ZARZADZENIE Nr 22/2024

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej im. bl. 0. Rafala Chylinskiego w
Zgierzu z dnia 04.10.2024 r. w sprawie wprowadzenia Procedury dokonywania
wewnetrznych zgloszen naruszen prawa/nieprawidlowosci, podejmowania dzialan
nastepczych oraz ochrony osob dokonujacych zgloszen w Miejskim Osrodku Pomocy
Spolecznej im. bl. 0. Rafala Chylinskiego w Zgierzu

Na podstawie:

- §35 ust. 1 i ust. 2 Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Zgierzu,

- art. 24 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928).

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Procedur¢ dokonywania wewnegtrznych zgloszen naruszen
prawa/nieprawidlowosci, podejmowania dziatan nastepczych oraz ochrony osob
dokonujacych zgloszen w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej im. bt o. Rafata
Chylinskiego w Zgierzu w brzmieniu ustalonym w Zalaczniku Nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 2. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci 0s6b
zatrudnionych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej im. bt. o. Rafata Chylinskiego w

Zgierzu.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastgpcy Dyrektora, kierownikom dziatow
i stanowiskom samodzielnym.



PROCDURA DOKONYWANIA WEWNETRZNYCH ZGLOSZEN NARUSZEN
PRAWA/NIEPRAWIDLOWOSCI, PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
ORAZ OCHRONY OSOB DOKONUJACYCH ZGELOSZEN W MIEJSKIM
OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ IM. BL. O. RAFALA CHYLINSKIEGO
W ZGIERZU.

§1.

Postanowienia ogolne

1. Funkcjonowanie Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Zgierzu oparte jest na
odpowiedzialnosci, zapobieganiu korupcji oraz zapobieganiu powstawania innych
nieprawidlowosci zar6wno wewnatrz instytucji, jak 1 wsrod podmiotow wspolpracujacych
przy uwzglednieniu szeregu aspektow, w szczegdlnosci interesow spotecznych, ochrony
srodowiska, relacji z r6znymi grupami spotecznymi i grupami wspotpracownikow.

2. Celem procedury jest uksztaltowanie efektywnego i jednolitego systemu informowania
0 naruszeniu prawa w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Zgierzu, poprzez stworzenie
bezpiecznych kanaléw zgloszeniowych, zapobiegajacych podejmowaniu jakichkolwiek
dzialan odwetowych wobec sygnalisty.

3. Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Zgierzu dziala w oparciu o bezwzgledne
poszanowanie przepisow prawa, dobrych praktyk oraz najwyzszych standardow etycznych.

4. Procedura stuzy do zglaszania naruszen prawa. Pozostale kwestie dotyczace biezacych
probleméw zwigzanych z wykonywang praca nalezy rozwigzywa¢ w oparciu o istniejgce
relacje stuzbowe badz inne — ustanowione na podstawie odrebnych regulacji wewnetrznych —
dostegpne kanaty, ktére powinny by¢ wykorzystane do tych celow.

5. Niniejsza procedura okresla w szczegdlnosci:

1) zakres nieprawidtowosci objetych procedura,

2) zakres 0sOb uprawnionych do dokonania zgloszenia,

3) zasady zglaszania wewnetrznych naruszen prawa przez osoby uprawnione do dokonania
zgloszenia,

4) odpowiedzialno$¢ w procesie zarzadzania nieprawidlowosciami,

5) proces rozpatrywania oraz zarzgdzania nieprawidtowo$ciami,

6) zasady zachowania poufnosci, w szczegolnosci zasady zachowania w tajemnicy
dokonanych zgloszen nieprawidlowosci przez sygnalistow oraz tozsamo$ci 0sOb
dokonujacych zgloszen, zasady zapewnienia ochrony osobom dokonujacym zgloszen

oraz okres$la utworzenie wewngtrznego systemu zgloszen, monitorowania, wykrywania

1 rozwigzywania sytuacji zwigzanych z wystgpieniem nieprawidtowosci i naruszen prawa.



6. Niniejsza procedura ustanawia w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Zgierzu zasady
podejmowania czynnos$ci przez:

- Pelnomocnika ds. naruszen prawa,

- Komisjg,

- Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zgierzu

w ramach przystugujacych uprawnien, majace na celu wyjasnienie zgtaszanych przez osoby
uprawnione do dokonania zgloszenia, informacji mogacych §wiadczy¢ o naruszeniu prawa

oraz wyciagniecie konsekwencji wobec sprawcy naruszenia i podjecie dziatan naprawczych.

§2.

Definicje

Uzyte w niniejszej procedurze okreslenia oznaczaja:

1) Pracownik — osoba pozostajgca w stosunku pracy z MOPS w Zgierzu w rozumieniu
przepisow art. 22 § 1 Kodeksu pracy;

2) Wspolpracownik — osoba $wiadczaca ustugi na rzecz MOPS w Zgierzu na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

3) Pelnomocnik ds. naruszen prawa — pracownik odpowiedzialny za przyjmowanie
zgloszen oraz prowadzenie dziatan nastgpczych w zakresie nieprawidtowosci,

4) Komisja — zesp6t odpowiedzialny za prowadzenie postgpowania dotyczacego zgtoszenia
nieprawidlowosci  (zgloszenia sygnalizacyjnego), powotywany doraznie odrgbnym
zarzadzeniem Dyrektora MOPS w Zgierzu do kompleksowego wyjasnienia okoliczno$ci
opisanych w zgloszeniu, dziatajacy wg zasad okreslonych dla postgpowania wyjasniajacego;
5) Procedura — niniejsza procedura zglaszania naruszen prawa w MOPS w Zgierzu;

6) Anonim — zgltoszenie dokonane przez osobe, co do ktorej nie jest mozliwa identyfikacja
tozsamosci;

7) Dzialania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i
ktore narusza lub moze narusza¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzié
nieuzasadniong szkodg¢ sygnalicie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko
sygnaliscie;

8) Drzialania nastepcze — dzialania podj¢te przez odbiorce zgloszenia w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu

prawa bedgcemu przedmiotem zgloszenia, w tym poprzez dziatania, jak w szczegolnosci



postepowanie wyjasniajace, dochodzenie wewnetrzne kontroli, wniesienie oskarzenia,
dziatania podejmowane w celu odzyskania srodkow lub zamknigcie procedury;

9) Informacja o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do
ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktorym sygnalista
uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy,
pracuje lub pracowal, lub w innym podmiocie prawnym, z ktorym sygnalista utrzymuje lub
utrzymywatl kontakt w kontek$cie zwigzanym z praca, lub informacj¢ dotyczaca proby
ukrycia takiego naruszenia prawa;

10) Informacja zwrotna — przekazanie zglaszajagcemu informacji na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;

11) Naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne z prawem;

12) Sygnalista (osoba dokonujaca zgloszenia) — osoba fizyczna lub prawna, ktora zgtasza
lub ujawnia publicznie informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskang w konteks$cie zwigzanym
Z pracg;

13) Osoba uprawniona do dokonania zgloszenia — osoba wskazana w §3 ust. 1 niniejszej
procedury;

14) Osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna lub prawna, ktéra pomaga
osobie dokonujacej zgltoszenia w tej czynnosci 1 ktorej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;
15) Osoba ktéorej dotyczy zgloszenie - osoba fizyczna lub prawna, ktora jest wskazana w
zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia lub ktora
jest z nim powigzana;

16) Zgloszenie sygnalizacyjne — przekazanie w trybie okreslonym w niniejszej procedurze
informacji na temat naruszenia, co do ktorego doszto lub moze doj$¢ w organizacji, w ktorej
osoba zglaszajaca pracuje lub pracowata, lub w innej organizacji, z ktorg utrzymuje lub
utrzymywata kontakt w kontekscie wykonywanej pracy;

17) Zgloszenie wewnetrzne — przekazanie informacji o naruszeniu prawa pracodawcy;

18) Zgloszenie zewnetrzne — przekazanie informacji 0 naruszeniu prawa organowi
publicznemu lub organowi centralnemu;

19) Ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci
publicznej;

20) Postepowanie wyjasniajace — postepowanie prowadzone w zwigzku ze zlozonym

zgloszeniem,;



21) Kanal zglaszania — techniczne i organizacyjne rozwigzania umozliwiajgce dokonywanie
zgloszen;

22) Rejestr — rejestr zgloszen sygnalizacyjnych zawierajacy informacje dotyczace zgloszenia
oraz przebiegu i rozstrzygni¢cia postgpowania w sprawie naruszenia prawa; rejestr
prowadzony na zasadach okre§lonych w niniejszej Procedurze;

23) Pracodawca — Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zgierzu;

24) MOPS — rozumie si¢ przez to Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej im. bl. o. Rafata
Chylinskiego w Zgierzu.

§3.

Zakres stosowania procedury

1. Postanowienia niniejszej procedury maja zastosowanie do nastepujacych grup osob
uprawnionych do dokonania zgtoszen:

1) pracownicy 1 wspOlpracownicy oraz byli pracownicy i1 wspotpracownicy MOPS,
2) osoby dziatajagce w imieniu i na rzecz MOPS;

3) kandydaci do zatrudnienia w MOPS, jesli informacje dotyczace nieprawidlowosci
pozyskali w trakcie procesu rekrutacji lub innych proceséw poprzedzajacych nawigzanie
stosunku pracy;

4) osoby $wiadczace prace na rzecz MOPS na innej podstawie niz stosunek pracy;

5) wolontariusze, praktykanci, stazysci;

6) osoby pracujace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy MOPS, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;

7) inne osoby w jakikolwiek sposob pomagajace w dokonaniu zgloszenia nieprawidlowosci.
2. Przez naruszenie prawa nalezy w szczego6lnosci rozumie¢ posiadane przez osoby
uprawnione do dokonania zgloszenia informacje, mogace $wiadczy¢ o dziataniu lub
zaniechaniu niezgodnym z prawem lub majgcym na celu obejscie prawa dotyczace:

1) korupciji;

2) zamowien publicznych;

3) ochrony srodowiska;

4) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

5) bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych;

6) wydatkowania §rodkow publicznych;

7) podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego;



8) niedopetnieniu obowigzkow lub naduzyciu uprawnien;
9) naruszenie wewnetrznych procedur, regulacji i standardow przyjetych w MOPS

ustanowionych na podstawie przepisoOw prawa powszechnie obowigzujacego.

§4.

Osoby odpowiedzialne za zarzadzanie zgloszeniami

1. Osoba odpowiedzialng za przyjmowanie 1 rozpatrywanie zgloszen naruszen prawa
oraz sprawujacg catosciowy nadzor nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem zgloszen naruszen
prawa w MOPS jest Pelnomocnik ds. naruszen prawa nieprawidlowosci wyznaczony przez
Dyrektora.

2. Zgloszenia nie mogg analizowa¢ osoby, co do ktorych z tresci zgloszenia nieprawidtowosci
wynika, ze mogag by¢ w jakikolwiek Sposob negatywnie zaangazowane w dziatanie lub
zaniechanie, stanowigce nieprawidlowos$c¢.

3. W przypadku, gdy zgloszenie nieprawidtowosci dotyczy osoby wskazanej w ust. 1,

Dyrektor wyznacza inng osob¢ odpowiedzialna.

§5.
Sygnalista

1. Kazda osoba uprawniona do dokonania zgloszenia powinna zglosi¢ nieprawidlowos¢, jesli
istniejg po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze przekazywane informacje sg
prawdziwe (tzw. w dobrej wierze).

2. W zlej wierze pozostaje zglaszajacy, ktéry dziata w celu sprzecznym z prawem
lub zasadami wspoétzycia spotecznego.

3. Decyzje o nadaniu statusu sygnalisty podejmuje osoba odpowiedzialna za obstuge
zgloszen — Pelnomocnik ds. naruszen prawa.

4. Status sygnalisty uzyskuje zglaszajacy, chyba ze wstgpna analiza zgloszenia daje podstawy
do przyjecia, iz zglaszajacy w sposdb oczywisty dziatal w zlej wierze (domniemanie dobrej
wiary).

5. Jesli zglaszajacy nie dokonal zgloszenia anonimowo, osoba odpowiedzialna za obstuge
zgloszen, potwierdza przyjecie zgloszenia nieprawidlowosci zglaszajacemu oraz informuje
zglaszajacego 0 nadaniu albo odmowie nadania mu statusu sygnalisty w terminie 7 dni od
daty jego otrzymania. Odmowa nadania zglaszajgcemu statusu sygnalisty wymaga
uzasadnienia. Wzoér potwierdzenia zgloszenia, przekazywany pisemnie lub poczta

elektroniczng, stanowi Zat. nr 2 do niniejszej procedury.



6. Przekroczenie terminu , o ktorym mowa powyzej, uzasadnione jest wylgcznie w razie
koniecznosci podjecia dodatkowych czynno$ci w ramach wstepnej analizy zgloszenia (np.
konieczno$¢ uzupehlnienia zgloszenia, zgromadzenie dodatkowych dowodow). Wstepna
analiza zgloszenia nie moze trwaé dtuzej niz 14 dni.
7. Jezeli w toku postepowania wyjasniajagcego okaze si¢, ze zglaszajacy, ktory uprzednio
otrzymal status sygnalisty, dziatal w zlej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony

przewidzianej dla sygnalisty.

§6.
Ochrona sygnalisty

1. Wprowadza si¢ bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec sygnalisty
réwniez w sytuacji, gdy zgloszenie nieprawidtowosci zostalo zgloszone w dobrej wierze,
a przeprowadzone postepowanie wyjasniajace wykazato, ze zgloszona nieprawidlowosc
nie miata miejsca.

2. Sygnalistom przystuguje pelna ochrona przed dzialaniami represyjnymi, dyskryminacja
oraz innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania.

3. Niedopuszczalnym jest zakonczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemnej
z sygnalista wylacznie w zwigzku z dokonanym przez sygnalist¢ zgloszeniem
nieprawidlowosci.

4. Ochrona nie dotyczy sygnalisty, bedacego jednocze$nie sprawca/ wspoOtsprawca/

pomocnikiem nieprawidlowosci.

§7.

Szczegolowe zasady ochrony danych sygnalisty

1. W Procedurze przez sygnalist¢, rozumie si¢ osobe zglaszajacg naruszenie prawa
w sprawach, w ktorych nie jest strong ani uczestnikiem, na rzecz stron lub uczestnikow
postepowan.

2. Sygnalistg jest kazda osoba, ktdora zgltasza nieprawidtowosci prawa i nie robi tego

ze wzgledu na swoj wlasny interes prawny.

3. Sygnalista nie jest §wiadkiem w postepowaniu, ktére zostanie zainicjowane na skutek jego
zgloszenia, nie jest tez uczestnikiem ani strong wszczegtego postepowania.

4. Sygnalista nie staje si¢ strong postgpowania administracyjnego w rozumieniu przepisow

art. 28 k.p.a., w sprawie toczacej si¢ na skutek otrzymanego od niego zgloszenia.



5. Dane osobowe osoby, ktorej nadano status sygnalisty, podlegaja szczegolnej ochronie

w celu ograniczenia osobistego ryzyka osoby zglaszajacej nieprawidtowosci, w tym
negatywnych konsekwencji ze strony os6b i podmiotdw, do ktdrych odnosito si¢ zgloszenie.
6. Dane sygnalisty powinny pozosta¢ poufne i nie mogg by¢ ujawniane w toku postgpowania
stronom i uczestnikom tego postgpowania, bez wyraznego 1 jednoznacznego przyzwolenia

ze strony sygnalisty.

7. Dla spraw, zgtaszanych przez osobe, ktorej nadano status sygnalisty tworzy si¢ odrgbny
rejestr spraw.

8. Osoba otrzymujaca zgloszenie, rejestruje wniosek jako odrebng sprawe, z sygnaturg
odpowiednig dla zgloszen sygnalistow, aby zminimalizowa¢ ryzyko ujawnienia danych
sygnalisty na dalszych etapach postepowania.

9. Od sygnalisty nie zada si¢ dodatkowych danych osobowych, niz te, ktore zostaty przez
niego wskazane w przekazanym zgloszeniu, nawet jezeli nie pozwalaja one na jednoznaczng
identyfikacje.

10. Dane sygnalisty nie s3 ujawnianiec w zadnym 2z dokumentow zwigzanych
Z postgpowaniem.

11. Danych sygnalisty nie ujawnia si¢ na wniosek stron lub uczestnikdw postgpowania.

12. Danych sygnalisty nie zamieszcza si¢ w rozdzielnikach dokumentéw zwigzanych

Z postgpowaniem.

13. Sygnalista jest informowany o przebiegu i wyniku postgpowania, ktore zostato wszczete
na skutek jego zgloszenia, w zakresie w jakim informacja stanowi informacje¢ publiczng

w ramach sprawy zarejestrowanej w zwigzku z przekazanym przez niego zgtoszeniem.

14. Wszelkie zgloszenia nieprawidtowosci, kontakty ze zglaszajacym 1 sygnalistg
oraz postepowanie wyjasniajace maja charakter tajemnicy MOPS.

15. Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa
sygnalistom oraz minimalizacje ryzyka wystapienia dziatan odwetowych lub represyjnych.

16. Tozsamos$¢ sygnalisty, jak réwniez inne informacje umozliwiajace jego identyfikacje,
moga zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest obowigzkiem MOPS
wynikajacym z powszechnie obowigzujacych przepisow prawa w kontek$cie prowadzonych
postepowan przez stosowne organy. Ujawnienie tozsamo$ci w takim przypadku wymaga
wczesniejszego poinformowania sygnalisty, ze wskazaniem mu powodow takiego ujawnienia,
chyba ze takie poinformowanie mogtoby zagrozi¢ prowadzonemu postgpowaniu.

17. Przetwarzanie danych osobowych sygnalisty odbywa si¢ na podstawie przepiséw

rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.



w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
I sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz wuchylenia dyrektywy
95/46/WE(RODO).

18. Niezaleznie od mozliwosci dokonania zgloszenia z wykorzystaniem zasad okreslonych

w przedmiotowej procedurze, zgtaszajacy moze dokonaé zgloszenia zewngtrznego

do organow centralnych i organéw publicznych. Zasady i tryb dokonania takiego zgloszenia

sa okreslone w stosownych przepisach prawa.

§8.

Zglaszanie nieprawidlowosci

1. MOPS nie dopuszcza anonimowego zgloszenia nieprawidlowosci.
2. Zgloszenia nieprawidtowosci moga by¢ przekazywane za posrednictwem nastepujacych
kanatoéw kontaktu:

1) za pomoca dedykowanej skrzynki poczty elektronicznej: naruszenia@mopszgierz.pl
2) osobiscie u pelnomocnika ds. naruszen prawa lub telefonicznie,

3) pisemnie pocztg na adres: Pelnomocnika ds. naruszen, ..........................

3. Zgloszenie nieprawidtowosci moze by¢ ztozone wedtug wzoru stanowiagcego Zat. nr 1, lub
sktadane w 1innej formie, ale powinno zawiera¢ przejrzyste 1 pelne wyjasnienie
przedmiotu zgloszenia oraz co najmniej nastgpujace informacje:

1) dat¢ oraz miejsce =zaistnienia nieprawidtlowosci lub date 1 miejsce pozyskania
informacji o nieprawidlowosci,

2) opis konkretnej sytuacji lub okoliczno$ci stwarzajacych mozliwo$¢ wystapienia
nieprawidlowosci,

3) wskazanie podmiotu, komoérki lub osoby, ktorego dotyczy zgloszenie nieprawidtowosci,

4) wskazanie ewentualnych $wiadkow nieprawidtowosci,

5) dane osobowe zglaszajacego.

4. Zglaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji
dotyczacych  podejrzenia  nieprawidlowos$ci  jako  tajemnicy 1  powstrzymania
si¢ od publicznych rozmow o zglaszanych podejrzeniach nieprawidtowosci, chyba ze osoba

ta jest zobowigzana do takiego dziatania przepisami prawa.



§9.

Rejestr zgloszen naruszen prawa/nieprawidlowosci

1. Kazde zgloszenie nieprawidtowosci zostaje zarejestrowane w rejestrze nieprawidtowosci,
niezaleznie od dalszego przebiegu postepowania wyjasniajacego.

2. Za prowadzenie rejestru nieprawidtowosci w MOPS odpowiada Pelnomocnik ds. naruszen
prawa.

3. Rejestr nieprawidtowosci zawiera co najmniej:

1) dane kontaktowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezb¢dne do
identyfikacji tych osob; dane kontaktowe sygnalisty, chyba ze zgloszenie naruszenia prawa
miato charakter anonimowy,

2) wszystkie szczegdtowe informacje posiadane na temat zgloszenia, w tym: nr sprawy,
przedmiot zawiadomienia, dat¢ dokonania zawiadomienia,

3) informacje o podjetych dziataniach nastepczych, w tym: przebieg analizy i rozpatrzenia
zgloszenia naruszenia prawa,

4) osoby 1 organy biorgce udzial w procesie analizy i rozpatrzenia zgloszenia,

5) wszelkie decyzje i czynnosci,

6) date zakonczenia sprawy.

4. Poza prowadzeniem rejestru, Pelnomocnik ds. naruszen prawa, przy zachowaniu zasad
poufnosci, jest zobowigzany do przechowywania wszelkich dowodow, dokumentow

i informacji zebranych w toku analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia przez okres
co najmniej 5 lat od czasu zakofczenia postgpowania wyjasniajacego, chyba ze obowiazki

wynikajace z innych przepisoOw nakazuja wydtuzenie tego okresu.

§10.
Odpowiedzialno$¢ za falszywe zgloszenie

1. Zgloszenie nieprawidtowosci moze by¢ dokonane wytacznie w dobrej wierze. Zakazuje si¢
swiadomego sktadania fatszywych zgloszen nieprawidlowosci.

2. W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgloszenia albo w toku postgpowania
wyjasniajacego, iz w zgloszeniu naruszenia prawa $wiadomie podano nieprawde lub
zatajono prawde, zglaszajacy bedacy pracownikiem, moze zostaé pociagnigty do
odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu pracy. Zachowanie takie

moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkow



pracowniczych i jako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.
3. Niezaleznie od skutkéw wskazanych w ust. 2 , zglaszajacy $wiadomie dokonujacy
falszywego zgloszenia nieprawidtowosci moze zosta¢ pociaggniety do odpowiedzialno$ci
karnej, wskazanej w odpowiednich przepisach.

§11.
Postepowanie wyjasniajgce

1. Wylaczny dostep do kanatow zglaszania nieprawidtowosci w zakresie, w jakim kanaty
te dotycza zglaszania nieprawidtowosci, posiada Pelnomocnik ds. naruszen prawa i Dyrektor.
Obstuge techniczng dedykowanej skrzynki poczty elektronicznej:naruszenia@mopszgierz.pl
zapewnia pracownik: Informatyk Sebastian Prochniewicz.

2. Kazdorazowo po wplynieciu zgloszenia nieprawidtowosci, Pelnomocnik ds. naruszen
prawa, dokonuje niezwlocznie jego wstepnej analizy, a nast¢pnie o ile jest to mozliwe, nie
pbzniej jednak niz w terminie 7_dni?, potwierdza przyjecie zgtoszenia informujac o nadaniu
lub odmowie nadania statusu sygnalisty.

3. Pelnomocnik ds. naruszen prawa informuje kazdorazowo o wplynieciu zgloszenia
nieprawidlowosci 1 wszczgciu postepowania wyjasniajagcego Dyrektora.

4. Dyrektor sprawuje bezposredni Nadzoéw nad Pelnomocnikiem ds. naruszen prawa

w zakresie przyjmowania i rozpatrywania zgloszen nieprawidtowosci oraz

jest odpowiedzialny za skuteczno$¢ i adekwatnos$¢ procedury w odniesieniu do MOPS.

5. Jezeli zgloszenie jest zakwalifikowane do dalszej weryfikacji, Pelnomocnik ds. naruszen
prawa wszczyna postgpowanie wyjasniajace, ktore prowadzi Komisja, powotywana przez
Dyrektora. Nadzér nad postgpowaniem wyjasniajacym, prowadzonym przez Komisje,
sprawuje Pelnomocnik ds. naruszen jako jej przewodniczacy.

6. Rozpatrzenie zgloszenia nieprawidtowos$ci nastepuje bez zbednej zwloki, w okresie

nie dluzszym niz 2 miesiace 0d dnia otrzymania zgloszenia.

2- Przekroczenie terminu wskazanego powyzej uzasadnione jest wylacznie w razie koniecznosci podjecia dodatkowych czynnosci w ramach
wstepnej analizy zgtoszenia (np. konieczno$ci uzupetnienia zgtoszenia, zgromadzenie dodatkowych dowodow). Wstepna analiza zgloszenia

nie moze trwac dtuzej niz 14 dni



7. Z przeprowadzonego postgpowania wyjasniajacego Komisja sporzadza raport dla
Dyrektora, w ktorym stwierdza, czy informacje/zarzuty objete zgloszeniem, okazaly sie¢
w ocenie Komisji potwierdzone i zasadne. Raport obejmuje takze rekomendacje Komisji

w zakresie zalatwienia sprawy oraz ewentualne konsekwencje, jakie powinny zostac
wyciaggniete w stosunku do sprawcy/sprawcoOw nieprawidlowosci albo zglaszajacego, ktory
dokonatl §wiadomie falszywego zgloszenia.

8. Pelnomocnik ds. naruszen prawa, o ile jest mozliwe, ma obowigzek poinformowac
sygnaliste 0 sposobie rozwigzania zgloszenia w terminie 3 miesiecy od jego otrzymania,
kanatem analogicznym do zgloszenia.

§12.
Komisja

1. Postgpowanie wyjasniajace prowadzone jest przez Komisj¢ w sktadzie przynajmniej 3 —
osobowym, zapewniajacy niezaleznos¢, obiektywizm i kompetencije.

2. Cztonkowie Komisji powotywani s3 doraznie zarzadzeniem Dyrektora i prowadza
postgpowanie na podstawie doraznych upowaznien wydanych przez Dyrektora.

3. Sktad Komisji prowadzacej postepowanie proponuje Pelnomocnik ds. naruszen prawa
(moze wyznaczy¢ do sktadu takze siebie).W razie potrzeby do sktadu Komisji mozna
powotac osoby nie bedace pracownikami Osrodka.

4. Do wykonania okreslonych czynnosci specjalistycznych w trakcie postepowania
Pelnomocnik ds. naruszen prawa moze dodatkowo powota¢ ekspertow bedacych lub nie
bedacych pracownikami Osrodka.

5. Cztonkiem Komisji ani ekspertem nie moze by¢:

1) sygnalista, ktory przekazat zgloszenie, bedace przedmiotem wyjasnienia;

2) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie;

3) osoba bedaca bezposrednim podwladnym lub przetozonym osoby, ktérej dotyczy
zgloszenie;

4) osoba bliska w stosunku do osoby, ktérej dotyczy zgloszenie (w rozumieniu przepisOw
kodeksu karnego);

5) osoba wykonujagca czynno$ci lub zalatwiajaca sprawy, ktorych prawidlowos¢ bedzie
przedmiotem badania;

6) osoba, ktorej udziat w postepowaniu wzbudzataby watpliwosci co do jej bezstronnosci

z innych przyczyn.



6. W trakcie prowadzenia postgpowania wyjasniajgcego cztonkowie Komisji majg prawo do:
1) dostgpu do dokumentdéw i1 danych Osrodka;

2) uzyskiwania przetworzonych i nieprzetworzonych informacji od pracownikow
poszczegbdlnych komoérek organizacyjnych;

3) uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikow i zleceniobiorcéw Osrodka;
4) dostgpu do pomieszczen Osrodka w celu dokonania wizji lokalnej lub zabezpieczenia
dowodow;

5) konsultowania, w niezbednym zakresie, uzyskanych informacji i danych z sygnalistg.

7. Z ustalen poczynionych podczas postepowania wyjasniajacego Komisja sporzadza raport
i przektada go Dyrektorowi.

8. Raport z postgpowania wyjasniajacego zawiera opis ustalonego stanu faktycznego, w tym

ustalone nieprawidlowosci i ich przyczyny, zakres 1 skutki oraz osoby za nie odpowiedzialne.

§13.

Zakonczenie postepowania

1. Do raportu z postepowania wyjasniajacego Pelnomocnik ds. naruszen prawa zalacza
propozycje dalszych dziatan. W zaleznoSci od ustalen dziatania te moga obejmowac
czynno$ci przeciwko osobom winnym naruszen, dziatania zapobiegajace naruszeniom oraz
wzmacniajace system kontroli wewnetrznej w Osrodku.

2. Czynnosci takie mogg obejmowac w szczegolnosci:

1) zamkniecie procedury bez podejmowania dalszych dziatan (w przypadku niepotwierdzenia
si¢ zgloszenia);

2) przeprowadzenie rozmowy, zwrocenie uwagi pracownikowi;

3) upomnienie pracownika, nie udzielenia premii itp.;

4) zmiany lub rotacje na stanowiskach;

5) zmiany wewngtrznych procedur;

6) podjecie dziatan cywilnoprawnych, dotyczacych np. zawartych umoéw, naprawienia
szkody, wyptacenia odszkodowania;

7) ztozenie wniosku o wszczecie postgpowania dyscyplinarnego;

8) zlozenie wniosku o wszczecie postepowania w sprawie naruszenia dyscypliny finansow
publicznych;

9) zlozenie zawiadomienia o wuzasadnionym podejrzeniu popelnienia przestepstwa
(w przypadku zgromadzenia dowodow);

10) poinformowanie wiasciwych stuzb (w przypadku zgromadzenia poszlak).



3. Dyrektor okresla dalsze dzialania i osoby odpowiedzialne za ich realizacj¢. Pelnomocnik
ds. naruszen prawa monitoruje realizacj¢ tych dziatan oraz udziela pomocy osobom za nie
odpowiedzialnym.

4. Pelnomocnik ds. naruszen prawa informuje sygnalist¢ o poczynionych ustaleniach oraz
o zatwierdzonych $rodkach niezwtocznie po zatwierdzeniu wnioskow przez Dyrektora, nie
pdzniej niz w terminie 3 miesiecy od daty otrzymania zgtoszenia.

5. Poczynione ustalenia, zatwierdzone $rodki oraz ich realizacja sg rejestrowane w Rejestrze

zgloszen naruszen prawa.

§14
Postanowienia koncowe

Pelnomocnik ds. naruszen prawa przynajmniej raz do roku bedzie dokonywal przegladu

procedury i w razie potrzeby opracowywat projekty jej zmian do akceptacji Dyrektora.

Zalaczniki do Procedury:

1) Zatl. nr 1 — Formularz zgloszenia naruszen prawa/nieprawidlowosci

2) Zat. nr 2 — Potwierdzenie zgloszenia naruszenia prawa /nieprawidtowosci
3) Zal. nr 3 — O$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Procedurg



Zatacznik nr 1

FORMULARZ ZGLOSZENIA NARUSZEN PRAWA/NIEPRAWIDEOWOSCI

Data zgloszenia

Imig¢ i Nazwisko:
Stanowisko:
Miejsce pracy/komorka organizacyjna:

Dane kontaktowe:

Data zaistnienia nieprawidtowos$ci/naruszenia, data powzigcia wiadomosci:

Wskazanie jakich regulacji wewnetrznych, przepiséw prawa lub standardow zgloszenie
dotyczy:

Opis przedmiotu naruszenia/zdarzenia: opis szczegdlowy okoliczno$ci oraz sposob w jaki
uzyskano o nim wiedzg, z uwzglednieniem o0sob istotnych dla jego zaistnienia, wskazania
Czasu i miejsca, wskazanie potencjalnych swiadkow, w tym 0sob z ktorymi dokonujacy
zgloszenia kontaktowat si¢ w danej sprawie, inne istotne dla sprawy:

Wskazanie dowodow istotnych dla sprawy:

Charakter nieprawidtowosci: poda¢ obszar naruszenia opisujac nieprawidtowosci — zakresl
wlasciwe:

e Naruszenie przepisOw (wskazac)

e Inne jakie?

Potencjalni $wiadkowie nieprawidtowosci: Imi¢ i Nazwisko $wiadka, stanowisko, miejsce
pracy/komorka organizacyjna.

Oswiadczenie dokonujacego zgloszenia:

Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgtoszenia:

1. Dziatam w dobrej wierze, nie w celu osiggnigcia korzysci,

2. Posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sg
prawdziwe,

3. Ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i uyjawniam wszystkie znane mi
fakty i okolicznosci dotyczace przedmiotu zgtoszenia.

Data i czytelny podpis osoby dokonujacej zgtoszenia




Zatacznik nr 2

POTWIERDZENIE PRZYJECIA ZGLOSZENIA NARUSZENIA/NIEPRAWDEOWOSCI

Niniejszym potwierdza sig¢, przyjecie zgtoszenia nieprawidtowos$ci/ naruszenia

Data, czytelny podpis osoby upowaznione;j
do przyjecia i rejestracji zgloszenia




Zatacznik nr 3

Zajmowane stanowisko / komorka organizacyjna

Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ Z Procedura dokonywania wewnetrznych zgloszen
naruszen prawa/nieprawidlowosci, podejmowania dzialan nastepczych oraz ochrony
os0b dokonujacych zgloszen w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej im. bl. o. Rafala

Chylinskiego w Zgierzu.

Niniejszym potwierdzam, ze zapoznatlam/em si¢ z Procedura dokonywania wewngtrznych
zgloszen naruszen prawa/nieprawidlowosci, podejmowania dzialan nast¢pczych oraz ochrony
osOb dokonujacych zgtoszen w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej im. bl o. Rafata

Chylinskiego w Zgierzu.

Data, czytelny podpis




