Zarzadzenie Nr 15/2024
Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Barcinie
z dnia 27.11.2024
w sprawie wprowadzenia procedury dokonywania zgtoszenn wewnetrznych

oraz podejmowania dziatan nastepczych

Na podstawie §28 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-Gminnego O$rodka
Pomocy Spotecznej w Barcinie stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia Nr 6/2024 Dyrektora
MGOPS w Barcinie z dnia 29 kwietnia 2024 r. oraz art. 24 ust. 1 i art. 25 ustawy z dnia

14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024 poz. 928) zarzadzam, co nastepuije:

§1.
1. Wprowadzam wewnetrzng procedure dokonywania zgtoszeri naruszern prawa oraz
podejmowania dziatan nastepczych, zwang dalej ,,Procedurg”.

2. Procedura stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Dyrektor Izabeli Kujawa

§3.
Procedura przyjeta niniejszym zarzadzeniem wchodzi w Zycie po uptywie 7 dni od dnia
podania jej do wiadomosci osobom wykonujacym prace poprzez opublikowanie zarzadzenia

w Biuletynie Informacji Publicznej pod adresem: https://bip.mgops.barcin.pl
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Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 15 /2024
Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Barcinie

z dnia 27.11.2024

Procedura dokonywania zgtoszern wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych

§1.
Cel Procedury

1. Procedura okresla:

1) zasadyitryb przekazywania informacji o naruszeniu prawa (dokonywania zgtoszenia),
w tym okresla podmiot zewnetrzny upowazniony do przyjmowania zgloszenia,
sposob dokonywania zgtoszen oraz tryb postepowania ze zgtoszeniami
anonimowymi;

2) zasady podejmowania dziatan nastepczych na skutek dokonanego zgtoszenia, w tym
okresla osobe upowazniong do podejmowania dziatan nastepczych oraz maksymalny
termin przekazania sygnaliscie informacji zwrotnej,

3) informacje na temat dokonywania zgtoszen zewnetrznych do Rzecznika Praw
Obywatelskich albo organdéw publicznych.

2. Procedura znajduje réwniez zastosowanie do przekazywania informacji o naruszeniu
postanowienn obowigzujagcych w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w
Barcinie regulacji wewnetrznych i/lub standardéw etycznych, ktére zostaty ustanowione
na podstawie przepisOw prawa powszechnie obowigzujgcego i pozostaja z nimi zgodne.

3. Przyjmowanie zgitoszen naruszen prawa jest elementem prawidtowego i bezpiecznego
zarzadzania istuzy zwiekszeniu efektywnosci wykrywania naruszen prawa
i podejmowania dziatan w celu ich eliminowania iograniczania ryzyka na wszystkich
poziomach organizacyjnych.

4. Procedura umozliwia zgtaszanie naruszenia prawa za posrednictwem specjalnego, tatwo
dostepnego kanatu, w sposéb zapewniajgcy rzetelne i niezalezne rozpoznanie zgtoszenia
oraz w sposéb zapewniajacy ochrone przed dziataniami o charakterze odwetowym,
represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym rodzajem niesprawiedliwego traktowania

w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.
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§2.

Definicje

llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1)

2)

3)

dziataniu nastepczym - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez Miejsko-Gminny
Osrodek Pomocy Spotecznej w Barcinie w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych
w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem
zgtoszenia, w szczegolnosci przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach
wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych;

informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumiec¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego
doszto lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista
uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie
umowy, pracuje lub pracowat, lub winnym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista
utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym zpracg, lub informacje
dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumiec¢ przekazang sygnaliscie informacje

na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodoéw takich dziatan;

4) jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej

5)

w Barcinie;

kontekscie zwigzanym z praca - nalezy przez to rozumiec przeszte, obecne lub przyszte
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby
w podmiocie prawnym, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz

istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;



6)

7)

8)

9)

naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie lub zaniechanie, ktére jest
niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie prawa, w zakresie wskazanym w art. 3
ust. 1 ustawy;

osobie, ktérej dotyczy zgloszenie - nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, osobe
prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktérej ustawa
przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu, jako osoba, ktéra dopuscita sie
naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktdrg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa,
jest powigzana;

Procedurze — nalezy przez to rozumieé¢ niniejszg procedure dokonywania zgtoszen
wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych;

sygnaliscie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra dokonuje zgtoszenia
o naruszeniu prawa w kontekscie zwigzanym zpraca, niezaleznie od zajmowanego
stanowiska, formy zatrudnienia czy wspdtpracy, w szczegdlnosci pracowniku, bylym
pracowniku, osobie ubiegajacej sie o zatrudnienie, osobie $wiadczgcej prace na innej
podstawie niz stosunek pracy, wtym na podstawie umowy cywilnoprawnej,
przedsigbiorcy, akcjonariuszu lub wspdlniku, cztonku organu osoby prawnej, osobie
$wiadczacej prace pod nadzorem ikierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy, wtym na podstawie umowy cywilnoprawnej, stazy$cie, wolontariuszu,
funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczeristwa Wewnetrznego, Agencji
Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego,
Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby
Ochrony Panstwa, Parnstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby
Wieziennej oraz ich rodzin (Dz. U. z 2023 r. poz. 1280, 1429 i 1834); zotnierzu w
rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz. U. z 2024
r. poz. 248 i 834),

10) ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie

sygnalistéw (Dz. U. z 2024 poz. 928),

11) zgtoszeniu - nalezy przez to rozumieé przekazanie informacji o naruszeniu prawa zgodnie

z wymogami okreslonymi w niniejszej Procedurze.
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§3.
Dokonywanie zgtoszen
1. Sygnalista moze dokonywac zgtoszen za posrednictwem formularza elektronicznego pod

adresem: https://mgopsbarcin.whistlelink.com/

lub https://bip.mgops.barcin.pl/artykul/zglos-naruszenie
2. Zgtoszenie powinno zawierad jasne i wyczerpujgce wyjasnienie przedmiotu zgtoszenia, w
tym co najmnie;j:
1) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date imiejsce pozyskania
informacji o naruszeniu prawa;
2) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwosé wystgpienia
naruszenia prawa;
3) wskazanie osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie;
4) wskazanie ewentualnych swiadkow naruszenia prawa;
5) wskazanie wszystkich dowodoéw iinformacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktore
mogg okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania zgfoszenia;
6) wskazanie adresu do kontaktu (adres poczty elektronicznej albo adres
korespondencyjny).
3. W przypadku, gdy zgtoszenie dokonywane jest anonimowo, pozostawia sie je bez
rozpatrzenia oraz informuje sie sygnaliste o pozostawieniu zgtoszenia bez rozpatrzenia.
4. Zgtoszenie moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze. Zakazuje sie Swiadomego
sktadania fatszywych zgtoszen.
5. W przypadku ustalenia, ze w zgtoszeniu sSwiadomie podano nieprawde lub zatajono
prawde, dokonujgcy zgtoszenia moze zostac pociggniety do odpowiedzialnosci okreslonej
w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze byé w szczegdlnosci
zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych lub
0s6b wykonujacych prace zarobkowg na innej podstawie niz stosunek prawny i jako takie
skutkowa¢ rozwigzaniem umowy o prace/umowy cywilnoprawnej bez zachowania
okresu wypowiedzenia.
6. Osoba dokonujaca zgtoszenia w ztej wierze podlega grzywnie, karze ograniczenia
wolnosci lub pozbawienia wolnosci do lat 2, zgodnie z przepisami ustawy.
7. Podmiotem przyjmujacym zgloszenie jest upowazniony podmiot zewnetrzny: Lesny
i Ws7é|nicy Sp. z 0.0.
K



Po otrzymaniu zgtoszenia w terminie 7 dni od wptywu zgtoszenia sygnalista otrzymuje

potwierdzenie przyjecia zgtoszenia, ktérego dokonuje podmiot przyjmujacy zgtoszenie.

Potwierdzenia dokonuje sie na adres do kontaktu przekazany przez sygnaliste, chyba ze

Sygnalista nie wskazat adresu, na ktory nalezy przekazac potwierdzenie.

§4.
Dziatania nastepcze

Maciej Gawronski oraz Justyna Grajek zwany dalej ,, prowadzacym dziatania nastepcze”,

jest upowazniony do prowadzenia dziatan nastepczych.

Prowadzacy dziatania nastepcze podejmuje postepowanie wyjasniajgce, ktore

prowadzone jest z nalezytg starannoscig, w sposéb zapewniajgcy poufnosc, bezstronnosé

i obiektywizm.

W toku postepowania wyjasniajgcego podejmowane sg w szczegodlnosci nastepujgce

czynnosci:

1) ustalenie/potwierdzenie stanu faktycznego przedstawionego w zgtoszeniu,

2) przeprowadzenie analizy merytorycznej tresci zgtoszenia w celu oceny prawnej
zaistnienia naruszenia prawa,

3) rozstrzygniecie polegajacym na uznaniu zgtoszenia za uzasadnione albo zamknieciu
dziatan nastepczych w zwigzku ze stwierdzeniem, ze naruszenie prawa ma wyraznie
niewielka wage i nie wymaga dalszych dziatan nastepczych,

4) sporzadzenie raportu z rozpatrzenia zgtoszenia i przekazanie go Dyrektorowi Miejsko-
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Barcinie.

Przekazanie informacji zwrotnej sygnaliscie przez podmiot przyjmujacy zgtoszenie, o
ktorym mowa w § 3 wust. 7, nastepuje w terminie 3 miesiecy od dnia
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia, a w przypadku, gdy nie dokonano potwierdzenia
przyjecia zgtoszenia, w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia
wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy
przekazac¢ informacje zwrotna.

Wszystkie dane osobowe majgce zwigzek z otrzymanym zgtoszeniem bedg utrzymywane

w Scistej tajemnicy, a prywatnosc¢ sygnalisty, jak i kazdej osoby objetej dziataniami

nastepczymi, bedg chronione w prawnie dopuszczalnym stopniu oraz w sposéb jak

najbardziej odpowiadajgcy potrzebie przeprowadzenia dziatan nastepczych oraz, jesli




konieczne, podjecia odpowiednich srodkéw w celu usuniecia naruszenia prawa lub
naprawienia jego skutkow.
6. Raport, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 4) zawiera w szczegdlnosci nastepujace informacje:

1) rodzaj i opis stwierdzonego naruszenia prawa lub uzasadnienie jego
potencjalnego wystgpienia,

2) srodki, ktore powinny by¢ podjete w zwigzku ze stwierdzonym naruszeniem
prawa, w celu usuniecia naruszenia prawa lub naprawienia jego skutkow, ze
wskazaniem oséb odpowiedzialnych za ich zastosowanie,

3) rekomendacje dotyczaca koniecznosci zawiadomienia o naruszeniu prawa
odpowiednich organdw,

4) wskazanie ewentualnych dziatan, ktére mogg zapobiega¢ wystepowaniu tego

rodzaju naruszen w przysztosci.

§ 5.
Rejestr zgtoszen
1. Kazde zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze zgtoszen naruszen, zwanym
dalej ,,Rejestrem”.
2. Prowadzacy dziatania nastepcze prowadzi Rejestr, ktory zawiera:
1) numer zgtoszenia,
2) przedmiot naruszenia prawa,
3) date zgtoszenia,
4) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie — niezbedne do
identyfikacji tych oséb,
5) adres do kontaktu sygnalisty,
6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych,
7) date zakoniczenia sprawy.
3. Wazor Rejestru stanowi zatgcznik do Procedury.
4. Rejestr prowadzony jest zzachowaniem zasad poufnosci, a dane osobowe oraz
pozostate informacje w rejestrze zgtoszen sg przechowywane przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoniczono dziatania nastepcze lub po

zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.




Dostep do rejestru naruszen beda mie¢ wytgcznie osoby biorgce udziat w

postepowaniu prowadzonym w zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem.

§6.
Informacje dotyczace zgtoszen zewnetrznych

Zgtoszenie naruszenia prawa moze rowniez kazdorazowo nastgpi¢c w ramach
zgtoszenia zewnetrznego, z pominieciem niniejszej Procedury, bezposrednio
do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego.

Aktualng informacje na temat sposobu i trybu dokonywania zgtoszen zewnetrznych
mozna znalezé na stronach internetowych Rzecznika Praw Obywatelskich oraz
wiasciwych organéw publicznych.

Zgtoszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego
z pominieciem zgloszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem sygnalisty

ochrony gwarantowanej przepisami ustawy.

§7.
Postanowienia koricowe
Przepisy Procedury podlegaja przegladowi nie rzadziej niz raz na 3 lata.
Wszelkie zmiany Procedury przekazywane sg wszystkim osobom wykonujgcym prace
na rzecz Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Barcinie niezwtocznie po
ich wprowadzeniu i wejsciu w zycie w sposdb zwyczajowo przyjety w danej jednostce
organizacyjnej.

W sprawach nieuregulowanych Procedurg zastosowanie majg przepisy ustawy.
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