ZARZADZENIE
NR 22/2024

z dnia 08.10.2024 r.

DYREKTORA MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W
OLAWIE

W sprawie
wprowadzenia procedury zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan naprawczych

obowigzujacych w Miejskim Osrodku Pomocy Spoteczne) w Otawie

§1

Na podstawie art. 24 ust. | ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U.
poz. 928) w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Otawie ustala si¢ procedurg zgtoszen
wewnetrznych okreslajgcg wewnetrzng procedurg dokonywania zgloszen naruszen prawa i
podejmowania dzialan nastgpczych w brzmieniu stanowigcym zalgcznik do ninigjszego
Zarzadzenia.

§ 2

Niniejsze Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







PROCEDURA
7ZGLOSZEN
WEWNETRZNYCH
ORAZ PODEJMOWANIA
DZIALAN
NAPRAWCZYCH
OBOWIAZUJACA W
MIEJSKIM OSRODKU
POMOCY SPOLECZNEJ
W OLAWIE




Rozdzial I. Postanowienia ogolne:

§1

Na podstawie art. 24 ust. | ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz.
928) w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Ofawie ustala si¢ procedure zgloszen
wewnetrznych okreslajaca wewnetrzna procedure dokonywania zgloszen naruszen prawa |
podejmowania dziatan nastepczych.

§2

Ustanawiajac procedure zgtoszeni wewngtrznych Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Ofawic
zapewnia bezstronno$¢ weryfikacji zgloszen przez podmiot wewnetrzny upowazniony do
przyjmowania zgloszen oraz dokonywania dziatan nastepczych.

§3

Pojecia uzywane w Procedurze nalezy odezytywa¢ zgodnie z ich definicja zawarta w ustawie z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

Rozdzial I1. Przedmiot zgloszenia

§4

1. W ramach niniejszej procedury zgtoszen wewngtrznych rozpatrzeniu podlegaja wylacznie
naruszenia prawa okreslone w ust. 2 niniejszego paragrafu.

2. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na cclu
obejscie prawa dotyczace:

1) korupcji;

2) zamdwien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkow finansowych;

4) przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu:

S) bezpieczenstwa produktdw i ich zgodnoscei z wymogami:

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska:

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz:

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego:

12) ochrony konsumentow:

13) ochrony prywatnosei i danych osobowych:

14) bezpieczenstwa sicci i systemow teleinformatycznych:

15) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu

terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy

panstwa oraz opodatkowania 0sob prawnych:

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujgce w stosunkach jednostki 7

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



Rozdzial I11. Zasady dokonywania zgloszen wewnetrznych
§5

1. W Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Olawie wprowadza si¢ nastepujacy sposob
przekazywania zgloszen wewnetrznych przez sygnaliste:

1) wyslanie listu na adres pracodawcy: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Otawie, ul. 3
Maja 18g/u, 55-200 Otawa, w ktorym w zaklejonej dodatkowej kopercie z napisem
wsygnalista” bedzie znajdowala sie tres¢ zgloszenia wewnetrznego. Zaklejong wewngtrzng
koperte osoba odbierajaca poczte jest zobowiazana niezwlocznie przekazaé osobie
upowaznionej w Osrodku do przyjmowania zgloszen wewnetrznych. Informacje w postaci
clektronicznej niezbedne do dokonania zgtoszenia np. nagrania wizualne, dZzwigkowe, kopie
dokumentow, wiadomosci SMS/MMS powinny by¢ dotaczone do zgloszenia na no$niku
optoelektronicznym (np. na ptycie CD/CD-RW/DVD/Blu-ray/MDisc. kluczu USB).

2) wystanie zgloszenia na utworzony w tym celu adres mailowy: sygnalista@mopsolawa.pl

3) na wniosek sygnalisty zgloszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego
spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W
takim przypadku za zgoda sygnalisty zgloszenie jest dokumentowane w formie protokotu
spotkania, odtwarzajacego jego dokladny przebieg, przygotowanego przez osobg
upowazniong do przyjmowania zgloszen wewngtrznych, zgodnie ze wzorem wynikajacym z
ratgcznika nr 1 do ninicjszej procedury.
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Migjski Osrodek Pomocy Spolecznej w Olfawie nie daje r¢kojmi ochrony danych osoby
zgtaszajacej po dokonaniu zgloszenia w jakikolwiek inny sposdb niz wskazany w ust. 1. w tym
na jakikolwiek adres poczty elektronicznej wykorzystywany w jego dziatalnosci stuzbowe;.

W celu rzetelnej weryfikacji zgloszenia oraz skutecznego podjgcia dzialania nastgpczego,
zgloszenie powinno zawiera¢ co najmniej:
1) opis przedmiotu zglaszanego naruszenia:
2) istotne informacje o naruszeniu, w tym informacje urealniajgce jego wystpienie
w zakresie naruszenia prawa objetego dopuszczalng sygnalizacjg;
3) date oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub date i miejsce pozyskania informacji
o nieprawidtowosci;
4) wskazanie mozliwych dowoddéw naruszenia prawa;
5) dane osobowe w postaci imienia i nazwiska sygnalisty:
6) wskazanie danych kontaktowych do przekazania informacji o przyjeciu zawiadomienia o
naruszeniu prawa i informacji zwrotnej;
7) dane identyfikacyjne osoby, ktorej dotyczy zgloszenie — o ile jest to mozliwe.

el

§6

. W Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Ofawie zgloszenia wewngtrzne dokonane
anonimowo nie beda rozpatrywane.
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. Zetoszenia, o ktorych mowa w ust. 1, pozostawia si¢ bez rozpoznania.

3. Przepis ust. 2 nie ma zastosowania, jezeli tres¢ zgloszenia powoduje koniecznos¢ zastosowania
przepisow odrebnych przewidujacych szezegdlny tryb postgpowania.




Rozdzial IV. Tryb rozpatrywania zgloszen
§7

1. Osobg upowazniong do przyjmowania zgloszen wewngtrznych oraz podejmowania dziafan
nastepczych jest: pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kadr i ptac., a w przypadku jego
nieobecnosci upowazniony przez pracodawcg pracownik Sekcji Ksiggowosci.

2. W przypadkach szczegdlnych Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Otawie moze czasowo
upowaznié¢ inng osobe lub osoby do przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastepczych.

3. Osoby upowaznione do przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych sg zobowigzane do ochrony danych osobowych sygnalisty oraz innych o0sob. ktorych
dane osobowe s3 przetwarzane w zwigzku z podjetymi dziataniami nastgpczymi oraz zachowania
poufnosei na temat wszelkich dzialan zwigzanych z przyjetymi zgloszeniami wewngtrznymi.

4. Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia, prowadzi dalszg komunikacje z sygnalisty.
w tym wystepuje o dodatkowe informacje i przekazuje sygnaliscie informacje zwrotna.

5. Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych w zakresie wykonywania obowigzkow wynikajacych z niniejszej procedury dziata
catkowicie niezaleznie od 0sob zarzadzajacych Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Otawic.

6. Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Otawie oraz jakakolwiek inna osoba nie ma prawa wplvwac
na wykonywanie obowigzkow przez osobe upowazniong do przyjmowania zgloszen wewnetrznych
oraz podejmowania dzialan nastepczych. wydawaé mu instrukcji ani wptywac na sposob jego pracy.

7. Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dzialan
nastgpczych jest zobowiazana wykonywaé czynnosci wynikajace z niniejszej procedury w sposob
sumienny i staranny z zachowaniem nalezytej starannosci.

8. Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen wewngtrznych oraz podejmowania dziatan
nastgpczych jest zobowigzana przekaza¢ sygnaliscie oraz osobie, ktorej dotyczy zgloszenic.
klauzul¢ informacyjna RODO, zgodnie z powszechnie obowiazujacymi przepisami w tym zakresic.
Przedmiotowe klauzule sa réwniez publikowane na stronie internetowej Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Ofawie.

§8

1. Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen wewnetrznych jest zobowigzana do
potwierdzenia sygnaliscie przyjecia zgloszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania. chyba ze¢
sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

2. W przypadku zgtoszen listownych na adres pracodawcy Osoba upowazniona do przyjmowania
zgloszeni wewnetrznych jest zobowigzana do dokonania potwierdzenia sygnaliscie przyjecia
zgloszenia poprzez wyslanie listu na adres do kontaktu wskazany przez sygnaliste, w ktorym w
zaklejonej dodatkowej kopercie z napisem ,,sygnalista™ bedzie znajdowala si¢ tres¢ potwierdzenia
przyjecia zgloszenia wewnetrznego.

3. W przypadku zgloszen osobistych Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych
Jest zobowigzana do niezwlocznego sporzadzenia protokotu przyjecia zgloszenia wewnetrznego
sygnalisty o naruszeniu prawa, zgodnego z wzorem okre§lonym w zataczniku nr 1 do niniejszej
procedury.



§9

I. Osoba upowazniona do podejmowania dziatan nastgpczych dokonuje wstepnej weryfikacji
z¢toszenia oraz podejmuje odpowiednie dziatania nastepcze.

2. W przypadku. gdy osoba upowazniona do podejmowania dzialan nastepczych, nie jest w stanie
samodziclnie dokona¢ odpowiednich dziatan nastepczych uzgadnia z osoba reprezentujacg Miejski
Osrodek Pomocy Spotecznej w Otawie niezbedny zakres tych dziatan.

ad

3. Osoba reprezentujgca Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Otawie wraz osoba upowazniong
do podejmowania dziatan nastepczych moga podja¢ decyzje o powotlaniu Zespotu do wyjasnienia
sgloszenia wewngtrznego.
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4. W sktad Zespotu mogg by¢ powotywani specjalisci z zewnatrz.

5. W przypadku braku kompetentnych pracownikow do wyjasnienia zgloszenia wewnetrznego.
osoba reprezentujaca Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Olawie. moze powota¢ wylacznie
specjaliste lub zespot specjalistow z zewnatrz.

0. Osoba upowazniona do podejmowania dzialan nastgpczych lub Zespot powotany do wyjasnienia
s¢toszenia wewnetrznego dziata bezstronnie oraz w sposob catkowicie niezalezny, przy zachowaniu
nalezytej starannosci i sumiennosci podejmowanych dziatan.

7. Osoba upowazniona do podejmowania dziatan nastgpezych lub Zespot powotany do wyjasnienia
loszenia wewnetrznego ma prawo dostgpu do wszelkich danych niezbednych do wyjasnienia
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sutoszenia wewngtrznego. na podstawie nadanego upowaznienia w tym zakresie.

8. Wszyscy pracownicy oraz inne osoby wspotpracujace z Miejskim Osrodkiem Pomocy
Spoteczne] w Otawie sa zobowiazane do wspoipracy z Zespotem lub osobg upowazniong do
podejmowania dziatan nastepczych w celu wyjasnienia zgloszenia wewngtrznego.

Y. /. dzialan nastepczych sporzadza si¢ protokol, zgodny ze wzorem okreslonym w zalaczniku nr 2
do niniejszej procedury, zawierajacy wnioski, rekomendacje, dziatania nastgpcze 1 uzasadnienie
tvch dziatan.

10. Protokol nalezy sporzadzi¢ w takim czasie, aby zapewnié¢ terminowe udzielenie informacji
zwrotnej svgnaliscie.

11. Po sporzadzeniu protokotu, osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen wewnetrznych
udziela informacji zwrotnej sygnaliscie.

12, Informacja zwrotna obejmuje w szczegdlnosci informacje na temat planowanych lub podjetych
dzialan nastepczych i powodow takich dziatan.

§ 10

I. Sygnalista otrzymuje informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy od
potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia zglaszajacemu, 3
miesi¢ey od uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia, chyba ze sygnalista nie podal adresu do kontaktu,
na ktory nalezy przekazac¢ informacje zwrotna.




2. W przypadku zgloszen listownych na adres pracodawcy Osoba upowazniona do przyjmowania
zgloszen wewnetrznych jest zobowigzana do przekazania sygnaliscie informacji zwrotnej w sposob
przewidziany dla potwierdzania sygnaliscie przyjecia zgltoszenia wewnetrznego.

3. W przypadku zgtoszen osobistych Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen wewnetrznych jest
zobowigzana do przekazania sygnaliscie informacji zwrotnej poprzez:

1) wyslanie listu na adres do kontaktu wskazany w protokole przyjecia zgloszenia wewngtrznego
sygnalisty o naruszeniu prawa, w ktorym w zaklejonej dodatkowej kopercie 7 napisem
.sygnalista™ b¢dzie znajdowata si¢ informacja zwrotna lub

2) osobiste przekazanie pisemnej informacji zwrotnej sygnaliscie. co sygnalista potwierdza na
kopii tego dokumentu.

Rozdzial V. Rejestr zgloszen

§ 11

1. Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen wewngtrznych prowadzi rejestr zgloszen
wewnetrznych, zgodny ze wzorem okreslonvm w zataczniku nr 3 do niniejszej procedury.

2. W rejestrze zgloszen wewnetrznych gromadzi sie dane wskazane w art. 29 ust. 4 ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

3. Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszen wewngtrznych sa przechowywane
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego. w ktérym zakonczono dzialania nastgpcze,
lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Rozdziat VI. Tryb dokonywania zgloszen zewnetrznych
§ 12

1. Zglaszajacy moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewnetrznego.

2. Zgloszenie zewngtrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ publiczny.

3. Zgloszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane réowniez do odpowiednich organow i jednostki
organizacyjnych Unii, takich jak Europejski Urzad ds. Zwalczania Naduzy¢ Finansowych (OLAI).
Europejska Agencja Bezpieczefistwa Morskiego (EMSA), Europejska Agencja Bezpieczenstwa
Lotniczego (EASA), Europejski Urzad Nadzoru Gield i Papierow Wartosciowych (ESMA) i Europejska
Agencja Lekow (EMA). ktore dysponuja zewnetrznymi kanatami i procedurami dokonywania zgloszen
stuzagcymi  do przyjmowania zgloszen, zapewniajacymi glownie poufno$é tozsamosci  o0sob
dokonujacych zgloszenia.

4. Tryb dokonywania zgloszen zewngtrznych okreslaja przepisy rozdziatu 4 ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow.
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Rozdzial VII. Przepisy koncowe
§13

Procedura zgloszen wewngtrznych jest publikowana w tatwo dostgpnym miejscu na stronie
internctowej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Otawie.

W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg zgloszen wewnetrznych stosuje si¢ odpowiednio
przepisy powszechnie obowiazujace w zakresie ochrony sygnalistow.

Zmiany ninigjszej procedury zgloszen wewnetrznych dokonuje si¢ w tym samym trybie jak jej
utworzenie.

Wszysey pracownicy oraz inne osoby wykonujace prace na rzecz Miejskiego Osrodka Pomocy
Spoleczne] w Otawie potwierdzaja fakt zapoznania si¢ z trescia niniejszej procedury na pismie.
zgodnie ze wzorem, stanowigcym zatacznik nr 4 do niniejszej procedury.

Osobie ubiegajacej si¢ o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigeego podstawe §wiadezenia pracy lub ustug lub petnienia funkeji, lub petnienia stuzby
Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Otawie przekazuje informacje o procedurze zgloszen
wewnetrznych wraz z rozpoczg¢ciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie
Umowy.,

§14

Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci o0sob
wykonujgeych prace w Miejskim Osrodku Pomocy Spoteczne] w Otawie poprzez:

1. wyslanie pracownikom poprzez poczte e-mail;

2. umieszezenie na stronie internetowej MOPS w Olawie .

:mgr Aldona Lichatfska-Pohorilo

RADCA PRAWNY

Anna Kors: niewskea




Zatacznik nr | do procedury
zgloszen wewnetrznych oraz
podejmowania dzialan
naprawczych

Protokot przyjecia zgltoszenia sygnalisty o naruszeniu prawa

Data przyjecia
zgloszenia

Czas przyjecia
zgloszenia

Osoba przyjmujaca | Telefonicznie *

zgloszenie

Osobiste spotkanie *

Adres do kontaktu z
sygnalista

Sposob przekazania |Wysytka na adres do kontaktu * Odbidr osobisty*

informacji zwrotnej

TRESC ZGLOSZENIA

Czytelny podpis
osoby przyjmujacej
zgloszenie

Uwagi sygnalisty do protokotu **

Potwierdzenie
sprawdzenia i
zatwierdzenia

protokotlu przez  |...............

sygnaliste **

(czytelny podpis sygnalisty)

*) - niepotrzebne skreslic

**) - w przypadku wyrazenia woli przez sygnaliste sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu



Zalacznik nr 2 do procedury
zgloszen wewnetrznych oraz
podejmowania dziatan
naprawczych

PROTOKOL ROZPATRZENIA ZGLOSZENIA SYGNALISTY O

NARUSZENIU PRAWA

Numer zgloszenia z rejestru

Opis zgtoszonych naruszen prawa

Dzialania nastepcze podjete w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu

'Dzialania nastepcze podjete w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem

zgloszenia

zasadnienie podjetych dziatan nastepczych

' Data zakonczenia protokotu

Czytelny podpis osoby upowaznionej do
podejmowania dziatan nastepczych

Data przekazania sygnaliscie informacji zwrotnej




Zatacznik nr 3 do procedury
zgloszen wewnetrznych oraz

podejmowania dziatan naprawczych

Rejestr zgtoszen wewnetrznych

Numer zgloszenia

Przedmiot
naruszenia prawa

Dane osobowe
sygnalisty

Dane osaoby, ktorej
dotyczy zgloszenie

Adres do kontaktu
sygnalisty

Data dokonania
zgloszenia

Informacje o
podjetych
dziataniach

nastepczych

Data zakonczenia
sprawy




Zatacznik nr 4 do procedury
zgloszen wewnetrznych oraz
podejmowania dzialan
naprawczych

(dane osoby) (miejscowosc, data)

OSWIADCZENIE

0 zapoznaniu si¢ z trescig Procedury dokonywania zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania
dzialan naprawczych obowigzujacej w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Olawie

Na podstawie § 13 ust. 4 zalgcznika do zarzadzenia nr 22/2024 Dyrektora Miejskiego Os$rodka
Pomocy Spolecznej w Olawie z dnia 08.10.2024 r. w sprawie ustalenia Procedury dokonywania
seloszen wewngtrznych oraz podejmowania dzialan naprawczych obowiazujacej w Miejskim
Osrodku Pomocy Spotecznej w Otawie, ja nizej podpisana/y o$wiadczam. ze zapoznatlam/em si¢
7 trescia niniejsze] Procedury w dniu ..o .

(podpis)







