ZAG.021.19.2024

Zarzadzenie Nr 19/2024
Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej Dzielnicy Wlochy m.st. Warszawy
z dnia 25 wrzesnia 2024 roku

w sprawie wprowadzenia regulaminu zgloszen wewnetrznych i podejmowania dzialan
nastepczych w OsSrodku Pomocy Spolecznej Dzielnicy Wlochy m.st. Warszawy

Na podstawie art. 24 i art. 25 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz.U. z 2024 r. poz. 928) oraz dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937
z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony 0sob zgtaszajacych naruszenia prawa Unii oraz
art. 33 ust. 31 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2021 r. poz. 1372
ze zm.), w zwiazku z § 6 ust. 1 pkt 4 lit. a) Regulaminu organizacyjnego Osrodka Pomocy
Spotecznej Dzielnicy Wlochy m.st. Warszawy ustalonego Zarzadzeniem Nr 6/2017 Dyrektora
Osrodka Pomocy Spotecznej Dzielnicy Wlochy m.st. Warszawy (ze zm.) po konsultacjach
z zaktadowa organizacja zwigzkowa zarzadza si¢, co nastepuje:

§1.

Ustala si¢ regulamin zgloszen wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
w Osrodku Pomocy Spotecznej Dzielnicy Wtochy m.st. Warszawy, zwany dalej ,,Regulaminem”,
stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komorek organizacyjnych Osrodka Pomocy
Spotecznej Dzielnicy Wlochy m.st. Warszawy oraz Petnomocnikowi ds. zgloszen.

§ 3.

Zarzadzenie podlega przekazaniu do wiadomosci i przestrzegania wszystkim pracownikom
Osrodka Pomocy Spotecznej Dzielnicy Wiochy m.st. Warszawy poprzez udostgpnienie tresci
zarzadzenia w folderze Uzasadnienia (\Centralny) (U:) > Zarzadzenia > Zarzadzenia 2024.

§ 4.
Traci moc zarzadzenie nr 28/2021 Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej Dzielnicy Wiochy

m.st. Warszawy z dnia 17 grudnia 2021 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu zgloszen
wewnetrznych w Osrodku Pomocy Spotecznej Dzielnicy Wiochy m.st. Warszawy.

§ 5.
Zarzadzenie wchodzi w Zycie po uplywie siedmiu dni od podania jego tresci do wiadomosci
pracownikow w formie okreslonej w § 3, nie wczesniej jednak niz z dniem 25 wrzesnia 2024 r.,
z zastrzezeniem, ze § 7 Regulaminu wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024 r.
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 19/2024

Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej
Dzielnicy Wtochy m.st. Warszawy

z dnia 25 wrzeénia 2024 r.

REGULAMIN ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH NARUSZEN PRAWA I PODEJMOWANIA
DZIALAN NASTEPCZYCH
W OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ DZIELNICY WELOCHY
M.ST. WARSZAWY

Postanowienia ogdlne

§1.

Regulamin zgtoszen wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych,
zwany dalej ,,Regulaminem” okre$la zasady i tryb zglaszania przez Sygnalistow informacji
0 naruszeniu prawa, w tym informacji o uzasadnionym podejrzeniu dotyczacym zaistniatego
lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie
w Osrodku lub informacji dotyczacej proby ukrycia takiego naruszenia prawa.

Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejScie prawa.

Zasady zawarte w Regulaminie nie naruszajg, ani nie ograniczaja obowigzku dokonania

zawiadomienia wlasciwym organom panstwowym zgodnie z ich kompetencjami, zwtaszcza

w przypadku uzasadnionego podejrzenia popetnienia przestgpstwa, na podstawie odrgbnych

przepisOw w tym zakresie.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) dzialaniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podj¢te przez pracodawce -
w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w stosownych
przypadkach, w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa be¢dacemu przedmiotem
zgloszenia, w tym przez dochodzenie wewngtrzne, postgpowanie wyjasniajace,
whniesienie oskarzenia, dziatanie podj¢te w celu odzyskania §rodkow finansowych lub
zamknigcie procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan
nastepczych;

2) dzialaniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w konteks$cie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem
lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub
wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ szkode sygnaliScie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko zgtaszajacemu;

3) informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie, dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do
ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w organizacji, w ktorej zglaszajacy
(sygnalista) uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacjach poprzedzajacych
zawarcie umowy, pracuje lub pracowat lub w innej organizacji, z ktéra zglaszajacy
(sygnalista) utrzymuje lub utrzymywal kontakt w kontek$cie zwigzanym z pracg lub
dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa,

4) informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumie¢ przekazanie sygnaliScie informacji na
temat planowanych lub podjetych dzialan nastgpczych i powodow takich dziatan;

5) kontekscie zwigzanym z praca — nalezy przez to rozumieé catoksztalt okolicznosci
zwigzanych ze stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe
$wiadczenia pracy, w ramach ktérych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa oraz



istnieje mozliwo$¢ dziatan doswiadczenia dziatan odwetowych;

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

7) podmiocie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podmiot wskazany w art. 3 ustawy
z dnia 11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych i ponownym wykorzystaniu informacji
sektora publicznego (Dz. U. z 2023 r. poz. 1524);

8) osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ 0sobe fizyczng, osobe
prawng lub jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowos$ci prawnej, ktorej ustawa
przyznaje zdolno$¢ prawna, wskazang w zgloszeniu jako osoba, ktora dopuscita sie
naruszenia prawa lub z ktéra osoba ta jest powigzana,

9) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ 0sobe fizyczna,
ktora pomaga zglaszajacemu w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie
zwigzanym z pracg i ktorej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

10) osobie powigzanej z sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ 0sobg fizyczna, ktora moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspolpracownika lub osobe najblizszg
sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny;

11) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Pomocy Spotecznej Dzielnicy Wiochy
m.st. Warszawy,

12) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego w Osrodku Pomocy
Spotecznej Dzielnicy Wlochy m.st. Warszawy;

13) ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu
prawa do publicznej wiadomosci,

14) upowaznionej osobie — nalezy przez to rozumie¢ pracownika posiadajacego pisemne
upowaznienie pracodawcy do przyjmowania 1 weryfikacji zgloszeh wewnetrznych,
podejmowania dziatah nastgpczych oraz przetwarzania danych osobowych wymienionych
w zgloszeniu wewngtrznym;

15) zgloszeniu — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgloszenie wewngtrzne lub
zgloszenie zewnetrzne;

16) zgloszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumiec¢ ustne lub pisemne przekazanie
informacji o naruszeniu prawa pracodawcy dokonane w oparciu o przepisy Regulaminu;

17) zgloszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu
prawa;

18) sygnaliscie (zglaszajacym) — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktora dokonuje
zgloszenia o naruszeniu prawa w kontek$cie zwigzanym z pracg, niezaleznie od
zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia czy wspotpracy.



Zakres podmiotowy i przedmiotowy regulaminu

§ 2.

1. Przedmiotem zgloszenia mogg by¢ informacje o naruszeniu prawa, polegajace na dziataniu

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

korupcji, zamowien publicznych, ustug, produktow i rynkéw finansowych, zapobiegania

praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu, bezpieczenstwa produktow i ich zgodnoS$ci

z wymogami, bezpieczenstwa transportu, ochrony srodowiska, ochrony radiologicznej

I bezpieczenstwa jadrowego, bezpieczenstwa zywnosci I pasz, zdrowia i dobrostanu zwierzat,

zdrowia publicznego, ochrony konsumentow, ochrony prywatnosci i danych osobowych,

bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych, interesow finansowych Skarbu Panstwa

Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej, rynku

wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz

opodatkowania o0s6b prawnych, konstytucyjnych wolnosci 1 praw czlowieka

i obywatela wystepujace w stosunkach jednostki z organami wladzy publicznej 1 niezwigzane

z dziedzinami wskazanymi powyzej.

. Oprocz wskazanych powyzej informacji o naruszeniach prawa, pracodawca dopuszcza

mozliwo$¢ dokonywania zgtoszen wewngtrznych réwniez w przypadku:

1) podejrzenia przygotowania, usitowania lub popelnienia czynu zabronionego, w tym
0 charakterze korupcyjnym;

2) naruszenia dyscypliny finanséw publicznych;

3) naruszenia regulacji wewngtrznych obowigzujacych u pracodawcy.

. Osobami uprawnionymi do dokonania zgloszenia wewngtrznego (Sygnalistami),

w kontek$cie zwigzanym z pracg sg:

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

2) osoba $wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

3) osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie, ktora uzyska informacje o naruszeniu prawa w procesie
rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy;

4) przedsigbiorca;

5) cztonek organu osoby uprawnionej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci
prawnej;

6) stazysta;

7) wolontariusz;

8) praktykant;

9) funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczefistwa Wewnetrznego, Agencji
Wywiadu, Stuizby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego,
Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby
Ochrony Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej 1 Stuzby
Wigziennej oraz ich rodzin;

10) Zoinierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny.

. Przepisy Regulaminu stosuje si¢ odpowiednio rowniez wzgledem osoby pomagajacej

zglaszajagcemu w dokonaniu zgloszenia wewnetrznego.

. Przepisow Regulaminu nie stosuje si¢ jezeli:

1) zgloszenie wewnetrzne nie zostalo dokonane w kontek$cie zwigzanym z praca lub osoba
dziata w zlej wierze, w szczego6lnosci dla celowego zaszkodzenia innej osobie;

2) informacja o naruszeniu prawa zostala zgloszona na podstawie przepisdéw odrebnych
1 podlega rozpoznaniu zgodnie z procedura okreslong odrgbnymi regulacjami;

3) informacja o naruszeniu prawa nie dotyczy interesu publicznego lub szerszego grona oséb
lub gdy dotyczy wytacznie interesu lub praw zglaszajacego;

4) zostalo dokonane przez sprawce naruszenia prawa, ktory w zwigzku z dokonanym
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zgloszeniem wewnetrznym Wywodzi dla siebie korzystne skutki prawne.

. Zgloszenia anonimowe nie beda rozpatrywane.

Osoby upowaznione do przyjmowania zgloszen wewne¢trznych i dzialan nastepczych

§ 3.

. Osoba upowazniong przez pracodawce do przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz

podejmowania dzialan nastepczych, wiaczajac w to weryfikacje merytoryczng zgloszenia
i dalsza komunikacj¢ ze zglaszajacym, w tym wystgpowanie o dodatkowe informacje
i przekazywanie zglaszajagcemu informacji zwrotnej jest, powolany przez pracodawce w drodze
odrebnego zarzadzenia, Pelnomocnik ds. zgloszen wewngtrznych (- dalej ,,Pelnomocnik
ds. zgloszen™).

Pelnomocnik ds. zgloszen wewnetrznych realizuje zadania okreslone w Regulaminie.

. W przypadku nieobecnos$ci Pelnomocnika ds. zgloszen Dyrektor moze powierzy¢ zadania

okreslone w Regulaminie osobie zastepujacej.

. Powierzenie realizacji zadan, o ktorym mowa w ust. 3 nastepuje w drodze upowaznienia.

Dokonywanie zgloszen wewnetrznych oraz zasady ich przyjmowania
§ 4.

Zgloszenie wewnetrzne moze by¢ dokonywane:

1) elektronicznie na adres email: sygnalista@opswlochy.waw.pl;

2) pisemnie na adres korespondencyjny: Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej Dzielnicy
Wilochy m.st. Warszawy, ul. Czere$niowa 35, 02-457 Warszawa (przesytke nalezy
zapakowa¢ w dwie koperty, koperta wewngtrzna powinna zawiera¢ adnotacje ,,zgloszenie
nieprawidlowosci lub ,,do rgk wiasnych Pelnomocnika ds. zgtoszen™);

3) ustnie pod numerem telefonu: 22863 91 75 wew. 113 we wszystkie dni robocze,
tj.. od poniedziatku do pigtku w godzinach 08:00-16:00; Pelnomocnik ds. zgloszen
dokumentuje doktadny przebieg rozmowy w formie protokotu rozmowy; w przypadku
zgloszenia ustnego zgtaszajacy ma prawo do sprawdzenia i1 poprawienia protokotu poprzez
jego podpisanie. Petnomocnik ds. zgloszen informuje o takiej mozliwosci zgtaszajacego;

4) na wniosek sygnalisty ztozony za posrednictwem kanatéw, o ktorych mowa w pkt 1-3 za
pomoca bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od otrzymania
wniosku. W takim przypadku, za zgodg sygnalisty, spotkanie jest dokumentowane w formie
nagrania rozmowy lub protokotu spotkania odtwarzajacego jego doktadny przebieg;
sygnalista moze dokonac¢ sprawdzenia 1 poprawienia oraz zatwierdzenia protokotu spotkania
poprzez jego podpisanie, Pelnomocnik ds. zgloszen informuje sygnaliste 0 takiej
mozliwosci.

Zgltoszenie wewnetrzne powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) dane zgtaszajacego, tj.: imi¢ i nazwisko, stanowisko, dane kontaktowe (adres mailowy
lub korespondencyjny);

2) datg i miejsce sporzadzenia zgltoszenia wewnetrznego;

3) dane osob/osoby, ktore dopuscily si¢ naruszenia prawa, w tym imi¢, nazwisko,
stanowisko, miejsce pracy;

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

5) adnotacje¢, czy informacja o naruszeniu prawa byla wczedniej zglaszana, jesli tak
to nalezy wskaza¢ komu;

6) informacje, czy zglaszajagcy wyraza zgode na ujawnienie swojej tozsamosci;

7) podpis zglaszajacego za wyjatkiem zgloszen wewngtrznych dokonanych ustnie lub
podczas bezposredniego spotkania.

Zglaszajacy moze dotaczy¢ do zgltoszenia wewngtrznego dowody na poparcie opisywanego

naruszenia prawa lub wskaza¢ dowody w tresci zgtoszenia wewnetrznego.

Wzor zgloszenia wewngetrznego stanowi zalacznik nr 1 do Regulaminu.



mailto:sygnalista@opswlochy.waw.pl

10.

11.

12.

Zgloszenie moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze. Osoba dokonujaca zgloszenia
wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto podlega karze grzywny, ograniczenia wolnosci
lub pozbawienia wolnosci do lat 2.

Przesylki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2 nie podlegaja otwarciu w Kancelarii Osrodka
1 po zarejestrowaniu koperty sg przekazywane bezposrednio do Pelnomocnika ds. zgtoszen.
Po wplynieciu zgloszenia wewnetrznego Pelnomocnik ds. zgloszen dokonuje rejestracji
zgloszenia, wstgpne] weryfikacji formalnej i w terminie 7 dni od otrzymania zgloszenia
potwierdza zglaszajacemu przyjecie zgloszenia wewnetrznego oraz informuje, czy
zglaszajacy bedzie korzystat z ochrony przed dzialaniami odwetowymi.

W celu realizacji postanowien z ust. 7 Dyrektor Osrodka upowaznia Pelnomocnika
ds. zgloszen oraz w przypadku jego niecobecno$ci - 0Sobe zast¢pujacag (ha podstawie
odrebnego upowaznienia).

Obowiazek potwierdzenia przyj¢cia zgloszenia istnieje pod warunkiem, ze zgtaszajacy poda
dane kontaktowe umozliwiajgce przekazanie potwierdzenia.

Zgloszenie jest rozpatrywane zgodnie z zasadami okreSlonymi w Regulaminie, 0 ile
charakter oraz przedmiot zgloszenia nie warunkuje jego rozpoznania w trybie
przewidzianym odrebnym zarzadzeniem Dyrektora lub przepisami prawa powszechnie
obowigzujacymi, ani nie zachodzi zadna podstawa do wylaczenia przepisdw niniejszego
Regulaminu.

Jezeli zachodzi konieczno$¢ uzyskania dodatkowych informacji zwigzanych z otrzymanym
zgloszeniem wewnetrznym, upowazniona osoba moze skontaktowac si¢ ze zglaszajacym
poprzez wskazane dane kontaktowe na kazdym etapie sprawy.

Nie podejmuje si¢ dziatan nastgpczych w przypadku, gdy w zgloszeniu zewngtrznym
dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgloszenia wewnetrznego nie
zawarto istotnych nowych informacji o naruszeniu prawa w porownaniu z wcze$niejszym
zgltoszeniem wewngtrznym. W takim przypadku Petlnomocnik ds. zgloszen lub osoba
upowazniona przez Dyrektora odnotowuje ten fakt wraz z uzasadnieniem w rejestrze.

Dzialania nastepcze

§ 5.

. Dostep do kanaldéw przyjecia zgloszenia posiada wytacznie Pelnomocnik ds. zgloszen lub

w przypadku jego nieobecnosci osoba upowazniona przez Dyrektora.
Po potwierdzeniu przyjecia zgloszenia wewngtrznego, Pelnomocnik ds. zgloszen
wewnetrznych rozpatruje zgltoszenie wewnetrzne w celu ustalenia zasadnosci wskazanych
okolicznosci, podejmuje z zachowaniem nalezytej starannos$ci przewidziane w Regulaminie
dziatania nast¢pcze oraz przekazuje informacje zwrotng Sygnaliscie.

. Przekazanie sygnali$cie informacji zwrotnej nalezy dokona¢ w terminie 3 miesigcy od daty

przyjecia zgtoszenia lub w terminie 3 miesigcy od daty potwierdzenia przyjecia zgloszenia,
jesli potwierdzenie miato miejsce. Informacja zwrotna zawiera w szczegdlnos$ci informacje o
planowanych lub podjetych dziataniach nastepczych, stwierdzeniu lub braku stwierdzenia
naruszen prawa i ewentualnych $rodkach, ktore zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na
stwierdzone naruszenia prawa.

. Weryfikacja zasadno$ci zgloszenia wewnetrznego odbywa si¢ w ramach postgpowania

wyjasniajgcego w oparciu o obowigzujace u pracodawcy regulacje wewnetrzne oraz uzyskane
informacje od komorek organizacyjnych, z uwzglednieniem rodzaju i charakteru zgloszenia
oraz z zastrzezeniem zasad bezstronnosci, nalezytej starannosci i poufnosci tozsamosci.

. Kazdy pracownik jest zobowigzany do wspolpracy w zakresie niezb¢dnym dla prowadzonego

postepowania wyjasniajgcego, w szczegolnosci do udzielania potrzebnych informacji oraz
stawienia si¢ we wskazanym terminie w celu jego wystuchania.

W celu realizacji weryfikacji zgltoszenia wewnetrznego kierownik komorki jest zobowigzany
do wspolpracy, w szczeg6lnosci ma obowigzek:
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1) udzieli¢ potrzebnych informacji lub udostepni¢ wnioskowane dokumenty, potrzebne do
ustalenia wszystkich okoliczno$ci rozpatrywanego zgloszenia wewngtrznego;
2) zwolni¢ z obowigzku pracy pracownika wezwanego celem ztozenia wyjasnien.

. W toku postepowania Petnomocnik ds. zgloszen lub osoba upowazniona przez Dyrektora

odpowiada za zgromadzenie dokumentow potrzebnych do ustalenia zasadnos$ci zgtoszenia
wewnetrznego, za§ podejmowane czynnosci utrwala w formie notatki stuzbowe;.

. Z wystuchania pracownikow wezwanych celem ztozenia wyjasnien sporzadza si¢ protokot.
. Osoby uczestniczace w postgpowaniu wyjasniajacym, niezaleznie od charakteru tego udziatu,

sg zobowigzane do ztozenia pisemnego oswiadczenia o zachowaniu poufnosci wszelkich
informacji, o ktorych dowiedzieli si¢ w czasie prowadzonego postepowania. Obowigzek
zachowania poufnosci trwa takze po zakonczeniu postgpowania. Wzor oswiadczenia,
o ktorym mowa wyzej stanowi zalacznik nr 2 do Regulaminu.

§ 6.

. Po dokonaniu weryfikacji zasadno$ci zgloszenia wewngtrznego i oceny prawdziwosci

informacji o naruszeniu prawa wskazanej w jego tresci, postgpowanie wyjasniajace konczy
si¢ sporzadzeniem informacji koncowej:

1) potwierdzajacej prawdziwos¢ informacji o naruszeniu prawa;

2) niepotwierdzajacej prawdziwosci informacji o naruszeniu prawa.

. Informacja koncowa w sprawie zgloszenia wewngtrznego podlega przekazaniu przez

Petnomocnika ds. zgtoszen Dyrektorowi.

. Informacja koncowa w sprawie zgloszenia wewngtrznego zawiera w szczegdlnosci 0Opis

naruszenia prawa, ustalenia poczynione w toku postepowania wyjasniajacego, informacje co
do zasadnosci zgloszenia wewnetrznego, a w przypadku zgtoszen zasadnych, rekomendacje
o stosownych dzialaniach w stosunku do osoby, ktorej zgloszenie dotyczylo oraz okresla
zalecenia majace na celu wyeliminowanie podobnych naruszen prawa w przysziosci.

. Po zapoznaniu z informacjg koncowa w sprawie zgloszenia wewngtrznego pracodawca

podejmuje decyzje w zakresie dziatan majacych na celu eliminacje stwierdzonych naruszen
prawa 1 przeciwdziatanie ponownemu ich wystapieniu, w tym w szczegdlnosci dziatania
przewidziane przepisami prawa pracy, zmiany organizacyjne, czynno$ci kontrolne lub
zawiadomienie wlasciwych organow.

Prawo do zgloszenia zewnetrznego
§7.

1. W trybie okreslonym przez przepisy rozdziatu 4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
0 ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928), zgloszenie moze w kazdym przypadku,
bez dokonania zgloszenia wewnetrznego nastapi¢ réwniez bezposrednio do Rzecznika
Praw Obywatelskich albo organu publicznego z pominigciem procedury w niniejszym
Regulaminie.

2. Zgloszenie zewnetrzne dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu
publicznego z pominigciem procedury okreslonej w Regulaminie nie skutkuje
pozbawieniem zglaszajagcego ochrony.

3. Wstepna weryfikacja zgloszenia zewngtrznego przez Rzecznika Praw Obywatelskich
polega na ustaleniu, czy zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz
zidentyfikowaniu organu publicznego wiasciwego do podjecia dzialan nastepczych.

4. Rzecznik Praw Obywatelskich informuje sygnalist¢ o przekazaniu zgloszenia
zewngtrznego przez co najmniej wskazanie organu publicznego do ktérego zgloszenie
zostalo przekazane.

5. Rzecznik Praw Obywatelskich informuje sygnaliste o odstgpieniu od przekazania
zgloszenia, jesli zgloszenie to nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, przekazujac
ustalenia ze wstepnej weryfikacji zgloszenia



6. Zgloszenie zewnetrzne moze by¢ przekazane ustnie lub pisemnie w postaci papierowej lub
elektronicznej.

7. Na zadanie sygnalisty organ publiczny wydaje nie pdzniej niz w terminie miesigca od dnia
otrzymania zadania zaswiadczenia w ktérym potwierdza, ze sygnalista podlega ochronie.

8. Organ publiczny przekazuje sygnaliscie informacj¢ zwrotng w terminie
nieprzekraczajagcym 3 miesi¢cy od dnia przyjecia zgltoszenia zewngtrznego.

9. Organ publiczny informuje sygnaliste takze o ostatecznym wyniku postgpowan
wyjasniajacych wszczetych na skutek zgloszenia zewnetrznego.

Ochrona danych, zasady zachowania poufnosSci tozsamoSci oraz postepowanie
z dokumentacja

1.

2.

§ 8.

Dane osobowe zglaszajacego oraz osoby, ktorej zgloszenie wewnetrzne dotyczy podlegaja
ochronie prawnej zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych i ustawy o sygnalistach.
Dane osobowe zglaszajacego oraz inne dane pozwalajagce na ustalenie jego tozsamosci nie
podlegaja ujawnieniu, chyba, ze za wyrazng zgoda zglaszajacego, z zastrzezeniem sytuacji,
w ktérej ujawnienie tozsamosci zglaszajacego wymagane jest na podstawie przepisow
powszechnie obowigzujacego prawa.

. Zglaszajacego nalezy kazdorazowo informowac o okolicznosciach, w ktorych ujawnienie jego

tozsamosci stanie si¢ koniecznoscia, np.: w razie postgpowania karnego, przesytajac w postaci
papierowe] lub elektronicznie wyjasnienie powoddéw ujawnienia jego danych osobowych,
chyba, ze takie powiadomienie zagrozi postgpowaniu wyjasniajacemu lub postepowaniu
przygotowawczemu lub sadowemu.

. W procesie przyjmowania i weryfikowania zgloszen wewngtrznych, podejmowania dziatan

nastgpczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych, ochron¢ tozsamosci
zapewnia si¢ rowniez osobie, ktorej zgloszenie wewnetrzne dotyczy.

§9.

. W zwiazku z przyjmowaniem i weryfikacja zgloszen wewnetrznych, podejmowaniem dziatan

nastepczych oraz przetwarzaniem danych osobowych oséb wymienionych w zgloszeniu

wewnetrznym,  Pelnomocnik ds. zgloszen Iub osoba upowazniona przez Dyrektora

zobowigzana jest do:

1) posiadania pisemnego upowaznienia pracodawcy;

2) ztozenia o$wiadczenia o zobowigzaniu do zachowania poufnosci/tajemnicy informacji
uzyskanych w zwigzku z prowadzonym postgpowaniem, zgodnie ze wzorem, o ktdrym
mowa w § 5 ust. 9;

3) traktowania wszystkich zgloszen z nalezyta powaga i staranno$cig w sposob poufny, a przy
ich rozpatrywaniu koniecznoscig kierowania si¢ zasadg bezstronnosci i obiektywizmu.

. Dokumentacja zgromadzona w nastepstwie przyjetego zgloszenia:

1) nie moze by¢ udostgpniana i rozpowszechniana w zaden sposob, poza sytuacjami, gdy
obowiazek jej przekazania wynika z przepisow prawa;

2) podlega ochronie przewidzianej dla danych osobowych, co dotyczy wszelkich informacji w
niej zawartych, w szczego6lnosci rodzacych ryzyko ujawnienia tozsamosci zglaszajacego
oraz osoby, ktorej zgtoszenie dotyczy;

3) w celu uniemozliwienia dostgpu oso6b nieupowaznionych, dokumenty i informatyczne
nos$niki danych w niej zawarte, sg przechowywane w zamykanej szafie w zamykanym
pomieszczeniu biurowym (pokoju), do ktérego dostgp posiadaja wytacznie upowaznione
osoby.

3. W przypadku stwierdzenia uszkodzenia przesytki lub §ladow jej otwierania osoba kwitujaca

odbior przesytki sporzadza stosowng adnotacje na tej przesytce z podaniem daty, godziny
I opisu uszkodzenia.
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§ 10.
Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat
po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym przekazano zgloszenie zewngetrzne do organu
publicznego wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych lub zakonczono dziatania nastepcze,
lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

. Dokumentacje¢ powstata w nastepstwie stosowania przepiséw Regulaminu, po zakonczeniu

postepowania wyjasniajacego przechowuje Zespot Administracyjno-Gospodarczy w sposob
uniemozliwiajacy jej ujawnienie osobom nieupowaznionym.

Rejestr zgloszen wewnetrznych
§ 11.

Pracodawca prowadzi rejestr zgloszen wewnetrznych i jest administratorem danych
w nim zgromadzonych.

Kazde zgloszenie podlega zarejestrowaniu w rejestrze zgloszen wewnetrznych.

Rejestr zgloszen zawiera co najmniej numer sprawy/zgloszenia, przedmiot naruszenia prawa,
dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej zgloszenie dotyczy, niezbedne do identyfikacji
tych osob, adres do kontaktu sygnalisty, dat¢ dokonania zgloszenia wewnetrznego, informacje
0 podjetych dziataniach nastgpczych oraz date zakonczenia sprawy.

Rejestr jest prowadzony przy zachowaniu zasad poufno$ci, w tym ochrony tozsamosci
zglaszajacego oraz osoby, ktorej zgltoszenie dotyczy, za$ dane i informacje w nim zawarte
sa przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakonczono dziatania nastgpcze lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi
dzialaniami.

Dzialania odwetowe
§ 12.

Zglaszajacy podlega ochronie pod warunkiem, Zze mial uzasadnione podstawy sadzic,
ze bedaca przedmiotem zgloszenia informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa
w momencie jej dokonywania i ze informacja taka stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa,
bez wzgledu na to, czy w toku postgpowania doszlo do potwierdzenia wystapienia
naruszenia prawa.
Ochronie podlegaja rowniez osoby pomagajace w dokonaniu zgloszenia oraz osoby
1 podmioty powigzane ze zglaszajagcym, do ktorych przepisy niniejszego rozdziatu stosuje
si¢ odpowiednio.
Zglaszajacemu oraz osobie pomagajgcej w dokonaniu zgloszenia pracodawca zapewnia
ochronge przed mozliwymi dzialaniami odwetowymi, w szczegdlno$ci poprzez
poszanowanie zasady poufnosci tozsamosci.
Niedopuszczalne jest jakiekolwiek niekorzystne traktowanie w kontek$cie zwigzanym
z pracg zglaszajacego, ktoremu przyznana zostala ochrona w oparciu o przepisy
Regulaminu, w tym zabrania si¢ stosowania wzgledem zgltaszajacego wszelkich dziatan
odwetowych, jak rowniez grozby lub proby ich zastosowania.
Zabronione jest jakiekolwiek niekorzystne traktowanie zglaszajacego pozostajace
w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem, w szczegdlnosci stosowanie dziatan odwetowych
w zakresie:

1) rozwigzania stosunku pracy;

2) odmowie nawigzania stosunku pracy;

3) zmiany warunkoéw pracy lub placy;

4) wstrzymaniu awansu albo pomini¢ciu przy awansowaniu;



5) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

6) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty;

7) zmiany praw i obowigzkoéw wynikajgcych ze stosunku pracy;

8) odpowiedzialno$ci pracowniczej;

9) oceny zawodowej oraz systemu oceniania;

10) systemu wynagradzania oraz $§wiadczen dodatkowych;

11) ksztalcenia zawodowego;

12) mobbingu;

13) dyskryminaciji;

14) wyrzadzenia innej szkody niematerialnej w tym naruszeniu dobr osobistych,
w szczegolnosci dobrego imienia sygnalisty.

6. Zglaszajacy, ktory powziagl wiedze o zastosowanych lub planowanych wzgledem niego
dzialaniach odwetowych podjetych w zwigzku z dokonanym przez niego zgloszeniem,
powinien poinformowaé¢ o powyzszym fakcie Pelnomocnika ds. zgloszen, ktory ma
obowigzek podja¢ czynnosci w celu sprawdzenia otrzymanej informacji, w taki sposob,
aby zapewni¢ mozliwie najszerszg ochrone zglaszajacego, chyba ze zglaszajacy wyrazit
zgode na ujawnienie jego tozsamos$ci w zwigzku z takimi dzialaniami.

7. Pelmomocnik ds. zgloszen wewnetrznych lub inna upowazniona przez Dyrektora osoba,
w zwiazku ze sprawdzeniem informacji o zastosowanych lub planowanych dzialaniach
odwetowych wzgledem zglaszajacego z zachowaniem poufnos$ci tozsamosci zgtaszajacego
wspoOtpracuja z pracownikami O$rodka.

8. Potwierdzenie zastosowania wzgledem zglaszajacego dzialan odwetowych w zwigzku
z dokonanym zgloszeniem stanowi naruszenie obowigzkéw pracowniczych 1 moze
skutkowaé pociggnieciem do odpowiedzialnosci pracowniczej oraz odpowiedzialnosci
karnej wynikajacej z przepisow powszechnie obowigzujacego prawa.

9. W zwiazku z realizowang ochrong przed dzialaniami odwetowymi Pelnomocnik
ds. zgloszen lub osoba upowazniona monitoruja sytuacje kadrowa zgtaszajacego.



Zalacznik nr 1

do Regulaminu zgloszef wewngtrznych naruszen prawa

i podejmowania dziatan nastgpczych w OPS WLOCHY m.st. Warszawy
ustalonego zarzadzeniem Nr 19/2024 z dnia 25 wrze$nia 2024 r.
Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej Dzielnicy Wtochy m.st.
Warszawy

Formularz zgloszenia wewnetrznego
w Osrodku Pomocy Spotecznej Dzielnicy Wlochy m.st. Warszawy

Data i miejsce sporzadzenia: ..........cccceveiiniininnne.
Imie i nazwisko: .................
Stanowisko:

Wnosze o utajnienie moich danych osobowych: TAK / NIE
Jakiego obszaru nieprawidlowosci dotyczy Twoje zgloszenie:

Tres¢ zgloszenia
Opisz szczegdtowo swoje podejrzenia oraz okolicznosci ich zajscia zgodnie z wiedza, ktorg posiadasz:
(z ponizszej listy wybierz elementy, ktore najlepiej pasujq do sytuacji, ktorg chcesz opisac)

Podaj dane osob, ktore dopuscity si¢ nieprawidtowosci, ktorych dotyczy zgtoszenie (nazwiska,
stanowiska).

Podaj dane osdb, ktore mogly sta¢ si¢ ofiarami nieprawidtowosci.

Jakie zachowanie/dziatania chcesz zgtosic?

Kiedy mniej wigcej si¢ zaczeto? Czy trwa nadal?

Czy powiadomiles$ juz kogos$ o tej sprawie? Napisz kto to byt (np. osoby w firmie, media, inne
wladze).

Czy istniejg relacje pomiedzy wskazanymi powyzej osobami?

Jakie skutki spowodowaty lub moga spowodowaé opisane przez Ciebie nieprawidtowosci?
Czy nieprawidlowosci byly wczesniej zgtaszane? Jesli tak — wskaza¢ komu.

Dowody i swiadkowie
Wskaz i dotacz posiadane dowody, potwierdzajace opisywany stan oraz wskaz swiadkow.

Oswiadczenie osoby dokonujacej zgloszenia

Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgloszenia:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

dzialam w dobrej wierze,

posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sg prawdziwe,

nie dokonuje ujawnienia w celu osiggniecia korzysci,

ujawnione informacje sa zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnilem wszystkie znane mi fakty
1 okoliczno$ci dotyczace przedmiotu zgloszenia,

znana jest mi obowigzujgca w Osrodku Pomocy Spotecznej Dzielnicy Wilochy m.st. Warszawy
Procedura zglaszania przypadkow nieprawidtowosci oraz ochrony osob dokonujacych zgloszen
(dotyczy zgloszenia wewnetrznego).

Wyrazam zgode/ nie wyrazam zgody* na ujawnienie moich danych osobowych umozliwiajacych
ustalenie mojej tozsamosci

data i czytelny podpis osoby dokonujacej zgtoszenia

* wlasciwe podkresli¢



Zalacznik nr 2

do Regulaminu zgloszefi wewnetrznych naruszen prawa

i podejmowania dziatan nastgpczych w OPS WLOCHY m.st. Warszawy
ustalonego zarzadzeniem Nr 19/2024 z dnia 25 wrze$nia 2024 r.
Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej Dzielnicy Wtochy m.st.
Warszawy

OSWIADCZENIE O ZACHOWANIU POUFNOSCI

W zwiazku z udziatem w pracach zwigzanych z rozpatrywaniem zgloszenia sygnalisty, zobowigzuj¢ sie:

1. Nieodwotalnie i bezwarunkowo do zachowania w $cistej tajemnicy wszelkich informacji uzyskanych
w zwiazku z pracami nad zgloszeniem. Wszelkie informacje pozyskane w wyniku zgloszenia
nieprawidlowosci sa poufne i zobowiazuje si¢ traktowa¢ je i chroni¢ przed ich ujawnieniem
do wiadomosci 0sob postronnych.
Przez informacje poufne nalezy rozumie¢ przede wszystkim wszelkie informacje (w tym
przekazane lub pozyskane w formie ustnej, pisemnej, elektronicznej i kazdej innej) wynikajace
Z prac i zwigzane z pracami nad zgloszeniem, uzyskane w trakcie spotkan, posiedzen bez wzgledu na
to, czy zostaly one udostgpnione w zwigzku z pracami nad zgloszeniem, czy tez zostaly pozyskane przy
tej okazji w inny sposob.

2. Nie ujawnia¢, upublicznia¢, przekazywa¢ ani w inny sposob udostepniaé osobom trzecim lub

wykorzystywa¢ jakichkolwiek informacji poufnych.

W razie watpliwosci, czy okreslona informacja stanowi tajemnice zwroci¢ si¢ na pismie.

Przyja¢ na siebie pelng odpowiedzialno$¢ za wszelkie szkody spowodowane dziataniami lub

zaniechaniami, stanowigcymi naruszenie zobowigzan wynikajacych z niniejszego o$wiadczenia.

5. Bezterminowo zachowac¢ poufno$é, o ktérej mowa w niniejszym o$wiadczeniu.

~ow

(podpis osoby sktadajacej oswiadczenie)



