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dokonywania zgtoszen naruszer prawa

i podejmowania dziatar nastepczych,

z uwzglednieniem ochrony oséb dokonujgcych tych
zgtoszen

Procedura zgloszen wewnetrznych

w Miejskim O$rodku Pomocy Spolecznej w Elku

| Postanowienia ogélne

§ L.

1. Ustala si¢ wewnetrzng procedure dokonywania zgloszen, naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastgpczych w Miejskim Ogrodku Pomocy Spotecznej w Elku.

2. Uzyte w zarzadzeniu okreslenia oznaczajga:

1. Informacja o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszlo lub prawdopodobnie
dojdzie w Miejskim Oé$rodku Pomocy Spolecznej, w ktorej Sygnalista uczestniczyl
W procesie rekrutacji lub innych negoc;j acji, a poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub
pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat
kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub informacje dotyczaca proby ukrycia takiego
naruszenia prawa;

2. Kanal zgloszen — ustanowiony w Podmiocie bezpieczny i poufny sposéb dokonywania
zgloszen wewnetrznych;

3. Procedura — niniejsza procedura przyjmowania zgloszeti oraz podejmowania dzialaf
nastepczych;

4. Podmiot — Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Etku;

5. Sygnalista — osoba fizyczna, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie informacje
0 naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwiazanym z praca w Miejskim Odrodku
Pomocy Spotecznej w Etku w tym pracownik, pracownik tymczasowy, osoba swiadczgca
pracg na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,
przedsigbiorca, prokurent, akcjonariusz lub wspolnik, cztonek organu osoby prawnej lub
Jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej, osoba swiadczaca prace pod
nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawey lub dostawcy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej, stazysta, wolontariusz, praktykant, oraz osoby, ktére uzyskaly
informacje w kontekscie zwiazanym z praca w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej
w Elku przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego




podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na
rzecz tego podmiotu, lub juz po ustaniu takiego stosunku pracy;

6. Ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa przez Sygnalist¢ do
wiadomosci publicznej;

7. Zespél — osoby w ramach struktury organizacyjnej Podmiotu, upowaznione do
podejmowania dziatan nastgpczych, w tym weryfikacje zgloszenia, dalsza komunikacj¢ z
sygnalista oraz przekazywanie Sygnaliscie informacji zwrotne;j;

8. Zgloszenie — informacja przekazana Podmiotowi przez Sygnaliste dotyczaca powzigcia
przez niego informacji o naruszeniu prawa;

9. Zgloszenie zewnetrzne — informacja przekazana przez Sygnaliste Rzecznikowi Praw
Obywatelskich lub organowi publicznemu dotyczgca powzigcia przez niego informacji o
naruszeniu prawa.

3. Strategia dzialania Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Elku oparta jest na
odpowiedzialnosci, zapobieganiu korupcji oraz powstawaniu innych nieprawidlowosci
zaréwno wewnatrz organizacji, jak i wéréd podmiotow wspolpracujacych przy uwzglednieniu
szeregu aspektow, w szczegolnosci interesow spotecznych, ochrony $rodowiska, relacji z
roznymi grupami wspotpracownikow.

4. Procedura jest elementem systemu Kkontroli zarzadezej, w zakresie zapobiegania
nieprawidlowosciom w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Elku.

5. Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Etku prowadzi swojg dzialalno$¢ w oparciu o
bezwzgledne poszanowanie przepisow prawa, dobrych praktyk oraz najwyzszych standardow
etycznych.

6. Podstawowym celem jest utworzenie systemu informowania o nieprawidlowosciach w
Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Elku poprzez stworzenie bezpiecznych kanalow
zgloszeniowych, zapobiegajacych podejmowaniu jakichkolwiek dziatan odwetowych wobec
sygnalisty.

7. Procedura okresla w szczego6lnosci:

1) zakres nieprawidlowosci ktore podlegaja zglaszaniu;

2) zakres 0s6b uprawnionych do zglaszania oraz przyjmowania zgloszen;

3) zasady zglaszania nieprawidtowosci przez osoby uprawnione do dokonania zgloszenia;
4) odpowiedzialno$é w procesie zarzadzania nieprawidtowosciami;

5) proces rozpatrywania oraz zarzadzania nieprawidlowosciami;

6) zasady zachowania poufnosci, w szczegolnosci zasady zachowania w tajemnicy dokonanych
zgloszen nieprawidtowosci przez sygnalistow oraz tozsamosci 0s6b dokonujacych zgloszen.



IL. Procedura postepowania w przypadku zgloszenia naruszen

§2.

1. Procedura i jej postanowienia majg zastosowanie do zgloszef naruszeri prawa jakimi sg
dzialania lub zaniechania niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa dotyczace

zakresu:

1) korupcji;

2) zaméwien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkow finansowych;

4) zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

1 zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow:

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14 )bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;

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

16) rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy panistwa oraz
opodatkowania 0sob prawnych;

17) konstytucyjne wolnosci i prawa cztowieka i obywatela - wystepujgce w stosunkach

jednostki z organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt
1-16.

§ 3.

1. W celu dokonania zgtoszenia wewnetrznego, sygnalista korzysta z ustalonego przez podmiot
kanahu zgloszen, tj. elektronicznego systemu o nazwie »Sygnalizuj.pl”, w ramach ktérego pod
adresem www.sygnalista.miasto.elk.pl udostgpniony zostal formularz online do skladania
zgloszen zgodnie ze wskazéwkami wskazanymi w systemie. Kazde zgloszenie otrzymuje swoj
indywidualny numer udostepniany sygnaliscie. Dzigki numerowi zgloszenia sygnalista




otrzymuje wglad do procesu przyjmowania zgloszenia oraz podejmowania dziatan nastgpczych
przez podmiot.

2. Zgloszenia ztozone z pominigciem ustalonych w niniejszej procedurze kanalow zgloszen,
nie beda rozpatrywane na zasadach wskazanych w procedurze.

3. Ustalony kanal zgloszef nie dotyczy zgloszenia zewngtrznego, ktére sygnalista moze
dokonaé do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego bez uprzedniego
dokonania zgloszenia wewngtrznego. W szezegolnych przypadkach moze ono zosta¢
przekazane stosownych do instytucji, organow lub jednostek organizacyjnych Unii
Europejskie;j.

§ 4.

1. Aby przyspieszy¢ rozpatrywanie zgloszenia i podjecie odpowiednich dziatan nastepczych,
zaleca sie, aby w zgloszeniu bylo okreslone:

1) dane sygnalisty i sposob kontaktu z sy gnalista ,

2) dane osoby, ktorej dotyczy zgloszenie,

3) kategori¢ naruszenia prawa,

4) wszelkie okolicznosci wskazujgce na naruszenie prawa,

5) informacje, dokumenty oraz inne dowody dotyczace wystapienia naruszenia prawa lub
nieprawidlowosci wskazanych w zgloszeniu, w tym w szczegolnosei dane swiadkow
naruszenia,

6) miejsce, czas, okres, w ktorym doszto do naruszenia,

2. Sygnalista przed dokonaniem zgtoszenia powinien zapoznac si¢ z niniejsza procedurg oraz

klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych, ktora stanowi

zatacznik nr 1 do niniejszej procedury.

Podmiot nie obstuguje zgtoszen dokonanych anonimowo.

4. Dane osobowe sygnalisty, ktore pozwalajg na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazna zgoda sygnalisty.

5. W przypadku, gdy ujawnienie tozsamosci sygnalisty jest koniecznym i proporcjonalnym
obowiazkiem wynikajacym z przepisow prawa w zwigzku z postgpowaniami
wyjasniajacymi  prowadzonymi przez —organy publiczne lub  postgpowaniami
przygotowawezymi lub  sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu
zagwarantowania prawa do obrony przystuguj acej osobie, ktorej dotyczy zgloszenie, pkt 4
powyzej nie stosuje sie. W takiej sytuacji przed dokonaniem ujawnienia tozsamosci
sygnalisty, wasciwy organ publiczny lub wlasciwy sad powiadamia o tym sygnalistg 1
przesyla mu w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powodéw ujawnienia
jego danych osobowych, chyba ze takie powiadomienie zagrozi postgpowaniu
wyjasniajacemu lub postgpowaniu przygotowawczemu lub sadowemu.

6. W celu rozpatrzenia zgloszenia oraz podjecia dziatan wyjasniajgcych 1 nastepczych

L]

konieczne moze okazaé sie uzupelnienia przez sygnaliste informacji przekazanych w
zgloszeniu. W takiej sytuacji osoba odpowiedzialna za przyjmowanie 1 rozpatrywanie
zgloszen lub zespol ma prawo skontaktowac si¢ z sygnalista z pro$ba o ich uzupelnienie
wskazujac, jakie informacje s niezbedne.



§ 5.

1. Przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszen, ich rejestracja oraz podejmowanie dziatan
nastepczych i kontakt z sygnalista zostat powierzony (Karolina Cylwik, J ustyna Stodulska).

2. W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy 0s6b wskazanych powyzej lub w przypadku
koniecznosci zastepstwa, zgloszenie musi zostaé przekazane kierownikowi jednostki, ktory
upowazni inng osobe do jego rozpatrzenia.

3. Do spraw szczegdlnie ztozonych dopuszcza si¢ powolanie zespotu. Zespot jest powolywany
przez kierownika jednostki na wniosek 0sGb wskazanych w pkt. 1.

4. Po ztozeniu zgloszenia, sygnalista otrzymuje potwierdzenie przyjecia zgloszenia w terminie
7 (siedmiu) dni od daty otrzymania zgloszenia.

5. Po otrzymaniu i potwierdzeniu zgloszenia, osoba odpowiedzialna za przyjmowanie i
rozpatrywanie zgloszen lub zespé6t przeprowadza wstepng analizg, oceniajac czy przekazana
informacja stanowi informacje o naruszeniu prawa, a takze czy przekazana informacja pozwala
na rozpoczecie postgpowania wyjasniajacego. Na tym etapie osoba odpowiedzialna za
przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszen lub zespot ma prawo zwrécié sie do sygnalisty o
dodatkowe informacje lub wyjasnienia.

6. Osoba odpowiedzialna za przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszen lub zespol moze odstapié
od rozpatrywania zgloszenia i przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego tylko w
sytuacjach, gdy zgloszenie jest w sposob oczywisty nieprawdziwe lub gdy mimo préb nie udato
si¢ uzyska¢ od sygnalisty niezbednych informacji do rozpatrywania zgloszenia i
przeprowadzenia postgpowania wyjasniaj acego. Zgloszenie takie podlega rejestracji.

7. Jesli przedmiotem zgloszenia jest informacja o naruszeniu prawa, a posiadane dane
pozwalajg oceni¢ zgloszenie jako prawdziwe i wystarczajgce, aby uznaé, ze istnieje
prawdopodobienstwo naruszenia lub nieprawidlowosci przepiséw prawa w podmiocie, osoba
odpowiedzialna za przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszen lub zespol rozpoczyna
postgpowanie wyjasniajgce.

8. Osoba odpowiedzialna za przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszen lub zespol prowadzi
postgpowanie wyjasniajace samodzielnie, o ile charakter zgloszenia i przedstawione w nim
dowody oraz okolicznosci nie wymagajg zaangazowania przedstawicieli innych oséb. Osoba
odpowiedzialna za przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszen lub zespol moga skorzystaé ze
wsparci niezaleznego i bezstronnego eksperta, jesli jego wiedza i doswiadczenie moga okazaé
si¢ pomocne przy prowadzeniu dzialan wyjasniajacych.

9. Ekspert moze by¢ zostaé powotlany jako czlonek zespolu w przypadku, kiedy jest osoba
nalezaca do struktury organizacyjnej podmiotu. W takim wypadku podmiot upowaznia eksperta
do prowadzenia dzialan wyjasniajacych na pismie oraz zobowiazuje go do zachowania
poufnosci w zakresie uzyskanych danych osobowych i informacji, takze po zakonczeniu
prowadzenia dzialan wyjasniajacych.

10. W przypadku, gdy ekspert nie nalezy do struktury podmiotu osobowe wskazane w
zgloszeniu moga by¢ mu udostepniane jedynie po zapewnieniu ich bezpieczenstwa.




11. W przypadku, gdy w sktad zespotu wchodzi osoba, ktorej dotyczy zgloszenia, zostaje ona
wylaczona z procesu rozpatrywania zgloszenia, ktére jej dotyczy. Kazdy cztonek zespotu moze
tez samodzielnie poinformowaé o okolicznosciach go wylaczajacych lub majacych wplyw na
jego obiektywnos¢ i bezstronnos¢. W wypadku wylaczenia cztonka zespotu podmiot wyznaczy
i upowazni inng osobe do rozpatrzenia zgloszenia, jedli inni czlonkowie zespolu nie beda w
stanie rozpatrzy¢ zgloszenia.

12. Osoba odpowiedzialna za przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszen lub zespOt prowadzac
postepowanie wyjasniajace, dziata zgodnie z zasadami uczciwosci, bezstronnoscei i poufnosci
oraz zasadami okreslonymi w niniejszej procedurze, a W przypadkach nieuregulowanych —
zgodnie z ustawa z dnia 14 czerwea 2024 1. 0 ochronie sygnalistow.

13. Osoba odpowiedzialna za przyjmowanie 1 rozpatrywanie zgloszen lub zespot chroni
tozsamos¢ sygnalisty.

14. Sygnalista podlega ochronie, w szczegdlnoéci poprze podejmowanie dziatan majacych na
celu zapobiezenie ujawnieniu jego tozsamosci osobom trzecim oraz wszelkim formom dziatan,
takim jak nieréwne traktowanie, mobbing czy przesladowanie. Ochrona ta obejmuje takze
osoby bliskie sygnaliscie, powigzane z sygnalistg czy pomagajace mu dokonac zgtoszenia.

15. W celu wyjasnienia okolicznosci wskazanych w zgloszeniu osoba odpowiedzialna za
przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszen lub zespdt ma prawo przeprowadzi¢ poufne spotkania
z innymi pracownikami lub wspotpracownikami, w szczegolnosci wymienionymi w zgloszeniu
jako $wiadkowie naruszenia prawa.

16. Osoba odpowiedzialna za przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszen lub zespol sporzadza
notatke stuzbowa z kazdego spotkania, a wyja$nienia i informacje uzyskane od wezwanych
0s0b sg zapisywane w protokole.

17. Wszyscy pracownicy Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Elku majg obowigzek
udzieli¢ wszelkiego wsparcia oraz informacji osobom odpowiedzialnym za przyjmowanie 1
rozpatrywanie zgloszen

II1. Dzialania nastepcze i zaradcze

§ 6.

1. Po zakoniczeniu czynnos$ci wyjasniajacych osoba odpowiedzialna za przyjmowanie i
rozpatrywanie zgloszen lub zespot przygotowuje propozycj¢ decyzji co do podjecia dziatan
nastepczych, badz odstapienia od nich w przypadku, kiedy zgloszenie okaze sig niezasadne.

2. W ramach dzialah nastepczych osoba odpowiedzialna za przyjmowanie i rozpatrywanie
zgloszen lub zespol moze zaproponowac podjecie konkretnych dzialan naprawcze lub
dyscyplinarnych wobec osoby, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa. W szczegOlnosci moze
polega¢ ono na wszczeciu dodatkowego postgpowania wyjasniajacego, kontroli lub
postepowania administracyjnego, ale rowniez whiesienie oskarzenia, powodztwa czy innych
dziatah majacych na celu dochodzenie roszczen w stosunku do osoby, ktéra dopuscita sig
naruszenia prawa.



3. Zadaniem osoby odpowiedzialnej za przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszen lub zespot jest
rowniez przedstawienie §rodkéw zaradezych, ktére majg na celu wyeliminowanie podobnych
naruszen prawa w przysztosci.

4. Decyzje co do dziatan nastepczych oraz srodkéw zaradezych podejmuje dyrektor.

5. W ciggu 3 miesiecy od dnia potwierdzenia zgloszenia osoba odpowiedzialna za
przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszer lub zespol przekazuje sygnaliscie informacje¢ zwrotng
0 wyniku postepowania oraz planowanych lub podjetych dziataniach nastgpczych. W
przypadku nieprzekazania sygnaliscie potwierdzenia zgloszenia, termin wskazany w zdaniu
pierwszym liczony jest od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia, chyba, ze sygnalista nie
podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé informacje zwrotng.

IV. Rejestr zgloszen

§7.

1. Osoba odpowiedzialna za przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszen zobowigzana jest do
prowadzenia rejestru kazdego zgloszenia.

2. Rejestr zgloszeh zawiera:

1) numer zgloszenia;

2) przedmiot naruszenia;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, niezbedne do
identyfikacji tych oséb;

4) adres do kontaktu sygnalisty;

5) datg dokonania zgloszenia;

6) informacje o podjetych dziataniach nastgpczych;

7) date zakonczenia sprawy.

3. Rejestr prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci, a wszelkie informacje dotyczace
zgloszenia przechowywane s3 w rejestrze przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakoficzono dzialania nastgpceze, lub po zakoniczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami,

V. Dzialania odwetowe

§ 8.

l. Zakazane jest podejmowania jakichkolwiek dzialah badz grozby czy préby takich dziatan
odwetowych zmierzajacych do utrudnienia sygnaliscie, osobie powigzanej z sygnalista lub
osobie, ktéra pomogta sygnaliscie w dokonaniu zgloszenia pracy, pogorszenia warunkéw pracy,
dyskryminacji badZ innego rodzaju zachowan bedacych przejawem niesprawiedliwego
traktowania w zwigzku z dokonaniem przez sygnaliste zgloszenia w dobrej wierze.

2. Osoba odpowiedzialna za przyjmowanie i rozpatrywanie zglosze lub zespét ponosi
odpowiedzialno$¢ za poufnosé dokonanego zgloszenia oraz jest obowigzana do wlasciwego
reagowania na wszelkie przejawy dziatan odwetowych oraz ujawnienie tozsamosci sygnalisty.




3. Osoby wskazane w ust. 2 zobowigzane sg do niezwlocznego powiadomienia kierownik
jednostki o dzialaniach odwetowych skierowanych przeciwko osobom zglaszajacym oraz
ujawnieniu ich tozsamosci.

4. Sygnalista oraz osoby wskazane w ust. I, wobec ktorych dopuszezono si¢ dziatan
odwetowych maja prawo poinformowac o tym fakcie kierownika jednostki za posrednictwem
osoby odpowiedzialnej za przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszen.

5. Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu $wiadomego zgloszenia lub ujawnienia publicznego
nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub
zadoséuczynienia za naruszenie dobr osobistych od sygnalisty, ktory dokonal takiego
zgloszenia lub ujawnienia publicznego.

V1. Dane osobowe

§9.

1. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajagce na ustalenia jego tozsamosci, nie podlegajg
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba, ze za wyrazng zgodg sygnalisty.

2. Dane osobowe przetwarzane sa tylko w zakresie niezbgdnym do przyjecia zgtoszenia lub
podjecia ewentualnego dziatania nastgpczego. Te dane osobowe, ktoére nie maja znaczenia dla
rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania s niezwlocznie
usuwane, tj. nie pozniej niz w ciggu 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla

sprawy.

3. Dane osobowe usuwane s w terminie 3 lat po zakoficzeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakonczono dziatania nastepcze lub po zakoficzeniu postgpowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

VII. Postanowienia koncowe
§ 10.

Podmiot udostepnia procedure do wgladu w miejscu o golnodostepnym dla pracownikow i 0sob
wspblpracujgeym oraz przekazuje informacje o procedurze wraz z rozpoczgciem rekrutacji lub
negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy osobom ubiegajacym si¢ o prace na podstawie
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy badz
ustug lub pelnienia funkcji.

§ 11.

Wszelkie zmiany Procedury s dokonywane przez Pracodawce w drodze stosownego

—

zarzadzenia. //
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