Zalgcznik
do zarzqdzenia Nr28/2024
z dnia 25 wrzesnia 2024 r.

Regulamin
dokonywania zgloszen naruszenia prawa oraz podejmowania dzialan nastepczych
W Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Szczecinku

§1
DEFINICJE

Uzyte okreslenia oznaczaja:

1.
2.

3.
4.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Osrodek - Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Szczecinku.

Regulamin — niniejszy Regulamin, zwany dalej ,,Regulaminem zgtoszen
wewnetrznych”.

Dyrektor — Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Szczecinku.

Dzial Organizacji i Kadr - DOIiK, dzial w strukturze organizacyjnej Osrodka.
Naruszenia prawa — dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa.

Zgloszenie naruszenia prawa (zamiennie) - ,zgloszenie naruszenia” to przekazanie
przez osobg¢ Uprawniong do dokonania zgloszenia informacji mogacych $wiadczyé
o naruszeniu prawa, przy wykorzystaniu kanatow zgloszeniowych okreslonych
w niniejszym Regulaminie.

Zgloszenie wewnetrzne - przekazanie informacji o naruszeniu prawa w Os$rodku zgodnie
z niniejszym Regulaminem.

Zgloszenie zewnetrzne - przekazanie informacji 0 naruszeniu prawa organowi
publicznemu, ktorego wiasciwo$¢ obejmuje podejmowanie odpowiednich dziatan
nastepczych lub organowi centralnemu - Rzecznikowi Praw Obywatelskich.

Ujawnieniu publicznym - podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci
publicznej.

Informacja o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia, do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie
w Osrodku Iub informacja dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia, o ktoérym
Sygnalista dowiedziat si¢ w konteks$cie zwigzanym z praca.

Komisja Wyjasniajaca (zamiennie Komisja) - wewng¢trzna Komisja powotana przez
Dyrektora do wyjasnienia okolicznos$ci opisanych w zgloszeniu 0 naruszenia prawa.
Wstepna analiza zgloszenia - weryfikacja tresci zgloszenia pod katem istnienia podstaw
do jego rozpoznania w toku postgpowania wyjasniajacego oraz przyznania Zglaszajacemu
statusu Sygnalisty w ramach, ktorej osoba przyjmujaca zgtoszenie ma prawo wystgpi¢ do
Zglaszajacego z prosba o uzupelnienie w wyznaczonym terminie danych zawartych
W zgloszeniu.

Dzialania nastepcze - postgpowanie prowadzone w zwigzku ze ztozonym zgloszeniem
naruszenia prawa w celu oceny prawdziwosci zarzutow zawartych w zgloszeniu oraz
przeciwdziatanie naruszeniu prawa, bedacego przedmiotem zgloszenia, w tym poprzez
postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postgpowania administracyjnego,
whniesienie oskarzenia, dzialania podjete w celu odzyskania §rodkéw finansowych lub
zamkniecia procedury przyjecia i weryfikacji zgloszenia.

Informacja zwrotna - przekazanie Zglaszajacemu naruszenie informacji na temat
planowanych lub podj¢tych dziatan nastepczych oraz powodow takich dziatan.

Dzialaniu odwetowym - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, ktore jest
spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze
naruszy¢ prawa Zgtaszajacego lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ szkode Zgtaszajacemu.
Sygnalista - osoba dokonujaca zgloszenia 0 naruszenia prawa, ktorej przyznano status
Sygnalisty na zasadach okreslonych w niniejszym Regulaminie.



17.

18.

Pracownik — osoba zatrudniona w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Szczecinku
w rozumieniu przepisu art. 22 § 1 Kodeksu pracy.

Rejestr naruszenia prawa (zamiennie Rejestr) - rejestr prowadzony w zwigzku
z dokonywanymi zgloszeniami 0 haruszeniu prawa.
§2 )
POSTANOWIENIA OGOLNE

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Szczecinku prowadzi swoja dziatalno$¢ zgodnie

z przepisami prawa, z poszanowaniem standardow etycznych, wzorujac si¢ na dobrych

praktykach w tym zakresie, szczegdlnie w zapobieganiu korupcji oraz powstawaniu

innych naruszen prawa lub nieprawidtowosci.

Celem wprowadzenia niniejszego Regulaminu jest przeciwdziatanie naruszeniom prawa

I podejmowanie dziatan nastgpczych w Osrodku oraz utworzenie systemu informowania

o takich naruszeniach poprzez bezpieczne kanaly zgloszeniowe, ktore majg zapobiegac

podejmowaniu dziatan odwetowych wobec Sygnalisty.

Zgodnie z zasada dobrej wiary kazda Osoba uprawniona do dokonania zgloszenia

powinna zglosi¢ naruszenie prawa, jesli istniejg po jej stronie uzasadnione podstawy, by

sadzi¢, ze przekazywane informacje sg prawdziwe.

Zglaszajacy po powziegciu informacji o naruszeniu prawa moze dokonaé¢ zgloszenia

wewnetrznego, zewnetrznego lub ujawnienia publicznego, kolejnos¢ zgloszen jest

dowolna oraz nie jest obowigzkowe dokonanie zgloszenia wewngtrznego przed

zewnetrznym.

Zgloszenie wewngtrzne dotyczace dziatalno$ci Osrodka rozpatrzone zostanie przez

Dyrektora na zasadach okreSlonych w niniejszym Regulaminie, natomiast zgloszenie

zewnetrzne o naruszeniu prawa przesytane zostanie wg. wlasciwosci.

Regulamin okresla w szczegdlnosci:

1) postanowienia ogolne,

2) osoby upowaznione do przyjmowania zgtoszen i komunikacji z Sygnalista (§ 4 ust. 1-
2),

3) sposoby przekazywania zgtoszen wewnetrznych (§ 5 ust. 1-7),

4) zakres dziatania Komisji Wyjasniajacej do dziatan nastgpczych dotyczacych
zgloszenia o naruszeniu prawa (§ 4 ust. 3-5),

5) tryb postgpowania ze zgloszeniami anonimowymi (§ 8),

6) potwierdzenie Sygnaliscie przyjgcia zgloszenia (§ 7 ust. 2 i 3),

7) terminy dotyczace przekazania Sygnaliscie informacji zwrotnej (§ 7 ust. 6-8),

8) informacje na temat zgloszen zewnetrznych (§ 1 ust. 8 1 § 2 ust. 4),

9) zasady zachowania poufnosci dokonanych zgloszen przez Sygnalistow oraz ochrona
tozsamosci 0osob dokonujacych zgtoszen (§ 10 ust. 1-9).

Dostep do kanalow zglaszania naruszenia prawa w Osrodku posiadaja upowaznieni

pracownicy.

§3

ZAKRES ZGLOSZENIE NARUSZENIA PRAWA | UPRAWNIENI DO DOKONANIA

1.

ZGLOSZENIA

Do dokonania zgloszenia 0 naruszeniu prawa uprawnieni sa:

1) pracownicy oraz byli pracownicy Osrodka,

2) osoby dziatajace w imieniu i na rzecz Osrodka na podstawie umowy cywilnoprawnej,
praktykanci, stazysci, osoby wykonujacy prace spolecznie uzyteczne, wolontariusze,

3) kandydaci do zatrudnienia, jesli informacje dotyczace naruszenia prawa pozyskali
w trakcie procesu rekrutacji lub innych procesow poprzedzajacych nawigzanie
stosunku zatrudnienia,



4) wszelkie inne osoby w jakikolwiek sposob powigzane z Osrodkiem, w szczegolnosci:
osoby pomagajgce W dokonaniu zgtoszenia naruszenia.

Regulamin i jego postanowienia maja zastosowanie do zgloszen naruszen prawa

dotyczacych zakresu:

a) zamowien publicznych;

b) ustug,

C) zapobiegania praniu pieni¢dzy i finansowaniu terroryzmu,

d) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

e) bezpieczenstwa transportu;

f) ochrony $rodowiska;

g) zdrowia publicznego;

h) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

i) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

J) korupciji.

Naruszenie prawa nalezy w szczegolnosci rozumie¢ jako dziatania mogace $wiadczy¢ o:

1) podejrzeniu przygotowania, usitowaniu lub popetnieniu czynu zabronionego,

2) niedopetnieniu obowigzkow lub naduzyciu uprawnien,

3) niezachowaniu nalezytej staranno$ci wymaganej w realizowaniu powierzonych zadan,

4) nieprawidlowo$ciach w organizacji pracy Osrodka, ktéore moglyby prowadzi¢ do
popelnienia czynu zabronionego lub wyrzadzenia szkody na rzecz Osrodka.

§4
PRZYJMOWANIE | ZARZADZANIE ZGLOSZENIAMI

Osobami odpowiedzialnymi za przyjmowanie i zarzadzanie zgtoszeniami o naruszeniu

prawa w Osrodku sa:

1) Zastepca Dyrektora Osrodka,

2) Konsultant ds. administracyjno-prawnych.

Do zadan os6b odpowiedzialnych za przyjecie i zarzadzanie zgloszeniami nalezy:

1) przyjecie zgloszenia, nadania numeru sprawie, wpisanie do Rejestru zgloszen,

2) wstepna weryfikacja zgloszenia pod wzglegdem wlasciwosci do podjecia dziatan
nastepczych,

3) komunikacja ze Zgtaszajacym/Sygnalista,

4) potwierdzenie Sygnaliicie przyjgcia zgloszenia,

5) przygotowanie wzoru zarzadzenia w sprawie powotania Komisji Wyjasniajacej do
oceny i rozpatrzenia zgloszenia 0 naruszeniu,

6) nadzér nad przestrzeganiem terminOw Wwszczecia postgpowania wyjasniajagcego
| rozpatrzenia zgloszenia,

7) poinformowanie Sygnalisty o sposobie zatatwienia sprawy.

Do rozpatrywania zgtoszen w Osrodku powotuje si¢ Komisje Wyjasniajaca powotywana

kazdorazowo w drodze zarzadzenia przez Dyrektora sposrdd pracownikow Osrodka,

zapewniajacych wewnetrzng bezstronnos¢ oceny zgloszenia w skladzie:

1) Przewodniczacy,

2) Sekretarz ,

3) Cztonek.

Pracami Komisji Wyjasniajacej kieruje Przewodniczacy, a w przypadku jego

nieobecnosci Sekretarz.

Do zadan Komisji Wyjasniajacej nalezy prowadzenie dziatan nastepczych, w zwigzku ze

zgloszeniem naruszenia w tym:

1) przeprowadzenie postepowania wyjasniajagcego w sprawie zgloszenia naruszenia,

2) ocena prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu, dowodéw oraz wezwanie
swiadkow,

3) sporzadzenie raportu z przeprowadzonego postgpowania wyjasniajacego, W tym:
rekomendacje Komisji w zakresie rozstrzygnigcia sprawy oraz ewentualne



=

konsekwencje w stosunku do sprawcy/sprawcow naruszenia albo Zglaszajacego,
ktory dokonat §wiadomie fatszywego zgtoszenia.
Osoby, co do ktorych z tresci zgloszenia naruszenia wynika, ze moga by¢ w jakikolwiek
sposOb negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie, stanowigce naruszenie
wylacza si¢ z przyjecia i zarzadzania zgloszeniami oraz prac Komisji Wyjasniajace;.
Wskazanie nowych 0s6b odpowiedzialnych za przyjecie i zarzgdzanie naruszeniami na
skutek nieobecnosci lub wylaczenia oraz uzupetienie sktadu Komisji Wyjasniajacej
nastepuje niezwlocznie zgodnie z ustaleniami Dyrektora.
Nadzor nad przebiegiem postepowania wyjasniajacego sprawuje Dyrektor.

§5
SPOSOBY PRZEKAZYWANIA ZGLOSZEN

Zgloszenia o naruszeniu prawa w Osrodku mozna sktada¢ pisemnie lub ustnie tj.:

1) pisemnie w formie elektronicznej na adres: sygnalista@mops.szczecinek.pl, poprzez
wypelienie  dedykowanego  formularza,  znajdujacego  si¢ na  stronie
www.mops.szczecinek.pl, - zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu,

2) pisemnie poprzez wypetlienie dedykowanego formularza — ww. zatacznik nr 1 i
przestanie go na adres Osrodka lub zlozenie w Punkcie Obshlugi Interesanta w
zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Zgloszenie naruszenia prawa”,

3) zgloszenia ustne — sktadane sa osobiscie u 0sob upowaznionych do przyjmowania
zgloszen o naruszeniu prawa — zalgcznik la do niniejszego Regulaminu.

Zgloszenia bez podpisu, zgloszenia uniemozliwiajace identyfikacje Zglaszajacego

uznawane sg za zgloszenia anonimowe.

Zgloszenia, o ktorych mowa w ust. 1:

1) pkt 1 - przyjmowane sa przez Konsultanta ds. administracyjno-prawnych
upowaznionego do obstugi skrzynki pod adresem wskazanym w ust. 1 pkt 1 powyzej;

2) pkt 2 — przyjete w Sekretariacie Osrodka lub ztozone w Punkcie Obstugi Interesanta
bez otwierania i rejestracji w Rejestrze korespondencji przychodzacej
przekazywane sg bezposrednio do oso6b wyznaczonych i1upowaznionych przez
Dyrektora do przyjmowania zgloszen o naruszeniu prawa i przez nie rejestrowane
w Rejestrze naruszenia prawa.

4. Zgloszenie powinno zawiera¢ jasne i wyczerpujace wyjasnienie przedmiotu zgloszenia

oraz powinno zawiera¢ przynajmniej nastepujace informacje:

1) dat¢ oraz miejsce zaistnienia naruszenia lub dat¢ i miejsce pozyskania informacji
0 WW. naruszeniu,

2) opis konkretnej sytuacji, okolicznosci lub zdarzenia stwarzajacych mozliwo$é
wystgpienia naruszenia oraz wskazanie osob, ktorych dotyczy naruszenie,

3) wskazanie ewentualnych $wiadkow naruszenia,

4) wskazanie wszystkich dowodow i informacji, jakimi dysponuje Zgtaszajacy, ktore
mogg okazac si¢ pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia o naruszeniu,

5) wskazanie adresu do kontaktu.

5. Formularz zgloszenia naruszenia okresla zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu,

zgloszenie naruszenia w innej formie zawierajace minimum danych okreslonych
w ust. 4 pkt 1-4 uznane zostanie za zgloszenie.

Zgloszenia ustne przyjmowane sg przez osoby wyznaczone i upowaznione pPrzez
Dyrektora do przyjmowania zgloszen 0 naruszeniu w formie - zgloszenia do Protokotu,
ktorego wzor okresla zatgcznik Nr 1A do niniejszego Regulaminu. Termin przyjecia
zgloszenie ustnego W formie bezposredniego spotkania 1 przyjecia zgloszenia do
Protokotu wyznacza si¢ w dniu zgtoszenia wniosku, w terminie nie dtuzszym niz 14 dni
od dnia zgtoszenia takiego wniosku. W Protokole przyjecia zgloszenia nalezy dokonac
adnotacji o osobie sporzadzajacej Protokot, dacie sporzadzenia, informacji o odczytaniu
I zatwierdzeniu tresci Protokotu poprzez jego podpisanie przez Zgtaszajacego.
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. Zglaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji
dotyczacych podejrzenia naruszenia prawa jako tajemnicy sluzbowej i powstrzymania si¢
od publicznych rozmoéw o zgtaszanych podejrzeniach, chyba ze osoba ta jest zobowigzana
do takiego dziatania przepisami prawa.

§6
REJESTR | ZASADY PROWADZENIA DOKUMENTACJI

. Kazdorazowo zgloszenie zostaje zarejestrowane w Rejestrze naruszenia prawa niezaleznie
od dalszego przebiegu procedowania, wzor Rejestru stanowi zatgcznik Nr 2 do
niniejszego Regulaminu.

Rejestr oraz wszelka dokumentacje zgloszenia i postgpowania wyjasniajgcego prowadzi
Konsultant ds. administracyjno-prawnych.

Dokumentacje zgloszenia wraz z postgpowaniem wyjasniajgcym i dziataniami
nastepczymi, wszelkimi dowodami, dokumentami w toku analizy informacji dotyczacych
zgloszenia naruszenia przechowuje si¢ przez okres 3 lat, po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym zakonczono dzialania nastgpcze lub po zakonczeniu
postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami przy zachowaniu zasad poufnosci.

§7 ,
POSTEPOWANIE ZE ZGLOSZENIAMI, POSTEPOWANIA WYJASNIAJACE
| DZIALANIA NASTEPCZE

Osoba upowazniona do przyjecia zgloszenia niezwlocznie, nie dtuzej jednak niz w ciaggu
3 dni od jego wptywu i zarejestrowania dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia pod
wzgledem wiasciwosci do podjecia dziatan nastgpczych i przygotowuje projekt
zarzadzenia Dyrektora w sprawie powotania Komisji Wyjasniajacej, a po jej powotaniu
niezwlocznie przekazuje zgtoszenie Komisji Wyjasniajacej do dalszego procedowania.
Jezeli zgloszenie nadaje si¢ do rozpoznania osoba upowazniona do przyjecia zgloszenia
w ciggu 7 dni od wptynigcia zgloszenia potwierdza pisemnie Zglaszajacemu/Sygnaliscie
przyjecie zgtoszenia lub przekazuje informacje o odmowie nadania biegu wraz z krotkim
uzasadnieniem lub wzywa do przedstawienia dodatkowych informacji. Wzor
potwierdzenia zgloszenia stanowi zalacznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu. Zgtoszenie
uznane za wewnetrzne PO zanonimizowaniu danych Sygnalisty przekazuje Komisji
Wyjasniajacej do dalszego procedowania.

Przekroczenie terminu, o ktorym mowa w § 7 ust. 2 powyzej uzasadnione jest wylacznie
w razie koniecznosci podjecia dodatkowych czynnosci w ramach wstgpnej analizy
zgloszenia (np. konieczno$¢ uzupeilienia zgloszenia, zgromadzenie dodatkowych
informacji). Wstgpna analiza zgtoszenia nie moze trwaé¢ dtuzej niz 14 dni.

Komisja Wyjasniajaca wszczyna postgpowanie wyjasniajace poddajac analizie informacje
zawarte w zgloszeniu, ocen¢ prawdziwosci zarzutow, prowadzi wewnetrzne postepowanie
dowodowe, przestuchuje swiadkow.

. Z przeprowadzonego postgpowania wyjasniajagcego Komisja Wyjasniajaca sporzadza
raport, w ktorym przedstawia stanowisko komisji i rekomendacje w zakresie rozpatrzenia
zgloszenia oraz ewentualnych konsekwencji jakie powinny zostaé wyciggniete
w stosunku do sprawcy/sprawcow naruszenia albo Zglaszajacego, ktory dokonat
swiadomie falszywego zgloszenia

Rozpatrzenie zgtoszenia nast¢puje w okresie nie dluzszym niz 30 dni od uptywu 7 dni od
dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego pod warunkiem mozliwo$ci zebrania w tym
czasie przez Komisj¢ Wyjasniajaca niezbednych dokumentow i dowodow.

. W szczegolnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie zgloszenia moze nastgpic¢
w terminie nie dtuzszym niz 3 m-ce od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia
wewnetrznego, a Zglaszajacy powinien zosta¢ poinformowany 0 zwloce w zalatwieniu



Osoba upowazniona do przyjecia zgloszenia i kontaktu z Sygnalista informuje Sygnaliste
0 sposobie zatatwienia sprawy w terminie nie dtuzszym niz 3 m-ce od uptywu 7 dni od
dnia dokonania zgloszenia wewngtrznego.

§8
ZGLOSZENIA ANONIMOWE

W przypadku pozostawienia anonimowego zgloszenia bez biegu, osoby wskazane za
przyjecie zgtoszenia majg obowigzek wskazania przyczyn uzasadniajgcych taka decyzje.
Jezeli w toku analizy zgloszenia anonimowego osoby przyjmujace zgloszenie podejma
zgloszenie o naruszeniu do dalszego wewngtrznego procedowania i ustalona jest
tozsamos$¢ Zglaszajacego otrzymuje on status Sygnalisty.

§9
FALSZYWE ZGLOSZENIE

W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgloszenia albo w toku postepowania
wyjasniajacego, 7€ w zgloszeniu $wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde,
Zglaszajacy bedacy pracownikiem moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialno$ci
porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu pracy. Zachowanie takie moze by¢
rowniez zakwalifikowane jako cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkow
pracowniczych i jako takie skutkowac rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.
. W przypadku Zgtaszajacego $wiadczacego prace lub ustugi na rzecz Osrodka na
podstawie umowy cywilnoprawnej lub prac spotecznie uzytecznych ustalenie dokonania
falszywego zgloszenia moze skutkowaé rozwigzaniem umowy 1 definitywnym
zakonczeniem wspotpracy pomigdzy stronami.
. Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, Zglaszajacy $wiadomie dokonujacy
falszywego zgloszenia moze zosta¢ pociagnigty do odpowiedzialno$ci odszkodowawczej,
w przypadku wystapienia szkody po stronie O$rodka w zwigzku z falszywym
zgloszeniem.

§ 10

SYGNALISTA I OCHRONA SYGNALISTY

Status Sygnalisty uzyskuje kazdy Zgtaszajacy, chyba ze wstepna analiza zgloszenia daje
podstawy do przyjecia, ze Zglaszajacy w sposob oczywisty dziala w ztej wierze. Zaklada
si¢ jednak domniemanie dobrej wiary. W ztej wierze pozostaje Zglaszajacy, ktory dziata
W celu sprzecznym z prawem lub zasadami wspotzycia spolecznego.

Jezeli w toku postepowania wyjasniajacego okaze si¢, ze Zglaszajacy, ktéry uprzednio
otrzymat status Sygnalisty, dziatat w zlej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony
przewidzianej dla Sygnalisty.

. Wprowadza si¢ bezwzgledny zakaz podejmowania dzialan odwetowych wobec
Sygnalisty, osob pomagajacych w zgloszeniu oraz 0s6b powigzanych z Sygnalistg
réwniez w sytuacji, gdy zgloszenie naruszenia zostalo zgloszone w dobrej wierze,
a przeprowadzone postepowanie Wyjasniajace wykazato, ze zgloszone naruszenie nie
mialo miejsca.

Sygnaliscie, osobom pomagajagcym w zgloszeniu oraz osobom powigzanych z Sygnalistg
przystuguje pelna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacja iinnymi
rodzajami niesprawiedliwego traktowania oraz $rodki ochrony, o ktérych mowa
w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, a takze w sytuacji, gdy
zgloszenie zostalo zgloszone w dobrej wierze, a przeprowadzone postepowanie
wyjasniajace wykazato, ze naruszenie prawa/nieprawidtowos¢ nie wystapito.

. Niedopuszczalnym jest zakonczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemne;j
z Sygnalista wylacznie w zwigzku z dokonanym przez Sygnalist¢ zgtoszeniem.



Ochrona nie dotyczy Sygnalisty, bedaceg0 jednoczes$nie sprawca, wspotsprawca lub
pomocnikiem naruszenia.

Sygnalista nie staje si¢ uczestnikiem ani strong postgpowania wyjasniajacego oraz dziatan
nastepczych, w sprawie toczacej si¢ na skutek otrzymanego od niego zgloszenia.

Danych Sygnalisty nie ujawnia si¢ na wniosek stron lub uczestnikow postgpowania,
0 ktorym mowa w ust. 7 powyzej, a danych Sygnalisty nie zamieszcza si¢ w zadnym
z dokumentow zwigzanych z postgpowaniem, nalezy odwota¢ si¢ do numeru sprawy, pod
ktora zostalo zarejestrowane zgloszenie od Sygnalisty, bez ujawniania danych Sygnalisty.

Sygnalista jest informowany o przebiegu i wyniku postepowania, ktore zostato wszczgte
na skutek jego zgloszenia, w zakresie w jakim informacja stanowi informacj¢ publiczng
W ramach sprawy zarejestrowanej w zwigzku z przekazanym przez niego zgloszeniem.

§ 11
POSTANOWIENIA KONCOWE

Regulamin wymaga przegladu i aktualizacji minimum raz w roku, za jego aktualizacje

odpowiadaja osoby upowaznione do przyjmowania zgtoszen o naruszeniu prawa.

Dzial Organizacji i Kadr informuje wszystkie nowozatrudnione osoby oraz osoby

rekrutujace o zatrudnienie w ramach prowadzonych naboréw w OS$rodku o tresci

niniejszego Regulaminu.

Wszystkie informacje na temat dokonywania zgloszen wewnetrznych zamieszczone sa na

stronie www.mops.szczecinek.pl w zaktadce ,,Zgloszenia wewnetrzne”.

Zatgcznikami do niniejszego Regulaminu sa:

1) Formularz zgloszenia naruszenia prawa -zatacznik Nr 1,

2) Formularz zgloszenia naruszenia prawa w formie ustnej do Protokotu — zatacznik

Nr 1A,

3) Rejestr naruszenia prawa — zatacznik Nr 2,

4) Potwierdzenie zgloszenia naruszenia prawa — zatacznik Nr 3,

5) Klauzula informacyjna RODO - zatacznik Nr 4,

6) Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Regulaminem dokonywania zgloszen naruszenia
prawa oraz podejmowania dzialan nastgpczych w Miejskim Os$rodku Pomocy
Spotecznej w Szczecinku zatacznik Nr 5.



http://www.mops.szczecinek.pl/

Zalgcznik Nr 1

FORMULARZ ZGLOSZENIA NARUSZENIA PRAWA

Informacje ogolne

Kogo dotyczy zgtoszenie

Data

Miejscowos¢

Dane kontaktowe Zglaszajacego

Rodzaj zgloszenia [ 1 Anonimowe

Imie i nazwisko

Telefon

e-mail

Informacje szczegolowe

Data zaistnienia naruszenia prawa

Data powzigcia wiedzy o naruszeniu prawa

Miejsce zaistnienia

Czy i do kogo zdarzenie zostalo zgloszone?

Opis naruszenia prawa

Swiadkowie

1. Imig i nazwisko

2. Imie i nazwisko

3. Imig i nazwisko

Opis dowodow

CHARAKTER NARUSZENIA (wlasciwe zaznaczy¢ x)

|| podejrzenie przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego

| niedopetnienie obowigzkow lub naduzycia uprawnien

|| niezachowanie nalezytej staranno$ci wymaganej w realizowaniu powierzonych zadan

[1 inne

Oswiadczenia

Oswiadczam, ze mam $wiadomo$¢, mozliwych konsekwencji zwigzanych z falszywym
zgloszeniem nieprawidlowosci.

Os$wiadczam, ze przedmiotowe zgloszenie sktadam w dobrej wierze.

Oswiadczam, ze zadam wydania pisemnego potwierdzenia ztozenia zgtoszenia (mozliwe tylko
w przypadku zgloszenia nie anonimowego).

Zalaczniki

1 |




3.
4.
(Podpis)
POUCZENIE
1. W przypadku ustalenia w toku postegpowania wyjasniajgcego, ze w zgtoszeniu Swiadomie

podano nieprawde lub zatajono prawde, Zglaszajgcy bedgcy pracownikiem, moze zostac
pociggniety do odpowiedzialnosci porzqdkowej, okreslonej w przepisach Kodeksu pracy.
Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako cieZkie naruszenie
podstawowych obowigzkow pracowniczych i jako takie skutkowac rozwigzaniem umowy
0 prace bez wypowiedzenia.

W przypadku Zgfaszajgcego, swiadczqcego prace lub ustugi na rzecz Osrodka na
podstawie umowy cywilnoprawnej lub prac spolecznie uzytecznych ustalenie dokonania
falszywego  zgloszenia moze skutkowac rozwigzaniem umowy i definitywnym
zakonczeniem wspolpracy pomiedzy stronami. Niezaleznie od skutkow wskazanych
powyzej Zglaszajqcy swiadomie dokonujgcy falszywego zgloszenia moze zostac
pociggniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku wystgpienia szkody po
stronie Osrodka w zwiqzku z fatszywym zgtoszeniem.




Zatgcznik Nr 1A

FORMULARZ ZGLOSZENIA NARUSZENIA PRAWA
w formie ustnej do PROTOKOLU

Informacje ogoélne

Kogo dotyczy zgloszenie

Data

Miejscowos¢

Dane kontaktowe Zglaszajacego

Rodzaj zgloszenia

Imi¢ i nazwisko

Telefon

e-mail

Informacje szczegolowe

Data zaistnienia naruszenia prawa

Data powzigcia wiedzy o naruszeniu prawa

Miejsce zaistnienia

Opis naruszenia prawa

Swiadkowie

1. Imig i nazwisko

2. Imi¢ i nazwisko

3. Imig i nazwisko

Opis dowodow

CHARAKTER NARUSZENIA (wlasciwe zaznaczy¢ x)

podejrzenie przygotowania, usitowania lub popehienia czynu zabronionego

niedopelnienie obowigzkéw lub naduzycia uprawnien

niezachowanie nalezytej staranno$ci wymaganej w realizowaniu powierzonych zadan

[
0
[
0

inne

Oswiadczenia

Os$wiadczam, ze mam $wiadomo$¢, mozliwych konsekwencji zwigzanych z falszywym
zgloszeniem nieprawidlowosci.

Oswiadczam, ze przedmiotowe zgloszenie sktadam w dobrej wierze.

Oswiadczam, ze zagdam wydania pisemnego potwierdzenia ztozenia zgloszenia

Zalaczniki

1, |




w

POUCZENIE

W przypadku ustalenia w toku postegpowania wyjasniajgcego, Ze w zgloszeniu
swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, Zgtaszajqcy bedgcy pracownikiem,
moze zostac¢ pociggniety do odpowiedzialnosci porzgdkowej, okreslonej w przepisach
Kodeksu pracy. Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako ciezkie
naruszenie podstawowych obowigzkow pracowniczych i jako takie skutkowac
rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

. W przypadku Zgfaszajgcego, swiadczqcego prace lub ustugi na rzecz Osrodka na

podstawie umowy cywilnoprawnej Ilub prac spolecznie uzZytecznych ustalenie
dokonania  falszywego zgloszenia moze skutkowaé rozwigzaniem umowy
i definitywnym zakonczeniem wspotpracy pomiedzy stronami. Niezaleznie od skutkow
wskazanych powyzej Zgtaszajqcy swiadomie dokonujgcy fatszywego zgloszenia moze
zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku wystgpienia
szkody po stronie Osrodka w zwigzku z fatszywym zgloszeniem.

Oswiadczam, zZe zostalam(lem) zapoznana(ny) z trescia Pouczenia.
Protokot zostal mi odczytany, mialam(lem) mozliwos¢ dokonania jego sprawdzenia,
poprawienia i zatwierdzam niniejszy Protokot

Podpis

Uwagi sporzadzajacego Protokot

Podpis




REJESTR ZGLOSZEN NARUSZENIA PRAWA
W MIEJSKIM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ

W SZCZECINKU

Zalgcznik Nr 2

,_
©

Data zgloszenia
naruszenia
i numer sprawy

Przedmiot zgloszenia

Rodzaj
zgloszenia

Data i sposob
zalatwienia

Sprawy

O N0~ WIN




Zatgcznik Nr 3
POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA NARUSZENIA PRAWA
Niniejszym potwierdza si¢/nie potwierdza si¢ przyjecie zgloszenia 0 naruszeniu prawa,
zgloszony przez Panig/Pana ... w dniu ...
Naruszenie prawa dotyczy ...

Niniejszym stwierdza si¢, ze posiada Pan status Sygnalisty.

Odmowa przyjecia zgloszenia wynika z nastepujacych wzgledow...
Informacja o przekazaniu zgloszenia organowi/Rzecznikowi Praw Obywatelskich...

*Niewlasciwe skresli¢



Zalgcznik Nr 4

KLAUZULA INFORMACYJNA ADMINISTRATORA
(dotyczy sygnalistow)

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogo6lne rozporzadzenie o ochronie danych) informuje, zZe:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej,
z siedzibg w Szczecinku przy ul. Wiejskiej 4, 78-400 Szczecinek, tel. sekretariatu
94 37 280 00, email: sekretariat@mops.szczecinek.pl;

2) Dane kontaktowe inspektora ochrony danych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej
w Szczecinku:

MOPS ul. Wiejska 4, 78-400 Szczecinek, numer tel. 94 37 280 36,
email: inspektorochronydanych@mops.szczecinek.pl

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych w celu wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na
administratorze, tj. w celach zwigzanych z sygnalizowaniem naruszenia prawa
w Osrodku, w zwiagzku z ustawg o ochronie sygnalistow z dnia 14 czerwca 2024 roku
(Dz. U.z 2024 r. poz. 928).

4) Pani/Pana dane sg zachowane w poufno$ci, mogg by¢ ujawniane uprawnionym
podmiotom za Pani/Pana wyraznym przyzwoleniem, za wyjatkiem podmiotow
uprawnionych do ich uzyskania napodstawie przepisbw prawa oraz podmiotow,
z ktorymi podpisano umowe w zakresie ushug IT, ustug prawniczych oraz podmiotow
doreczajacych korespondencje.

5) Pani/Pana dane osobowe bgdg przechowywane przez okres 3 lat, po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym zakonczono dzialania nastgpcze lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

6) Posiada Pani/Pan prawo do zadania od Administratora dostgpu do swoich danych
osobowych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,
w granicach wynikajacych z przepisow prawa.

7) Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
gdy uzna Pani/Pan, Ze przetwarzanie danych osobowych dotyczacych Pani/Pana, narusza
przepisy rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).

8) Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, a konsekwencja
niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwosci uzyskania statusu Sygnalisty oraz
uzyskania informacji o przyjgciu i rozstrzygnieciu zgtoszenia.

9) Pani/Pana dane nie sa przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie podlegaja
profilowaniu.

Administrator


mailto:sekretariat@mops.szczecinek.pl
mailto:inspektorochronydanych@mops.szczecinek.pl

Zalgcznik Nr 5

Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Regulaminem dokonywania zgloszen naruszenia prawa
oraz podejmowania dzialan nast¢pczych w Miejskim OSrodku Pomocy Spolecznej
w Szczecinku.

(Imig i nazwisko)

Oswiadczam, ze zapoznalam (lem) si¢ z przepisami wewnetrznej procedury dokonywania
zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych (zarzadzenie Dyrektora
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej Nr 28/2024 z 25.09.2024 r. i zobowiazuje si¢ do ich
przestrzegania.

(Data i podpis)

Signature Not Verified
Dokument podpisany przez Mﬁ!gz Niewczas, MOPS
Szczecinek

Data: 2024.09.25 07:38:32 CE$T
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