Zatacznik do Zarzadzenia Nr OR-K-011-3/2024
Dyrektora Regionalnego Osrodka
Polityki Spotecznej w Krakowie

z dnia 16 wrzesnia 2024 r.

Procedura zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
w Regionalnym Osrodku Polityki Spotecznej w Krakowie

§1
Przedmiot regulacji

1. Niniejsza Procedura zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
w Regionalnym Osrodku Polityki Spotecznej w Krakowie, zwana dalej ,,Procedurg”,
okresla tryb wewnetrznego zgtaszania naruszen prawa w rozumieniu przepisow
Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika
2019 r. w sprawie ochrony osob zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii oraz przepisow

ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw.

2. Procedura okresla w szczegdlnosci:

1) zakres informac;ji, ktére moga by¢ przedmiotem zgtoszenia i ktdre bedg rozpatrywane
zgodnie z Procedurg;

2) osoby uprawnione do dokonania zgtoszenia;

3) zasady zgtaszania naruszen przez osoby uprawnione do dokonania zgtoszenia oraz
proces rozpatrywania zgtoszen;

4) zasady ochrony zgtaszajgcego, zasady poufnosci, w szczegdlnosci zachowania w
tajemnicy informacji pozyskanych w zwigzku z obstugg zgtoszen oraz tozsamosci oséb
dokonujacych zgtoszen.

3. Procedure stosuje sie w zakresie, w jakim dana kwestia nie jest uregulowana w
przepisach sektorowych. Jezeli przepisy szczegdlne przewidujg odrebny tryb zgtaszania
naruszen - stosuje sie te przepisy.

§2
Stownik pojec

llekro¢ w niniejszej Procedurze jest mowa o:



1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumiec¢ bezposrednie lub posrednie
dziatanie lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracga, ktore jest spowodowane
zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktdre narusza lub moze naruszy¢ prawa
sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzgdzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym
bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie.

dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumiec dziatanie podjete w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci przez
postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego,
whniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych lub
zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania
zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych;

informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumiec¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa,
do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w ROPS lub w innym podmiocie
prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie
zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczgcg proby ukrycia takiego naruszenia prawa;
informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumiec przekazang sygnaliscie informacje na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan;
kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumied przeszte, obecne lub przyszte
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji w ROPS lub na jego rzecz, w ramach ktdrych uzyskano informacje o naruszeniu
prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumiec dziatanie lub zaniechanie niezgodne z
prawem lub majgce na celu obejscie prawa;

organie publicznym — nalezy przez to rozumiec¢ naczelne i centralne organy
administracji rzgdowej, terenowe organy administracji rzgdowej, organy jednostek
samorzadu terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z
mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, wtasciwe do podejmowania
dziatan nastepczych w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1 ustawy z dnia 14

czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;



8)

9)

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

osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumiec osobe
fizyczng, ktéra pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w

kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

10) osobie powigzanej z sygnalistg — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczna, ktéra moze

doswiadczy¢ dziatarn odwetowych, w tym wspdtpracownika lub osobe najblizszg
sygnalisty w rozumieniu ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny tj.: matzonek,
wstepny, zstepny, rodzenstwo, powinowaty w tej samej linii lub stopniu, osoba
pozostajgca w stosunku przysposobienia oraz jej matzonek, a takze osoba pozostajaca

we wspolnym pozyciu;

11) ROPS - nalezy przez to rozumie¢ Regionalny Osrodek Polityki Spotecznej w Krakowie;

12) ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu

prawa do wiadomosci publicznej;

13) ustawie - nalezy przez to rozumiec¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie

sygnalistow;

14) zgtoszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne przekazanie

ROPS informacji o naruszeniu prawa;

15) zgtoszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne przekazanie

Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu

prawa.

§3

Przedmiot zgtoszenia

1. Przedmiotem zgtoszenia moze by¢ naruszenie prawa dotyczgce obszarow wymienionych

w art. 3 ust. 1 ustawy, w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

prawa zamowien publicznych;
korupcji;
interesow finansowych Skarbu Panstwa, jednostki samorzgdu terytorialnego lub Unii

Europejskiej;



4) obowigzkéw publicznoprawnych, w tym podatkowych;

5) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

6) bezpieczenstwa siecii systemoéw teleinformatycznych;

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

2. Procedura nie ma zastosowania:

1) jezeliinformacja o naruszeniu prawa zostata zgtoszona na podstawie przepisow
odrebnych, w szczegdlnosci jako skarga lub zawiadomienie o mozliwosci popetnienia
przestepstwa;

2) jezeli naruszenie prawa godzi wytgcznie w prawa zgtaszajgcego lub zgtoszenie
naruszenia prawa nastepuje wytacznie w indywidualnym interesie zgtaszajacego;

3) w innych przypadkach, w ktérych przepisy prawa ustanawiaja wyfaczenie.

§4
Sygnalista

1. Zgtaszajgcym naruszenia prawa, zwanym dalej ,sygnalistg” jest osoba fizyczna, ktdra
zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie
zZwigzanym z pracg, w tym:

1) pracownik;

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

3) stazysta;

4) wolontariusz;

5) praktykant.

2. Procedura ma réwniez zastosowanie do osoby, ktéra dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym z praca
przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w ROPS badz na jego rzecz,
lub juz po ich ustaniu.

§5
Zgtaszanie naruszen

1. Rekomenduje sie, aby informacje na temat naruszen w pierwszej kolejnosci byty

zgtaszane za pomocg wewnetrznego trybu zgtaszania naruszen okreslonego niniejsza



Procedurg, szczegdlnie w przypadku, gdy naruszeniu mozna skutecznie zaradzi¢ poprzez

dziatania podjete przez ROPS.

2. Zgtoszenie moze miec charakter:

1) jawny, kiedy osoba zgtaszajgca zgadza sie na ujawnienie tozsamosci;

2)

poufny, kiedy tozsamos¢ osoby zgtaszajgcej podlega utajnieniu.

3. Zgtoszenia anonimowe nie bedg rozpatrywane.

Zgtoszenia naruszenia nalezy dokona¢ poprzez kanat zgtaszania ustalony w ROPS

w Krakowie:

1)

2)
3)

za pomocg poczty tradycyjnej na adres: Regionalny Osrodek Polityki Spotecznej w
Krakowie, ul. Piastowska 32, 30-070 Krakéw z dopiskiem ,,ZGtOSZENIE NARUSZENIA”;
za pomocg poczty elektronicznej na adres: sygnalista@rops.krakow.pl

osobiscie do wybranego cztonka Zespotu ds. Sygnalistow: osoba zgtaszajgca moze
wystgpi¢ z wnioskiem o zorganizowanie bezposredniego spotkania, ktére powinno sie
odby¢ w terminie nieprzekraczajgcym 14 dni od daty otrzymania wniosku. Zgtoszenia
na spotkaniu bezposrednim dokumentowane sg w formie protokotu z rozmowy
sporzgdzanego przez cztonka Zespotu ds. Sygnalistow. Sygnalista moze dokonaé
sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu rozmowy lub spotkania poprzez

zfozenie podpisu.

5. Przy sktadaniu zgtoszenia zaleca sie korzystanie ze wzoru formularza zgtoszenia, ktory

okresla Zatacznik nr 1 do Procedury. W przypadku nieskorzystania z formularza

zgtoszenia, sktadane zgtoszenie naruszenia powinno zawieraé co najmniej nastepujgce

informacje:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

date oraz miejsce zaistnienia naruszenia lub date i miejsce pozyskania informacji o
naruszeniu,

opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwos¢ wystapienia
naruszenia,

wskazanie osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie;

wskazanie ewentualnych swiadkdw naruszenia;

wskazanie wszystkich dowodow i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktore
mogg okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia;

wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.



10.

11.

12.

1.

Celem przekazania informacji, o ktérych mowa w ust. 5 pkt. 6, jest umozliwienie
kontaktu ze zgtaszajgcym w przypadku, gdy rozpatrzenie zgtoszenia uzaleznione jest od
pozyskania dodatkowych niezbednych informacji, ktére nie zostaty wskazane w
zgtoszeniu.

Po otrzymaniu zgtoszenia, dane osobowe przetwarzane sg w zakresie niezbednym do
zweryfikowania i rozpatrzenia zgtoszenia, a takze podjecia ewentualnego dziatania
nastepczego. Dane osobowe, ktdre nie majg znaczenia dla sprawy, nie sg zbierane, a w
razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie danych osobowych
nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.
Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez okres
3 lat po zakoniczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie zewnetrzne
do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych lub zakoriczono
dziatania nastepcze, lub po zakoniczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
Po uptywie okresu przechowywania wskazanego w ust. 8, dane osobowe usuwa sieg,

a dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem niszczy. Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.

o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach nie stosuje sie.

Ust. 9 nie ma zastosowania w przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem stanowig
czes¢ akt postepowan przygotowawczych lub spraw sgdowych lub sgdowo-
administracyjnych.

W przypadku dokonania zgtoszenia o naruszeniu poza ustalonym w procedurze kanatem
komunikacji zachodzi ryzyko ujawnienia danych osobowych zgtaszajacego osobie
nieupowaznionej do przetwarzania tych danych.

Zgtoszenie dotyczace bezposrednio Dyrektora ROPS nie podlega rozpoznaniu na
podstawie niniejszej Procedury, o czym Zespot informuje zgtaszajgcego, wskazujgc
jednoczesnie alternatywny tryb dokonania zgtoszenia.

§6
Zespot ds. Sygnalistow

Zespot ds. Sygnalistow, dalej Zespdt, jest odpowiedzialny w szczegdlnosci za:
1) przyjmowanie i rejestracje zgtoszen,

2) bezstronng i rzetelng weryfikacje zgtoszen,



3) podejmowanie bez zbednej zwtoki i z nalezytg starannoscig dziatan nastepczych, w
tym wyjasniajgcych,

4) informowanie sygnalistéw o podjetych dziataniach nastepczych, wynikajgcych z
otrzymania informacji o naruszeniu prawa oraz niezwtoczne informowanie o sytuacji
kiedy konieczne jest ujawnienie danych osobowych zgtaszajgcego podmiotom do tego
uprawnionym, np.: w sytuacji toczgcego sie postepowania karnego,

5) prowadzenie rejestru zgtoszen o naruszeniach, bez wzgledu na przebieg
postepowania,

6) prowadzenie i przechowywanie akt spraw dotyczacych zgtoszen naruszen prawa,

7) prowadzenie kampanii informacyjnej wéréd pracownikdw ROPS w celu utrwalenia
pozytywnego postrzegania dziatan zwigzanych ze zgtaszaniem naruszen, jako postawy
obywatelskiej i pracowniczej odpowiedzialnosci,

8) nadzorowanie obowigzku przekazania osobie ubiegajgcej sie o prace na podstawie
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia
pracy lub ustug lub petnienia funkcji, informacji o procedurze zgtoszern wewnetrznych
wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy.

2. Dane osd6b wchodzgcych w sktad Zespotu, podaje sie do publicznej wiadomosci w

siedzibie ROPS oraz na stronie internetowej wraz z danymi kontaktowymi.

3. Pracami Zespotu kieruje Przewodniczacy, do ktérego zadan nalezy w szczegdlnosci
organizowanie prac Zespotu oraz wyznaczanie sktadu osobowego rozpatrujacego dane
zgtoszenie.

4. W uzasadnionych przypadkach, zadania Przewodniczgcego wykonuje | lub Il Zastepca.

5. Cztonek Zespotu zaangazowany w rozpatrywanie zgtoszenia nie moze by¢:

1) osobg zgtaszajacg, osobg ktorej dotyczy zgtoszenie, a takze osobg pozostajgcy z osobg
zgtaszajgcy w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii
prostej, pokrewieristwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub
zwigzang z tytutu przysposobienia, opieki i kurateli,

2) osobg pozostajgcg wobec zgtaszajgcego w takim stosunku prawnym lub faktycznym,
ktory powoduje wystgpienie konfliktu intereséw lub moze budzi¢ uzasadnione

watpliwosci, co do obiektywizmu i bezstronnosci,



co potwierdza oswiadczeniem dotyczagcym braku przestanek wykluczenia, ktérego wzoér
stanowi Zatgcznik nr 6 do Procedury. Nieztozenie tego oswiadczenia powoduje
wykluczenie z dziatan Zespotu w danej sprawie.

Do innych oséb zaangazowanych w dziatania podjete w ramach procedury zgtaszania
naruszen ust. 5 stosuje sie odpowiednio.

W uzasadnionych przypadkach, Zespot moze, pod warunkiem zachowania zasad
poufnosci, rozwazy¢ zaangazowanie w postepowaniu wyjasniajagcym takze innych
pracownikéw, o ile ich wiedza i doswiadczenie mogg by¢ niezbedne do rozpatrzenia
zgtoszenia, z zastrzezeniem, iz osobami zaangazowanymi w postepowanie wyjasniajace
nie mogg by¢: sygnalista, osoba powigzana ze zgtaszajgcym, osoba, ktorej dotyczy
zgtoszenie, osoba bedgca bezposrednim przetozonym sygnalisty, osoba bezposrednio
podlegajgca sygnaliscie, a takze osoba bedgaca bezposrednim przetozonym osoby, ktorej
dotyczy zgtoszenie, ani tez osoba bezposrednio podlegajgca osobie, ktdrej dotyczy
zgtoszenie.

Wszystkie osoby zaangazowane w dziatania podjete w ramach procedury zgtaszania
naruszen, przetwarzajg udostepnione informacje, w tym dane osobowe zawarte w
zgtoszeniach, na podstawie upowaznienia nadanego przez administratora danych, sg
obowigzani do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére
uzyskali w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszern wewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace.

Kazdorazowo z prac Zespotu sporzgdzany jest protokot.

§7
Wstepna ocena i weryfikacja zgltoszenia

Zgtoszenie naruszenia prawa podlega niezwtocznemu zarejestrowaniu przez
przyjmujgcego zgtoszenie cztonka Zespotu, w rejestrze, o ktdrym mowa w § 10.

Jezeli odbiorcg zgtoszenia nie jest cztonek Zespotu, zgtoszenie takie nalezy niezwtocznie
przekazac wiasciwej osobie. Nieprzekazanie zgtoszenia lub blokowanie jego obiegu
stanowi ciezkie naruszenie obowigzkéw pracowniczych lub powazne naruszenie umowy
zawartej z ROPS.

W celu zachowania poufnosci, zgtoszenie przekazane w trybie okreslonym w § 5 ust. 4

pkt 1 powinno byc¢ przekazane do Zespotu bez otwierania koperty.



4. Zespdt, po otrzymaniu zgtoszenia dokonuje jego wstepnej oceny i weryfikuje w
szczegoblnosci kwestie dotyczace:
1) objecia przedmiotu zgtoszenia zakresem Procedury,
2) sposobu pozyskania przez zgtaszajgcego informacji o naruszeniu,
3) mozliwosci nadania osobie zgtaszajacej statusu sygnalisty,
4) weczesniejszych zgtoszen w przedmiotowej sprawie oraz ich ewentualnych
rozstrzygnieé,
5) identyfikacji zagrozen, ktore mogg na tym etapie skutkowac¢ naruszeniem tozsamosci
zgtaszajgcego lub dziataniami odwetowymi.
5. Na podstawie wstepnej oceny Zespot podejmuje decyzje, czy zgtoszenie podlega
dalszemu rozpoznaniu.
6. W przypadku decyzji o odstgpieniu od przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego,
Zespot niezwtocznie informuje o tym zgtaszajgcego.
7. Zespot podejmuje wszelkie, prawnie dopuszczalne czynnosci, aby przed podjeciem
decyzji o pozostawieniu zgtoszenia jako ,nierozpoznane” dotozy¢ nalezytej starannosci w

celu pozyskania informacji niezbednych do jego skutecznego rozpoznania.

§8
Rozpatrzenie zgtoszenia

1. W przypadku podjecia decyzji o dalszym rozpoznaniu zgtoszenia, Zespot zobowigzany jest
do:

1) przekazania sygnaliscie potwierdzenia przyjecia zgtoszenia w terminie
nieprzekraczajgcym 7 dni od daty przyjecia. Wzér potwierdzenia przyjecia zgtoszenia
stanowi Zatgcznik nr 3 do Procedury,

2) pozyskania w razie koniecznosci dodatkowych informacji od sygnalisty,

3) podjecia w razie koniecznosci dziatan niecierpigcych zwtoki (np. wstrzymanie pewnych
dziatan lub proceséw w ROPS),

4) podjecia dziatan wyjasniajgcych,

5) zastosowanie w razie koniecznosci Srodkéw zabezpieczajgcych sygnaliste przed
dziataniami odwetowymi lub ryzykiem ujawnienia tozsamosci.

2. W trakcie postepowania wyjasniajgcego wszelkie informacje zawarte w zgtoszeniu

podlegajg weryfikacji oraz obiektywnej ocenie, a postepowanie prowadzone jest z



zachowaniem poszanowania godnosci, dobrego imienia pracownikéw, oséb trzecich oraz
wszystkich oséb zaangazowanych w sprawe.
3. W celu podjecia wfasciwych dziatan wyjasniajacych cztonkowie Zespotu moga:
1) zapoznawac sie z wszelkimi dokumentami dotyczgcymi zgtoszenia,
2) zadac wyjasnien od oséb odpowiedzialnych za czynnosci, ktére zostaty wskazane w
zgtoszeniu naruszenia prawa, lub od przetozonych tych osob,
3) dokonywaé wszelkich innych czynnosci niezbednych do wyjasnienia sprawy z nalezyta

starannoscia.

4. Jesli w ramach prowadzonego postepowania wyjasniajgcego zgtoszone fakty nie zostang
uprawdopodobnione lub potwierdzone, postepowanie ulega zakoriczeniu. Fakt ten
podlega udokumentowaniu w formie notatki stuzbowe;j.

5. W razie potwierdzenia naruszenia prawa, Zespot:

1) sporzadza raport okreslajgcy naruszenie, jego zakres i kwalifikacje prawng oraz
przedktada go Dyrektorowi ROPS (raport nie zawiera danych sygnalisty i osoby
pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia); w raporcie mogg znalez¢ sie wnioski dotyczace
dziatan zapobiegajgcych naruszeniom prawa na przysztosé,

2) wspiera Dyrektora ROPS i kierownikéw komdrek organizacyjnych w czynnosciach
podejmowanych w celu usuniecia zgtoszonych naruszen prawa,

3) wnioskuje do Dyrektora ROPS o podjecie stosownych czynnosci w stosunku do oséb,
ktore dopuscity sie naruszenia.

6. Zespot sktada do wtasciwego organu zawiadomienie o popetnieniu przestepstwa lub o
mozliwosci jego popetnienia, jezeli zgtoszone naruszenie wypetnia znamiona
przestepstwa.

7. Zespot obowigzany jest niezwtocznie poinformowac sygnaliste o zawiadomieniu
wiasciwego organu, w razie stwierdzenia naruszenia prawa stanowigcego przestepstwo,
ze wskazaniem jednostki do ktérej zawiadomienie zostato skierowane.

8. Osoby zwigzane ze sprawg sg obowigzane do sktadania wyjasnien i przekazywania
wszystkich informacji lub dokumentdw na zgdanie Zespotu, bez koniecznosci uzyskiwania
zgody bezposredniego przetozonego. Bezzasadna odmowa wykonania tych czynnosci

stanowi ciezkie naruszenie obowigzkéw pracowniczych.



9. W razie stwierdzenia opieszatosci w zakresie wypetniania obowigzkdow wskazanych w
ust. 8, Zespot ma prawo wystepowac z odpowiednimi wnioskami do Dyrektora ROPS
dotyczacymi pociggniecia do odpowiedzialnosci osdb utrudniajgcych wyjasnienie sprawy
lub usuniecie naruszen.

10. Cztonkowie Zespotu obowigzani sg do przekazywania Dyrektorowi ROPS informacji o
wszelkich trudnosciach zwigzanych z weryfikacjg zgtoszenia.

11. Zgtoszenia naruszen powinny byc¢ rozpatrywane zgodnie z kolejnoscig wptywu. Nadanie
sprawie trybu pilnego bedzie zwigzane z wagg i charakterem sprawy, w szczegdlnosci
kiedy okolicznosci wskazujg, ze niezwtoczne postepowanie zminimalizuje szkody lub
zapobiegnie wystgpieniu naruszenia.

12. Zespot obowigzany jest do przekazania informacji zwrotnych sygnaliscie.

13. Informacje zwrotne moga by¢ przekazywane na kazdym etapie prowadzenia sprawy i
powinny zawierac opis jej stanu i podjetych dziatan.

14. Pierwsza informacja zwrotna powinna by¢ przekazana:

1) nie pdzniej niz 3 miesigce od daty potwierdzenia przyjecia zgtoszenia, lub
2) nie pdzniej niz 3 miesigce od uptywu 7 dni od daty zgtoszenia — w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia sygnaliscie.

15. Dalsze informacje zwrotne o stanie sprawy moga by¢ przekazywane sygnaliscie na jego
whniosek lub w miare postepdw w wyjasnianiu sprawy.

16. O zakonczeniu sprawy i wnioskach z podjetych dziatan oraz dokonanych zmianach
zapobiegajacych dalszym naruszeniom prawa informuje sie niezwfocznie sygnaliste.

§9
Ochrona i odpowiedzialnos¢ oséb w zwigzku z dokonaniem zgtoszenia naruszenia

1. W zwigzku ze zgtoszeniem naruszenia, ochronie od chwili dokonania zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego podlega zardwno osoba zgtaszajgca, osoba pomagajgca w
zgtoszeniu, jak i osoba powigzana ze zgtaszajgcym, jezeli miaty uzasadnione podstawy, by
sgdzi¢, ze bedgce przedmiotem zgtoszenia informacje na temat naruszenia sg prawdziwe
w momencie dokonywania zgtoszenia, oraz ze zgtoszenie objete jest zakresem
stosowania niniejszej Procedury (tzw. zgtoszenie w dobrej wierze).

2. ROPS podejmuje dziatania gwarantujace poszanowanie zasad poufnosci informacji oraz
ochrone danych na kazdym etapie postepowania wyjasniajgcego oraz po jego

zakonczeniu. Dane osobowe zawarte w zgtoszeniu nie podlegajg ujawnieniu



nieupowaznionym osobom i nie mogg by¢ ujawniane w toku rozpatrywania zgtoszenia,

chyba ze zgtaszajgcy wyrazi zgode na ujawnienie swoich danych — wzdr zgody stanowi

Zatacznik nr 5.

ROPS zapewnia petng ochrone oséb wskazanych w ust. 1 przed dziataniami represyjnymi,

dyskryminacjg oraz innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania. Zakazuje sie

wszelkich form dziatan odwetowych. W szczegdlnosci za dziatania odwetowe uznaje sie:

1) odmowe nawigzania stosunku pracy,

2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,

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

4) obnizenie wynagrodzenia za prace,

5) wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu,

6) pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z
praca,

7) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy,

8) negatywng ocene wynikow lub negatywng opinie o pracy;

9) natozenie lub zastosowanie jakiegokolwiek srodka dyscyplinarnego, nagany lub innej
kary, w tym finansowej;

10) przymus, zastraszanie, mobbing lub wykluczenie;

11) dyskryminacje, niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

12) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkdw pracowniczych lub stuzbowych,

13) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych,

14) niekorzystng zmiane miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

15) negatywng ocene wynikéw pracy lub negatywng opinie o pracy,

16) natozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
srodka o podobnym charakterze,

17) wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach

podnoszgcych kwalifikacje zawodowe,



18) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o
ile przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badanie,
19) dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego,
20) grozbe lub prébe zastosowania ktéregos z w/w srodkéw
Zakaz podejmowania dziatan odwetowych dotyczy réwniez sytuacji, gdy zgtoszenie
zostato dokonane, w dobrej wierze, a przeprowadzone postepowanie wyjasniajgce
wykazato, ze zgtoszone naruszenie nie miato miejsca.
W sytuacji doswiadczenia dziatan odwetowych, nalezy poinformowac o tym fakcie
Zespot, postugujac sie wzorem formularza, stanowigcym Zatgcznik nr 4 do Procedury.
Dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy
odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za
szkode z tytutu naruszenia praw innych oséb lub obowigzkéw okreslonych w przepisach
prawa, w szczegdlnosci w przedmiocie zniestawienia, naruszenia débr osobistych, praw
autorskich, ochrony danych osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym
tajemnicy przedsiebiorstwa, pod warunkiem ze sygnalista miat uzasadnione podstawy
sgdzi¢, ze zgtoszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia
prawa zgodnie z ustawa.
Uzyskanie przez sygnaliste informacji bedacych przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego lub dostep do takich informacji nie moga stanowié podstawy
odpowiedzialnosci, pod warunkiem, ze takie uzyskanie lub taki dostep nie stanowiag
czynu zabronionego.
Niedopuszczalne jest wykorzystywanie zasad dotyczgcych zgtaszania naruszen w
szczegolnosci do celowego lub umysinego szkodzenia wspotpracownikom. W przypadku
ustalenia w toku postepowania wyjasniajgcego, iz w zgtoszeniu nieprawidtowosci
Swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, zgtaszajacy moze zostac pociagniety
do odpowiedzialnosci.
Tryb zgtaszania naruszen nie stuzy do zgtaszania przypadkdéw dotyczgcych prywatnego
zycia pracownikow lub konfliktow pracowniczych, jezeli nie wigzg sie one bezposrednio z
dziatalnoscig ROPS i nie powodujg naruszenia. Problemy zwigzane z wykonywaniem

obowigzkéw stuzbowych, nalezy rozwigzywaé w oparciu o istniejgce relacje stuzbowe



10.

11.

12.

13.

badz inne — ustanowione na podstawie odrebnych regulacji wewnetrznych — dostepne
kanaty, dedykowane tym celom.

Osoba, ktdéra poniosta szkode z powodu swiadomego zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania
lub zados¢uczynienia za naruszenie débr osobistych od sygnalisty, ktéry dokonat takiego
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.

Zgtoszenia naruszen moga by¢ dokonywane réwniez w trybie zgtoszen zewnetrznych do
Rzecznika Praw Obywatelskich albo organdw publicznych oraz — w stosownych
przypadkach — do instytucji, organow lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.
Zgtoszenie dokonane z pominieciem niniejszej Procedury nie skutkuje pozbawieniem
zgtaszajgcego ochrony przewidzianej w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow.

Zgtoszenia do organdw okreslonych w ust. 11 nastepujg zgodnie z procedurami
okreslonymi przez te organy.

§10
Rejestr zgtoszenn wewnetrznych

Tworzy sie Rejestr Zgtoszen Wewnetrznych, zwany dalej Rejestrem. Wzdér Rejestru
okresla Zatacznik nr 2 do Procedury.

Rejestr prowadzi Zespot.

Rejestr stanowi dane podlegajgce szczegdlnej ochronie.

Dane w rejestrze zgtoszen sg przechowane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§11
Uregulowania koncowe

Za wdrozenie niniejszej Procedury oraz zapewnienie zasobow niezbednych do
zrealizowania wszystkich wynikajgcych z niej zadan odpowiada Dyrektor ROPS.

Do przechowywania dokumentéw zgromadzonych w ramach Procedury nie stosuje sie
zasad obiegu korespondencji oraz wykonywania czynnosci kancelaryjnych

obowigzujgcych w ROPS.



Korespondencja z sygnalistg jest wytgczona z systemu obiegu korespondencji, z
pominieciem dziennika podawczego ROPS.
Co najmniej raz na 2 lata przeprowadza sie monitoring Procedury przyjmowania

i rozpatrywania zgtoszen. Za monitoring i aktualizacje Procedury odpowiada Zespot.
Ostateczne brzmienie niniejszej Procedury zostato ustalone w wyniku konsultacji
przeprowadzonych z przedstawicielami pracownikéw ROPS.

Procedura wchodzi w zycie z dniem 25 wrzes$nia 2024 r.



Zatgcznik nr 1 do Procedury zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
w Regionalnym Osrodku Polityki Spotecznej w Krakowie

WZOR

FORMULARZ ZGtOSZENIA NARUSZENIA PRAWA

Informacje ogélne

Osoba ktérej dotyczy zgtoszenie

Dane kontaktowe zgtaszajacego

Imie i nazwisko

Nr telefonu

Adres e-mail

Stanowisko stuzbowe

Pracownik
Zleceniobiorca

Byty pracownik
Informacja dotyczaca zgtaszajacego

. . L Kandydat do pracy
(nalezy zaznaczy¢ whasciwy kwadrat)

Wolontariusz
Praktykant/Stazysta
L] Inne

Odoogao

Informacje szczegétowe

Obszar zgtaszanego naruszenia
(obszary wymienione w art. 3 ustawy i
§3 Procedury)

Data zaistnienia naruszenia

Data powziecia wiedzy o naruszeniu

Miejsce zaistnienia naruszenia

Czy poinformowano o naruszeniu
bezposredniego przetozonego lub inng
wtasciwg osobe? Jesli tak, to kogo?

Czy zgtaszajacy podjat samodzielnie
dziatania w celu wyeliminowania
naruszenia?

Czy zgtaszajacy sygnalizowat juz
wczesniej zgtaszane naruszenie?

Jesli tak, to kiedy, komu i w jakiej
formie? Czy otrzymano odpowiedz na
zgtoszenie?




Opis naruszenia

Zgtaszane dowody

Dane swiadkow

Dodatkowe informacje udzielane przez zgtaszajacego (np. dane osoby/oséb
pomagajacych w dokonaniu zgtoszenia, osoby/o0séb powigzanych ze zgtaszajagcym)

Oswiadczenia

1. Oswiadczam, iz mam swiadomosé mozliwych konsekwencji zwigzanych ze swiadomym
zgtoszeniem nieprawdziwych informacji (art. 15 ustawy z dnia 24 czerwca 2024 r. o
ochronie sygnalistéw: osoba, ktéra poniosta szkode z powodu $wiadomego zgtoszenia
nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub
zados¢uczynienia za naruszenie débr osobistych od sygnalisty, ktéry dokonat takiego
zgtoszenia).

2. Oswiadczam, iz przedmiotowe zgtoszenie sktadam w dobrej wierze.

Zataczniki

(data) (podpis zgtaszajgcego)

Wypetnia osoba przyjmujaca zgtoszenie

Imie i nazwisko osoby przyjmujgcej
zgtoszenie

Data przyjecia zgtoszenia




Zatgcznik nr 2 do Procedury zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych

Wzér

w Regionalnym Osrodku Polityki Spotecznej w Krakowie

REJESTR ZGtOSZEN NARUSZEN PRAWA

W REGIONALNYM OSRODKU POLITYKI SPOLECZNEJ W KRAKOWIE

Niniejszy Rejestr prowadzony jest na podstawie art. 29 ustawy z 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

Numer
zgtoszenia

Data
przyjecia
zgtoszenia

Dane
zgtaszajacego

Dane
2gtaszajacego
do kontaktu

Data
poinformowania
zglaszajacego o
przyjeciu
zgtoszenia

Dane
osoby,
ktorej

dotyczy
zgtoszenie

Przedmiot
zgtoszenia

Informacje o
podjetych
dziataniach

nastepczych

Data
wystania
informacji
zwrotnej do
zgtaszajgcego

Data
zakonczenia
sprawy

Data
zakonczenia
dziatan
nastepczych




Zatgcznik nr 3 do Procedury zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych

w Regionalnym Osrodku Polityki Spotecznej w Krakowie

POTWIERDZENIE ZGtOSZENIA NARUSZENIA PRAWA

Niniejszym potwierdza sie, przyjecie zgtoszenia nr ............. , ktore zostato dokonane przez

.......................... dnia .......cccceeveveeennnnenneeee.... 1 dotyczy naruszenia prawa polegajgcego na

Niniejszym stwierdza sie, ze zgtaszajgcemu nadano/odmoéwiono nadania* statusu
Sygnalisty. Odmowa nadania zgtaszajgcemu statusu sygnalisty wynika z nastepujgcych

wzgledow:

(data i podpis Przewodniczgcego
Zespotu ds. Sygnalistow)

*Niewtasciwe skreslié



Zatgcznik nr 4 do Procedury zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych

w Regionalnym Osrodku Polityki Spotecznej w Krakowie

WZOR

FORMULARZA ZGtOSZENIA DZIAtAN ODWETOWYCH

Informacje o osobie sktadajacej zgtoszenie

Imie i nazwisko

Adres e-mail

Numer telefonu

Informacje o dokonanym zgtoszeniu

Informacje te pozwolg na powigzanie sprawy ze zgtoszonym naruszeniem

Czy dokonano zgtoszenia poprzez

wewnetrzne kanat ROPS?

O TAK

[ NIE, zgtoszenia dokonano za posrednictwem kanatow

zewnetrznych lub ujawnienia publicznego

Data dokonania pierwotnego

Numer zgtoszenia (jezeli zostat

Opis okolicznosci

Prosze wskazac¢, w zwigzku z jakim
zgtoszeniem naruszenia prawa
wystgpity wobec Pani/Pana dziatania

odwetowe

Kiedy dziatania odwetowe miaty
miejsce (prosze podad przyblizong

date/okres)?:

Prosze wskazaé osobe/osoby (imie i
nazwisko, stanowisko), ktora/ktore
wedtug Pani/Pana
dopuscita/dopuscity sie wobec
Pani/Pana dziatann odwetowych lub
przyczynita/przyczynity sie do ich

wystgpienia.




Prosze wskaza¢ zachowania, ktore

wobec Pani/Pana miaty miejsce

[] zawieszenie, przymusowy urlop bezptatny;

O

O

degradacja, brak awansu, pominiecie przy przyznawaniu
innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych z pracg;

przekazanie obowigzkdéw, zmiana miejsca pracy, obnizenie
wynagrodzenia, zmiana godzin pracy;

wstrzymanie szkolen;

nieuzasadniona negatywna ocena wynikow lub negatywna
opinia o pracy;

bezpodstawne natozenie kary porzadkowej;

dziatania noszgce znamiona mobbingu, molestowania lub
zastraszenia;

dziatania noszgce znamiona dyskryminacji lub nieréwnego
traktowania;

brak zawarcia umowy na czas nieokreslony w wypadku gdy
miata Pani/Pan uzasadnione oczekiwania, ze zostanie
Pani/Panu zaoferowane state zatrudnienie;

nieprzedtuzenie umowy terminowej albo rozwigzywanie
umowy zawartej na czas nieokreslony;

naruszenie débr osobistych, w tym dobrego imienia,
w szczegolnosci w mediach spotecznosciowych;

wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia
stosunku pracy;

nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym

badania psychiatryczne;

Prosze mozliwie doktadnie opisac
niewtasciwe zachowania, ktérych
dopuscita/dopuscity sie lub do
wystgpienia ktérych
przyczynita/przyczynity sie
wskazana/wskazanie przez

Panig/Pana osoba/osoby

Dokumenty dotgczone do formularza

zgtoszenia




(podpis)

Wypetnia osoba przyjmujaca zgtoszenie dziatan odwetowych

Imie i nazwisko osoby przyjmujgcej zgtoszenie
dziatan odwetowych

Data przyjecia zgtoszenia




Zatgcznik nr 5 do Procedury zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych

w Regionalnym Osrodku Polityki Spotecznej w Krakowie

Krakow,.....cccoeuenee.

imie i nazwisko zgtaszajgcego

ZGODA NA UJAWNIENIE DANYCH OSOBOWYCH ZGtASZAJACEGO

Niniejszym wyrazam zgode na ujawnienie przez Regionalny Osrodek Polityki Spotecznej w Krakowie
moich danych osobowych, zawartych w ztozonym przeze mnie zgtoszeniu, w celu podjecia czynnosci

zwigzanych z realizacjg zgtoszenia oraz dziataniami nastepczymi.

Wyrazenie niniejszej zgody nie zwalnia Administratora danych z obowigzkéw wynikajgcych z
powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa co do zabezpieczania przetwarzanych danych oraz ich

legalnego przetwarzania.

Administrator danych nie moze na podstawie niniejszej zgody ujawni¢ powyzszych danych
w sposéb naruszajgcy moje dobre imie oraz dobra osobiste, a takze w zakresie i celu innym niz

wskazane powyze;j.

Podpis zgtaszajgcego



Zatgcznik nr 6 do Procedury zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych

w Regionalnym Osrodku Polityki Spotecznej w Krakowie

OSWIADCZENIE OSOBY PRZYJMUJACEJ ZGLOSZENIE, UCZESTNICZACEJ W ROZPATRYWANIU
ZGLOSZENIA ORAZ PODEJMOWANIU DZIAtAN NASTEPCZYCH
DOT. BRAKU PRZEStANEK WYKLUCZENIA

Numer zgtoszenia

Data przyjecia zgtoszenia

Niniejszym os$wiadczam, ze w toczgcym sie postepowaniu nie jestem:

1) osobg zgtaszajgca, osobg ktérej dotyczy zgtoszenie, a takze osobg pozostajgca z osobg sktadajgca
zgtoszenie w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej,
pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub zwigzang z tytutu
przysposobienia, opieki i kurateli.

2) osobg pozostajgcg wobec zgtaszajgcego w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ktéry
powoduje wystgpienie konfliktu intereséw lub moze budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do

mojego obiektywizmu i bezstronnosci.
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