Zatqcznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr 6/2026
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Lowicz z dnia 10 lutego 2026 r.

Procedura dokonywania zgloszen zewnetrznych naruszen prawa i podejmowania
dzialan nastepczych w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Lowiczu

§1

Procedure dokonywania zgloszen zewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Lowiczu, zwang dalej ,,procedura zgloszen zewnetrznych”,
stosuje si¢ w sprawach i na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow.

§2

Ilekro¢ w procedurze zgtoszen zewnetrznych jest mowa o:

1.

=~ o

osoba(y) upowazniona(e) - nalezy przez to rozumie¢ pracownika lub pracownikéw posiadajacych
pisemne upowaznienie pracodawcy do przyjmowania i weryfikacji zgloszen zewnetrznych,
podejmowania dziatan nastgpczych oraz przetwarzania danych osobowych 0séb wymienionych
w zgloszeniu zewnetrznym;

. informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumie¢ przekazanie sygnaliScie informacji na temat

planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;

. podmiocie prawnym - nalezy przez to rozumie¢ jednostke¢ samorzadu terytorialnego, ktorej

obowigzki okreslone w ustawie wykonuje Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Lowiczu;

. Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego O$rodka Pomocy Spolecznej

w Lowicza;

sygnaliscie - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie
informacje o naruszeniu prawa uzyskana w kontekscie zwigzanym z praca;

organie - nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Lowiczu;

ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;
wydziale - nalezy przez to rozumie¢ wydzial Osrodka, a takze rownorzgdng komorke organizacyjng
o innej nazwie, dzialajaca na prawach wydzialu, lub oddzial samodzielnie funkcjonujacy
w strukturze organizacyjnej Osrodka;

zgloszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi
Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

§3

. Przedmiotem zgloszenia zewngtrznego, skutkujacego zastosowaniem procedury zgloszen

zewnetrznych, moze by¢ tyko naruszenie prawa okreslone w ustawie.
Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie
prawa.

. Informacje zglaszane przez sygnaliste dotycza:

a) korupcji,

b) zamoéwien publicznych,

c) ustug, produktow i rynkéw finansowych,

d) zapobiegania praniu pieni¢dzy i finansowaniu terroryzmu,
e) bezpieczenistwa produktow i ich zgodnosci z wymogami,
f) bezpieczenstwa transportu,

g) ochrony srodowiska,

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,

i) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

j) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

k) zdrowia publicznego,

1) ochrony konsumentdw,

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

n) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,



o) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskie;j,

p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
1 pomocy panstwa oraz opodatkowania 0sdb prawnych,

q) konstytucyjnych wolnosci oraz praw czlowieka i obywatela wystepujacych w stosunkach
jednostki z organami wladzy publicznej i nie zwiazanych z dziedzinami wskazanymi powyze;j.

. Procedura zgloszen zewnetrznych nie ma zastosowania dla zgloszen anonimowych. Zgloszenia

takie nie sa traktowane jako zgloszenia zewnetrzne w rozumieniu § 2 pkt 9 procedury zgtoszen
zewnetrznych i nie sg rozpatrywane na zasadach okreslonych w tej procedurze.

§4

. Dyrektor upowaznia pracownikow Osrodka zwanych dalej osobami upowaznionymi do

przyjmowania zgloszen zewnetrznych i podejmowanie dzialan nastgpczych, wiaczajac w to
weryfikacje zgloszenia zewngtrznego i dalsza komunikacje z sygnalista, w tym wystgpowanie
o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej, a takze prowadzenie
rejestru zgloszen zewngtrznych, w rozumieniu przepiséw ustawy.

W razie potrzeby, przy podejmowaniu dziatan nastepczych, z osobami upowaznionymi moga
wsptpracowaé takze inni niz wskazani w ust. 1 pracownicy Osrodka, pod warunkiem udzielenia
im pisemnych upowaznien przez Dyrektora.

. Osoby upowaznione zobowigzane sg do zachowania tajemnicy informacji i danych osobowych,

ktore uzyskaly w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastepczych.

§5

Przekazywanie zgloszen zewnetrznych przez sygnalist¢ nastgpuje ustnie lub pisemnie.

Zgloszenie zewnetrzne ustne moze byé dokonane w czasie bezposredniego spotkania sygnalisty
z upowaznionym pracownikiem lub telefonicznie, w ramach rozmowy sygnalisty z upowaznionym
pracownikiem.

§7

. Bezposrednie spotkanie sygnalisty z upowaznionym pracownikiem, o ktérym mowa w § 6,

nastepuje na wniosek sygnalisty, w terminie do 14 dni od dnia otrzymania wniosku przez
upowaznionego pracownika.

. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 1, moze by¢ ztozony upowaznionemu pracownikowi:

1) telefonicznie - pod numerem telefonu wskazanym w § 8;

2) elektronicznie - na adres wskazany w § 11 pkt 2;

3) osobiscie - pod adresem wskazanym w § 11 pkt 3.
Bezposrednie spotkanie sygnalisty z upowaznionym pracownikiem odbywa si¢ we wskazanym
przez upowaznionego pracownika pomieszczeniu, zapewniajacym wiasciwe, z punktu widzenia
zachowania poufnosci, warunki tego spotkania.

§8

Zgtoszenie zewnetrzne ustne dokonane telefoniczne jest przyjmowane pod numerem telefonu
468374155 wew. 325, 326.

1.

§9
Zgloszenie zewnetrzne ustne dokonane w czasie bezposredniego spotkania sygnalisty
z upowaznionym pracownikiem, o ktorym mowa w § 6 i § 7, jest dokumentowane za zgoda
sygnalisty w formie protokotu spotkania przygotowanego przez upowaznionego pracownika, ktory
odtwarza doktadny przebieg tego spotkania. Sygnalista moze sprawdzi¢ i poprawi¢ protokot
spotkania oraz go zatwierdzi¢ poprzez podpisanie.
Zgloszenie zewnetrzne ustne dokonane telefonicznie, o ktérym mowa w § 8, jest dokumentowane
w formie protokotu rozmowy przez upowaznionego pracownika, ktéry odtwarza doktadny przebieg
tej rozmowy. Sygnalista moze sprawdzi¢ i poprawi¢ protokot rozmowy oraz go zatwierdzi¢ poprzez
podpisanie.



§10

Zgloszenie zewngtrzne pisemne moze by¢ dokonane w postaci papierowej lub elektronicznej.

§11

Zgloszenie zewnetrzne pisemne mozna zglosié:

1) listownie - na adres ul. Kaliska 6, 99-400 Lowicz;
2) elektronicznie na adres poczty elektronicznej: zgloszeniezewnetrzne@mops.lowicz.pl;
3) osobiscie - do rak wtasnych upowaznionego pracownika przez Dyrektora w postaci uprzednio
przygotowanego pisma dotyczacego naruszenia prawa.
§12

. Wplywajaca przesylka pocztowa ze zgloszeniem zewnetrznym pisemnym, skierowana na adres

wskazany w § 11 pkt 1, powinna zosta¢ przestana w zaklejonej kopercie, na ktérej nadawca
zamieszcza w widocznym miejscu wyrazny dopisek: ,,zgloszenie zewngtrzne”. Na kopercie nie
nalezy podawa¢ zadnych danych osobowych nadawcy, a przesytka pocztowa powinna zosta¢ nadana
w formie listu zwyklego. Potwierdzenie otrzymania przesytki pocztowej ze zgloszeniem
zewnetrznym pisemnym nastepuje wedtug zasady okreslonej w § 16.

- Pracownicy punktu kancelaryjnego obstugujacego przesylki pocztowe, o ktérych mowa w ust. 1:

1) nie otwieraja i nie odwzorowuja cyfrowo koperty i zawartosci przesylki pocztowej,

2) umieszczaja na kopercie pieczgé wplywu i rejestruja przesytke pocztowa w rejestrze
przesylek przychodzacych jako ,,zgloszenia zewnetrznego”, bez rejestracji danych
osobowych,

3) przekazuja przesylke¢ pocztowa w stanie nienaruszonym bezposrednio do rak
upowaznionego pracownika.

. Jezeli przesytka pocztowa ze zgloszeniem zewnetrznym pisemnym zostata skierowana przez

nadawce wbrew postanowieniom zarzadzenia, pod inny adres Osrodka niz wskazany w § 11 pkt 1

lub do innej komoérki organizacyjnej Osrodka niz osoby upowaznione, stosuje sie odpowiednio

ust. 2 oraz § 15 ust. 2.

Jezeli przesylka pocztowa ze zgloszeniem zewngtrznym pisemnym nie zawiera na kopercie dopisku,

o ktérym mowa w ust. 1, co skutkuje jej otwarciem, stosuje si¢ odpowiednio ust. 2 oraz § 15 ust. 2.
§13

. Sygnalista, dokonujac zgloszenia zewnetrznego pisemnego na adres poczty elektronicznej:

zgloszeniezewnetrzne@mops.lowicz.pl moze zaszyfrowaé zawartos¢ przesylki.

- W przypadku szyfrowania przesylki tres¢ zgloszenia zewnetrznego pisemnego nie powinna byé

umieszczona bezposrednio w wiadomosci elektronicznej, lecz w zataezonym do tej wiadomosci
zaszyfrowanym pliku.

. Dokonujac zgloszenia zewngtrznego pisemnego, o ktorym mowa w ust. 1-2, sygnalista przekazuje

upowaznionemu pracownikowi hasto do otwarcia zaszyfrowanej zawartosci przesylki inng droga,
niz na adres poczty elektronicznej, o ktérym mowa w ust. 1 - w sposob uzgodniony z upowaznionym
pracownikiem pod numerem telefonu okreslonym w § 8.

§14

Ztozenie do rak wlasnych upowaznionego pracownika zgloszenia zewnetrznego pisemnego w postaci
uprzednio przygotowanego pisma dotyczacego naruszenia prawa, o ktérym mowa w § 11 pkt 3,
nastgpuje po uprzednim telefonicznym umoéwieniu sig sygnalisty i upowaznionego pracownika pod
numerem telefonu okreslonym w § 8.

1.
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§15

Przekazujac zgloszenie zewngtrzne w inny sposob niz okreslone w § 5-14, sygnalista naraza sie na
ryzyko ujawnienia osobom nieupowaznionym jego danych i przedmiotu zgtoszenia zewnetrznego.
Jezeli zgloszenie zewngtrzne zostalo przekazane do nieupowaznionego pracownika Osrodka,
pracownik ten jest obowigzany do nieujawniania informacji mogacych skutkowaé ustaleniem
tozsamosci sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, lub tresci zgloszenia zewngtrznego, oraz
do niezwlocznego przekazania tego zgloszenia upowaznionemu pracownikowi, bez wprowadzania
Jjakichkolwiek zmian w tym zgloszeniu.

. Pracownicy realizujacy zadania z zakresu obstugi technicznej systeméw informatycznych oraz

telekomunikacyjnych, wykorzystywanych do dokonywania zgloszen zewnetrznych i podejmowania
dziatan nastepczych, wigczajac w to weryfikacje zgloszenia zewnetrznego i dalsza komunikacje



z sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliScie informacji
zwrotnej, zobowigzani sa do:
1) wykonywania tych zadan wylacznie w zakresie niezbgdnej obstugi technicznej;
2) nieujawniania jakichkolwiek informacji zwiazanych z sygnalistami i zgloszeniami
zewnetrznymi osobom nieupowaznionym.

4. Naczelnicy/kierownicy wydziatéw realizujacych zadania z zakresu obshugi technicznej systemow
informatycznych i telekomunikacyjnych stosuja adekwatne rozwigzania zarzadcze w celu
zapewnienia realizacji zadan w sposéb okreslony w ust. 3, w tym uzyskuja od pracownikéw na
pi$mie o$wiadczenia potwierdzajace przyjecie obowiazkéw wymienionych w tym ustepie.
Oswiadczenie wlacza sie do akt osobowych pracownika. Wzér o$wiadczenia stanowi zatacznik nr
1 do procedury zgloszen zewnetrznych.

§ 16

Upowazniony pracownik potwierdza sygnaliScie przyjecie zgloszenia zewnetrznego w terminie 7 dni

od dnia jego otrzymania, chyba ze sygnalista nie podal adresu do kontaktu, o ktérym mowa w § 17

ust. 1, o ile organ nie otrzymat sprzeciwu na wystanie potwierdzenia.

§17

1. W celu prowadzenia przez upowaznionego pracownika niezbednej korespondencji z sygnalista
sygnalista podaje adres do kontaktu, bedacy adresem korespondencyjnym lub adresem poczty
elektroniczne;j.

2. Upowazniony pracownik moze zwréci¢ sig do sygnalisty o udzielenie wyjasniefi lub dodatkowych
informacji dotyczacych zgloszenia zewngtrznego wykorzystujagc adres do kontaktu lub inne
mozliwosci kontaktu uzgodnione z sygnalista. Jezeli sygnalista odmawia udzielenia wyjasniefi lub
dodatkowych informacji, a takze gdy dalsze kontakty upowaznionego pracownika z sygnalista moga
zagrozi¢ ochronie tozsamosci tej osoby, odstepuje sie od zadania udzielenia wyjasnien lub
dodatkowych informacji.

3. W przypadku wskazania przez sygnalist¢ jako adresu do kontaktu adresu korespondencyjnego
prowadzenie korespondencji z sygnalista odbywa si¢ w ten sposob, ze:

1) zpismami przychodzacymi od sygnalisty postgpuje si¢ na zasadach okreslonych w § 12;
2) pisma wychodzace do sygnalisty upowazniony pracownik samodzielnie dostarcza do nadania
na poczte, poza kancelarig Osrodka.

4, W przypadku wskazania przez sygnaliste jako adresu do kontaktu adresu poczty elektronicznej
zasady okreslone w § 13 stosuje si¢ odpowiednio, przy czym hasto do otwarcia zaszyfrowanej
zawarto$ci przesylki wystanej z adresu zgloszeniezewnetrzne@mops.lowicz.pl przekazywane jest
sygnaliscie
z wykorzystaniem indywidualnego adresu poczty stuzbowej upowaznionego pracownika.

§18

1. Upowazniony pracownik podejmuje i prowadzi dziatania nastepcze, o ktérych mowa w ustawie,
z zachowaniem nalezytej starannosci. Forma dziatan nastgpczych oraz podejmowane czynnosci
uzaleznione sg od tresci zgloszenia zewnetrznego i okoliczno$ci w nim wskazanych.

2. W granicach okreslonych ustawa i zarzadzeniem osoba upowazniona moze wprowadzi¢
szczegblowe rozwigzania organizacyjne dotyczace przyjmowania zgloszen zewngtrznych oraz
prowadzenia dziatan nastgpczych.

§19

Upowazniony pracownik przekazuje sygnalifcie informacj¢ zwrotng w terminie 3 miesigcy od

potwierdzenia przyjecia zgloszenia zewnetrznego, a w uzasadnionych przypadkach w terminie

nieprzekraczajacym 6 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia chyba ze sygnalista nie podat adresu do

kontaktu, o ktorym mowa w § 17 ust. 1.

§20

1. Prowadzenie sprawy zgloszenia zewnetrznego, a takze przechowywanie dokumentow tej sprawy
realizowane jest poza zwyklym obiegiem dokumentacji w Os$rodku, w sposob zapewniajacy
zachowanie tajemnicy informacji i danych osobowych, o ktérej mowa w § 4 ust. 3.

2. Upowazniony pracownik przetwarza dane osobowe na zasadach okreslonych w ustawie. Dane
osobowe sygnalisty pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie podlegaja ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, z wyjatkiem wyraznej zgody sygnalisty na ujawnienie jego danych
osobowych badz przypadkdéw wskazanych w ustawie.
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3. Dane sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz powigzanej z sygnalista podlegaja
szczegllnej ochronie przed ujawnieniem. Kazdy pracownik Osrodka zobowiazany jest do
zachowania ich poufno$ci. Niezachowanie poufnosci danych tych os6b moze w szczegdlnodci
skutkowa¢ odpowiedzialnoscig porzadkows i materialna, niezaleznie od przewidzianej w ustawie
odpowiedzialnosci karne;.

Zalacznik Nr 1

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Lowiczu

............................................

............................................

imig i nazwisko pracownika

OSWIADCZENIE

W zwiazku z powierzeniem mi zadan z zakresu obstugi technicznej:
[ systemow informatycznych*,
O systemow telekomunikacyjnych*,
wykorzystywanych do dokonywania zgloszen zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych,
wlaczajac w to weryfikacje zgloszenia zewnetrznego i dalsza komunikacj¢ z sygnalist, w tym
wystgpowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej, w rozumieniu
przepisOw ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, potwierdzam przyjecie
obowigzkow:

1) wykonywania tych zadafi wytacznie w zakresie niezbednej obstugi;

2)nieujawniania jakichkolwiek informacji zwiazanych z sygnalistami i zgloszeniami zewnetrznymi

osobom nieupowaznionym.

data i podpis pracownika

* Prosze zaznaczy¢ zakresy dotyczace obstugi realizowanej przez pracownika podpisujacego o§wiadczenie.






