Zatacznik do Zarzadzenia Nr 5/2024
Kierownika Osrodka

Interwencji Kryzysowej

w Siemianowicach Slaskich

z dnia 26 kwietnia 2024 roku

Regulamin zgloszen wewnetrznych
w Osrodku Interwencji Kryzysowej

w Siemianowicach Slgskich

okreslajacy procedury zgtaszania naruszen/nieprawidtowosci, podejmowania
dziatan nastepczych oraz ochrony osob dokonujacych zgloszen naruszania
prawa (sygnalistow)

kwiecien 2024 r.



§1
. Napodstawie art. 8 ust 1 Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937

z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony 0s6b zgtaszajacych naruszenia prawa

Unii ustanawia si¢ w O$rodku Interwencji Kryzysowej w Siemianowicach Slaskich

regulamin  okreslajacy wewnetrzng procedur¢ zglaszania naruszen prawa

1 podejmowania dziatan nastepczych.

. Przez uzyte w Regulaminie okre$lenia (definicje) rozumie si¢ definicje zawarte

w art. 5 Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia

23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony os6b zgtaszajacych naruszenia prawa Unii.

Osoby zglaszajace naruszenia podlegaja ochronie. Zakazuje si¢ ujawniania tozsamosci

zglaszajacego wbrew przepisom oraz prowadzenia dzialan odwetowych wobec tych

0sOb, w szczegdlnosci dziatah wymienionych w artykule 19 Dyrektywy 2019/1937

z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony 0sob zgtaszajacych naruszenia prawa

Unii.

. Z ochrony przed dziataniami odwetowymi korzystaja takze:

e o0soby pomagajace dokona¢ zgtoszenia,

e inne osoby powigzane ze zglaszajacymi, ktore moga doswiadczy¢ dziatan
odwetowych w kontek$cie zwigzanym z praca, takie jak wspotpracownicy lub
krewni sygnalistow,

e osoby fizyczne, dla ktorych zgtaszajacy pracuje lub ktdre sa w inny sposob z nim

powigzane w kontek$cie zwigzanym z praca.

§2

Zglaszanie naruszen/nieprawidtowosci bedacych dziataniem lub zaniechaniem
niezgodnym z prawem lub majacym na celu obej$cie prawa dotyczy nastepujacych
obszaréw dziatalnosci Osrodka Interwencji Kryzysowej w Siemianowicach Slaskich:

e zamowienia publiczne;

e ochrona srodowiska;

e zdrowie publiczne;

e ochrona prywatnosci i danych osobowych;

e bezpieczenstwo sieci 1 systemow teleinformatycznych;

e wydatkowanie srodkow publicznych;

e naruszenie praw pracowniczych.



§3

1. Procedure stosuje si¢ do zgloszen dokonanych przez osoby fizyczne, ktére uzyskaly

informacje na temat naruszen w konteks$cie zwigzanym z praca, w tym do:

2. Jezeli

pracownika, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat;

osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, ktéra uzyskata informacj¢ o naruszeniu
prawa w procesie rekrutacji;

osoby $wiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawne;j;

przedsigbiorcy i1 innej osoby prowadzacej dziatalno$¢ na wilasny rachunek oraz
osoby $wiadczacej prace pod nadzorem przedsigbiorcy i osoby prowadzacej
dziatalno$¢ gospodarcza w zakresie, w jakim osoby te wykonywaty zadania dla
Osrodka Interwencji Kryzysowej w Siemianowicach Slaskich;

stazysty;

praktykanta.

zgloszenie  podlega  rozpatrzeniu w  ramach innej  procedury

(np. antymobbingowej, skargowej) przekazuje si¢ je wg wlasciwosci.

§ 4

1. Zgloszenia naruszenia mozna dokonywac:

pisemnie na Karcie zgloszenia stanowiacej zalacznik nr 1 do regulaminu
(zlozenie u upowaznionego pracownika OIK);

osobiscie, ustnie do protokotu zgloszenia, ktory zostanie sporzadzony
z wykorzystaniem Karty zgloszenia przez pracownika OIK upowaznionego
przez Kierownika Oérodka Interwencji Kryzysowej w Siemianowicach Slaskich
w sposob okreslony w art. 18 ust 4 Dyrektywy;

listownie z adnotacjg ,,do ragk wilasnych Kierownika Os$rodka Interwencji
Kryzysowej w Siemianowicach Slaskich”, a gdy naruszenie dotyczy dziatan
Kierownika - z adnotacja ,,do ragk wlasnych Koordynatora ds. zgloszen

w Osrodka Interwencji Kryzysowej w Siemianowicach Slaskich”.

2. Zgloszenia anonimowe nie beda przyjmowane

3. Zgloszenie w szczegolnosci powinno zawierac:

dane osobowe zglaszajacego: imi¢, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy, date

dokonania zgloszenia;



dane osobowe 0soby/0sob, ktorej zgloszenie dotyczy;

opis przedmiotu naruszenia, wskazanie nieprawidlowosci oraz ich daty;
wskazanie jakich regulacji wewnetrznych, przepisow prawa lub standardow
zgloszenie dotyczy;

wskazanie okolicznos$ci powzigcia informacji o naruszeniu,

wskazanie 0sob majacych zwigzek ze sprawg lub ewentualnych swiadkow;
wskazanie 0sob, z ktorymi osoba dokonujaca zgloszenia kontaktowala sig
w danej sprawie;

inne okolicznosci istotne dla sprawy.

§5

1. Kierownik Osrodka Interwencji Kryzysowej w Siemianowicach Slaskich odrebnym

zarzadzeniem, dostgpnym na stronie internetowej OIK, wyznacza osoby upowaznione

do przyjmowania zgloszen osobiscie lub pisemnie na Karcie zgloszenia, ktorym takze

beda przekazywane zgloszenia nadestane listownie.

2. Do obowigzkow 0s6b upowaznionych nalezy, w szczegdlnosci:

przyjmowanie zgtoszen i ich potwierdzanie;

wstepna kwalifikacja i ocena zgloszenia;

wzywanie osoby zglaszajacej do uzupekniania przekazanych informacji, jesli
powstaja watpliwosci do prawidlowego jej zakwalifikowania;

zapoznanie osoby zglaszajacej naruszenie =z klauzulg informacyjng
1 uprawnieniami wynikajgcymi z obowigzujacych przepisow;

utrzymywanie stalego kontaktu z osoba zglaszajaca oraz udzielanie jej
informacji o podjetych dziataniach nastepczych;

prowadzenie rejestru zgtoszen wg zalacznika nr 3 do regulaminu, w tym

dokonywania wpiséw w terminach okreslonych ustawowo.

§6

1. Rejestr zgltoszen wewngtrznych prowadzony jest w sposob zgodny z zasadami ochrony

danych osobowych, przy uwzglednieniu zobowigzania do zachowania poufnosci

tozsamosci Zglaszajacego oraz osob zwigzanych z dang sprawg, w formie pisemne;,

w tym elektronicznej.

2. Dostep do Rejestru zgltoszen wewnetrznych przystuguje wytacznie:



e Kierownikowi Osrodka Interwencji Kryzysowej w Siemianowicach Slaskich;

e pracownikom posiadajgcym pisemne upowaznienie Kierownika OIK;

e innym zobowigzanym do zachowania poufnosci pracownikom sluzbowo
zaangazowanym Ww proces merytorycznego wyjasniania sprawy z zakresu
naruszen — ale wylacznie w zakresie spraw, w ktorych brali udzial (dost¢p do
wyciagu z rejestru), bez danych osobowych (dane osobowe udostepniane sg
tylko w uzasadnionych przypadkach, za zgoda Kierownika);

e organom $cigania w przypadku ich zawiadomienia.

. Dane osobowe w Rejestrze zgloszen wewnetrznych przechowuje si¢ przez okres 5 lat

od daty przyjecia zgloszenia.

. Kierownik Os$rodka Interwencji Kryzysowej w Siemianowicach Slaskich w zaleznosci
od przedmiotu zgloszenia lub osoby, ktorej zgltoszenie naruszenia dotyczy, powoluje
bez zbg¢dnej zwloki Komisje Wyjasniajaca.

Czlonkowie Komisji prowadzg postepowanie na podstawie upowaznien.

Jesli w toku postgpowania wyjasniajacego zaistnieje koniecznos¢ skorzystania z wiedzy
specjalistycznej (eksperta, biegtego), Kierownik OSrodka Interwencji Kryzysowe;j
w Siemianowicach Slaskich moze powotaé taka osobe do udziatu w pracach Komisji,
przy czym wymagane jest by zawarta z ta osobg umowa zawierala klauzule
0 zachowaniu poufnos$ci oraz o ochronie danych osobowych.

Cztonkiem Komisji nie moze by¢:

e Zglaszajacy przekazujacy informacje bedace przedmiotem wyjasniania;

e osoba, ktorej dotyczy zgloszenie;

e osoba bedaca bezposrednim podwiadnym lub przetozonym osoby, ktorej
dotyczy zgloszenie;

e osoba bliska w stosunku do osoby, ktorej dotyczy zgloszenie (w rozumieniu
przepisoOw kodeksu karnego);

e osoba wykonujaca czynnos$ci lub zatatwiajaca sprawy, ktorych prawidlowos¢
bedzie przedmiotem badania (moze nim by¢ osoba wykonujaca czynnosci lub
zalatwiajaca sprawy tego typu);

e osoba, ktorej udzial w postepowaniu wzbudzatby uzasadnione watpliwosci

co do jej bezstronnosci z innych przyczyn.



5. W trakcie prowadzenia postgpowania wyjasniajagcego cztonkowie Komisji majg prawo

do:

dostepu do dokumentéw i danych jednostki w zakresie niezbednym do
wyjasnienia sprawy;

uzyskiwania informacji od kierownikow  poszczegdlnych  komorek
organizacyjnych;

uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikow i zleceniobiorcow
jednostki;

dostepu do danych ze stuzbowych komputeréw 1 telefonow jednostki
[z uwzglednieniem zasad w zakresie ochrony prywatnosci, tajemnicy
korespondencji i RODO];

dostepu do danych z monitoringu wizyjnego [z uwzglednieniem zasad
w zakresie ochrony prywatnosci i RODOJ;

dostepu do pomieszczen jednostki w celu dokonania wizji lokalnej lub
przeszukania i zabezpieczenia dowodow;

korzystania z pomocy inspektora ochrony danych;

konsultowania, w niezbednym zakresie, uzyskanych informacji i danych ze

zglaszajacym.

6. W zakresie nieuregulowanym w procedurze, do postepowania wyjasniajacego stosuje

si¢ odpowiednio przepisy dotyczace kontroli wewngtrznej w jednostce.

7. Z ustalen poczynionych podczas postgpowania wyjasniajacego Komisja sporzadza

raport koncowy, ktory przedktada Kierownikowi Os$rodka Interwencji Kryzysowej

w Siemianowicach Slaskich. Raport ten zawiera opis ustalonego stanu faktycznego,

w tym ustalone nieprawidtowosci 1 ich przyczyny, zakres i skutki nieprawidlowosci

oraz osoby za nie odpowiedzialne.

8. Wraz z raportem koncowym Komisja zatacza propozycje dalszych dziatan, ktérymi

w szczegdlnosci moga by¢:

zamknigcie procedury bez podejmowania dalszych dzialan (w wypadku
niepotwierdzenia si¢ zgltoszenia);

przeprowadzenie rozmowy, zwrocenie uwagi pracownikowi;

upomnienie pracownika, pozbawienie nagrody, premii itp.;

zmiany lub rotacje na stanowiskach;

whnioski prewencyjne o charakterze zarzadczym lub organizacyjnym;



e zmiany w wewngtrznych procedurach;

e podjecie dzialan cywilnoprawnych, dotyczacych np. zawartych umow,
naprawienia szkody, wyptacenia odszkodowania;

e zlozenie wniosku o wszczecie postepowania dyscyplinarnego;

e zlozenie wniosku o wszczecie postgpowania ws. naruszenia dyscypliny
finanséw publicznych;

e zlozenie zawiadomienia do UOKIK;

e zlozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popetnienia przestepstwa
(w przypadku zgromadzenia dowodow),

e poinformowanie wilasciwych stuzb (w przypadku niedostatecznego

zgromadzenia dowodow).

§ 8

Przetwarzania danych osobowych, dokonuje si¢ zgodnie z rozporzadzeniem (UE)
2016/679 (RODO) i dyrektywa (UE) 2016/680. Wymiany i przekazywania informacji
przez instytucje, organy lub jednostki organizacyjne Unii dokonuje si¢ zgodnie
z rozporzadzeniem (UE) 2018/1725.

Dane osobowe, ktore w sposdb oczywisty nie maja znaczenia dla rozpatrywania
konkretnego zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania, s3
usuwane bez zbednej zwtoki.

Klauzula informacyjna stanowi zal. nr 4 do Regulaminu.

Klauzula informacyjna wreczana bedzie przy zgloszeniu bezposrednim, lub przestana
poczta tradycyjng (za potwierdzeniem odbioru) - w przypadku zgloszenia pisemnego
przestanego poczta, oraz dorgczana osobom, ktoérych dane uzyskane zostaty od osoby

zglaszajace;.

§9
. Regulamin przyjety zostal w trybie okreslonym w Dyrektywie Parlamentu

Europejskiego 1 Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie
ochrony o0s6b zgtaszajacych naruszenia prawa Unii.

. Regulamin wudostepniony jest wszystkim pracownikom Os$rodka Interwencji
Kryzysowej w Siemianowicach Slaskich, ktorego przestrzeganie stanowi ich

obowigzek.



