POWIATOWE CENTRUM
POMOCY RODZINIE
ul. B. Chrobrego 5
47-100 Strzelee Opolskie

tel./fax 77 / 461 33 #1 Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 18/2024

Dyrektora PCPR z dnia 6 sierpnia 2024r.

PROCEDURA DOKONYWANIA ZGELOSZEN WEWNETRZNYCH

DOTYCZACYCH NARUSZEN PRAWA I PODEJMOWANIA DZIALAN
NASTEPCZYCH W POWIATOWYM CENTRUM POMOCY RODZINIE

W STRZELCACH OPOLSKICH.

§ 1 Postanowienia ogélne

1. Niniejsza Procedura . zgloszen wewnetrznych dotyczacych —naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastgpczych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie

w

Strzelcach Opolskich (dalej: ,,Procedura”) ma na celu realizacjg obowigzkoéw

wynikajacych z ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow ( Dz. U.z2024r.,
poz. 928) w zakresie przyjmowania zgloszen wewngtrznych zawierajgcych informacje
0 naruszeniu prawa w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Strzelcach Opolskich
(dalej: ,,PCPR”™). '

2. Procedura okreéla definicje, sposoby i zasady przyjmowania przez PCPR zgloszen
wewngtrznych zawierajacych informacje o naruszeniu prawa, podejmowania dziatan
nastepezych w zwiazku z tymi zgloszeniami oraz ochrony oséb dokonujacych zghoszen
naruszenia prawa (sygnalistow).

3. Pracodawca jest obowiazany zapozna¢é pracownika z treécig Procedury przed
dopuszczeniem go do pracy.

§ 2 Definicje

Uzyte w Procedurze okreslenia oznaczajg:

1
2)
3)

4)

5)

6)

zgloszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
do PCPR informacji o naruszeniu prawa,

sygnaliécie /osoba dokonujgca zgloszenie — osoba fizyczna, ktora zgtasza lub ujawnia
publicznie informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskang w kontekécie zwigzanym z praca.
osoba, ktérej dotyczy zgloszenie — rozumie si¢ przez to osobg wskazang w zgloszeniu
jako osobg, ktéra dopuscita si¢ naruszenia lub ktéra jest z nim powigzana;

informacija o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacjg, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa,
do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w PCPR;

dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumieé bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontekscie zwiazanym z pracg, ktore jest spowodowane zgtoszeniem
lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza, moze naruszy¢ prawa sygnalisty,
wyrzadza albo moze wyrzadzié nieuzasadniong szkodg sygnaliscie, w tym
bezpodstawne inicjowanie postgpowan przeciwko sygnaliscie;

dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjgte w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgloszenia, w tym postepowanie
wyjasniajgce, dochodzenie wewngtrzne, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania $rodkéw finansowych;




7) osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga osobie
dokonujacej zgloszenia w tej czynnoéci i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

8) zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgloszenie wewnetrzne
na temat naruszenia prawa / nieprawidtowosci, do ktérego doszto lub dojdzie w PCPR,
w kt6rej osoba zglaszajgca pracuje lub pracowata;

9) przyjmujgcy — osoba wyznaczona przez pracodawce na podstawie upowaznienia
do przyjmowania zgloszer, ich weryfikacji, prowadzenia postgpowania
wyjasniajacego, podejmowania i koordynowania dziatar nastgpczych.

10) kontekst zwigzany z pracg — nalezy przez to rozumieé przeszle, obecne lub przyszie
dziatania zwigzane z praca, w ramach ktérych niezaleznie od charakteru tych dziatan —
osoby moga uzyska¢ informacje na temat naruszen i dogwiadczy¢ dziatat odwetowych
w przypadku zgloszenia takich informacji;

11) ujawnienie publiczne — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa
do wiadomosci publicznej;

12) rejestr - nalezy przez to rozumie¢ Rejestr zgloszen wewnetrznych prowadzony przez
osobe Przyjmujaca;

13) kanat zgloszen — ustanowiony w PCPR sposéb dokonywania zgloszeti wewngtrznych.

§ 3 Przedmiot zgloszenia przez sygnaliste

Przedmiotem zgloszenia mogg by¢: dziedziny okre$lone w art. 3 ust. 1 ustawy o ochronie
sygnalistow:

1) naruszenia zasad kodeksu etyki pracownikéw PCPR;

2) naruszenia praw czlowieka stwarzajgce lub mogace stwarzaé zagrozenia zycia, zdrowia
lub wolnosci osobistej oraz praw czlowieka i obywatela wystepujgce w stosunkach
Jednostki z organem wiadzy;

3) naruszenia praw pracowniczych, w tym mobbing i dyskryminacja oraz wszelkie formy
naduzy¢ stosunku zaleznosci w relacjach pracowniczych lub shuzbowych;

4) naruszenia stwarzajgce lub mogace stwarzaé zagrozenie dla bezpieczenstwa
publicznego lub $rodowiska;

5) dzialania o charakterze korupcyjnym, w tym tapownictwo czynne lub bierne, 0szustwo,
fatszerstwo, wyludzenie lub uzycie poswiadczenia nieprawdy, itd.;

6) naruszenia obowigzkéw publicznoprawnych, w tym podatkowych;

7) naruszenia dotyczgce zaméwien publicznych;

8) naruszenia bezpieczenistwa sieci i systeméw teleinformatycznych;

9) naruszenia ochrony prywatnosci i danych osobowych;

10) naruszenia zdrowia publicznego;

11) naruszenia ochrony konsumentow;

12) naruszenia rynku wewngtrznego Unii Europejskiej;

13) naruszenia intereséw finansowych Skarbu Paristwa, jednostki samorzadu terytorialnego
oraz Unii Europejskiej;

14) dziatalno$¢ zmierzajagca do zatajenia ktéregokolwiek z naruszen wymienionych
w punktach 1 —13.

§ 4 Sposoby dokonywania zgloszenia

1. Sygnalista moze dokonywa¢ zgloszenia wewnetrznego ustnie lub pisemnie za
posrednictwem nastepujacych kanatow:



1) pisemnie — pocztg tradycyjna dostarczong na adres: Powiatowe Centrum Pomocy
Rodzinie w Strzelcach Opolskich, ul. Bolestawa Chrobrego 5; 47-100 Strzelce Opolskie
z dopiskiem ,,ZGELOSZENIE SYGNALISTY - nie otwiera¢ do rgk wiasnych”;

2) pisemnie poprzez e-mail na adres: sygnalista@pcpr.strzelceop.pl, tytut maila
ZGELOSZENIE SYGNALISTY”; w zaszyfrowanym pliku. Szyfr do pliku nalezy
przekazaé Przyjmujacemu, majacemu dostep do tej poczty osobiscie lub telefonicznie.

3) ustnie podczas bezposredniego spotkania z Przyjmujgcym.

. Pisemne zgloszenie wewngtrzne powinno zawiera¢ co najmniej:

1) dane osobowe sygnalisty;

2) wskazanie sposobu kontaktu z sygnalista;

3) dane osoby, ktorej dotyczy zgloszenie wewngtrzne;

4) dokladny opis przedmiotu naruszenia, w tym: datg oraz miejsce zaistnienia naruszenia
prawa lub date i miejsce pozyskania informacji o naruszeniu prawa; opis konkretnej
sytuacji lub okolicznoéci stwarzajacych mozliwo$¢ wystgpienia naruszenia prawa;
wskazanie ewentualnej osoby pokrzywdzonej i $wiadkéw naruszenia prawa;

5) opis kontekstu zwigzanego z pracg, ktory umozliwil dostrzezenie zgloszonego
naruszenia;

6) wskazanie wszystkich dowodéw i informacji, jakimi dysponuje sygnalista, ktére mogg
okazaé sie pomocne w procesie rozpatrywania zgloszenia;

7) pisemnego zgloszenia wewngtrznego sygnalista dokonuje za pomocg Formularza
zgloszenia wewnetrznego, ktéry stanowi zalgeznik nr 1 do niniej szej Procedury.
Formularz jest dostepny na stronie internetowej BIP.

. Na wniosek sygnalisty zgloszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego

spotkania Przyjmujacego i sygnalisty, zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia

otrzymania takiego wniosku. W takim przypadku za zgoda sygnalisty zgloszenie ustne
bedzie dokumentowane w formie protokolu z rozmowy, podpisanego przez sygnaliste

i Przyjmujgcego — wzor Protokotu stanowi zalgeznik nr 2 do niniejszej Procedury

. Zgloszenie moze mie¢ charakter:

1) jawny, gdy osoba dokonujgca zgloszenia zgadza sig na ujawnienie swojej tozsamosci;

2) poufny, gdy osoba dokonujaca zgloszenia nie zgadza sig na ujawnienie swoich danych
i dane podlegaja utajnieniu. _

Sygnalista nie moze przekazaé¢ zgloszenia anonimowo, ktére wtedy nie sg rozpatrywane.

§ 5 Czynnosci Przyjmujacego

. Zgloszenie wewngtrzne przyjmuje Przyjmujacy, a w razie jego nieobecnosci Zastgpca

na podstawie pisemnego upowaznienia stanowigcego zalgeznik nr 3 do Procedury.

. Przyjmujacy dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach

wnioskuje do Dyrektora o powolanie Komisji.

. Przyjmujacy, co do ktérego z tresci zgloszenia wynika, ze moze by¢ w jakikolwiek sposob

zaangazowany w dzialanie lub zaniechanie stanowiace przedmiot zgloszenia, nie moze

analizowac takiego zgloszenia.

Przyjmujacy zapewnia poufnos¢ osobie dokonujacej zgloszenie.

. Zgloszenia wewnetrzne rejestrowane sa przez Przyjmujacego, zgodnie z wzorem rejestru

okre§lonym w zalgezniku nr 4 do Procedury. Rejestr zawiera:

1) numer zgloszenia,

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, niezbgdne
do identyfikacji tych osob; :

4) adres do kontaktu sygnalisty;



10.
11,

12.

5) datg dokonania zgloszenia wewnetrznego;

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

7) date zakornczenia sprawy.

Rejestr prowadzony jest w sposoéb umozliwiajacy kontrole przebiegu, terminowosci

1 postgpowania ze zgltoszeniami wewnetrznymi.

Przyjmujacy prowadzi z sygnalista dalsza komunikacje, w tym:

1) W terminie 7 dni Przyjmujacy wysyla Sygnaliscie potwierdzenie przyjecia zgloszenia
wewnetrznego (zalaeznik nr § do Procedury), chyba ze sygnalista nie podat adresu
kontaktowego, na ktory nalezy przekazaé potwierdzenie.

2) W razie potrzeby wystepuje do sygnalisty o dodatkowe informacje.

3) W terminie 14 dni od dnia otrzymania wniosku zgloszenia ustnego od sygnalisty,
Przyjmujacy organizuje bezpodrednie spotkanie Przyjmujacego i sygnalisty. W takim
przypadku za zgoda Sygnalisty zgloszenie ustne bedzie dokumentowane w formie
protokotu z rozmowy podpisanego przez sygnaliste i Przyjmujacego.

Przekazuje sygnaliScie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajagcym 3 miesiecy

od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewngtrznego lub w przypadku nieprzekazania

potwierdzenia przyjecia zgloszenia w terminie 3 miesiecy od uplywu 7 dni od dnia
dokonania zgloszenia wewngtrznego, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu,
na ktéry nalezy przekaza¢ informacje zwrotna.

W informacji zwrotnej stwierdza si¢ wystapienie lub stwierdza sie brak wystapienia

naruszenia prawa oraz informuje o srodkach, ktére zostaly lub zostang zastosowane

w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa. W informacji wskazuje sie uzasadnienie

rozstrzygniecia zgloszenia.

Rejestr przechowywany jest przez Przyjmujacego.

Dostep do rejestru ma Przyjmujacy oraz jego Zastepca.

Dane osobowe oraz pozostate informacje z rejestru sg przechowywane przez okres 3 lat

po zakoniczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoficzono dziatania nastepcze lub

po zakonficzeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

W sytuacji, gdy Przyjmujacy nie bedzie wnioskowat o powotanie Komisji, podejmowanie

dziatan nastgpezych w zwigzku ze zgloszeniem wewnetrznym przez sygnaliste, prowadzi

Przyjmujgcy i jego Zastepca, zgodnie z dziataniami ujetymi w § 6, § 7, § 8 niniejszej

Procedury.

§ 6 Powolanie Komisji ds. zgloszen

W przypadku okreslonym w § 5 ust. 1 Procedury Dyrektor w drodze zarzadzenia powotuje
Komisjg w celu przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego w zwigzku z zgloszeniem
wewnetrznym.

W sklad Komisji wchodza 2 osoby Przyjmujacy jako Przewodniczacy Komisji oraz
Czlonek Komisji.

Cztonek Komisji wnioskuje o wylaczenie z czlonkostwa komisji w kazdym przypadku, gdy
powezmie informacjg, ze moga zachodzié watpliwosci co do jego bezstronnogci.

Prace Komisji powinny by¢ zakoficzone nie pozniej niz w terminie 30 dni od jej powotania,
W szczegblnie uzasadnionych przypadkach, dotyczacych zwlaszcza skomplikowanego
charakteru zgloszenia wewngtrznego, Dyrektor PCPR na wniosek Przewodniczacego
Komisji moze przedtuzy¢ czas pracy Komisji na okreslony czas.
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§ 7 Prace Komisji

. Przewodniczacy Komisji informuje czlonkéw Komisji o zwolaniu posiedzenia komisji

wskazujgc mozliwy najblizszy termin i miejsce posiedzenia komisji, nie pézniej niz w ciggu
3 dni roboczych od jej powotania.
Czas pracy w komisji wlicza si¢ do czasu pracy jej czionkow.

. Komisja dokonuje weryfikacji zgloszenia, a nastgpnie decyduje o dalszych dzialaniach

nastepczych.
Dziatanie nastepcze prowadzone sa bez zbednej zwloki.
Komisja rozpatruje zgloszenie wewngtrzne z nalezyta powagg 1 starannoscia,
7 zachowaniem zasad bezstronnosei i obiektywizmu., ma obowigzek zachowania poufnosci
o wszelkich okolicznoéciach i danych, w tym osobowych, uzyskanych w zwiazku z tym
postepowaniem.
Podczas rozpatrywania zgloszen Komisja zobowiazana jest do dolozenia nalezytej
starannodci, aby unikngé podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych
oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem
poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikéw i 0sob, ktérych zgloszenie dotyczy.
W ramach prowadzonych czynnosci komisja ma prawo w szczegoblnosci do:

1) wystuchania sygnalisty, ktéry dokonat zgloszenia wewnetrznego,

2) wyshuchania wyjasnien osoby, ktorej dotyczy zgloszenie,

3) oraz innych pracownikéw i osob, ktére mogg posiada¢ informacje istotne

do rozpatrzenia zgloszenia wewngtrznego.

Pracownik PCPR jest zwolniony z obowigzkéw stuzbowych na czas koniecznych czynnosci
podejmowanych z jego udziatem w ramach postepowania przed komisja z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia.
Po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego Komisja ocenia zasadno$¢ zgloszenia.
W przypadku zgloszenia zasadnego, Komisja wydaje rekomendacje o stosownych
dziataniach naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku do osoby, ktora dokonata
naruszenia prawa oraz rekomendacje, ktérych celem jest wyeliminowanie i zapobieganie
tozsamym lub podobnym naruszeniom co opisane w zgloszeniu, w przysztosci.

Z przeprowadzonego postgpowania wyjasniajacego Komisja sporzadza Raport koncowy
Komisji (zalacznik nr 6 do Procedury), ktéry przedkiada Dyrektorowi. Raport zawiera opis
ustalonego stanu faktycznego, w tym ustalone nieprawidtowosci. Wraz z raportem Komisja
zalacza propozycje dalszych dziatan.

§ 8 Dzialania PCPR po zakonczeniu prac Komisji

Dyrektor PCPR w terminie nie poZniej niz 30 dni od otrzymania raportu konicowego podejmuje
decyzje, w szczegdlnosci o:

1.

2

3,

Zakoficzeniu postepowania i zamknigciu sprawy w przypadku braku potwierdzenia
prawdziwosci okolicznosci zawartych w zgloszeniu wewngtrznym.

Zawiadomieniu organéw $cigania, gdy Komisja potwierdzita okolicznosci zgloszenia
wewngtrznego wskazujacego na mozliwosé popelnienia przestgpstwa.

Podjeciu dziatan zmierzajgcych do skutecznego wyeliminowania stv’vierdzonych naruszen
prawa.

§ 9 Ochrona sygnalisty

. Wobec sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani proby lub grozby

zastosowania takich dziatan, polegajgce w szczegdlnosci na:
1) odmowie nawigzania stosunku pracy;



2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace po rozwigzaniu
umowy o pracg na okres prébny, niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas
okreslony lub niezawarcie umowy o pracg na czas nieokreslony, po rozwigzaniu
umowy o prac¢ na czas okreslony — w sytuacji gdy pracownik miat uzasadnione
oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizeniu wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu,

6) pominigciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych
z pracg lub obnizeniu wartosci tych swiadczen;

7) przeniesieniu pracownika na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty:;

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

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

12) natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej,
lub $rodka 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 udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
o ile przepisy odrgbne przewiduja mozliwosé skierowania pracownika na takie
badania;

19) dziataniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przysziosci zatrudnienia
w jednostkach samorzadowych;

20) spowodowaniu straty finansowej lub utraty dochodu;

21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia dobr osobistych,
w szczegoOlnodei dobrego imienia sygnalisty.

Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono si¢ dzialan odwetowych, ma prawo

do odszkodowania w wysokosdci nie nizej niz przecigtne miesigczne wynagrodzenie

w gospodarce narodowej w poprzednim roku, ogloszone do celéw emerytalnych

W Dzienniku Urzedowym Rzeczpospolitej Polskiej ,,Monitor Polski” przez Prezesa

Glownego Urzedu Statystycznego, lub prawo do zado$éuczynienia.

Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego,

pod warunkiem Ze miat uzasadnione podstawy sadzié, ze informacja bedgca przedmiotem

zgloszenia jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia i ze stanowi informacje

0 naruszeniu prawa.

. Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu swiadomego zgloszenia lub ujawnienia

publicznego nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub

zado$¢uczynienia za naruszenie débr osobistych od sygnalisty, ktéry dokonal takiego
zgloszenia lub ujawnienia publicznego.

. Zakazane jest podejmowanie dziatan odwetowych w stosunku do osoby, ktéra pomogta

sygnali$cie w dokonaniu zgloszenia oraz w stosunku do osoby, ktéra jest z sygnalisty

powigzana.



§ 10 Odpowiedzialno$¢ za falszywe zgloszenia

Sygnalista dokonujgc zgloszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzgce, ze do naruszenia prawa

nie doszlo, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci
do lat 2.

§ 11 Mozliwo$¢ zgloszenia zewngtrznego

1. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewngtrznego o naruszeniu prawa przez PCPR,
bez uprzedniego dokonania zgloszenia wewngtrznego do PCPR.

2. Sygnalista dokonuje zgloszenia zewnetrznego do Rzecznika Praw Obywatelskich
albo organéw publicznych oraz — w stosownych przypadkach — do instytucji, organow
lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.

3. Spos6b procedowania zgloszen zewnetrznych przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo
organy publiczne okresla ustawa oraz procedury ustanowione przez te organy.

§ 12 Administrator danych osobowych

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie w Strzelcach Opolskich w zwigzku z realizacja obowigzkéw wynikajgcych
z Procedury jest Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Strzelcach Opolskich.

§ 13 Przetwarzanie danych osobowych

1. Przetwarzanie danych osobowych odbywa sig¢ zgodnie z RODO i innymi przepisami
odnoszacymi sig do ochrony danych osobowych, a podstawg prawna realizacji tych zadan
sa odpowiednie przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego oraz art. 6 ust. 1lit. ¢ RODO.

2. Przetwarzanie danych osobowych na potrzeby Procedury dotyczy:

1) sygnalistow;

2) o0s6b, ktorych dotyczy zgloszenie wewnetrzne;

3) 0s6b, ktérych dane wskazane zostaly w zgloszeniu wewngtrznym;

4) os6b, ktére bedg angazowane na potrzeby toczacych sig dzialan nastgpezych,
np. w charakterze osoby wyshuchiwane;.

3. Organizacja przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych, podejmowania dziatan
nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych uniemozliwia
uzyskanie dostepu do informacji objetej zgloszeniem osobom nieupowaznionym oraz
zapewnia ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktore dotyczy zgloszenie, oraz
kazdej innej osoby wskazanej w zgloszeniu.

4. Dane osobowe sygnalisty pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie podlegaja
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba Ze za wyrazng zgodg sygnalisty.

5. Przepisu ust. 4 nie stosuje si¢ w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym obowigzkiem
wynikajacym z przepisbw prawa w zwigzku z postgpowaniami wyjasniajgcymi
prowadzonymi przez sad lub postgpowaniami przygotowawczymi lub sagdowymi
prowadzonymi przez sady i organy écigania, w tym w celu zagwarantowania prawa
do obrony przyshugujacego osobie, ktérej dotyczy zgloszenie wewngtrzne.
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Przed dokonaniem ujawnienia, o ktérym mowa w ust. 5, PCPR powiadamia o tym
sygnaliste, przysylajagc w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powodéw
ujawnienia jego danych osobowych, chyba ze takie powiadomienie Zagrozi postc;powamu
wyjasniajacemu lub postgpowaniu przygotowawczemu, lub sgdowemu.
PCPR po otrzymaniu zgloszenia wewnetrznego przetwarza dane osobowe w zakresie
niezbgdnym do przyjecia zgloszenia lub podjecia dziatania nastepczego. Dane osobowe,
ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sa niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych
nastgpuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia przez Komisje, e nie maja one znaczenia
dla rozpatrywania zgtoszenia.
Po otrzymaniu zgloszenia wewnetrznego, w celu jego weryfikacji oraz podjecia dziatan
nastgpezych mozna zbieraé i przetwarza¢ dane osobowe osoby, ktérej dotyczy zgloszenie,
nawet bez jej zgody. Przepisu art. 14 ust. 2 lit. fRODO nie stosuje si¢, chyba ze sygnalista
dziatat z naruszeniem § 14 ust. 5 Procedury albo wyrazil wyrazna zgode na ujawnienie
swojej tozsamosci.
Przepisu art. 15 ust. 1 lit. g RODO w zakresie przekazania informacji o zrédle pozyskania
danych osobowych nie stosuje sig, chyba ze sygnalista nie spelnia warunkéw wskazanych
§ 14 ust. 5 Procedury albo wyrazit wyrazna zgode na takie przekazanie.
Osobom, ktérych dane osobowe s3 przetwarzane przystuguje prawo zgdania
od Administratora:

1) dostepu do danych,

2) sprostowania danych,

3) usunigcia danych,

4) ograniczenia przetwarzania danych.
W przypadku uznania, ze dane osobowe sa przetwarzane w sposob niezgodny z
obowigzujacymi przepisami o ochronie danych osobowych mozna wniesé skarge do organu
nadzorczego — Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, (ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa).
Calo$¢ dokumentacji z prac Komisji przechowywana jest przez Przyjmujacego i nie moze
by¢ udostgpniona osobom trzecim ani rozpowszechniana w zaden Sposob, poza sytuacjami,
w ktorych obowiazek jej przekazania wynika z przepiséw prawa.
Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia wewnetrznego lub
podj¢ciem dziata nastgpczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
przekazano zgloszenie do PCPR lub zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakoficzeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
Po uplywie okresu, o ktérym mowa w ust. 13, usuwa sie dane osobowe oraz niszczy
dokumenty zwigzane ze zgloszeniem. Przepisow ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t. j. Dz. U. z 2020 r. poz. 164) nie stosuje
sie.
Przepisu ust. 13 nie stosuje si¢ w przypadku, gdy dokumenty zZwigzane ze zgloszeniem
stanowig czgs¢ akt postgpowan przygotowawczych lub spraw sadowych lub sgdowo
administracyjnych. W takim przypadku stosuje sie przepisy ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.
Przyjmujgcy, jego Zastepca oraz czlonek Komisji, uzyskujg prawo do przetwarzania
danych osobowych w celu i zakresie niezbgdnym do realizacji powierzonych zadan, na
podstawie pisemnego upowaznienia wydawanego przez Dyrektora PCPR. Wzor
upowaznienia stanowi Zalgeznik nr 3 do Procedury. Przyjmujacy, jego Zastepca
1 czlonkowie Komisji sktadajg pisemne o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig Procedury
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oraz potwierdzajg, ze sa $§wiadomi ciazgcego na nich obowigzku zachowania tajemnicy
w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaly w ramach przyjmowania
i weryfikacji zgloszen wewngtrznych, oraz podejmowania dzialafi nastgpczych, takze
po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, W ramach ktérego wykonywaty
te prace.

§ 14 Postanowienia koncowe

Osoby zatrudnione w PCPR, w tym nowozatrudnione, oraz wolontariusze, stazysci
i praktykanci skladajg o$wiadczenie na pismie o zapoznaniu sig z trescig Procedury
zgloszen wewnetrznych, zgodnie z wzorem oéwiadczenia okre$lonym w zalgczniku nr 7
do Procedury.

Oéwiadczenie, o ktorym mowa w ust.1 wlacza si¢ do akt osobowych 0s6b zatrudnionych w
PCPR, a w przypadku wolontariuszy, stazystow i praktykantow, o$wiadczenia przechowuje
sie w sposob przyjety w PCPR.

Przepisy niniejszej Procedury podlegaja przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.

7a aktualizacje procedury odpowiada Przyjmujacy.

Zmiany niniejszej Procedury dokonywane sg w trybie zarzadzenia Dyrektora Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Strzelcach Opolskich.

Procedura jest powszechnie dostepna i zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji
Publicznej na stronie internetowej PCPR, w zakladce: Procedura zgloszen wewngtrznych.
W sprawach nieuregulowanych niniejsza Procedura zastosowanie maja odpowiednie
przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow oraz inne przepisy prawa
powszechnie obowiazujgcego.

ZALACZNIKI do Procedury:
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Zatacznik nr 1 — Formularz zgloszenia wewngtrznego (wzor).

Zalacznik nr 2 — Protokét wystuchania w sprawie zgloszenia wewngtrznego (wzor).

Zalacznik nr 3 — Upowaznienie dla Przyjmujgcego, jego Zastepcy i cztonka Komisji.

Zalgcznik nr 4 — Rejestr zgloszen wewngtrznych.

Zalgcznik nr 5 - Potwierdzenie przyjgcia zgloszenia przez Przyjmujgcego.

Zatacznik nr 6 — Raport koficowy Komisji.

Zatacznik nr 7 — O$wiadczenie o zapoznaniu sie z tredcig Procedury zgloszen wewngtrznych

Zatacznik nr 8 — Klauzula informacyjna dla sy gnalisty

Zalacznik nr 9 — Klauzula informacyjna dla osoby, ktorej dotyczy zgloszenie o naruszeniu
Prawa

10. Zatgeznik nr 10 — Klauzula informacyjna dla osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia

lub dla osoby powigzanej z sygnalistg







