Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 14/2024
Kierownika MOPS w Gostyninie

PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Gostyninie

§1

Postanowienia ogodlne

Procedura zgloszen wewnetrznych okresla zasady dokonywania wewnetrznych zgloszen
naruszen prawa i podejmowania dzialan nastgpczych w trybie ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r., poz. 928 z pdzn. zm.) (zwana dalej jako
ustawa).
Procedura ma na celu wprowadzenie przejrzystych zasad ujawniania przypadkow
nieprawidlowosci, podejmowania stosownych dziatan naprawczych w zwigzku
z zaistniatymi naruszeniami oraz ochrong sygnalisty.
Procedura obowiazuje sygnaliste, ktory dokonuje zgloszenia wewngtrznego w kontekscie
Zwigzanym z pracg, niezaleznie od stosunku prawnego stanowigcego podstawe §wiadczenia
przez niego pracy.

§2

Definicje

Ilekro¢ w procedurze jest mowa o:

a)

b)

d)

koordynatorze- rozumie si¢ przez to wyznaczong przez Kierownika MOPS w Gostyninie
osobe, do ktorej zadan nalezy przyjmowanie zgloszen wewnetrznych, w tym wystgpowanie
w razie potrzeby o dodatkowe informacje do sygnalisty, a takze podejmowanie dzialan
nastepczych;

dzialaniu nastgpczym- rozumie si¢ przez to dziatanie polegajgce na ocenie prawdziwosci
informacji zawartych w zgloszeniu wewngtrznym oraz przeciwdzialanie naruszeniu
prawa,w szczego6lnosci przez prowadzenie postgpowania wyjasniajacego, wszczecie kontroli
badZ innego postgpowania na podstawie przepisOw prawa lub oddalenie zgloszenia;
dziataniu odwetowym- rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dzialanie lub
zaniechanie w kontekScie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgloszeniem
wewnetrznym 1 ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze
wyrzadzi¢ mu nieuzasadniong szkodg, w tym takze niezasadne inicjowanie postgpowan
przeciwko sygnaliscie;

informacji o naruszeniu prawa- rozumie si¢ przez to informacj¢, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktoérego doszio
lub prawdopodobnie dojdzie w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Gostyninie,
o ktorym sygnalista dowiedzial si¢ w kontekscie zwigzanym z prace lub informacje
dotyczacg proby ukrycia takiego naruszenia;

informacji zwrotnej- rozumie si¢ przez to przekazanie sygnaliScie informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatan nast¢pczych i powodow takich dziatan;

kontek$cie zwigzanym z pracg- rozumie si¢ przez to przeszte, obecne lub przyszte dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy, w ramach ktorych uzyskano informacj¢ o naruszeniu
prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;



2)

h)

)

osobie, ktorej dotyczy zgloszenie- rozumie si¢ przez to osobe zatrudniong w MOPS
w Gostyninie, wskazang w zgloszeniu wewng¢trznym jako osoba, ktéra dopuscita sie¢
naruszenia prawa, lub osobeg, z ktora osoba, ktora dopuscila si¢ naruszenia prawa, jest
powigzana;

sygnali$cie- rozumie si¢ przez to osobe, ktéra dokonuje zgloszenia naruszenia;

osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia- rozumie si¢ przez to osobe fizyczng, ktéra
pomaga sygnaliScie w zgloszeniu wewn¢trznym w kontek$cie zwigzanym z praca i1 ktore;j
pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

zgloszeniu wewngetrznym- rozumie si¢ przez to ustne lub pisemne zgloszenie wewngtrzne
przekazane zgodnie z niniejszg procedura.

§3

Przedmiot zgloszenia

Procedura obejmuje zglaszanie informacji o naruszeniach prawa, uzyskanych w kontekscie
zwigzanym z pracg, dotyczacych dziedzin prawnych okre§lonych w art. 3 wust. 1 ustawy,
a mianowicie:

a)
b)
c)
d)
¢)

korupcji;

zamoOwien publicznych;

ustug, produktow i rynkoéw finansowych;

przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;

bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

bezpieczenstwa transportu;

ochrony $rodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentow;

ochrony prywatno$ci i danych osobowych;

bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskie;j;

rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych;

konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wladzy publicznej 1 niezwigzanych z dziedzinami wskazanymi
w pkt od a) do p).

§4

Koordynator

Do przyjmowania i obstugi zgloszen, podejmowania i koordynowania dziatan nastgpczych
oraz przetwarzania danych osobowych sygnalistow, a takze innych os6b wymienionych
w zgloszeniu, pracodawca wyznacza i upowaznia Koordynatora.

Informacja na temat upowaznionego koordynatora wraz z jego danymi bedzie podana na
stronie internetowej MOPS w Gostyninie (mopsgostynin.pl) w zaktadce sygnalisci.
Koordynatorzy gwarantuja, ze wszystkie zgloszenia beda traktowane z nalezyta powaga
1 staranno$cig, a ich rozpatrywanie bedzie opieratlo si¢ na zasadach bezstronnos$ci
1 obiektywizmu. Poszanowanie godnos$ci i dobrego imienia wszystkich oséb, ktorych
dotyczy zgloszenie, bedzie naczelng zasada w catym procesie postgpowania wyjasniajacego.



4.

53\

Organizacja procesu dokonywania, przyjmowania i obstugi zgloszen ma na celu
uniemozliwienie uzyskania dostgpu do informacji zawartych w zgloszeniu jakimkolwiek
nieupowaznionym osobom.

Dostep do danych sygnalisty oraz informacji zawartych w zgloszeniu jest udzielany przez
Koordynatora tylko osobom, ktére s3a niezbedne do przeprowadzenia skutecznego
postepowania wyjasniajacego, po odebraniu od nich pisemnego zobowigzania do
zachowania w tajemnicy wszystkich informacji uzyskanych w postepowaniu
wyjasniajacym.

§4

Tryb dokonywania zgloszenia

Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia wewnetrznego:

a) elektronicznie- za posrednictwem adresu e-mail: sygnalisci@mopsgostynin.pl,

b) pisemnie- w zamknigtej kopercie dostarczonej poczta opatrzonej napisem ,, Zgloszenie
od sygnalisty, nie otwiera¢ w kancelarii” zaadresowanej na Miejski Osrodek Pomocy
Spotecznej- Koordynator ds. zgtoszenh wewnetrznych, ul. Parkowa 22, 09-500 Gostynin;

c) w trakcie bezposredniego spotkania z Koordynatorem:

* sygnalista moze ztozy¢ wniosek o spotkanie bezposrednie z Koordynatorem,

* do zlozenia wniosku mozna wybra¢ jeden z powyzszych kanatéw zgloszeniowych
lub dokona¢ tego w kazdy inny oficjalny sposéb,

* wniosek nalezy skierowa¢ do Koordynatora,

* spotkanie zostanie zorganizowane nie pézniej niz 14 dni od dnia otrzymania
wniosku,

* na wyrazng prosbe sygnalisty lub ze wzgledu na szczegdlne okoliczno$ci sprawy
1 konieczno$¢ zapewnienia dyskrecji 1 poufno$¢ spotkanie moze zostaé
zorganizowane poza siedzibg pracodawcy,

* spotkanie zostanie udokumentowane w formie protokotu odtwarzajacego jego
doktadny przebieg,

* sygnalista bedzie miatl prawo sprawdzi¢, poprawi¢ i zatwierdzi¢ protokdt poprzez
ztozenie podpisu.

W przypadku, gdy zgloszenie wplynie do pracownika nieupowaznionego przekazuje

je niezwlocznie Koordynatorowi.

W przypadku gdy zgloszenie wplynie za posrednictwem innego sposobu (kanatu

komunikacji)- wlasciwy pracownik przekazuje je niezwtocznie Koordynatorowi.

W celu rzetelnej weryfikacji zgtoszenia oraz skutecznego podjecia dziatania nastgpczego

zgloszenie powinno zawiera¢ co najmniej:

a) dane osobowe sygnalisty, adres do kontaktu sygnalisty (jesli zostaty podane)

b) dane osoby, ktorej dotyczy zgloszenie,

¢) mozliwie doktadny opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajagcych mozliwosé
wystapienia naruszenia prawa,

d) wskazanie ewentualnych $wiadkdéw naruszenia prawa,

e) wskazanie wszystkich dowodow 1 informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktore moga
okazac si¢ pomocne w procesie rozpatrywania naruszenia prawa.

Zgloszenia wewnetrznego mozna dokonaé takze anonimowo.

Zgltoszenia anonimowe bedg traktowane w taki sam sposob jak zgltoszenia jawne.

Zaleca si¢ korzystanie ze zgloszen anonimowych tylko w wyjatkowych sytuacjach, gdy

sygnalista ma uzasadnione obawy, ze jego zgloszenie moze wigzac si¢ z probami dziatan

odwetowych.
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Zgloszenia wewnetrzne zawierajace informacje w sposob oczywisty niewiarygodne badz
o niedajacej si¢ zweryfikowac tresci, nie bedg rozpatrywane.

Jezeli zgloszenie spetnia wymagania procedury 1 ustawy w terminie 7 dni od dnia
otrzymania zgloszenia wewngtrznego Koordynator przekazuje sygnaliscie potwierdzenie
przyjecia zgloszenia, chyba ze sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktory nalezy
przekaza¢ potwierdzenie.

Jezeli zgloszenie nie spetnia wymagan procedury i ustawy Koordynator przekazuje
zglaszajagcemu informacje, ze zgloszenie nie podlega rozpatrzeniu w trybie ustawy
w terminie 14 dni od dnia otrzymania zgloszenia.

§5

Obsluga zgloszen

Informacje przekazane przez sygnalist¢ beda uwazane za zgloszenie i1 beda podlegaty
niniejszej procedurze, jesli zostang spetnione generalne warunki:

* prawdziwo$¢ zgloszenia- sygnalista nie musi posiada¢ dowodoéw na potwierdzenie
informacji zawartych w zgloszeniu, ale musi mie¢ uzasadnione podstawy by sadzi¢,
ze przekazywane informacje sg prawdziwe w chwili dokonywania zgloszenia,

* kontekst zwigzany z pracg- informacje zawarte w zgloszeniu muszg dotyczy¢
kontekstu zwigzanego z praca,

* kategoria nieprawidlowos$ci- informacje zawarte w zgloszeniu musza dotyczy¢
naruszenia prawa lub nieprawidlowos$ci wymienionych w § 3 procedury.

Koordynator podejmuje dziatania nastepcze wobec kazdego zgloszenia spetniajacego

wymagania ustawy i procedury.

Dziatania nastepcze obejmuja fazy:

I. wstepnej oceny zgloszenia, w celu przygotowania postgpowania wyjasniajacego;

II. postgepowania wyjasniajacego, ktdrego celem jest ustalenie stanu faktycznego i ocena
prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu;

III. dalszych dziatan nastgpczych, ktore maja na celu przeciwdzialanie skutkom

1 przyczynom naruszeniu prawa lub obnizenie ryzyka naruszenia prawa.

Postgpowanie wyjasniajace przeprowadza zespot sktadajacy si¢ przynajmniej z trzech osob.
Sktad zespolu powinien powinien zapewni¢ kompetencje niezbedne dla oceny zgloszenia
oraz jego bezstronno$¢.

W skiad zespolu Koordynator moze powota¢ siebie, innych pracownikow MOPS
w Gostyninie 1 osoby z zewnatrz.

Zespot moze korzysta¢ z pomocy wewngtrznych i zewngtrznych ekspertow.

Zespot prowadzi postgpowanie wyjasniajace zgodnie z zasadami nalezytej starannosci,
ochrony tozsamosci sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, ochrony innych informacji
przewidzianych ustawa.

W trakcie postepowania zespdt zapewnia prawo do obrony osobie, ktorej dotyczy
zgloszenie.

W ramach prowadzenia postepowania wyjasniajacego zespot 1 jego cztonkowie majg prawo
do:

* samodzielnego dostepu do dokumentéw i danych MOPS w Gostyninie,

* uzyskania, na zadanie, informacji od innych pracownikow MOPS w Gostyninie,

* dostepu do pomieszczen 1 obiektow w celu dokonania wizji lokalnej
lub przeszukania 1 zabezpieczenia dowodow,

* odbierania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikow MOPS w Gostyninie
1 innych oséb,

* dostepu i przetwarzania danych z oficjalnego monitoringu wizyjnego.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

W uzasadnionych przypadkach Koordynator wystgpuje do Kierownika MOPS w Gostyninie
0 przyznanie zespotowi 1 jego cztonkom dodatkowych uprawnien, np. dostepu do danych
ze stuzbowych komputeréw i telefonow.

Pracownicy MOPS w Gostyninie i inspektor ochrony danych osobowych udzielaja
zespotowi wszelkiej niezbgdnej pomocy.

Po zakonczeniu czynnosci zespot sporzadza protokdt zawierajacy opis stanu faktycznego
oraz wnioski w zakresie potwierdzenia naruszenia prawa. Do protokotu Koordynator
dolacza propozycje dalszych dziatan nastepczych.

Protokot jest przekladany za posrednictwem Koordynatora, Kierownikowi MOPS
w Gostyninie.

Kierownik MOPS w Gostyninie moze zwrdci¢ protokot do zespotu w celu przeprowadzenia
dodatkowych czynnosci, nie moze jednak samodzielnie ingerowaé w jego tresc.

Kierownik MOPS w Gostyninie zatwierdza protokot 1 zatwierdza dalsze dziatania
nastepcze, jezeli postepowanie wyjasniajace stwierdzito naruszenia prawa lub wskazalo na
ryzyko wystgpowania naruszen prawa.

Koordynator przekazuje sygnali$cie informacj¢ zwrotng w terminie nieprzekraczajacym 3
miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewngtrznego lub, w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia, 3 miesiecy od uplywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia
wewnetrznego.

Koordynator nie przekazuje sygnaliscie informacji zwrotnej, jesli nie podat on adresu do
kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ taka informacjg.

§6
Ochrona sygnalisty

Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane zadne dzialania odwetowe ani proby
lub grozby zastosowania takich dziatah.

Zakaz dziatan odwetowych obejmuje takze osobe pomagajaca w dokonaniu zgloszenia,
osobe powigzang ze zglaszajacym, a takze osobg prawng lub inng jednostke organizacyjna
pomagajaca sygnaliscie lub z nim powigzang, w szczego6lnosci stanowigca wiasnosé
sygnalisty lub go zatrudniajaca.

Ochronie przewidzianej w procedurze sygnalista podlega od chwili dokonania zgtoszenia
wewngetrznego, pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca
przedmiotem zgloszenia wewnetrznego jest prawdziwa w momencie jego dokonania
1 stanowi informacje¢ o naruszeniu prawa.

Ochronie przewidzianej w procedurze nie podlega sygnalista, ktory swiadomie dokonuje
zgloszenia wewnetrznego, wiedzac, ze do naruszenia nie doszto (zta wiara).

§7

Rejestr zgloszen

Kazde zgloszenie wewnetrzne podlega rejestracji przez Koordynatora.

Rejestr zgloszen wewnetrznych zawiera:

a) numer zgloszenia,

b) przedmiot naruszenia,

c) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob,

d) adres do kontaktu sygnalisty,

e) date dokonania zgloszenia,

f) informacje¢ o podjetych dziataniach nastgpczych,

g) date zakonczenia sprawy.



3. Rejestr zgloszen wewngtrznych zawiera takze zgloszenia dokonane anonimowo. Jesli
sygnalista nie podat swoich danych osobowych lub adresu do kontaktu, w rejestrze oznacza
si¢ takie zgloszenie jako anonim.

4. Informacje dotyczace zgloszenia s3 przechowywane w rejestrze zgloszen wewngtrznych
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania
nastgpcze, lub po zakonczeniu innych postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

88
Postanowienia koncowe

1. Sygnalista w kazdym przypadku moze dokonaé zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego
dokonania zgloszenia wewnetrznego.

2. Zgloszenia zewnetrzne przyjmowane sg przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub inny
organ publiczny, ktorego wilasciwos¢ obejmuje podejmowanie odpowiednich dziatan
nastepczych, obejmujacych przedmiot zgloszenia. W stosowanych przypadkach zgtoszenia
zewnetrzne s3 dokonywane takze do instytucji, organow lub jednostek organizacyjnych
Unii  Europejskiej. Zgloszenia zewngtrznego dokona¢é mozna w trybie opisanym
w rozdziale 4 Ustawy.

3. W przypadku gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury
organizacyjnej Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Gostyninie, zachgca si¢ do
dokonania zgloszenia wewngtrznego.

4. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia przekazania jej do wiadomosci
wszystkich os6b wykonujagcych prace w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej
w Gostyninie.

Pracodawca

w uzgodnieniu z przedstawicielem pracownikow



Zatacznik nr 1 do Procedury zgloszen
wewnetrznych w MOPS w Gostyninie

FORMULARZ ZGLOSZENIA NIEPRAWIDEOWOSCI

Informacje ogélne

Kogo/ czego dot.
zgloszenie

Dane kontaktowe Zglaszajacego

Imig i nazwisko

Adres
korespondencyjny do
kontaktu

Adres email do
kontaktu

Informacje szczegotowe

Data zaistnienia
nieprawidlowosci

Data pozyskania
informacji o
nieprawidtowosci

Migjsce
nieprawidtowosci

Opis nieprawidlowosci

Opis




Swiadkowie (imieg i
nazwisko)

Os$wiadczam, iz mam $wiadomos$¢, mozliwych konsekwencji zwigzanych z falszywym zgloszeniem
nieprawidlowosci.

Zalaczniki:

Sl I el B




Zatacznik nr 2 do Procedury zgloszen
wewnetrznych w MOPS w Gostyninie

WZOR POTWIERDZENIA PRZYJECIA ZGELOSZENIA WEWNETRZNEGO

Znak sprawy:

Dane podmiotu publicznego

Dane sygnalisty 1 adres do kontaktu

Dotyczy zgloszenia z dnia: ........

Szanowna Pani/Szanowny Panie

Dzialajac w trybie §4 procedury zgloszen wewngtrznych w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej w Gostyninie, w zwigzku z art. 25 ust. 1 pkt 5 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o
ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r., poz. 928 z pdézn. zm.) uprzejmie informuj¢, ze zgloszenie

naruszenia prawa, ktore zostato przekazane przez Panig/Pana za pomocg .................. (sposob
przekazania zgloszenia) w dniu ......... , a ktore wptyneto do................ (nazwa podmiotu)
wdniu ..., , zostato poddane ocenie formalnoprawne;.

W jej wyniku uznano, ze zgtoszenie:
(nalezy wybrac wtasciwg formute).

a) spelnia wymagania ustawy o ochronie sygnalistow oraz procedury i zostato przyjete
do rozpatrzenia (mozna podal dodatkowo numer, pod ktorym zgloszenie zostato
zarejestrowane w rejestrze zgtoszen).

b) nie spelnia wymagan ustawy o ochronie sygnalistow oraz procedury, a w zwiazku z
tym nie podlega rozpatrzeniu w trybie ustawy.



Zatacznik nr 3 do Procedury zgloszen
wewngtrznych w MOPS w Gostyninie

WZOR INFORMACJI ZWROTNEJ PRZEKAZYWANEJ SYGNALISCIE

ZNaK SPraWY: c.ouuieineiiiiieie e

Dane organu publicznego: .................

Dane sygnalisty 1 adres do kontaktu
Dotyczy zgloszenia z dnia: .........
Szanowna Pani/Szanowny Panie

Na podstawie art. 25 ust. 1 pkt 8 ustawy o ochronie sygnalistow przekazuj¢ informacje
zwrotng na temat podjetych 1 planowanych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan.

Wyniki postgpowania wyjasniajacego: ......
Podjete dalsze dziatania nastepcze: ......

Planowane dalsze dzialania nastepcze: ......



