Zarzadzenie Nr 87/2024
Dyrektora Regionalnego Osrodka Polityki Spotecznej
w Rzeszowie
z dnia 17.09.2024 r.

w sprawie wprowadzenia ,Wewnetrznej procedury zgtaszania naruszen prawa,
wplywajacych do Regionalnego Osrodka Polityki Spotecznej w Rzeszowie -
Regulaminu zgtoszen wewnegtrznych”

Na podstawie § 8 ust. 1 pkt 8 Regulaminu Organizacyjnego Regionainego Osrodka Polityki
Spotecznej w Rzeszowie zatwierdzonego Uchwatg Nr 35/480/07 Zarzadu Wojewodztwa
Podkarpackiego w Rzeszowie z dnia 15 maja 2007 r. z pdZniejszymi zmianami (tekst jednolity
Regulaminu Organizacyjnego stanowi zatgcznik do Zarzadzenia Nr 70/2024 Dyrektora
Regionalnego Os$rodka Polityki Spotecznej w Rzeszowie z dnia 21.08.2024 r.),
zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadza sie do stosowania ,Wewnetrzng procedure zgfaszania naruszen prawa
wplywajacych do Regionalnego Osrodka Polityki Spotecznej w Rzeszowie - Regulamin
zgloszen wewnetrznych’, zwang dalej ,Procedurg’, stanowigca zatacznik do niniejszego
zarzgdzenia.

§2

Nadzér nad realizacja zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Oddziatu Organizacyjnego
i Zamoéwien Publicznych.

§3

Zarzadzenie podlega opublikowaniu na stronie internetowej ROPS i BIP ROPS,
oraz na stronie wewnetrznej ,intranet” i wchodzi w Zycie po uplywie 7 dni od dnia podania
niniejszej ,Procedury” do wiadomosci oséb wykonujacych prace.






Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 87/2024
Dyrektora Regionalnego Osrodka
Palityki Spotecznej w Rzeszowie

z dnia 17.09.2024 r.

»,Wewnetrzna procedura zgtaszania naruszen prawa,
wplywajacych do Regionalnego Osrodka Polityki Spotecznej w Rzeszowie
— Regulamin zgloszen wewnetrznych”

DZIAL 1

Postanowienia ogéine

§1.

1. Wewnetrzna procedura zgtaszania naruszen prawa wplywajgcych do Regionalnego
Osrodka Polityki Spolecznej w Rzeszowie, bedacego pracodawcy, zwana dalej
Procedurg”, reguluje problematyke ujawniania przypadkéw nieprawidtowosci
oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen. Ma na celu umozliwienie jawnego
lub poufnego dokonywania zgloszen, a takze zapewnienie ochrony oséb dokonujacych
zgtoszen i oséb z nimi zwigzanych.

2. llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1) ,Dyrektorze” — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Regionalnego Osrodka Polityki
Spotecznej w Rzeszowie, bedacego kierownikiem Jednostki oraz zwierzchnikiem
stuzbowym pracownikéw Osrodka;

2) ,Osrodku” — nalezy przez to rozumie¢ Regionalny Osrodek Polityki Spotecznej
w Rzeszowie;

3) ,Koordynatorze” — nalezy przez to rozumie¢ Koordynatora ds. naruszenia prawa
wyznaczonego odrebnym Zarzadzeniem Dyrektora Regionalnego Osrodka Polityki
Spotecznej w Rzeszowie;

4) ,Ustawie” — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistdw;

5) ,dziataniu nastepczym” — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez pracodawce
w celu oceny prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgtoszeniu oraz w stosownych
przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem
zgtoszenia, w tym przez dochodzenie wewnetrzne, postepowanie wyjasniajace,
zawiadomienie wtasciwych organéw, dziatanie podjgte w celu odzyskania $rodkow
finansowych lub zamkniecie procedury przyjmowania i weryfikacji zgtoszenia;

6) ,dziataniu odwetowym” — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie
dziatanie lub zaniechanie, ktore jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem
publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa zgtaszajgcego lub wyrzadza lub
moze wyrzadzi¢ szkode zgtaszajacemu;

7) ,nformacji 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, w ktorym zgtaszajacy
pracuje lub pracowat, lub w innej organizacji, z ktéra zgtaszajacy utrzymuje lub
utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub dotyczaca proby ukrycia
takiego naruszenia prawa,



8) ,informacji zwrotnej” — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie zgtaszajacemu informagji
na temat planowanych lub podjgtych dziataf nastepczych i powodéw takich dziatan;

9) ,kontekscie zwigzanym z pracg’ — nalezy przez to rozumieé catoksztait okolicznosci
zwigzanych ze stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawnym stanowigcym
podstawe $wiadczenia pracy w Osrodku, w ramach ktorych uzyskano informacje
0 naruszeniu prawa,;

10) ,naruszeniu prawa’ — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie lub zaniechanie niezgodne
z prawem lub majgce na celu obejécie prawa, dotyczace obszarow, o ktérych mowa
w Ustawie;

11) ,0sobie, ktérej dotyczy zgtoszenie” — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna, osobeg
prawna lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowoéci prawnej, ktdrej Ustawa
przyznaje zdolno$é prawng, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako
osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa lub z ktérg osoba ta jest powigzana;

12) ,osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia” — nalezy przez to rozumie¢ osobe
fizyczna, ktéra pomaga zgtaszajgcemu w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym
w kontekécie zwigzanym z pracy’;

13) ,0sobie powigzanej ze zgtaszajgcym” — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna,
ktéra moze doswiadczyé dziatan odwetowych, w tym wspétpracownika lub cztonka
rodziny zgtaszajacego;

14) ,pracodawcy” — nalezy przez to rozumie¢ Regionalny Osrodek Polityki Spoteczne;j
w Rzeszowie;

15) ,Zespole” — nalezy przez to rozumie¢ podmiot kolegialny, powotywany kazdorazowo
przez Dyrektora Regionalnego Osrodka Polityki Spotecznej
w Rzeszowie, ktorego zadaniem bedzie =zbadanie danego zgtoszenia,
ktére uznane zostato za zgtoszenie naruszenia prawa;

16) ,sygnaliscie/zgtaszajacym/osobie  dokonujacej zgtoszenia® - nalezy przez
to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje
o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwiazanym z pracg w Osrodku, w tym:
pracownika, pracownika tymczasowego, osobe $wiadczacg prace pod nadzorem
i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, stazyste, wolontariusza,
praktykanta, funkcjonariusza w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy
o zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa
Wewnetrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby
Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej,
Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Parstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej,
Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wigziennej oraz ich rodzin, a takze zotnierza
w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy o obronie Ojczyzny;

17) ,zgtoszeniu wewnetrznym® — nalezy przez to rozumieC przekazanie pracodawcy
informacji 0 naruszeniu prawa.

§2

Przedmiotem zgtoszenia mogg byé naruszenia prawa, o ktérych mowa w art. 3
ust. 1 Ustawy, dotyczace:

1) korupcji;

2) zamodwien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;



5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;,

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;

9) bezpieczenstwa zywno$ci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatno$ci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;

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

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

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cziowieka | obywatela - wystgpujace
w stosunkach jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami
wskazanymi w pkt 1-16.

Zgloszenia naruszen, ktore zostaty uregulowane w Osrodku odrgbnymi procedurami

np. Kodeks Etyki, Polityka Antymobbingowa, nie bgdg rozpatrywane w trybie niniejszej

Procedury.

Do obsitugi zgltoszen wewnetrznych wyznaczony zostat odrgbnym zarzadzeniem

Koordynator ds. naruszenia prawa, ktéry:

1) przyjmuje zgtoszenia,

2) podejmuje dziatania polegajagce na wstgpnej weryfikacji kazdego zgtoszenia,
a nastepnie w zaleznoéci od dokonanych ustalenn — inicjuje jeden z trybéw
postepowania, o ktorym mowa w § 6.

3) komunikuje sie z sygnalista, a w szczegdlnosci przekazuje zgtaszajgcemu informacje
zwrotng, co do podjetych dziatar nastepczych, a gdy zaistnieje taka konieczno$¢
wystepuje do osoby dokonujacej zgtoszenia o dodatkowe informacje w sprawie
przyjetego zgtoszenia;

4) przetwarza dane osobowe w sposéb zapewniajacy ochrone poufnosci tozsamosci
sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, jak réwniez zapewnia brak
mozliwosci uzyskania dostepu przez nieupowaznione osoby do informacii objetych
zgtoszeniami;

5) koordynuje podejmowanie dziatan nastepczych z zachowaniem nalezytej starannosci,
zapewniajac bezstronnosé weryfikacji zgtoszen oraz realizacjg cigzacych
na pracodawcy obowigzkéw zapobiegajacych podejmowaniu ewentualnych dziatan
odwetowych oraz niekorzystnego traktowania sygnalisty, a takze os6b pomagajacych
w dokonaniu zgtoszenia oraz osob powigzanych ze zgtaszajgcym, jezeli osoby
te rowniez pozostaja w stosunku pracy z Osrodkiem zatrudniajgcym sygnaliste;

6) prowadzi rejestr zgtoszen wewnetrznych;

7) przechowuje cato$é dokumentacji zwigzanej z przyjgtymi zgtoszeniami wewnetrznymi;

8) dokonuje raz na trzy lata przegladu Procedury pod katem oceny, czy przyjgte
w Osrodku rozwigzania organizacyjne, zwigzane z procesem zgtaszania naruszen
prawa, weryfikacjg przyjmowanych zgtoszen oraz podejmowanymi dziataniami
nastepczymi, zapewniajg prawidtowg obstuge tego rodzaju zgtoszen oraz skuteczng
ochrone osdb zgtaszajacych naruszenia oraz osob pomagajacych w dokonaniu
zgtoszenia | oséb powigzanych z sygnalista.



Do zadanh Koordynatora nalezy ponadto prowadzenie dziatan informacyjnych wsréd
pracownikéw Osrodka, zmierzajgcych do utrwalenia pozytywnego postrzegania dziatan
w zakresie zgloszen oraz propagowania postawy obywatelskie] odpowiedzialno$ci.

DZIAL 2
Przyjmowanie i weryfikacja zgtoszeri wewnetrznych
§3

Zgtoszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie, pisemnie, w tym w postaci

elektroniczne;.

Zgtoszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane w nastepujacy sposbb:

1) za posrednictwem operatora pocztowego na adres Regionalnego Osrodka Polityki
Spotecznej w Rzeszowie, ul. Hetmanska 9, 35-045 Rzeszow wg wzoru formularza
umieszczonego na stronie internetowej ROPS;

2) poprzez fizyczne, osobiste dostarczenie pisma do Kancelarii Osrodka;

3) za posrednictwem $rodkow komunikacji elektronicznej na adres elektroniczny ROPS:
syanalista@rops.rzeszow.pl lub adres elektronicznej skrzynki podawczej Osrodka,
lub adres do doreczen elektronicznych ROPS;

4) telefonicznie pod numerem telefonu znajdujacy sig na stronie internetowej ROPS i BIP
ROPS, dokumentowane za zgoda sygnalisty w formie kompletnej i doktadnej
transkrypcji rozmowy przygotowanej przez ROPS;

5) bezposrednio w siedzibie ROPS - gdy zgtaszajacy wystapi z wnioskiem
o zorganizowanie bezposredniego spotkania, w terminie 14 dni od dnia otrzymania
takiego wniosku. W takim przypadku za zgodg sygnalisty zgtoszenie jest
dokumentowane w formie nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie, i/lub
protokotu spotkania, odtwarzajacego jego doktadny przebieg, przygotowanego przez
Osrodek.

W przypadku przekazywania pisma w spos6b o ktérym mowa w ust. 2 pkt 1 lub 2, pismo

nalezy przekazaé w zaklejonej kopercie z klauzulg ,poufne” i umiesci¢

w kolejnej zaklejonej kopercie.

Dane kontaktowe Koordynatora zostang udostepnione na stronie ROPS i w BIP ROPS

w zaktadce ,Sygnalista”.

Zgtoszenie moze mie¢ charakter:

1) jawny, gdy osoba dokonujaca zgloszenia wyraznie zgadza si¢ na ujawnienie swojej
tozsamosci;

2) poufny, gdy osoba dokonujaca zgtoszenia nie zgadza si¢ na ujawnienie swoich
danych i dane podlegaja utajnieniu.

W przypadku zgtoszen, o ktérych mowa w ust. 6 pkt 2, ochrona poufnosci tozsamosci
osoby dokonujgcej zgtoszenia polega na zachowaniu przez osoby upowaznione
do przyjmowania zgtoszeri i podejmowania w zwigzku z danym zgtoszeniem dziatan
nastepczych tajemnicy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio
lub posrednio zidentyfikowaé tozsamosé sygnalisty. Przed przystapieniem do dziatan
nastepczych Koordynator dokonuje usuniecia z treéci zgtoszenia wszystkich danych
identyfikujacych sygnaliste oraz stosuje rozwigzania techniczne i organizacyjne
zapewniajace przechowywanie dokumentacji zawierajacej takie dane w sposob poufny.




§4

Zgloszenie, o ktérym mowa w powyzszym paragrafie powinno zawierac:

1) dane personalne sygnalisty, tj. imie i nazwisko wraz ze wskazaniem kanatu
komunikacji stuzacego do kontaktu ze zgtaszajgcym,

2) dodatkowe dane umozliwiajgce ustalenie statusu sygnalisty, majgcego m.in. zwigzek
ze stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawnym, stanowigcym, podstawe
swiadczenia pracy, w ramach ktérego uzyskano informacje
0 naruszeniu prawa,

3) informacje o naruszeniu prawa przedstawiong w sposéb zwigzly, a jezeli jest
to mozliwe réwniez dane osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie oraz przyblizony okres
wystepowania naruszenia,

4) wszelkie inne informacje majace zwigzek ze zgtoszeniem,

5) informacje, z ktérej bedzie jednoznacznie wynikato, czy zostata przez sygnalistg
wyrazona zgoda na ujawnienie jego danych osobowych oraz innych danych
pozwalajgcych na ustalenie jego tozsamosci.

W przypadku, gdy zgtaszajacy korzysta z pomocy osoby trzeciej, w zgtoszeniu nalezy

réwniez uja¢ dane osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia.

Do zgloszenia mozna zalgczyé dowody potwierdzajace uzasadnione podejrzenie

sygnalisty, dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa. Materiaty

zgtaszajacy zatacza w postaci oryginatow dokumentéw lub skandéw dokumentow.

Ramowy wzor formularza zgtoszenia wewnetrznego stanowi zatacznik Nr 1

do niniejszej procedury.

§5
Zgloszenia wewnetrzne ewidencjonowane sg przez Koordynatora, w rejestrze ktérego
wzor okresla zatacznik Nr 2 do niniejszej procedury.
W przypadku zgloszer przy wykorzystaniu kanatéw, o ktérych mowa w § 3 ust. 2,
jako date dokonania zgtoszenia wewnetrznego przyjmuje si¢ dzienn jego wptywu
do Osrodka lub dzien ztozenia zgtoszenia.
W terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia, Koordynator potwierdza przyjecie
zgtoszenia. Powyzsze nastepuje przy wykorzystaniu kanatu komunikacji wskazanego
w zgloszeniu.
W rejestrze, o ktérym mowa w ust. 1 ewidencjonowane sg rowniez zgloszenia
w sprawach pozostajgcych przedmiotem wczeshiejszych zgtoszen.
Jednakze w przypadku, gdy w tresci zgloszenia nie zostaty wskazane nowe okolicznosci,
mogace mieé wplyw na zmiang uprzednio poczynionych ustalen, ktére znalazly
odzwierciedlenie w przekazanej zgtaszajgcemu informacji zwrotnej, Koordynator
odstepuje od podejmowania dziatan nastgpczych, ograniczajac sie do ujecia zgtoszenia
w rejestrze zgtoszen wewnetrznych ze stosowng adnotacja.
O zastosowanym trybie postepowania Koordynator informuje  sygnaliste
przy wykorzystaniu kanatu komunikacji wskazanego w zgtoszeniu w terminie 7 dni
od daty otrzymania zgtoszenia.
Koordynator odstepuje od czynnosci, o ktérych mowa w ust. 114, jezeli na etapie wstepnej
weryfikacji zgtoszenia zaistniejg okolicznoéci wskazane w § 6.

§6
. Na etapie wstepnej weryfikacji zgtoszenia, Koordynator dokonuje  oceny,
czy zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa Ww rozumieniu Ustawy,
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a takze ustala czy do podjecia dziatar nastepczych w przypadku otrzymanego zgtoszenia
wiasciwy jest Osrodek.

. Jezeli w oparciu o tres$é otrzymanego zgtoszenia nie mozna nalezycie ustali¢ jego
przedmiotu, Koordynator informuje sygnaliste o koniecznosci uzupetnienia dokonanego
zgtoszenia, wskazujac zgdany zakres informacji. Powyzsze nastepuje niezwiocznie,
nie pozniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia, przy wykorzystaniu
kanatu komunikacji wskazanego w zgtoszeniu. Skierowane do zgtaszajgcego wystgpienie
zawiera pouczenie, ze w przypadku nieuzupetnienia zgtoszenia o zadany zakres informac;ji
w terminie 14 dni, odstepuije sie od nadania dalszego biegu takiemu zgtoszeniu.

. Jezeli z tresci zgloszenia wynika, ze dotyczy ono informacji o naruszeniu prawa, ktorej
adresatem powinien byé inny pracodawca, Koordynator ~ zawiadamia
o powyzszym sygnaliste. Powyzsze nastgpuje niezwiocznie, nie poézniej jednak
niz w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia, przy wykorzystaniu kanatu komunikacji
wskazanego w zgtoszeniu.

. W przypadku braku mozliwosci  zidentyfikowania  pracodawcy wiasciwego
do podjecia dziatah nastepczych w zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem, a takze
w sytuacj, w ktérej zgloszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa
w  rozumieniu  Ustawy, Koordynator niezwlocznie, nie pézniej jednak
niz w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia informuje o tym sygnaliste
przy wykorzystaniu kanatu komunikacji wskazanego w zgtoszeniu.

. W przypadkach dotyczacych naruszern prawa podlegajacych rozpoznaniu wedtug
przepiséw odrebnych Koordynator ogranicza si¢ w dziataniach do poinformowania
sygnaliste o odstgpieniu od nadania dalszego biegu takiemu zgtoszeniu.
Powyzsze nastepuje niezwiocznie, nie poézniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia
otrzymania zgtoszenia przy wykorzystaniu kanatu komunikacji wskazanego
w zgtoszeniu.

. Zgltoszenia, o ktorych mowa w ust. 3 — 5 sg ewidencjonowane poza rejestrem zgtoszen
wewnetrznych, prowadzonym na podstawie § 5 ust. 1.

. Koordynator, jesli to mozliwe, przed przekazaniem dokumentacji przewodniczacemu
Zespotu anonimizuje ja.

§7

. W przypadku, gdy w wyniku wstepnej weryfikacji zgtoszenia zostanie potwierdzone,
ze kwalifikuje sie ono do podjecia dziatarn nastepczych, Koordynator niezwtocznie
kazdorazowo wnioskuje do Dyrektora ROPS o powotanie Zespotu, ktérego rolg jest
przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego w celu zweryfikowania informacji
o naruszeniach prawa, pozostajgcej przedmiotem zgltoszenia. Koordynator moze by¢
cztonkiem Zespotu.

. Zespdt powolywany jest pisemnie przez Dyrektora, kazdorazowo spoéréd pracownikow
Osrodka o nieposzlakowanej opinii, posiadajgcych wysokie kwalifikacje zawodowe oraz
duza wiedze merytoryczng w dziedzinie pozostajgcej przedmiotem zgtoszenia
w odniesieniu, do ktérych brak jest ponadto uzasadnionych watpliwosci co do ich
bezstronnosci lub ryzyka wystapienia konfliktu intereséw.

. Pracownik wskazany przez Dyrektora do powotania w skiad Zespotu, moze odméwic
uczestnictwa w pracach Zespotu wytacznie w sytuacji, jesli wykaze istnienie przestanek
uzasadniajgcych wystepowanie w danym przypadku konfliktu interesow.

. Osobom, o ktérych mowa w ust. 2, udzielane jest przez Dyrektora pisemne upowaznienie
do wykonywania czynnoéci w zakresie prowadzenia postgpowania wyjasniajgcego,
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majgcego na celu zweryfikowanie informacji o naruszeniach prawa, a w przypadku
koniecznosci rowniez upowaznienia do przetwarzania danych osobowych.

5. Pracami Zespotu kieruje Przewodniczacy, ktorego sposréd czlonkéw Zespotu wskazuje
Dyrektor Osrodka.

6. W przypadku, gdy zajdzie taka koniecznosé, Zespdt moze wzywa¢ na posiedzenia
pracownikéw lub wspdipracownikéw, ktorzy moga mie¢ zwiazek Ilub wiedze
w  zakresie zgloszenia lub  sygnaliste w celu zlozenia  wyjasnien.
Wszyscy pracownicy majg obowigzek stawi¢ si¢ na posiedzenie Zespotu, udostgpni¢
dokumenty oraz udziela¢ niezbednych wyjasnien i informacji.

7. Zesp6t prowadzi czynno$ci wyjasniajace z zachowaniem nalezytej starannosci,
w sposéb obiektywny oraz zapewniajacy bezstronno$¢ weryfikacji zgtoszenia, dazac
przede wszystkim do wypracowania spojnego stanowiska w sprawie dotyczacej danego
zgtoszenia. Osoby wchodzace w sktad Zespotu sg zobowigzane do zachowania tajemnicy,
co potwierdzajg w ztozonym na te okoliczno$¢ o$wiadczeniu, wedtug wzoru stanowiacego
zatacznik Nr 3 do Procedury.

8. Czionkowie Zespolu podpisujg dla kazdego zgloszenia na poczatku postgpowania
o$wiadczenie o bezstronnoéci, stanowigce zatacznik Nr 4 do Procedury.

9. Dziatania, o ktorych mowa w ust. 7 odbywaja sie w formie posiedzer zwotywanych przez
Przewodniczgcego w miare potrzeb.

10. Z posiedzen Zespotu kazdorazowo sporzadzane sg protokoly, dokumentujgce poczynione
ustalenia. Protokoly podpisuje Przewodniczacy Zespotu oraz pozostali, obecni
na posiedzeniu cztonkowie Zespotu.

11. Zespdt dziata w sktadzie powotanym przez Dyrektora, jednak w liczbie nie mniejszej
niz potowa ustalonego skfadu Zespotu.

12. W przypadku braku jednomyslnosci wnioski koricowe Zespotu zapadajq zwyklg
wiekszoscig gtosdw, a w przypadku rownej liczy gloséw decyduje gtos przewodniczacego
Zespotu.

13. Ostatnim etapem czynnosci, o ktérych mowa w ust. 7 jest sporzadzenie raportu
konhcowego, zawierajgcego ustalenia umozliwiajgce Koordynatorowi przygotowanie
informacji zwrotne;.

14. Raport koncowy w szczegélnosci zawiera informacje o stwierdzeniu bgdz braku
stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa i ewentualnych proponowanych srodkach,
ktére powinny byé zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa.

15. W przypadku stwierdzenia naruszenia prawa na etapie weryfikowania zgtoszenia, Zespot
w raporcie koricowym przedstawia propozycje dziatan, jakie moga zostaé zastosowane
w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa. W sytuacji, gdy dziatania takie zostaty juz
podjete wyprzedzajaco, raport korcowy zawiera szczegbtows informacje w tym zakresie.

16. W przypadku, gdy w ramach dziatai nastgpczych potwierdzone zostato naruszenie
prawa, Koordynator po zapoznaniu sig z przedstawionymi przez Zespot propozycjami
dzialan, jakie moga zostaé zastosowane w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa,
przedstawia stosowng informacje Dyrektorowi, ktory podejmuje decyzje co do dalszego
toku postepowania.

17. Do obowiazkdw Przewodniczacego Zespotu nalezy zorganizowanie pracy Zespotu w taki
sposob, aby raport koncowy, zawierajacy ustalenia Zespotu w ramach prowadzonego
postgpowania  wyjasniajgcego wraz Z rekomendacjami zostat przedstawiony
Koordynatorowi z wyprzedzeniem, umozliwiajacym przedstawienie propozycji Zespotu
Dyrektorowi oraz przekazanie zgtaszajagcemu informacji zwrotnej z odpowiednim
zastosowaniem terminéw okreslonych w Ustawie.



18. Kazdy z czlonkéw Zespotu jest zobowigzany do podejmowania dziatari gwarantujgcych
poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci danych oraz ochrong tozsamosci
sygnalisty na kazdym etapie postgpowania wyjaséniajgcego, jak i po jego zakohczeniu.

19. Dane osobowe, ktore w sposdb oczywisty nie majg znaczenia dla rozpatrywania
konkretnego zgltoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania,

sg usuwane bez zbednej zwioki.
20. Z dniem sporzadzenia raportu koricowego, Zespét ulega rozwigzaniu.

21. Koordynator przekazuje sygnaliscie w terminie 3 miesigcy od dnia potwierdzenia przyjecia
zgtoszenia, informacje zwrotng na temat planowanych lub podjetych dziatar nastepczych
i powodow takich dziatan.

22. Dokumentacje prowadzonych i zakoriczonych spraw Koordynator przechowuje
w bezpiecznym, niedostepnym dla oséb trzecich miejscu.

23. Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych zgodnie z ogd6lnym
rozporzadzeniem o ochronie danych osobowych (klauzula informacyjna) stanowi zatacznik
nr 5 do Procedury.

§8
1. Sygnalista oraz osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia podlega ochronie przed
mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze przed szykanami, dyskryminacjg
i innymi formami wykluczenia lub nekania przez innych pracownikow, pod warunkiem ze
miaty uzasadnione podstawy sadzi¢, ze bedaca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie dokonywania
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze informacja taka stanowi informacje o naruszeniu

prawa.
2. Osobe dokonujaca zgtoszenia nalezy informowa¢ o okoliczno$ciach, w ktérych ujawnienie
jej tozsamoéci stanie sie konieczne, np. w razie wszczecia postepowania karnego.

DZIAL 3

Tryb dokonywania zgtoszen zewnetrznych
§9

1. Jezeli w ocenie zgtaszajgcego zachodzi ryzyko dziatari odwetowych lub wymagajg tego
przepisy powszechnie obowigzujace, sygnalista przekazujac informacje ustnie lub
w postaci papierowej lub elektronicznej na temat naruszen prawa uprawniony jest rowniez
do  korzystania z zewnetrznego kanalu  zgtaszania  naruszen  prawa.
W tym zakresie do przyjmowania zgtoszen uprawnione sg wyznaczone wiasciwe organy.

2. Korzystanie z zewnetrznego kanatu dokonywania zgtoszen moze nastgpi¢
po uprzednim dokonaniu zgtoszenia za posrednictwem wewnetrznego kanatu
lub od razu za posrednictwem kanatu zewnetrznego.

3. Zgloszenie z pominieciem Procedury moze w kazdym przypadku nastapié
do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego, w szczegéinosci gdy:
w terminie na przekazanie informacji zwrotnej u pracodawcy nie podjeto dziatan
nastepczych, Ilub nie  przekazano informacji  zwrotnej, lub  sygnalista
ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowi¢ bezposrednie lub
oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegélnosci istnieje ryzyko
nieodwracalnej szkody, lub dokonanie zgtoszenia wewnetrznego narazi go na dziatania
odwetowe, lub w przypadku dokonania zgtoszenia wewnetrznego istnieje niewielkie
prawdopodobiefistwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez pracodawce
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z uwagi na szczegdlne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwo$¢ ukrycia lub zniszczenia
dowodéw, lub mozliwosé istnienia zmowy miedzy pracodawcg a sprawcg haruszenia
prawa, lub udziatu pracodawcy w naruszeniu prawa.

Zgtoszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego
z pominieciem zgtoszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem sygnalisty ochrony
gwarantowanej przepisami Ustawy.

Celem pracodawcy jest zwiekszenie efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci
i podejmowania skutecznych dziatah w celu ich eliminowania i skutecznego zarzadzania
ryzykiem oraz wzrostu zaufania wérdd oséb zatrudnionych i partneréw handlowych, stad
pracodawca zacheca do korzystania z Procedury, w sytuacji mozliwosci zaradzenia
naruszeniu prawa w ramach struktury pracodawcy.

§10

Wyznaczony Koordynator:

1.

2.

TS

1) odpowiada za udostepnienie pracownikom informacji dotyczacych:
a) wiasciwych organdéw wyznaczonych do przyjmowania zgtoszen naruszen prawa
kanatem zewnetrznym;
b) procedur dokonywania zgloszen naruszen prawa;
c) trybu rozpatrywania zgtoszen oraz zwigzanych z nimi dziatan nastepczych;
d) srodkéw pomocy prawnej oferowanej przez Osrodek i wiasciwe organy.
2) udostepnia oraz aktualizuje kwestie, o ktérych mowa w pkt 1 niezwiocznie
po okresleniu informacji w tym zakresie przez wtasciwy organ.

DZIAL 4
Postanowienia koncowe

§11
Kazdy przypadek niestosowania sig do tresci Procedury bedzie rozpatrywany oddzielnie
i moze pociggna¢ za sobg konsekwencje stuzbowe.
Wszyscy pracownicy Os$rodka zobowigzani sa do zlozenia pisemnego os$wiadczenia
0 zapoznaniu sie z trescig niniejszej Procedury, zgodnie z zatacznikiem Nr 6 do Procedury,
dotyczy to rowniez oséb przyjmowanych do pracy.
Oéwiadczenie pracownika, o ktérym mowa w ust. 2 wigcza si¢ do akt osobowych
pracownika.

< Regions v\iw L@\%\P
\
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Zatgcznik Nr 1 do ,Wewnetrznej procedury
zgtaszania naruszen prawa wptywajacych
do Regionalnego Osrodka Polityki
Spotecznej w Rzeszowie

~ Regulaminu zgtoszen wewnetrznych”

FORMULARZ ZGLOSZENIA WEWNETRZNEGO
(ramowy wzér)

Dane personalne zgtaszajgcego:

Imie ...
Nazwisko......coovviiiiiie e

Kanat komunikacji stuzacy do kontaktu:

o poczta elektroniczna (adres email)
o publiczny operator pocztowy (adres pocztowy)
o osobisty (nr telefonu)

Status sygnalisty/zgtaszajacego/osoby dokonujgcej zgtoszenia:

o pracownik lub byly pracownik (komérka organizacyjna OsSrodka, w ktorej zgfaszajgcy
pozostaje lub byt zatrudniony)

0 osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie, ktéra uzyskata informacje o naruszeniu prawa
w procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy (dane identyfikujace
negocjacje poprzedzajgce zawarcie umowy)

o przedsiebiorca (dane identyfikujgce)

o akcjonariusz lub wspélnik (dane identyfikujgce)

o cztonek organu osoby prawnej (dane identyfikujace)

o osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawce
lub dostawce, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej (dane identyfikujgce)

o stazysta

o wolontariusz (dane identyfikujgce)

Wyrazam zgode na ujawnienie moich danych osobowych oraz innych danych pozwalajgcych
na ustalenie mojej tozsamosci:

o TAK
o NIE

W dokonaniu zgtoszenia korzystam z pomocy osoby trzeciej:
o TAK (w przypadku zaznaczenia opcji TAK, nalezy podaé dane osoby trzeciej,

Z pomocy ktérej korzysta zgfaszajgey .............ccccoiiiin i
o NIE
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Informacja o naruszeniu prawa (w formie opisowe;j)

Zataczniki do zgtoszenia (dokumenty stanowigce dowody potwierdzajace uzasadnione
podejrzenie zgtaszajgcego, dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa) —
opcjonalnie

(data sporzgdzenia zgtoszenia) (czytelny podpis osoby dokonujgcej zgtoszenia)
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Zatgcznik Nr 3 do ,Wewnetrznej procedury
zgtaszania naruszen prawa wplywajgcych
do Regionalnego Osrodka Polityki
Spotecznej w Rzeszowie

-~ Regulaminu zgtoszen wewnetrznych”

(nazwa komérki organizacyjnej)

OSWIADCZENIE O ZACHOWANIU POUFNOSCI CZLONKA ZESPOLU

Jako cztonek Zespotu powotanego do przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego
w celu zweryfikowania informacji o naruszeniach prawa (pozostajgcej przedmiotem zgtoszenia
zaewidencjonowanego w rejestrze zgtoszen wewnetrznych po numerem sprawy ........ h
zobowiagzuje sie do:

1) nieodwotalnie i bezwarunkowo do zachowania w $cistej tajemnicy informacji poufnych
W rozumieniu niniejszego oéwiadczenia oraz zobowigzuje sig chroni¢ je przed ich
ujawnieniem do wiadomosci osdb postronnych.

Przez informacje poufne nalezy rozumie¢ wszelkie informacje (w tym przekazane lub
pozyskane w formie ustnej, pisemnej, elektronicznej i kazdej innej) wynikajace z prac
i zwigzane z pracami Zespotu, uzyskane w trakcie prac Zespotu, w trakcie spotkan,
posiedzen bez wzgledu na to, czy zostaly one udostgpnione w zwiazku z pracami
Komisji, czy tez zostaty pozyskane przy tej okazji w inny sposob;

2) nie ujawniaé, upublicznia¢, przekazywa¢ ani w inny sposéb udostgpniaé osobom
trzecim lub wykorzystywac¢ jakichkolwiek informacji poufnych;

3) przyjaé na siebie peing odpowiedzialnos¢ za wszelkie szkody spowodowane
dziataniami lub zaniechaniami, stanowigcymi naruszenie zobowigzan wynikajgcych
Z niniejszego o$wiadczenia;

4) bezterminowo zachowaé poufno$é, o ktérej mowa w niniejszym oswiadczeniu.

Zobowigzuje sie do prowadzenia czynno$ci wyjasniajgcych z zachowaniem nalezytej
starannosci, w sposob obiektywny oraz zapewniajacy bezstronno$¢ weryfikacji zgtoszenia,
a takze do bezwzglednego zachowania tajemnicy.

(Data sporzadzenia o$wiadczenia) (Podpis pracownika)
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Zatacznik Nr 4 do ,Wewnetrznej procedury
zgtaszania naruszen prawa wptywajgcych
do Regionalnego Osrodka Polityki
Spotecznej w Rzeszowie

~ Regulaminu zgloszen wewnetrznych”

(nazwa komérki organizacyjnej)

OSWIADCZENIE O BEZSTRONNOSC!| CZLONKA ZESPOLU

W zwiazku z udzialem w pracach Zespotu powotanego do zbadania zgtoszenia,
ktéremu zostat nadany numer w rejestrze .............. , oSwiadczam, ze:

1) w jakikolwiek sposéb nie dotyczy mnie to zgtoszenie;

2) nie pozostaje ze zgtaszajgcym lub z osobg, ktérej dotyczy zgtoszenie
lub wskazana w zgtoszeniu w zwigzku z matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub
powinowactwa w linii prostej, w stosunku pokrewieristwa lub powinowactwa w linii
bocznej do drugiego stopnia lub zwigzanaly z tytutu przysposobienia, opieki i kurateli
albo nie pozostaje wobec zgtaszajacego w takim stosunku prawnym lub faktycznym,
ze moze budzié to uzasadnione watpliwosci, co do mojego obiektywizmu
i bezstronnosci;

3) nie zachodzi wobec mojej osoby jakiekolwiek inne uzasadnione podejrzenie braku
bezstronnosci lub niezaleznosci.

(Data sporzadzenia oSwiadczenia) (Podpis pracownika)
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Zatgcznik Nr 5 do ,Wewnetrznej procedury
zgtaszania naruszen prawa wplywajgcych
do Regionalnego Osrodka Polityki
Spotecznej w Rzeszowie

— Regulaminu zgloszen wewnetrznych”

Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 ust. 1 ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogodine
rozporzadzenie o ochronie danych), informuje, ze:

1.

Administratorem danych osobowych w zwigzku ze zgloszeniem podejrzenia naruszenia prawa jest

Dyrektor Regionalnego Osrodka Polityki Spotecznej w Rzeszowie, ul. Hetmanska 9, 35-045

Rzeszow.

Zostala wyznaczona osoba do kontaktu w sprawie przetwarzania danych osobowych (inspektor

ochrony danych) — iod@rops.rzeszow.pl, listownie na adres Regionalnego Os$rodka Polityki

Spotecznej w Rzeszowie, ul. Hetmarnska 9, 35-045 Rzeszéw, kontakt osobisty w siedzibie ROPS

przy ul. Hetmanskiej 9 w Rzeszowie.

Dane osobowe o0séb dokonujgcych zgtoszenia przetwarzane bedg w celach:

a) przyjmowania zgtoszen i komunikacji ze zgtaszajgcym,

b) obstugi i rozpatrywania zgtoszen o naruszeniu prawa (prowadzenie dziatari nastgpczych),

c) archiwizacji dokumentacji zwigzanej ze zgioszeniem i wytworzonej w trakcie prowadzonego
postepowania.

Podstawg prawng przetwarzania danych jest wykonywanie zadan realizowanych w interesie
publicznym przez administratora (art. 6 ust. 1 li. ¢ oraz lit. € rozporzadzenia), w zwigzku z przepisami
Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

W przypadku ujawnienia danych osobowych szczegélnych kategorii bedg one przetwarzane przede
wszystkim ze wzgledéw zwigzanych z waznym interesem publicznym, na podstawie prawa
(art. 9 ust. 2 lit. g rozporzadzenia). Waznym interesem publicznym jest poprawa egzekwowania
prawa i polityk Unii w okreslonych Dyrektywg dziedzinach.

Przetwarzanie bedzie takze niezbedne do celéw archiwalnych w interesie publicznym (art. 9 ust. 2
lit. j rozporzadzenia) a w przypadku ujawnienia publicznego moze dotyczy¢ danych oscbowych
w sposéb oczywisty upublicznionych przez osobe, ktérej dane dotycza (art. 9 ust. 2 1. e
rozporzgdzenia).

Przetwarzanie moze by¢ takze niezbedne do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczer, co nalezy
traktowad jako prawnie uzasadniony interes administratora (art. 6 ust. 1 lit. f oraz art. 9 ust. 2 lit. f
rozporzadzenia) — w przypadku zgtoszen faiszywych.

Dane osobowe bedag ujawniane osobom upowaznionym przez administratora danych osobowych
(Koordynator ds. naruszenia prawa lub zespdt wspétpracujacy), podmiotom upowaznionym
na podstawie przepiséw prawa, dostawcy systemu informatycznego do zgtaszania naruszen
lub w przypadku wskazania przez zgtaszajgcego innego kanaiu komunikacyjnego w przypadku
dokonania zgtoszenia ustnego — operatorowi tego kanatu.

Dane osobowe bedg przetwarzane przez okres prowadzenia postgpowania, ktore powinno trwaé
do trzech miesiecy.

W trakcie obstugi zgloszenia dokumentowane sg wylacznie te dane osobowe, ktére majg znaczenie
dla rozpatrzenia konkretnego zgtoszenia a dane nadmiarowe sg usuwane.

Okresy te moga zostaé przedtuzone w przypadku potrzeby ustalenia, dochodzenia lub obrony przed
roszczeniami z tytutu realizacji umowy.
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Przystuguje Pani/Panu prawo dostgpu do tresci swoich danych osobowych oraz prawo zgdania
ich sprostowania, usunigcia (przy uwzglgdnieniu ograniczer z art. 17 ust. 3 rozporzgdzenia)
lub ograniczenia przetwarzania, prawo do sprzeciwu (wobec przetwarzania opartego o wykonanie
zadania realizowanego w interesie publicznym oraz w zakresie celow objetych prawnie
uzasadnionym interesem administratora), prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak niepodanie danych uniemozliwia rozpoznanie
zgtoszenia.

Dane osobowe nie bedg wykorzystywane do zautomatyzowanego podejmowania decyzji
ani profilowania, o ktérym mowa w art. 22 rozporzgdzenia.
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Zatacznik Nr 6 do ,Wewnetrznej procedury
zgtaszania naruszern prawa wplywajgcych
do Regionalnego Osrodka Polityki
Spotecznej w Rzeszowie

— Regulaminu zgtoszen wewnetrznych”

(nazwa komarki organizacyjnej)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym, ze zapoznatem/am sie z trescig ,Wewngtrznej procedury
zgtaszania naruszen prawa wplywajacych do Regionalnego Osrodka Polityki Spolecznej
w Rzeszowie — Regulamin zgtoszeh wewnetrznych”’, stanowiacej zatacznik do Zarzadzenia
Nr 87/2024 Dyrektora Regionalnego Os$rodka Polityki Spotecznej w Rzeszowie
z dnia 17.09.2024 r., rozumiem jego tre$é i zobowigzuje sie do przestrzegania zasad w nim
zawartych, co potwierdzam wiasnorecznym podpisem.

(data) (czytelny podpis)
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