ZARZADZENIE NR 19/2024
DYREKTORA MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W PULTUSKU
z dnia 6 listopada 2024r.
w sprawie powotania Zespotu ds. zgtoszen wewnetrznych w Miejskim Ogrodku Pomocy
Spotecznej w Puttusku *

Na podstawie § 18 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Puttusku,
stanowigcego zatgcznik do Uchwaty Nr XLI/376/2021 Rady Miejskiej w Puttusku z dnia 29 kwietnia
2021r. w sprawie uchwalenia Statutu Miejskiego Oérodka Pomocy Spotecznej w Puttusku (Dz. Urz.
Woj. Maz. poz. 4233, ;z péz’n.ﬁ zm.) w zwigzku z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024r.

0 ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024r. pos. 928) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. 1. Powotuje sig Zespot ds. zgtoszen wewnetrznych w Miejskim Oérodkuy Pomocy

Spotecznej w Puttusku w sktadzie:

1) Pani Justyna Grabczewska,
2) Pani Karolina Tyminska,

4) Pani Ewa Zaremba,

)
3) Pan Artur Kazmierczak,
)
5) Pani Wiktoria Truchan.

2. Wdraza sie Regulamin Zespotu ds. zgtoszen wewnegtrznych w Miejskim O¢rodky Pomocy

Spotecznej w Puttusku, stanowigcy zatycznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Zespotowi ds. zgtoszen wewnetrznych w Miejskim

Osrodku Pomocy Spotecznej w Puttusku.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgeznik do Zarzadzenia Nr 19/2024
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Puttusku z dnia 6 listopada 2024r.

REGULAMIN ZESPOLU DS. ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
W MIEJSKIM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W PULTUSKU

§ 1. 1. Zespot ds. zgloszen wewnetrznych jest organem statym, powolanym przez
pracodawce.

2. W sklad zespotu wchodzi 5 pracownikow (cztonkowie zespotu), powolywanych
i odwotywanych przez pracodawce.

3. Czlonkowie zespotu zobowiazani sg do zapoznania si¢ z regulaminem i podpisania
oswiadczenia o zapoznaniu sie z Jego przepisami. Wzoér o$wiadczenia o zapoznaniu  si¢
z Regulaminem zespotu ds. zgloszen wewngetrznych w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej
w Puttusku stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

4. Cztonkiem zespolu nie moze by¢ osoba, ktorej dotyczy zgloszenie, o ile zostalo ono
skierowane na naruszenie prawa bezposrednio przez nia.

5. Czlonkiem zespolu nie moze by¢ osoba pozostajaca z pracownikiem dokonujacym
zgloszenia oraz pracownikiem wskazanym w zgloszeniu w zwigzku malzenskim, w stosunku
pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii
bocznej do drugiego stopnia lub zwigzana z tytulu przysposobienia, opieki i kurateli albo osoba
pozostajaca wobec zglaszajacego w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze budzi¢ to
uzasadnione watpliwosci, co do jej obiektywizmu i bezstronnosci. _

6. Oceny przestanek zawartych w ust. 4 i 5 mogacych stanowié¢ powdd Wy%qczenia
mozliwosci petnienia funkcji cztonka zespolu dokonuje pracodawca na podstawie dostepne;
wiedzy. Ponadto kazdy czionek zespotu sklada stosowne o$wiadczenie czionka zespotu w tej
kwestii wg wzoru stanowiacego zalgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

7. W przypadku, jezeli cztonkiem zespolu jest osoba, ktorej dotyczy zgloszenie, a takze
osoba, co do ktorej zachodzi uzasadnione podejrzenie braku bezstronnoéci lub niezaleznosci,
wowczas pracodawca na czas rozpqtryvuglzija_spr@w}i odwo%gjg'takq osobe z funkcji czlonka zespolu,
a na jej miejsce powohuje innq,osob;;: ER :

8. W przypadku ujawnienia@‘si‘e;‘%w tOjgu‘ postfl;},)owania wyjasniajgcego uzasadnionego
podejrzenia o braku bezstronﬁos’ci lub niezalezno$ci czlonka zespolu, pracodawca na czas
prowadzonej sprawy odwotuje tego czlonka i niezwlocznie powoluje na jego miejsce inna osobe,

w celu uzupetnienia sktadu zespotu.

9. Czlonkowie zespotu wybieraja sposrod siebie przewodniczacego, ktéry prowadzi

0,

spotkania, protokotuje je oraz zarzgdza ich terminami.

|



10. Decyzje zespotu podéjmowane sg zwylde} chrkszoscu} gloséw, przy obecnosci co
najmniej trzech cztonkow. Lo ' '

11. Zespot zobowigzany jesyt W szczegéans’ci do:

1) rzetelnosci i bezstronnosci w zblelamu uﬂormacp 7w1a[zanych ze zgloszeniem,

2) organizowania i przeprowadzama fozméw Wy]asma] qcych

3) protokotowania rozmow Wy] asma;qcvc] v 5

4) zbierania dokumentacp 7w1azanej ze zgiﬁszeﬁ{em_ oraz niezbednej do prowadzenia

i 4

postepowania, P TR IR T UL A
{r' .“x Yk ' 4

5) wypracowania stanowi’slx:é/ Lamerajqcego v dnahzc; Zdarzen ocene zasadno$ci

rozpatrywanego zgloszenia oraz wmmkl 1 Iekomenddqe dalszych dziatan,

6) przekazania pracodawcy protokotu Zaw1erajqcego stanowisko zespoli  wraz

z uzasadnieniem, wnioskami i rekomendacjami,

7) zachowania anonimowo$ci zgloszenia, o ile zglaszajacy nie ujawnil swoich danych

osobowych w zgloszeniu.

§ 2. 1. Zgodnie z zasada poufnosci postgpowania prowadzone przez zespot objete sa
obowigzkiem zachowania poufnosci co do wszelkich informacji ujawnionych w toku.

2. Do zachowania poufnosci obowigzana jest kazda z o0séb uczestniczacych w ww.
postgpowaniach, o czym jest ona kazdorazowo informowana.

3. Czlonkowie zespotu, strony post@powanié 1 swiadkowie podpisuja o$wiadezenie
0 zachowaniu poufnosci, ktérego wzér stanowi za}qéznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

4. Zaden z pracownikow uczestniczacych w postepowaniu prowadzonym przez zespét nie
Jest uprawniony do ujawniania informacji o fakcie, miejscu, czasie i przebiegu spotkan
organizowanych w ramach tych postepowan.

5. Tre$¢ zgloszenia przekazanego do zespotu oraz dane osoby skladajacej je sa objete
poufnoscia, co oznacza, ze nie s3 udostepnione innym pracownikom, ani przetozonym
bezposrednim lub wyzszego szczebla.

6. W zakresie prac zespotu, w tym obiegu dokumentacji i procedury wystuchania stron,
swiadkow postepowania obowigzuja regulacje rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrohy 0sob fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych).
Przetwarzanie przez czlonkow zespotu danyd‘i osobowych, w tym szczegélnych kategorii danych,
odbywa si¢ na podstawie odrebnego upoWaZnienia do przetwarzania danych osobowych, ktérego

wz0r stanowi zalaeznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

okior
Miejskiego Pdrodka Pom
Spoleczny o



Zatacznik nr 1 do Regulaminu
Zespotu ds. zgloszen wewnetrznych
w Miejskim Ogrodku Pomocy Spolecznej w Pultusku

| OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIE
Z REGULAMINEM ZESPOLU DS. ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
W MIEJSKIM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W PULTUSKU

Ja nizej podpisany/a

niniejszym o$wiadczam, ze zapoznalem/am sie z Regulaminem Zespotu ds. zgloszen
wewnetrznych w Miejskim Osrodkuy Pomocy Spotecznej w Puttusky.

(podpis pracownika)






Zatgeznik nr 2 do Regulaminu
Zespolu ds. zgloszent wewnetrznych
w Migjskim O$rodku Pomocy Spolecznej w Puttusku

OSWIADCZENIE O POUFNOSCI

W zwigzku z udziatem w pracach Zespotu ds. zgloszen wewnetrznych w Miejskim Osrodku
Pomocy Spolecznej w Puttusku zobowiazuje sie:

1. Nieodwotalnie i bezwarunkowo do zachowania w scistej tajemnicy informacji poufnych
W rozumieniu niniejszego o$wiadczenia oraz zobowigzuje si¢ traktowaé je i chronié przed ich
ujawnieniem do wiadomosci 0séb postronnych. Przez informacje poufne nalezy rozumieé
wszelkie informacje (w tym przekazane lub pozyskane w formie ustnej, pisemnej,
elektronicznej i kazdej innej) wynikajace z prac i zwigzane z pracami zespolhu, uzyskane
w trakcie prac zespotu, w trakcic spotkan, posiedzefi bez wzgledu na to, czy zostaly one
udostgpnione w zwigzku z pracami zespolu, czy tez zostaly pozyskane przy tej okazji w inny
Sposob.

2. Nie ujawniaé, upubliczniad, przekazywac, ani w inny sposob udostepniaé¢ osobom trzecim
lub wykorzystywaé jakichkolwiek informacji poufnych.

3. W razie watpliwosci, czy okreslona informacja stanowi tajemnice zwroci¢ sie na pismie do
pracodawcy.

4. Przyjaé na siebie petng odpowiedzialno$é za wszelkie szkody spowodowane dzialaniami
lub zaniechaniami, stanowigcymi naruszenie zobowigzan wynikajacych z niniejszego
oswiadczenia.

5. Bezterminowo zachowaé poufnos¢, o ktorej mowa w niniejszym o$wiadczeniu.

(podpis skladajgcego os$wiadczenie)






Zatgeznik nr 3 do Regulaminu
Zespohu ds. zgloszen wewnetrznych
w Migjskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Puttusky

OSWIADCZENIE CZEL.ONKA ZESPOLU

Niniejszym oswiadczam, ze w toczacym sig postepowaniu Wszezgtym przez zespét nie
jestem wnioskujacym oraz wskazanym w zgloszeniu jako osoba naruszajaca prawo, a takze
osobag pozostajaca z pracownikiem sktadajgcym zgloszenie w zwiagzku malzenskim,
W stosunku  pokrewiefistwa lub powinowéctWa W linii prostej, pokrewienistwa lub
powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub zwigzang z tytulu Przysposobienia,
opieki i kurateli. Nie jestem réwniez 0soba pozostajaca wobec zglaszajacego w takim
stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze budzi¢ to uzasadnione watpliwosci, co do

mojego obiektywizmu i bezstronnogci.

(podpis pracownika)






Zalacznik nr 4 do Regulaminu
Zespotu ds. zgloszen wewnetrznych
w Migjskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Pultusku

Puftusk, dnia ......
0OA.012.

Upowaznienie Nr ........
do przetwarzania danych w zwigzku ze zgloszeniami naruszen prawa
dla, ktorych administratorem jest Miejski Odrodek Pomocy Spotecznej w Puttusku.

Zakres upowaznienia

Upowazniam Panalig ...... zatrudnionego/a w Miejskim Ogrodku Pomocy Spoleczne;
w Pultusku do przetwarzania danych osobowych 'w zakresie niezbednym do przyjmowania
zgloszen i podejmowania dziatar nast¢gpezych, w tym prowadzenia postepowan wyjasniajgcych
dotyczgcych zgloszeh naruszenia prawa wptywajacych do administratora od sygnalistow.

Upowaznienie obejmuje prawo do przetwarzania danych sygnalistow oraz oséb
wskazanych w zgloszeniach przekazywanych przez sygnalistow w zakresie niezbednym do
realizacji  wewnetrznej »Procedury  zgloszen wewnetrznych o naruszaniach prawa
I podejmowania dzialan nastepezych w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Puttusku”,

Wskazane czynnoéci beda realizowane z wykorzystaniem sprzetu oraz narzedzi
udostepnionych przez administratora.

Upowaznienie obejmuje zbieranie danych, wglad do danych, kopiowanie, przesylanie,
stosowanie pseudonimizacji, niszczenie po ustaniu przydatnosci oraz inne czynnosci jesli jest to
niezbedne do prawidtowe; obstugi zgloszen zgodnie z ww. procedurg.

Oswiadczenie osoby upowaznione;j

Oswiadczam, ze zapoznalem/am si¢ z procedurami ochrony danych osobowych,
a takze wewnetrzng » Procedurq  zgloszen wewnetrznych o naruszeniach prawa
i podejmowania dzialan nastepczych w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Pultusku”,
obowigzujacymi u administratora i zobowiazuje sie do przestrzegania zasad w nich zawartych.
Zobowiazuje si¢ do zachowania wszelkich informacji chronionych, do ktérych otrzymam dostep,
a takze metod ich zabezpieczen w poufnosci, takze po ustaniu upowaznienia,

Oswiadczam, ze wykonujac  swoje obowiazki zapewni¢ nalezytg poufnogé danych
sygnalisty oraz danych zawartych w zgloszeniach.

Upowaznienie udzielone Jest na czas powolania do Zespohu ds. zgloszen wewngtrznych
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Puttusku.

Upowaznienie moze zostaé cofnigte w kazdym czasie.

(pieczatka i podpis)

(data i podpis)

Sporzadzita: ................






