania

zgtoszen wewnetrznych udziela informacji zwrotnej sygnaliscie, ktora obejmuje
w szczegolnosci informacje na temat planowanych lub  podjetych dziatan
nastepczych i powodow takich dziatan.

Rozdziat VI. Zakaz dziatan odwetowych

§13
1. Wobec sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane zadne dziatania odwetowe.
2. Podejmowanie jakichkolwiek dziatan o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym

lub innego rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec sygnalisty, bedg traktowane
jako naruszenie niniejszej Procedury i mogg skutkowa¢ odpowiedzialnoscig
porzagdkowa lub rozwigzaniem umowy, ktora tgczy osobe podejmujgca dziatania
odwetowe z PCPR.



3.

4.

5.

Jezeli praca byta, jest, lub ma by¢ swiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec
sygnalisty nie mogg by¢é podejmowane dziatania odwetowe, polegajgce
w szczegolnosci na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy,

2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy,

3) niezawarciu umowy O prace: na czas okreslony lub umowy na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy na okres probny, niezawarciu kolejnej
umowy na czas okreslony lub niezawarciu umowy 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 obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych,

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow sygnalisty,

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

11) negatywnej ocenie wynikdw pracy lub negatywnej opinii o pracy,

12) natozeniu lub zastosowaniu srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej,
lub srodka o podobnym charakterze,

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu,

14) mobbingu,

15) dyskryminacji,

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu,

17) wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszgcych kwalifikacje zawodowe,

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

19) dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy
w danym sektorze lub w danej 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 szczegodlnosci dobrego imienia sygnalisty.

Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
uwaza sie takze probe lub grozbe zastosowania srodka okreslonego w ust. 3.
Sygnalista dokonujgcy zgtoszenia w ziej wierze (tzn. dokonujgcy zgtoszenia
wiedzgc, ze do naruszenia prawa nie doszto), nie podlega ochronie przewidziane;j
w Procedurze oraz w ustawie.

Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu swiadomego zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo
do odszkodowania lub zadosCuczynienia za naruszenie dobr osobistych
od sygnalisty, ktory dokonat takiego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.



Rozdziat VII. Tryb dokonywania zgtoszen zewnetrznych
§ 14

. Zgtaszajgcy moze dokonac zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
zgtoszenia wewnetrznego.

. Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich
albo organ publiczny.

Rozdziat VIIl. Przepisy koncowe

15
. Procedura zgtoszen wewne,trznych§ jest publikowana na stronie internetowe;j
PCPR.
. W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zgtoszen wewnetrznych
stosuje sieodpowiednio przepisy powszechnie obowigzujgce w zakresie ochrony
sygnalistéw.
. Zmiany niniejszej procedury zgtoszen wewnetrznych dokonuje sie w tym samym
trybie jak jej utworzenie.
. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od umieszczenie na tablicy ogtoszen
PCPR.



Zatgcznik Nr 1 do Procedury zgtoszen wewnetrznych

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Lp

Data Dane osoby Przedmiot Data Data Dziatania Data
wpltywu zgtaszajacej zgtoszenia potwierdzenia przekazania nastepcze zakoncze
zgtoszenia przyjecia informaciji nia
zgtoszenia zwrotnej sprawy




Zatgcznik Nr 2 do Procedury zgtoszen wewnetrznych

Formularz zgtoszenia nieprawidtowosci

Data przyjecia zgtoszenia

Dane osoby zgtaszajgcej oraz
adres do kontaktu z sygnalistg

Sposdb przekazania Wysytka na adres do Odbiér osobisty*  [Wysytka na adres
informaciji zwrotnej kontaktu* e-mail*

TRESC ZGLOSZENIA

(szczegotowy opis zgtaszanej nieprawidtowosci, ze wskazaniem miejsca, czasu, okolicznosci,
dowodow i oséb, ktérych dotyczy zgtoszenie, wraz z informacjg o osobach i $wiadkach, ktére mogg
posiada¢ wiedze w sprawie i ewentualnymi skutkami jakie wywotata zgtaszana nieprawidtowos¢)

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z klauzula informacyjng Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Otawie, a takze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla
celdw zwigzanych z prowadzonym postepowaniem.

Data i podpis osoby zgtaszajgcej

*) — niepotrzebne skresli¢



Zatagcznik Nr 3 do Procedury zgtoszen wewnetrznych

Protokoét rozpatrzenia zgltoszenia sygnalisty
O haruszeniu prawa

Opis zgloszonych naruszen prawa

Dziatania nastepcze podjete w celu oceny prawdziwosci informacji
zawartych wzgtoszeniu

Dziatania nastepcze podjete w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem zgtoszenia

Uzasadnienie podjetych dziatan
nastepczych

Data zakonczenia protokotu

Czytelny podpis osoby lub Zespotu
upowaznionych do podejmowania
dziatah nastepczych

Data przekazania sygnaliscie
informaciji zwrotnej




Zatgcznik Nr 4 do Procedury zgtoszen wewnetrznych

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
zdnia 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 (4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzedowy
Unii Europejskiej PL)

informuje, ze:

1.

Administratorem Pana/i danych osobowych jest Powiatowe Centrum Pomocy
Rodzinie w Otawie, z siedzibg przy ul. Kutrowskiego 31A,

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w PCPR w Otawie — Panig Katarzyng
Bala-Antczak, w sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych, mozliwy
jest pod adresem e-mail: biuro@abi-kancelaria.pl

Dane osobowe Panal/i bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit.
e oraz lit. f, czyli w celu realizowania zadania w interesie publicznym oraz
prawnego interesu Administratora danych zgodnie przepisami o0gdlnego
rozporzgdzenie j/w o ochronie danych w celu rozpatrzenia zgtoszenia.

Odbiorcami Pana/i danych osobowych bedg wytgcznie upowaznieni pracownicy
Administratora oraz w razie zaistnienia takiej potrzeby organ prowadzacy
i nadzorujgcy oraz organy Scigania.

Pana/i dane osobowe bedg przechowywane przez okres 5 lat od momentu
rozpatrzenia zgtoszenia.

Posiada Pan/i prawo do: Zgdania od administratora dostepu do danych
osobowych, prawo do ich sprostowania, usuniecia, przeniesienia danych lub
ograniczenia przetwarzania oraz prawo do cofniecia zgody.

Przystuguje Pan/i prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa
Urzedu Ochrony Danych.

Administrator pobiera dane, ktére sg wskazane przepisami prawa
w zakresie niezbednym potrzebnym do wypetnienia obowigzkéw na nim
spoczywajgcych.



Zatgcznik Nr 5 do Procedury zgtoszen wewnetrznych

Zasady ochrony danych sygnalisty

|. Zasady ogdblne

1.

Dane sygnalisty powinny pozosta¢ poufne i nie mogg by¢ ujawniane w toku
postepowania stronom i uczestnikom tego postepowania, bez wyraznego
i jednoznacznego przyzwolenia ze strony sygnalisty.

Dostep do danych Sygnalisty moze mie¢ tylko i wytgcznie osoba upowazniona do
przyjmowania zgtoszen wewnetrznych, ktéra zostata zobligowana do zachowania
poufnosci.

Wobec danych sygnalisty stosuje sie pseudonimizjacje, czyli przetworzenie danych
osobowych w taki sposdb, by nie mozna ich byto juz przypisa¢ konkretnej osobie,
ktérej dane dotyczg, bez uzycia dodatkowych informaciji, pod warunkiem, ze takie
dodatkowe informacje sg przechowywane osobno i sg objete sSrodkami
uniemozliwiajgcymi ich przypisanie zidentyfikowanej lub mozliwe;j
do zidentyfikowania osobie fizycznej.

Za zapewnienie ochrony sygnalisty zgodnie z wymaganiami wynikajgcymi
z przepisow prawa odpowiada Dyrektor PCPR.

Pracownicy i wspoétpracownicy sg zobligowani do stosowania procedury.

Na stronie internetowej jednostki, zamieszcza sie klauzule informacyjng dla osob,
ktérych dane sg przetwarzane w zwigzku z przyjmowaniem i rozpatrywaniem
zgtoszen.

W  przypadku kontaktu poprzez e-mail, klauzula jest tez przekazywana
w odpowiedzi zwrotnej na pierwsze zgtoszenie.

Na stronie internetowej publikuje sie kanaty przyjmowania zgtoszen oraz zasady
notyfikowania o naruszeniach prawa.

Zasady ochrony danych Sygnalisty

Dostep do kanatéw zgtaszania nieprawidtowosci majg tylko i wytgcznie osoby
uprawnione do rozpatrywania zgtoszen naruszenia prawa.

Osoba wyznaczona do przyjmowania zgtoszen, niezwitocznie po otrzymaniu
dokonuje anonimizacji danych Sygnalisty i nadaje mu identyfikator numeryczny,
ktéry bedzie wykorzystywany podczas postepowania wyjasniajgcego.
Pseudnonimizacja obejmuje wszelkiego rodzaju informacje umozliwiajgce
bezposrednig lub posrednig identyfikacje Sygnalisty, ze szczegoinym
uwzglednieniem tego, czy sama treS¢ zgtoszenia nie wskazuje na tozsamosc
Sygnalisty.

Jezeli wewnetrzne procedury okreslajg zakres danych wymagany do skutecznego
zgtoszenia naruszenia prawa, taka informacja jest komunikowana na stronie
internetowej jednostki oraz przekazywana SygnaliScie w odpowiedzi zwrotne;j
na przekazane zgtoszenie, wraz z czasem na uzupetnienie danych oraz
konsekwencjg niepodania danych.



Sygnalista nie jest uczestnikiem ani strong wszczetego postepowania
wyjasniajgcego, gdyz mogtoby to narazi¢ go na posrednie lub bezposrednie
dziatania odwetowe.

Na wszystkich etapach postepowania wyjasniajgcego zamiast danych Sygnalisty
jest stosowany przypisany identyfikator.

W postepowaniu nalezy odwota¢ sie do numeru sprawy, pod ktorg zostato
zarejestrowane zgtoszenie od Sygnalisty, a nie sprawy, ktérej dotyczy zgtoszenie
naruszenia.

Danych Sygnalisty nie ujawnia sie na wniosek stron lub uczestnikow postepowania
wyjasniajgcego.

Sygnalista jest informowany o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie jego
tozsamosci stanie sie konieczne, np. w razie wszczecia postepowania karnego.

10. Danych Sygnalisty nie zamieszcza sie w rozdzielnikach dokumentéw zwigzanych

11.

10.

Z postepowaniem wyjasniajgcym, ani w korespondencji mailowe;.

Jezeli zgtoszenie wplynie innym, niz zatwierdzony do przyjmowania zgtoszen
kanatem, osoba ktora je otrzyma jest zobligowana niezwtocznie przekazac je
do osoby upowaznionej do rozpatrywania zgtoszen i usungc¢ wszelkie jej kopie (np.
z poczty e-mail).

Dodatkowe zasady dotyczace rozpatrywania zgloszen dotyczacych
postepowan prowadzonych w oparciu o przepisy KPA

Osoba otrzymujgca zgtoszenie, rejestruje wniosek jako odrebng sprawe,
z sygnaturg odpowiednig dla zgtoszen Sygnalistéw, aby zminimalizowa¢ ryzyko
ujawnienia danych Sygnalisty na dalszych etapach postepowania.

Sygnalista nie staje sie strong postepowania administracyjnego w rozumieniu
przepisow art. 28 k.p.a., w sprawie toczgcej sie na skutek otrzymanego od niego
zgtoszenia.

Na skutek zgtoszenia otrzymanego od Sygnalisty jest wszczynane postepowanie
z urzedu zgodnie z art. 61 par. 1 k.p.a.

Sygnalista nie jest uczestnikiem ani strong wszczetego postepowania.

Strong postepowania wszczetego z urzedu w zwigzku ze zgtoszeniem otrzymanym
od Sygnalisty staje sie podmiot wszczynajgcy to postepowanie.

Dane Sygnalisty nie sg ujawnianie w Zzadnym z dokumentéw zwigzanych
z postepowaniem.

W postepowaniu mozna odwota¢ sie do numeru sprawy, pod ktoérg zostato
zarejestrowane zgtoszenie od Sygnalisty, bez ujawniania danych Sygnalisty.
Danych Sygnalisty nie ujawnia sie na wniosek stron lub uczestnikéw postepowania.
Danych Sygnalisty nie zamieszcza sie w rozdzielnikach dokumentéw zwigzanych
z postepowaniem.

Sygnalista jest informowany o przebiegu i wyniku postepowania, ktére zostato
wszczete na skutek jego zgtoszenia, w zakresie w jakim informacja stanowi
informacje publiczng w ramach sprawy zarejestrowanej w zwigzku z przekazanym
przez niego zgtoszeniem.



