DAG.021.22.2024.DS
ZARZADZENIE NR 22 /2024

DYREKTORA OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ DZIELNICY MOKOTOW m. st. WARSZAWY
z dnia 25 wrzesnia 2024 r.
w sprawie wprowadzenia Procedury zgtoszen wewnetrznych

w Osrodku Pomocy Spotecznej Dzielnicy Mokotéw m. st. Warszawy

Na podstawie § 12 ust. 1 i 2 Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej Dzielnicy Mokotéw
m. st. Warszawy stanowigcego zatgcznik Nr 4 do uchwaty nr XXXI1X/918/2008 Rady m. st.
Warszawy z dnia 17 kwietnia 2008 r. w sprawie nadania statutow osrodkom pomocy
spotecznej m. st. Warszawy (Dz. Urz. Woj. Maz. Z 2008, Nr 74, poz. 2706 ze zm.), § 2 pkt 2,
§ 10 pkt 1 i 4 Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spotecznej Dzielnicy Mokotéw
m.st. Warszawy stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia Nr 4/2024 Dyrektora Osrodka Pomocy
Spotecznej Dzielnicy Mokotéw m. st. Warszawy z dnia 18 kwietnia 2024 r. - w sprawie nadania
regulaminu organizacyjnego Osrodka Pomocy Spotecznej Dzielnicy Mokotéw m.st. Warszawy
w zwigzku z art. 24 ust. 1 ustawy o ochronie sygnalistow z dnia 14 czerwca 2024 roku (Dz.U.
2024, poz. 928), zarzgdzam co nastepuje:

§1.

Wprowadzam Procedure zgtoszen wewnetrznych w Osrodku Pomocy Spotecznej Dzielnicy
Mokotdw m. st. Warszawy w brzmieniu zgodnie z zatacznikiem nr 1 do zarzadzenia.

§2.

1. Wyznaczam osoby upowaznione do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych.
2. Osobg upowazniong do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych sa:.
- Dorota Szyperska,
- Marta Rek,
§3.

1. Wykonanie zarzadzenia powierza sie kierownikom komodrek organizacyjnych Osrodka
Pomocy Spotecznej Dzielnicy Mokotéw m.st. Warszawy.

2. Zobowigzuje sie kierownikow komodrek organizacyjnych do zapoznania podlegtych
pracownikéw z zarzgdzeniem w terminie 14 dni od ogtoszenia o wydaniu zarzgdzenia.

3. Zapoznanie sie z zarzgdzeniem pracownik potwierdza wtasnorecznym podpisem sktadajgc
oswiadczenie, ktérego wzér stanowi zatacznik nr 7 do procedury.
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4. Kierownicy komorek zobowigzani sg do przekazania oswiadczen, o ktérych mowa w ust. 3,
do Dziatu Administracyjno - Gospodarczego.

5. Oswiadczenie wtaczane jest do akt osobowych pracownika.

6. Zobowigzuje sie pracownikéw ds. kadrowych Dziatu Administracyjno - Gospodarczego do
zapoznawania nowych pracownikéw zatrudnianych w Osrodku z niniejszym zarzadzeniem.
Przepis ust. 3 i 5 stosuje sie odpowiednio.

§4.

Tresc Procedury zgtoszen wewnetrznych podlega publikacji na stronie internetowej Osrodka
Pomocy Spotecznej Dzielnicy Mokotow m.st. Warszawy.
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Zatgcznik nr1
do Zarzgdzenia Nr 22 / 2024

Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej
Dzielnicy Mokotéw m. st. Warszawy
z dnia 25 wrzesnia 2024 r

Procedura zgltoszen wewnetrznych
w Osrodku Pomocy Spotecznej Dzielnicy
Mokotow m.st. Warszawy

Rozdziat I.

Postanowienia ogdlne

§1
Na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw w Osrodku
Pomocy Spotecznej Dzielnicy Mokotdw m.st. Warszawy ustala sie procedure zgtoszen
wewnetrznych okreslajgcg wewnetrzng procedure dokonywania zgtoszen naruszen prawa

i podejmowania dziatan nastepczych.

§2
Niniejsza procedura zostata ustalona zgodnie z art. 24 ust. 3 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistéw po konsultacjach przeprowadzonych z zaktadowg organizacja

zwigzkowa.

§3
Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci osob
wykonujgcych prace w Os$rodku Pomocy Spotecznej Dzielnicy Mokotéw m.st. Warszawy
poprzez:
1) zamieszczenie tresci Procedury zgtoszen wewnetrznych na dysku sieciowym

dostepnym dla pracownikéw Osrodka,
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2) wystanie pracownikom poprzez stuzbowg poczte email informacji o miejscu
zamieszczenia Procedury zgtoszen wewnetrznych,

3) zapoznanie pracownikéw z Procedurg zgtoszen wewnetrznych na zebraniach dziatow
i zespotow oraz odebranie potwierdzenia o zapoznaniu z procedurg,

4) udostepnienie  Procedury zgtoszen wewnetrznych u  Kierownika Dziatu
Administracyjno - Gospodarczego w siedzibie Osrodka,

5) zamieszczenie tresci Procedury zgloszen wewnetrznych na stronie internetowej

Osrodka.

§4

1. Osobie ubiegajgcej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug Osrodek Pomocy
Spotecznej Dzielnicy Mokotéw m.st. Warszawy przekazuje informacje o procedurze
zgtoszen wewnetrznych wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych
zawarcie umowy.

2. Pracownicy oraz inne osoby wykonujgce prace na rzecz Osrodka Pomocy Spotecznej
Dzielnicy Mokotéw m.st. Warszawy potwierdzajag w formie pisemnej zapoznanie

zZ niniejszg procedury zgtoszen wewnetrznych.

§5
Ustanawiajgc procedure zgtoszern wewnetrznych Osrodek Pomocy Spotecznej Dzielnicy
Mokotéw m.st. Warszawy zapewnia bezstronnos¢ weryfikacji zgtoszen przez osoby

upowaznione do przyjmowania zgtoszen oraz dokonywania dziatan nastepczych.
§6

llekro¢ w procedurze jest mowa o:

1) dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumieé dziatanie podjete przez Osrodek Pomocy
Spotecznej Dzielnicy Mokotéw m.st. Warszawy w celu oceny prawdziwosci informacji
zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu

przedmiotem zgtoszenia;
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

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

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 Osrodku Pomocy Spotecznej Dzielnicy Mokotow
m.st. Warszawy, w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych
negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym
podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie
zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczgcg préby ukrycia takiego naruszenia prawa;
informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliscie informacje na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan;

kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumieé przeszte, obecne lub przyszte
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji w Osrodku Pomocy Spotecznej Dzielnicy Mokotéw m.st. Warszawy lub na rzecz
tego podmiotu w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje
mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

organie publicznym — nalezy przez to rozumieé naczelne i centralne organy administracji
rzagdowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu
terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa
zadania z zakresu administracji publicznej, wtasciwe do podejmowania dziatan
nastepczych;

osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, osobe prawna
lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje
zdolnos¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra
dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktéra dopuscita sie

naruszenia prawa, jest powigzana;
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8) osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng,
ktéra pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym
z pracy i ktérej pomoc nie powinna zostac 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¢ Osrodek Pomocy Spotecznej Dzielnicy
Mokotow m.st. Warszawy,

11) osobie reprezentujacej — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej
Dzielnicy Mokotow m.st. Warszawy,

12) postepowaniu prawnym — nalezy przez to rozumie¢ postepowanie toczgce 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 przepisbw prawa powszechnie obowigzujgcego,
w szczegolnosci antymobbingowych;

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

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

15) zgtoszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Osrodkowi Pomocy Spotecznej Dzielnicy Mokotéw m.st. Warszawy informacji o naruszeniu
prawa;

16) zgtoszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumieé ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu
prawa;

17) ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe z 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz.U. 2024, poz. 928);

18) sygnaliscie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktdra zgtasza lub ujawnia publicznie

informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca.
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Rozdziat Il.

Przedmiot zgtoszenia

§7

1. W ramach niniejszej procedury zgtoszen wewnetrznych rozpatrzeniu podlegajg wytgcznie

naruszenia prawa okreslone w ust. 2 niniejszego paragrafu.

2. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu
obejscie prawa dotyczgce:
1) korupcji;
2) zamowien publicznych;
3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;
4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczennstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;
7) ochrony Srodowiska;
8) ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jagdrowego;
9) bezpieczeristwa zywnosci i pasz;
10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
11) zdrowia publicznego;
12) ochrony konsumentéw;
13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
14) bezpieczenstwa sieci i systemdéw teleinformatycznych;
15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzgdu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych;
17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach

jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi

w pkt 1-16.

7|Strona



Rozdziat Ill.

Sygnalista

§8

1. Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktdra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu
prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca.

2. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w powszechnie obowigzujacych przepisach w tym
zakresie, od chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem, ze
miat uzasadnione podstawy 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.

3. Sygnalista podlega odpowiedzialnosci karnej, okreslonej w powszechnie obowigzujgcych
przepisach w tym zakresie jezeli dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac,

ze do naruszenia prawa nie doszto.

Rozdziat IV.

Zasady dokonywania zgtoszen wewnetrznych

§9

1. Osobgupowazniong do przyjmowania zgtoszet wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych sg osoby wskazane w zarzgdzeniu wprowadzajgcym Procedure
wewnetrznych zgtoszen.

2. W przypadkach szczegdlnych Osrodek Pomocy Spotecznej Dzielnicy Mokotéw m.st.
Warszawy moze czasowo upowazni¢ inng osobe lub osoby do przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych.

3. Kazda osoba upowazniona przez Osrodek Pomocy Spotecznej Dzielnicy Mokotéw m.st.
Warszawy do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych otrzymuje pisemne upowaznienie wydane przez osobe reprezentujgca
Osrodek Pomocy Spotecznej Dzielnicy Mokotéw m.st. Warszawy.

4. Wzér upowaznienia stanowi zatacznik nr 1 do procedury.
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10.

11.

12.

Osoby upowaznione do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastepczych sy zobowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji
i danych osobowych, ktéore uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen
wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace.

Zobowigzanie o ktérym mowa w ust. 5 potwierdzane jest oswiadczeniem stanowigcym
zatacznik nr 2 do 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
zwrotnag.

Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszenn wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych w zakresie wykonywania obowigzkéw wynikajgcych z niniejszej procedury
dziata catkowicie niezaleznie od o0sob zarzadzajgcych w imieniu Osrodka Pomocy
Spotecznej Dzielnicy Mokotdw m.st Warszawy zaktadem pracy.

Osrodek Pomocy Spotecznej Dzielnicy Mokotéw m.st. Warszawy oraz jakakolwiek inna
osoba nie ma prawa wptywac na wykonywanie obowigzkéw przez osobe upowazniong do
przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych, wydawacé
mu instrukcji ani wptywac na sposdb jego pracy.

Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych jest zobowigzana wykonywac czynnosci wynikajgce z niniejszej procedury
w sposdb sumienny i staranny z zachowam nalezytej starannosci.

Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych jest zobowigzana przekazac sygnaliscie oraz osobie, ktdrej dotyczy zgtoszenie,
klauzule informacyjng RODO, zgodnie z powszechnie obowigzujacymi przepisami w tym
zakresie. Wskazane klauzule sg rowniez publikowane na stronie internetowej Osrodka
Pomocy Spotecznej Dzielnicy Mokotow m.st. Warszawy.

Klauzula informacyjna RODO stanowi zatgcznik nr 3 do procedury.

§10
W O$rodku Pomocy Spotecznej Dzielnicy Mokotdw m.st. Warszawy wprowadza sie

nastepujgce sposoby przekazywania zgtoszert wewnetrznych:
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a) pisemny sposob przekazywania zgtoszen wewnetrznych przez sygnaliste poprzez
wystanie listu na adres: Osrodek Pomocy Spotecznej Dzielnicy Mokotédw m.st.
Warszawy, ul. Falecka 10, 02-547 Warszawa, w ktérym w zaklejonej dodatkowej
kopercie z napisem ,SYGNALISTA” bedzie znajdowata sie tres¢ zgtoszenia
wewnetrznego. Zaklejong wewnetrzng koperte osoba obstugujgca poczte
przychodzaca, jest zobowigzana niezwtocznie przekaza¢ osobie upowaznionej
w Osrodku Pomocy Spotecznej Dzielnicy Mokotéw m.st. Warszawy do przyjmowania
zgtoszen wewnetrznych. Zgtoszenie pisemne nie jest rejestrowane w korespondencji
przychodzacej Osrodka;

b) ustny sposdb przekazywania zgloszen za posrednictwem nienagrywanej linii
telefonicznej pod numerem telefonu wskazanym na stronie internetowej Osrodka
osobie upowaznionej do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych, z ktérej sporzadzany
jest protokét przyjecia zgtoszenia wewnetrznego sygnalisty o naruszeniu prawa,
odtwarzajacy doktadny jej przebieg, zgodnie ze wzorem wynikajacym z zatacznika nr 5
do niniejszej procedury;

c) na wniosek sygnalisty zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego
spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku.
W takim przypadku za zgoda sygnalisty zgtoszenie jest dokumentowane w formie
protokotu spotkania, odtwarzajgcego jego dokfadny przebieg, przygotowanego przez
osobe upowazniong do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych, zgodnie ze wzorem

wynikajgcym z zatacznika nr 5 do niniejszej procedury.

§11
1. Wewnetrzna procedura przyjmowania zgtoszen nie obejmuje mozliwosci dokonywania
zgtoszen anonimowych.

2. W przypadku wptyniecia zgtoszenia anonimowego pozostawia sie je bez rozpoznania.

§12
1. Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszern wewnetrznych jest zobowigzana do
potwierdzenia sygnaliscie przyjecia zgtoszenia pisemnego w terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktdry nalezy przekazaé

potwierdzenie.
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2. Potwierdzenie polega na wystaniu listu na adres do kontaktu wskazany przez sygnaliste,
w ktérym w zaklejonej dodatkowej kopercie z napisem ,,SYGNALISTA” bedzie znajdowata
sie tres¢ potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego.

3. Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych jest zobowigzana do
niezwtocznego sporzadzenia protokotu przyjecia zgtoszenia ustnego sygnalisty
0 naruszeniu prawa, zgodnego z wzorem okreslonym w zataczniku nr 5 do niniejszej

procedury.

§13

1. Sygnalista otrzymuje informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia
o ktérym mowa w § 12 ust. 1, sygnalista otrzymuje informacje zwrotng w terminie
3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia, chyba ze sygnalista nie podat adresu
do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac informacje zwrotna.

2. Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszed wewnetrznych jest zobowigzana do
przekazania sygnaliscie informacji zwrotnej w sposéb przewidziany § 12 ust. 2 lub przez
osobiste przekazanie pisemnej informacji zwrotnej sygnaliscie, co sygnalista potwierdza

na kopii tego dokumentu.

§14

1. Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych prowadzi rejestr zgtoszen

wewnetrznych, zgodny ze wzorem okreslonym w zatgczniku nr 4 do niniejszej procedury.
2. W rejestrze zgtoszen wewnetrznych gromadazi sie nastepujace dane:

1) numer zgtoszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do

identyfikacji tych oséb;

4) adres do kontaktu sygnalisty;

5) date dokonania zgtoszenia;

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

7) date zakoriczenia sprawy.
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3. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sg
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono

dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Rozdziat V. Dziatania nastepcze

§15

1. Osoba upowazniona przez Osrodek Pomocy Spotfecznej Dzielnicy Mokotéow m.st.
Warszawy do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych, po odebraniu zgtoszenia rozpoczyna sporzadzanie protokotu rozpatrzenia
zgtoszenia sygnalisty o naruszeniu prawa zgodnego ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr
6 do niniejszej procedury.

2. Osoba upowazniona do podejmowania dziatan nastepczych dokonuje wstepnej weryfikacji
zgtoszenia oraz podejmuje odpowiednie dziatania nastepcze.

3. W przypadku, gdy osoba upowazniona do podejmowania dziatan nastepczych, nie jest
w stanie samodzielnie dokona¢ odpowiednich dziatan nastepczych uzgadnia z osoba
reprezentujgcg Osrodek Pomocy Spotecznej Dzielnicy Mokotéw m.st. Warszawy,
niezbedny zakres tych dziatan.

4. Osoba reprezentujgca Osrodek Pomocy Spotecznej Dzielnicy Mokotéw m.st. Warszawy
wraz osobg upowazniona do podejmowania dziatan nastepczych mogg podjaé¢ decyzje
o powotaniu Zespotu do wyjasnienia zgtoszenia wewnetrznego.

5. W sktad Zespotu mogg by¢ powotywani zewnetrzni specjalisci.

6. W przypadku zgtoszenia wewnetrznego wymagajacego wiedzy specjalistycznej, osoba
reprezentujgca Osrodek Pomocy Spotecznej Dzielnicy Mokotdw m.st. Warszawy moze
powofa¢ do podejmowania dziatan nastepczych wytgcznie specjaliste lub zespdt
zewnetrznych specjalistow.

7. Osoba upowazniona do podejmowania dziatan nastepczych lub Zespdét powotany do
wyjasnienia zgtoszenia wewnetrznego dziata bezstronnie oraz w sposéb catkowicie
niezalezny, przy zachowaniu nalezytej starannosci i sumiennosci podejmowanych dziatan.

8. Osoba upowazniona do podejmowania dziatan nastepczych lub Zespdét powotany do

wyjasnienia zgloszenia wewnetrznego ma prawo dostepu do wszelkich danych
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niezbednych do wyjasnienia zgtoszenia wewnetrznego, na podstawie nadanego
upowaznienia w tym zakresie.

9. Wszyscy pracownicy oraz inne osoby wspodtpracujgce z Osrodkiem Pomocy Spotecznej
Dzielnicy Mokotédw m.st. Warszawy sg zobowigzane do wspétpracy z Zespotem lub osobg
upowazniong do podejmowania dziatan nastepczych w celu wyjasnienia zgtoszenia
wewnetrznego.

10.0soba upowazniona do podejmowania dziatan nastepczych lub Zespdét powotany do
wyjasnienia zgtoszenia wewnetrznego przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym
do przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego. Dane osobowe,
ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych
nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

11.0soba upowazniona do podejmowania dziatan nastepczych lub Zespét powotany do
wyjasnienia zgtoszenia wewnetrznego sg zobowigzani wyjasni¢ sprawe oraz sporzadzic
protokot z przeprowadzonych prac, zgodny ze wzorem okreslonym w zatgczniku nr 6 do
niniejszej procedury, zawierajacy wnioski, rekomendacje, dziatania nastepcze i
uzasadnienie tych dziatan.

12.Protokét nalezy sporzadzi¢ w takim czasie aby zapewni¢ terminowe udzielenie informacji
zwrotnej sygnaliscie.

13.Po sporzadzeniu protokotu, podmiot wewnetrzny upowazniony do przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych udziela informacji zwrotnej sygnaliscie.

14.Informacja zwrotna obejmuje w szczegdlnosci informacje na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan.

15.0soba reprezentujgca Osrodek Pomocy Spotecznej Dzielnicy Mokotow m.st. Warszawy
udziela osobie/om upowaznionej/nym do podejmowania dziatan nastepczych Ilub
Zespotowi powotanemu do wyjasnienia zgtoszenia wewnetrznego zwolnienia od pracy
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia na czas niezbedny do wykonania czynnosci
wynikajgcych Procedury zgtoszen wewnetrznych.

16.Dokumentacja zwigzana z realizacjg Procedury zgtoszenn wewnetrznych przechowywana
jest w Dziale Administracyjno - Gospodarczym w sposdb uniemozliwiajgcy zapoznanie sie

Z nig przez osoby nieupowaznione.
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Rozdziat VI. Informacja dotyczaca dokonywania zgtoszen
zewnetrznych

§16

1. Zgtaszajacy moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania

zgtoszenia wewnetrznego.

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

publiczny.

§17

1. Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie.

2. Zgtoszenie zewnetrzne w formie dokumentowej moze by¢ dokonane:
1) w postaci papierowej - na adres do korespondencji wskazany przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgtoszenie;
2) w postaci elektronicznej - na adres poczty elektronicznej lub adres elektronicznej
skrzynki podawczej, lub adres do doreczen elektronicznych, wskazane przez Rzecznika
Praw Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgtoszenie, lub za posrednictwem
przeznaczonego do tego formularza internetowego lub aplikacji wskazanej przez organ

publiczny jako aplikacja wtasciwa do dokonywania zgtoszen w postaci elektroniczne;.

§18

1. Organ publiczny umieszcza na swojej stronie w Biuletynie Informacji Publicznej
w oddzielnej, tatwo identyfikowalnej i dostepnej sekcji oraz w sposdb zrozumiaty dla
sygnalisty w szczegdlnosci informacje o:
1) danych kontaktowych umozliwiajgcych dokonanie zgtoszenia zewnetrznego,
w szczegolnosci adres do korespondencji, adres poczty elektronicznej, adres do doreczen
elektronicznych, odrebny adres elektronicznej skrzynki podawczej, adres strony
internetowej, na ktérej znajduje sie formularz elektroniczny lub numer telefonu wraz ze
wskazaniem, czy rozmowy sg nagrywane;

2) warunkach objecia sygnalisty ochrong;
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3) trybie postepowania majacym zastosowanie w przypadku zgtoszenia zewnetrznego,
w tym o wymaganym sposobie wyjasnienia informacji bedacych przedmiotem zgtoszenia
lub przedstawienia dodatkowych informacji;

4) terminie przekazania informacji zwrotnej oraz rodzaju i zawartosci takiej informac;ji;

5) zasadach poufnosci majgcych zastosowanie do zgtoszen zewnetrznych;

6) zasadach przetwarzania danych osobowych,

7) charakterze dziatan nastepczych podejmowanych w zwigzku ze zgtoszeniem
zewnetrznym;

8) srodkach ochrony prawnej i procedurach stuzgcych ochronie przed dziataniami
odwetowymi oraz dostepnosci poufnej porady dla osdéb rozwazajgcych dokonanie
zgtoszenia zewnetrznego;

9) warunkach, na jakich sygnalista jest chroniony przed ponoszeniem odpowiedzialnosci
za naruszenie poufnosci;

10) zachecie do korzystania z procedury zgtoszen wewnetrznych podmiotu prawnego
w przypadku, gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury
organizacyjnej podmiotu prawnego, a sygnalista uwaza, ze nie zachodzi ryzyko dziatan
odwetowych;

11) danych kontaktowych Rzecznika Praw Obywatelskich.

2. Rzecznik Praw Obywatelskich umieszcza na swojej stronie w Biuletynie Informacji
Publicznej w oddzielnej, tatwo identyfikowalnej i dostepnej sekcji oraz w sposdb
zrozumiaty dla sygnalisty w szczegdlnosci informacje, o ktédrych mowa w ust. 1 pkt 1-3,5i
6 oraz 8-11.

§ 19

Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane réwniez do odpowiednich organdéw i jednostki

organizacyjnych Unii, takich jak Europejski Urzad ds. Zwalczania Naduzy¢ Finansowych (OLAF),

Europejska Agencja Bezpieczeristwa Morskiego (EMSA), Europejska Agencja Bezpieczenstwa

Lotniczego (EASA), Europejski Urzad Nadzoru Gietd i Papieréw WartosSciowych (ESMA) i

Europejska Agencja Lekéow (EMA), ktére dysponujg zewnetrznymi kanatami i procedurami

dokonywania zgtoszen stuzgcymi do przyjmowania zgtoszen, zapewniajgcymi gtéwnie

poufnosc tozsamosci oséb dokonujgcych zgtoszenia.
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Rozdziat VII. Przepisy koncowe

§20
1. Procedura zgtoszen wewnetrznych jest publikowana w tatwo dostepnym miejscu na
stronie internetowej Osrodka Pomocy Spotecznej Dzielnicy Mokotéw m.st. Warszawy.
2. W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zgtoszern wewnetrznych stosuje sie
odpowiednio przepisy powszechnie obowigzujgce w zakresie ochrony sygnalistow.
3. Zmiany niniejszej procedury zgtoszen wewnetrznych dokonuje sie w tym samym trybie jak

jej utworzenie.

§21

1. Tresc¢ Regulaminu uzgodniono z zaktadowag organizacjg zwigzkowsa.

2. Procedura wchodzi w zycie w terminie 7 dni od podania do wiadomosci o0séb
wykonujgcych prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug Osrodek Pomocy Spotecznej Dzielnicy
Mokotow m.st. Warszawy, z zastrzezeniem ust. 2.

3. Postanowienia Rozdziatu VI wchodza w zycie z dniem 25 grudnia 2024 roku.!

1Zgodnie z ustawa o ochronie sygnalistow z dnia 14 czerwca 2024 roku (Dz.U. 2024, poz. 928).
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Zatqcznik Nr 1 do Procedury zgtoszeri wewnetrznych

UPOWAZNIENIE

Na podstawie art. 27 ust. 2 ustawy o sygnalistach z dnia 14 czerwca 2024 roku (Dz. U.
2024, poz.928) - nadaje upowaznienie Pani/Panu:

(stanowisko)
do przyjmowania i weryfikacji zgtoszenh wewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych

oraz przetwarzania danych osobowych sygnalisty, osoby, ktérej zgtoszenie dotyczy, oraz
osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu.

Upowaznienie jest wazne od dnia .........ceeuueeee. naczas / do* ......ccceeeveveeienenen.

Upowaznienie traci waznos¢ z chwilg ustania stosunku pracy.

(data i podpis Administratora danych)

Odebratem 1 egz.

(data i podpis osoby upowaznionej)

*niepotrzebne skresli¢
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Zatqgcznik Nr 2 do Procedury zgtoszeri wewnetrznych

(imie i nazwisko osoby upowaznionej)

OSWIADCZENIE

Na podstawie art. 27 ustawy o sygnalistach z dnia 14 czerwca 2024 roku (Dz. U. 2024,
p0z.928) oswiadczam, iz zobowigzuje sie do zachowania tajemnicy w zakresie informacji
i danych osobowych, ktére uzyskatam/tem w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen
wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan nastepczych.

Niniejsze zobowigzanie dotyczy rdwniez okresu po ustaniu stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywatam/tem te prace.

Jestem Swiadomy/a odpowiedzialnosci pracowniczej w przypadku naruszenia zasad
okreslonych w Procedurze zgtoszen wewnetrznych Osrodka Pomocy Spotecznej Dzielnicy
Mokotéw m.st. Warszawy oraz odpowiedzialnosci karnej wynikajgcej z przepiséw prawa
powszechnie obowigzujgcego.

Warszawa, dNia coceecveececees e
podpis pracownika
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Zatqcznik Nr 3 do Procedury zgtoszeri wewnetrznych

Klauzula informacyjna RODO

Na podstawie art. 13 ust.1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu tych danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych Dz. Urz. UE L 119,
s. 1, zwane dalej ,RODO”) informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Osrodek Pomocy Spotecznej Dzielnicy
Mokotéw m.st. Warszawy z siedzibg w Warszawie przy ul. Faleckiej 10, 02-547 Warszawa,
adres e-mail: sekretariat@opsmokotow.pl, tel. 22 / 849 44 66.

2. Dane kontaktowe do Inspektora ochrony danych: e-mail: iod@opsmokotow.pl

3. Administrator danych osobowych przetwarza Pani/Pana dane osobowe w celu realizacji
Procedury zgtoszenh wewnetrznych . Podstawg przetwarzania Pani/Pana danych osobowych
jest art. 6 ust. 1 lit c RODO — przetwarzanie danych jest niezbedne do wypetnienia obowigzku
prawnego cigzacego na administratorze, zgodnie z przepisami ustawy o ochronie sygnalistow.
4. Odbiorcami danych osobowych bedg wytgcznie uprawnione organy, ktérym Administrator
zobowigzany bedzie udostepni¢ informacje zawarte w zgtoszeniu.

5. Dane osobowe przetwarzane bedg przez okres 3 lat po zakonczeniu dziatan nastepczych,
lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

6. W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguje Pani/Panu prawo:
a) dostepu do tresci swoich danych, z zastrzezeniem brzmienia art. 8 ust. 6 ustawy o ochronie
sygnalistow?;

b) do zadania ich sprostowania (poprawiania) — w przypadku, gdy dane sg nieprawidtowe lub
niekompletne,

c¢) do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych —w przypadku, gdy:

* kwestionuje Pani/Pan prawidtowos¢ danych,

e przetwarzanie danych jest niezgodne z prawem, a sprzeciwia sie Pani/Pan usunieciu danych,
zgdajgc w zamian ich ograniczenia,

e Administrator nie potrzebuje juz danych dla swoich celéw, ale potrzebuje ich Pani/Pan do
ustalenia, obrony lub dochodzenia roszczen.

d) prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych w przypadku
powziecia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu danych osobowych.

7. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest konieczne do realizacji celéw wskazanych
w punkcie 3, w zwigzku z cigzagcymi na Administratorze obowigzkami wynikajgcymi
Z przepisdw prawa.

8. Pani/Pana dane osobowe nie bedg podlegaty profilowaniu (zautomatyzowanemu
podejmowaniu decyzji bez udziatu cztowieka).

2 Ustawa o ochronie sygnalistéw - art. 8 ust. 6: ,Przepisu art. 15 ust. 1 lit. g rozporzadzenia 2016/679
w zakresie przekazania informacji o Zrédle pozyskania danych osobowych nie stosuje sie, chyba ze sygna-
lista nie spetnia warunkéw wskazanych w art. 6 albo wyrazit wyrazng zgode na takie przekazanie”.
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Zatqgcznik Nr 4 do Procedury zgtoszeri wewnetrznych

Rejestr zgtoszen wewnetrznych

Numer zgtoszenia

Przedmiot naruszenia
prawa

Dane osobowe sygnalisty

Dane osoby ktérej dotyczy
zgtoszenie

Adres do kontaktu
sygnalisty

Data dokonania zgtoszenia

Informacje o podjetych
dziataniach nastepczych

Data zakonczenia sprawy
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Zatqgcznik Nr 5 do Procedury zgtoszeri wewnetrznych

Protokot przyjecia zgtoszenia sygnalisty o naruszeniu prawa

Data przyjecia zgtoszenia

Czas przyjecia zgtoszenia od godz .................. dogodz ...
Osoba przyjmujaca zgtoszenie
Sposbéb dokonania zgtoszenia Telefonicznie* Osobiste spotkanie *

Adres do kontaktu z sygnalistg

Sposéb przekazania informac;ji
zwrotnej

Wysytka na adres do kontaktu* | Odbidr osobisty*

TRESC ZGLOSZENIA

Czytelny podpis osoby przyjmujacej zgtoszenie

Uwagi sygnalisty do protokotu**

Potwierdzenie sprawdzenia i zatwierdzenia
protokotu przez sygnaliste**

Czytelny podpis sygnalisty

*) —niepotrzebne skresli¢

**) — w przypadku wyrazenia woli przez sygnaliste sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu

21|Strona




Zatqgcznik Nr 6 do Procedury zgtoszeri wewnetrznych

Protokot rozpatrzenia zgtoszenia sygnalisty o naruszeniu prawa

Numer zgtoszenia z rejestru

Opis zgtoszonych naruszen prawa

Dziatania nastepcze podjete w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu

Dziatania nastepcze podjete w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu
przedmiotem zgtoszenia

Uzasadnienie podjetych dziatan nastepczych

Data zakonczenia protokotu

Czytelny podpis osoby lub Zespotu
upowaznionych do podejmowania dziatan
nastepczych

Data przekazania sygnaliscie informacji
zwrotnej
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Zatqcznik Nr 7 do Procedury zgtoszeri wewnetrznych

komérka organizacyjna

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z zarzadzeniem nr 22/2024 Dyrektora Osrodka
Pomocy Spotecznej Dzielnicy Mokotéw m.st. Warszawy z dnia 25 wrze$nia 2024 r. w sprawie
wprowadzenia Procedury zgtoszenn wewnetrznych w O$rodku Pomocy Spotecznej Dzielnicy

Mokotéw m.st. Warszawy i zobowigzuje sie do jej przestrzegania.

WaArszawa, ANia weeeveeeeeeees e st
podpis pracownika
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