| 564 30 50 Zarzadzenie Nr 4/2024
Kierownika Osrodka Pomocy w Przelewicach

z dnia 10 wrzesnia 2024 r.

w sprawie ustalenia wewnetrznej procedury zgtaszania naruszen prawa i podejmowania

dziatari nastepczych oraz ochrony sygnalistow w Osrodku Pomocy Spolecznej

w Przelewicach

Na podstawie art.9 pkt. 1 Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w Przelewicach
przyjetego Uchwatg nr XXIV/221/09 Rady Gminy Przelewice z dnia 30 czerwca 2009r.,
w zwigzku z Dyrektywa Parlamentu i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019r.
w sprawie ochrony os6b zgtaszajacych naruszenia prawa Unii oraz na podstawie art. 24 ust.
1 ustawy o ochronie sygnalistow z dnia 14 czerwca 2024 r. ( Dz.U.2024, poz.928) zarzgdzam,

co nastepuje:

§ 1. Ustala sie wewnetrzng procedure zgtaszania naruszefi prawa i podejmowania dziatan
nastepczych oraz ochrony sygnalistow w O$rodku Pomocy Spotecznej w Przelewicach, zwang
dalej ,procedurg zgloszen wewnetrznych”, zgodng z wymogami prawa Unii Europejskie]

oraz prawa polskiego w brzmieniu stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw Osrodka Pomocy Spotecznej w Przelewicach

do zapoznania sie z treécig niniejszej Procedury i przestrzegania zasad w niej zawartych.

§ 3. Fakt zapoznania sie¢ z trescig zarzadzenia pracownik potwierdza podpisujgc
wiasnorecznym podpisem stosowne o$wiadczenie. Wzér oswiadczenia stanowi zatgcznik

nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od dnia podania jej do

wiadomosci.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 4/2024

Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej w Przelewicach
z dnia 10 wrzeénia 2024 r.

Procedura zglaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych oraz

ochrony sygnalistéw w Osrodku Pomocy Spofecznej w Przelewicach
Preambuta

Celem procedury jest :

- stworzenie regulacji problematyki ujawniania i zgtaszania przypadkow naruszen prawa,
podejmowania dziatar nastgpczych oraz ochrony os6b zgtaszajacych ( sygnalistow ),

- propagowanie  postawy legalizmu, bezinteresownej obywatelskiej — aktywnosci
i odpowiedzialnosci,

- zapewnienie kultury pracy, w ktérej sygnalisci- nie obawiajg sie odwetu i posgdzenia

o watpliwg moralnie postawe.

§1

Definicje

1) Osoba dokonujgca zgtoszenia - nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, osobe prawna
lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje
zdolno$é prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora
dopuscita sig naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktéra osoba, ktéra dopuscita sig
naruszenia prawa, jest powigzana;

2) Osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng,
ktéra pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym
z pracg i ktérej pomoc nie powinna zostac ujawniona;

3) Osoba powigzana z sygnalistq — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczyé dziatari odwetowych, w tym wspétpracownika lub osobe najblizsza sygnalisty
w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U.
z 2024 r. poz. 17 ze zm.),

4) Kontekst zwigzany z pracg — nalezy przez to rozumieé przeszie, obecne lub przyszie
dziatania zwiazane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkgji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie
prawnym, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje

mozliwoéé doswiadczenia dziatarh odwetowych;




5) Dziatania odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatania lub zaniechania zZmierzajace
do pogorszenia sytuacji prawnej , faktycznej | podmiotu dokonujgcego zgloszenia;

6) Naruszenie - dziatanie lub zaniechanie, ktére jest niezgodne z prawem Polskim i Unii
Europejskiej;

7) Zakres przedmiotowy ochrony prawnej jest zgodny z art . 2 Dyrektywy, tj. obejmuje:

a) naruszenia objete zakresem stosowania aktéw Unii, dotyczgce nastepujacych dziedzin:

e zamowienia publiczne;

e ustugi, produkty i rynki finansowe oraz zapobieganie praniu pieniedzy i finansowaniu
terroryzmu,

e bezpieczenstwo produktéw i ich zgodnos¢ z wymogami;

o bezpieczenstwo transportu;

e ochrona $rodowiska;

e ochrona radiologiczna i bezpieczenstwo jadrowe;

e bezpieczenistwo zywnosci i pasz, zdrowie | dobrostan zwierzat;

e zdrowie publiczne;

e ochrona konsumentow;,

o ochrona prywatnosci i danych osobowych oraz bezpieczeristwo sieci i systemow
informacyjnych;

b) naruszenia majgce wplyw na interesy finansowe Unii, o ktérych mowa w art. 325 TFUE
i okreslone szczegdtowo w stosownych érodkach unijnych;

¢) naruszenia dotyczace rynku wewnetrznego, o ktorym mowa w art. 26 ust. 2 TFUE, w tym
naruszenia unijnych zasad konkurencji i pomocy panstwa, jak réwniez naruszenia
dotyczace rynku wewnetrznego w odniesieniu do dziatan, ktére stanowig naruszenie
przepisow o podatku od oséb prawnych lub do praktyk majgcych na celu uzyskanie
korzysci podatkowej sprzecznej z przedmiotem lub celem majgcych zastosowanie
przepiséw o podatku od oséb prawnych.

8) Osoba, ktdrej dotyczy zgloszenie - podmiot wskazany w zgtoszeniu lub ujawnieniu
publicznym, jako osoba fizyczna lub prawna, ktora dopuscita sie naruszenia lub ktéra jest
z nim powigzana,

9) Dziatania nastepcze - dziatania podjgte przez Os$rodek Pomocy Spotecznejw Przelewicach
w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszenia prawa bgdacemu przedmiotem zgtoszenia;

10) Informacje o naruszeniu prawa - informacje  zawierajgce  uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa do ktorego
doszio lub prawdopodobnie dojdzie w Osrodku Pomocy Spotecznej w Przelewicach w

kontekscie zwigzanym z praca.



11) Informacja zwrotna - przekazanie zgtaszajgcemu informacji na temat planowanych lub

podjetych dziataniach nastepczych i powodow takich dziatan;

12) Zgtoszenie wewngtrzne - ustne lub pisemne przekazanie informacji o naruszeniu prawa

w Osrodku Pomocy Spotecznej w Przelewicach.
13) Sygnalista - sygnalista jest osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje

o naruszeniu prawa uzyskang w kontekécie zwigzanym z praca, w tym:

a)
b)

pracownik;

pracownik tymczasowy;

osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

przedsiebiorca,

prokurent;

akcjonariusz lub wspdlnik;

cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej
osobowosci prawnej;

osoba éwiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy;

stazysta;

wolontariusz;

praktykant;

funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. 0 zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Agenc;i
Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego,
Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej,
Stuzby Ochrony Parnstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i
Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin (Dz. U. z 2023 r. poz. 1280, 1429 i 1834);

m) zotnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. 0 obronie Ojczyzny

(Dz. U. z 2024 r. poz. 248 i 834).

14) Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na

celu obejscie prawa, dotyczace:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

korupcii;

zamowien publicznych;

ustug, produktéw i rynkéw finansowych;
bezpieczenstwa produktow i ich zgodnoéci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;

ochrony $rodowiska;

bezpieczenstwa zywnosci i pasz;



h) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
i) zdrowia publicznego;
j) ochrony konsumentow;
k) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
I) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
m) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
n) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania osb prawnych;
o) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt
a-o.
llekroé w wewnetrznej procedurze postuguje sie terminami prawnymi nie ujetymi w
Definicjach procedury nalezy odpowiednio stosowaé przepisy Dyrektywy i przepisy polskich
ustaw o ochronie sygnalistow.
§2

Zgloszenie falszywe

1. Zgloszenie o nieprawidtowosci moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze.

2. Zakazuje sie $wiadomego sktadania fatszywych zgtoszer o nieprawidtowosci.

3. W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgtoszenia albo w toku postepowania
wyjasniajgcego, iz w zgtoszeniu o nieprawidiowoséci éwiadomie podano nieprawde lub
zatajono prawde, zgltaszajgcy bedgcy pracownikiem, moze zostaé pociggniety do
odpowiedzialnoéci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie
takie moze byé réwniez zakwalifikowane jako cigzkie naruszenie podstawowych
obowigzkéw pracowniczych i jako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy O prace bez
wypowiedzenia.

4. Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, zgtaszajgcy S$wiadomie dokonujgcy
falszywego zgtoszenia o nieprawidtowosci moze zostaé pociggniety do odpowiedzialnosci
odszkodowawczej, w przypadku wystgpienia szkody po stronie Osrodka Pomocy

Spotecznej w Przelewicach w zwigzku z fatszywym zgtoszeniem.

§3
Sygnalista

1. Zgodnie z zasadg dobrej wiary kazda osoba uprawniona do dokonania zgtoszenia powinna

zglosié nieprawidtowo$é, jesli istniejg po jej stronie uzasadnione podstawy, by sgdzi¢, ze



przekazywane informacje sg prawdziwe i ze informacje takie sg objete zakresem
stosowania niniejszej procedury.

. Status Sygnalisty uzyskuje kazdy zgtaszajgcy, chyba ze wstepna analiza zgtoszenia, daje
podstawy do przyjecia, iz zgtaszajgcy w sposéb oczywisty dziatat w zlej wierze. W zie]
wierze pozostaje zgtaszajacy, ktéry dziata w celu sprzecznym z prawem lub zasadami
wspoizycia spotecznego.

Decyzje o nadaniu statusu Sygnalisty podejmuje osoba odpowiedzialna za zgtoszenie.

4. Jezeli w toku postepowania wyjasniajgcego okaze sig, ze zgtaszajacy, ktéry uprzednio
otrzymat status Sygnalisty, dziatat w ztej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony

przewidzianej dla Sygnalisty.

§4

Sposoby przekazywania zgtoszen

1. Zgloszenie wewnetrzne moze by¢ sygnalizowane :

a) ustnie bezposrednio osobie wyznaczonej przez Kierownika Osrodka Pomocy
Spotecznej w Przelewicach.
Osoba wyznaczong jest Pani Lucyna Krzyzanowska — Inspektor ds. éwiadczen rodzinnych,

zgloszenie bezposrednie ustne moze by¢ dokonane telefonicznie pod numerem telefonu

91 391 38 36 (dostepny 8 h , od poniedziatku do pigtku w godz. 7:30 do 15:30);

b) za posrednictwem bezposéredniego spotkania, wyznaczona osoba pozostaje do
dyspozycji w pokoju mieszczacym sie w Osrodku Pomocy Spotecznej w Przelewicach,

po wezeéniejszym uzgodnieniu ustnym, telefonicznym lub mailowym.

2. Pisemnie:

a) listownie ( adres korespondencyjny Osrodek Pomocy Spotecznej w Przelewicach;
Przelewice 75: 74-210 Przelewice z dopiskiem ,zgtoszenie naruszenia prawa’);
b) zapomocg dedykowanego konta email: ops.sygnalista@przelewice.pl - zgtoszenia sg

mozliwe w jezyku polskim, przez 24 godziny, 365 dni roku.

§5

Wymogi zgloszenia



1. Zgtoszenia wewnetrzne ustne, pisemne lub inne autorskie powinny zawiera¢ adres
korespondencyjny lub adres poczty email, numer telefonu osoby dokonujgcej zgtoszenia.

2. Osoba dokonujgca zgtoszenia moze dokona¢ zgtoszenia anonimowo. Dazy sie do
przekonania osoby zgtaszajgcej do dobrowolnej identyfikacji, wskazujgc aspekt gwarancii
anonimowosci.

3. Przyjmuje sie domniemanie wstgpne uznania zgtoszenia wiarygodne i dokonane w dobrej

wierze.

§6

Zakaz dziatan odwetowych i srodki ochrony

1. Wobec sygnalisty nie mogg byé podejmowane dziatania odwetowe ani proby lub grozby
zastosowania takich dziatan.

2. Jezeli praca byla, jest lub ma by¢ $wiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec
sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajgce w szczegolnosci
na:

a) odmowie nawigzania stosunku pracy;

b) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

¢) nie zawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o pracg na czas nieokreslony
po rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, nie zawarciu kolejnej umowy o pracg
na czas okreslony lub nie zawarciu umowy o pracg na czas nieokreslony po rozwigzaniu
umowy o prace na czas okreslony — w przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione
oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

d) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za pracg;

e) wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu;

f) pominigciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z pracg
lub obnizeniu wysokosci tych swiadczen;

g) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

h) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

i) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow sygnalisty;

j) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;,

k) negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

) natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub érodka
o podobnym charakterze;

m) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

n) mobbingu;

0) dyskryminaciji;




p) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

q) wstrzymaniu udziatu lub pominigciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

r) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
chyba ze przepisy odrgbne przewidujg mozliwosé skierowania pracownika na takie
badania;

s) dziataniu zmierzajagcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym
sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego;

t) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

u) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych, w
szczegolnosci dobrego imienia sygnalisty.

. Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego uwaza

sie takze probe lub grozbe zastosowania érodka okreslonego w ust. 2.

. Na pracodawcy spoczywa cigzar dowodu, ze podjete dziatanie, 0 ktorym mowa w ust. 11

2, nie jest dziataniem odwetowym.

. Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono sig dziatan odwetowych, ma prawo do

odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz przecigtne miesigczne wynagrodzenie w

gospodarce narodowej w poprzednim roku, ogtaszane do celéw emerytalnych w Dzienniku

Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,Monitor Polski” przez Prezesa Gtownego Urzedu

Statystycznego, lub prawo do zado$¢uczynienia.

§7

Dziatania nastepcze

. Pracownikiem upowaznionym do podejmowania dziatan nastepczych w postaci
weryfikacji zgtoszenia i dalszej komunikacji ze zgtaszajacym jest w Osrodku Pomocy
Spotecznej w Przelewicach, Pani Lucyna Krzyzanowska — Inspektor ds. $wiadczen
rodzinnych.

_ Podmiot, o ktorym mowa wyzej moze wystepowac o dodatkowe informacje
i przekazywaé zgtaszajagcemu informacje zwrotna.

. Obowiazek potwierdzenia zgtaszajacemu przyjecia zgtoszenia musi byé zrealizowany w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze zglaszajacy nie podat adresu do kontaktu
(potwierdzenia zgtoszenia).

. Przy dziataniach nastgpczych zwigzanych z przyjeciem zgloszenia nalezy kierowac sie

starannosécig postepowania i domniemaniem rzetelno$ci zgtaszajgcego.



5.

W przypadku, gdy zgtoszenie o nieprawidiowosci dotyczy osoby wskazanej w ust. 1, osobg

odpowiedzialng za przyjecie i rozpatrzenie zgtoszenia jest Sekretarz Gminy.

§8

Postepowanie wyjasniajace

Dostep do kanatow zgtaszania o nieprawidtowosci posiadajg osoby odpowiedzialne za
zgtoszenie.

Po wplynieciu zgtoszenia o nieprawidtowosci, osoba odpowiedzialna za zgtoszenie,
niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w 3 dni od wptywu, dokonuje wstepnej analizy
zgtoszenia.

Jezeli zgloszenie nadaje sie do rozpoznania, osoba odpowiedzialna za zgtoszenie
wszczyna postepowanie wyjasniajgce. Nadzor nad postepowaniem wyjasniajacym
sprawuje osoba odpowiedzialna za przyjecie zgtoszenia.

Osoba odpowiedzialna za zgtoszenie informuje Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej
Przelewicach o koniecznosci wszczecia postepowania wyjasniajgcego. Komisje
Wyjasniajaca powotuje Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Przelewicach w drodze
zarzadzenia, w terminie najpozniej 3 dni od dnia powzigcia informacii.

W sktad komisji wehodzi Kierownik oraz inne osoby powofane przez Kierownika, wtasciwe
do oceny zgtoszenia. Komisja liczy od 3 do 5 osob.

W skiad Komisji mogg wchodzi¢ zaréwno osoby zatrudnione w Osrodku Pomocy
Spotecznej w Przelewicach, jak i osoby postronne np. prawnik czy wyspecjalizowany

podmiot gospodarczy.

7. W sktad Komisji nie moze wchodzié¢ osoba bezposrednio dotknigta zgtoszeniem.

8. Jezeli w toku prac okaze sie, ze osoba bedaca czionkiem Komisji byta zaangazowana W

10.

11.

nieprawidtowosci, podlega ona obligatoryjnemu wytgczeniu z prac Komisji, a w jej miejsce
moze zosta¢ powotana nowa osoba.

W sprawach dotyczacych zgtoszen obejmujacych dziatalno$é Kierownika Osrodka
Pomocy Spotecznej w Przelewicach zawiadomienie o wplywie zgloszenia przesyla sig
Wojtowi Gminy Przelewice.

Komisja ma prawo do wgladu w dokumenty niezbedne do oceny zgtoszenia, a takze do
zbierania ustnych wyjasnien od $wiadkow.

Dziatania Komisji majg doprowadzi¢ do zbadania i oceny prawdziwosci zarzutow
zawartych w zgtoszeniu oraz zaradzenia naruszeniom bedacym przedmiotem zgtoszenia

i wprowadzenia dziatar nastepczych.




12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie ma prawo do bycia wystuchanym i prawo do dostepu do
akt.

Zapewnia sie ochrone tozsamosci osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, do czasu zakofczenia
postepowania wyjasniajgcego.

Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego Komisja sporzadza raport. Raport
obejmuije takze rekomendacje Komisji w zakresie zatatwienia sprawy oraz ewentualnych
konsekwencji, jakie powinny zostaé wyciggniete przez Kierownika Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Przelewicach w stosunku do sprawcy/sprawcéw nieprawidiowosci albo
zgtaszajgcego, ktory dokonat $wiadomie fatszywego zgtoszenia.

Do $rodkow, jakie moga zosta¢ zastosowane w przypadku stwierdzenia naruszenia prawa
naleza m.in. kary porzadkowe i dyscyplinarne okreslone w Kodeksie Pracy.

Rozpatrzenie zgtoszenia o nieprawidtowoéci nastepuje bez zbednej zwtoki, w okresie nie
diuzszym niz 30 dni od daty wszczecia postgpowania wyjasniajgcego pod warunkiem
mozliwosci zebrania w tym czasie przez podmiot rozpatrujgcy niezbednych dokumentow i
dowodow.

W szczegblnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie zgtoszenia o nieprawidtowosci
moze nastgpié w terminie nie diuzszym niz 90 dni od daty wszczecia postepowania
wyjasniajgcego.

Osoba odpowiedzialna za zgloszenie ma obowigzek poinformowaé Sygnaliste o sposobie
rozwigzania sprawy, tj. przekaza¢ informacjg na temat planowanych lub podjetych dziatan
nastepczych oraz na temat powodéw tych dziatan nastepczych, w terminie
nieprzekraczajgcym 90 dni od potwierdzenia otrzymania zgtoszenia. W przypadku, gdy
zgtoszenie dotyczyto Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej informacje o zakonczonym

postepowaniu wyjasniajacym przekazuje sie do Wojta Gminy Przelewice.

§9

Informacja zwrotna

Maksymalny termin na przekazanie zgtaszajgcemu informacji zwrotnej od potwierdzenia

przyjecia zgloszenia wynosi 3 miesigce lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, w
terminie 3 miesiecy, od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia, chyba ze zgtaszajgcy nie

podat adresu do kontaktu.

§10

Informacja o mozliwosci trybu zgloszenia zewngtrznego



1. Zgtaszajacy moze dokonaé zgtoszenia zewngtrznego po lub bez uprzedniego dokonania
zgloszenia wewnetrznego w trybie przedmiotowe] procedury.

2. Zgloszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez dowolny organ publiczny, a w przypadku
uzasadnionego podejrzenia popeinienia przestgpstwa moze byé takze dokonane Policji
lub do prokuratora.

3. Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane do Panstwowej Inspekcji Pracy w przypadku
gdy zgtaszajacy nie moze okresli¢ organu publicznego wiasciwego do dokonania
zgtoszenia.

4. Procedura zgtoszenia zewnetrznego powinna by¢ ustalona i opublikowana na stronach
www wiaéciwego organu publicznego i Rzecznika Praw Obywatelskich.

5. Organ publiczny przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajagcym

3 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia zewnetrznego.

§ 11
Czynniki ryzyka

Urzad Gminy wskazuje dodatkowe obszary ryzyka zwigzane z przedmiotem dziatalnosci typu:
a) fatszowanie faktur, postugiwanie si¢ w obrocie pustymi fakturami;

b) prowizje (fapownictwo ) przy transakcjach i umowach;

c) procedury zaméwien publicznych, przetargi;

d) procedury przyjmowania do pracy;

e) przyznawanie premii i dodatkowych gratyfikacji pracownikom;,

f) sprzedaz danych osobowych;

g) nierzetelne prowadzenie dokumentacii i ksiag.

§12
Gwarancje RODO , BHP

1. Oérodek Pomocy Spotecznej w Przelewicach oprécz bezwzglgdnego stosowania przepisow

o ochronie danych osobowych i bezpieczenstwa pracy deklaruje, zachowanie anonimowosci i

bezpieczenstwa zgtaszajgcemu.
2. Administratorem danych osobowych jest Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w

Przelewicach, adres inspektora danych osobowych do kontaktu: bkaniuk@proinspektor.pl

§13

Rejestr zgtoszeri wewnetrznych



1. Kazdorazowo zgtoszenie o nieprawidiowoéci zostaje zarejestrowane w Rejestrze zgtoszen
wewnetrznych niezaleznie od dalszego przebiegu postgpowania wyjasniajacego.

2. Wzér rejestru stanowi zatgcznik nr 3 do procedury.

3. Za prowadzenie Rejestru zgtoszenh wewnetrznych w Osrodku Pomocy Spotecznej w
Przelewicach odpowiada osoba wyznaczona do przyjmowania zgtoszen o
nieprawidfowo$ciach Pani Lucyna Krzyzanowska.

4. Poza prowadzeniem Rejestru, osoba odpowiedzialna za zgtoszenie, przy zachowaniu
zasad poufnosci i tajemnicy, jest zobowigzana do przechowywania wszelkich dowodéw,
dokumentéw i informacji zebranych w toku analizy oraz informacji dotyczacych

rozpatrzenia zgtoszenia przez okres 5 lat od czasu zakonczenia postepowania

wyjashiajgcego.

§14
Postanowienia kornncowe

1. Procedura zgloszen wewnetrznych wchodzi w Zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do
wiadomosci oséb mogacych potencjalnie uzyskac status sygnalisty.

2. Podmiot prawny gwarantuje, ze procedura zgloszern wewnetrznych oraz zwigzane z
przyjmowaniem  zgtoszen przetwarzanie  danych  osobowych uniemozliwiajg
nieupowaznionym osobom uzyskanie dostgpu do informacji objetych zgtoszeniem oraz
zapewniajg ochrone poufnosci i tozsamosci sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie,
oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na
podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamos¢ takich
osob.

3. Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszer wewngtrznych, podejmowania dziatan nastgpczych
oraz przetwarzania danych osobowych oséb, o ktdrych mowa w ust. 1, mogg byé
dopuszczone wylacznie osoby posiadajace pisemne upowaznienie Kierownika Osrodka
Pomocy Spotecznej w Przelewicach. Osoby upowaznione sg obowigzane do zachowania
tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaly w ramach
przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan
nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach

ktérego wykonywaty te prace.

Zalaczniki:
Zat 1/ Potwierdzenie otrzymanie zgtoszenia naruszenia prawa,
Zat. 2/ Formularz zgtoszenia nieprawidtowosci,

Zat. 3/ Rejestr zgtoszen wewnetrznych.




Zatgcznik nr 1 do procedury
Potwierdzenie otrzymania zgtoszenia naruszenia prawa

1. Osrodek Pomocy Spotecznej w Przelewicach potwierdza otrzymanie zgtoszenia (sygnalizacii)

opis ).
2. Osrodek Pomocy Spotecznej w Przelewicach stwierdza , ze zgtoszenie spetnia warunki ochrony

przewidzianej Dyrektywa dla sygnalisty.
3. Osrodek Pomocy Spotecznej w Przelewicach odmawia zgloszeniu ochrony przewidziane;

Dyrektywa dla sygnalisty z powodu:
- niespetnienia zakresu dziedziny objetej przepisami Dyrektywy;
- niespetnienia zakresu podmiotowego polegajacego na zgtoszeniu w kontekscie zwigzanym
Z praca;
- niespetnienia warunku ,dobrej wiary” gdyz istnieje uzasadniona obawa by sadzi¢, ze
bedace przedmiotem zgtoszenia informacje na temat naruszeh nie sg prawdziwe w

momencie dokonywanie zgtoszenia;
- niezastosowania wiasciwej procedury zgtoszenia.

Zgtaszajgcemu przystuguje prawo do zgtoszenia naruszenia do organu publicznego w trybie

zgtoszenia zewnetrznego.

podpis osoby upowaznionej do dziatan nastepczych




Zatgcznik nr 2 do procedury

FORMULARZ ZGLOSZENIA NIEPRAWIDLOWOSCI

Informacje ogolne

Kogo dotyczy zgtoszenie

Data
Miejscowosé

Dane kontaktowe zgtaszajgcego
Rodzaj zgtoszenia [ ] Anonimowe

Imie i nazwisko

Telefon

e-malil

Informacje szczegotowe

Data zaistnienia

nieprawidtowosci

Data powziecia wiedzy o

nieprawidtowosci

Miejsce zaistnienia

Czy zostato zgtoszone?

Do kogo zostato

zgtoszone?

Opis nieprawidiowosci




Swiadkowie

Imie i nazwisko

Imig i nazwisko

Imie i nazwisko

Opis dowodow

CHARAKTER NIEPRAWIDEOWOSCI

podejrzenie przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego

niedopetnienie obowigzkéw lub naduzycia uprawnien

niezachowanie nalezytej staranno$ci wymaganej w danych okolicznosciach

nieprawidtowosci w dziatalnosci organizacji

naruszenie wewnetrznych procedur oraz standardéw etycznych

Inne

Oswiadczenia

Oswiadczam, iz mam Swiadomo$é, mozliwych konsekwencji zwigzanych z fatszywym

zgtoszeniem nieprawidtowosci.

Oswiadczam, iz przedmiotowe zgtoszenie sktadam w dobrej wierze.

Zatgczniki

Sl I A

Podpis




POUCZENIE

W przypadku ustalenia w toku postgepowania wyjasniajgcego, iz w Zgtoszeniu
nieprawidtowo$ci $wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, zgtaszajacy bedacy
pracownikiem, moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w
przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako cigzkie
naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako takie skutkowaé rozwigzaniem
umowy o prace bez wypowiedzenia.

Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, zgtaszajgcy s$wiadomie dokonujacy fatszywego
zgloszenia  nieprawidtowo$ci moze  zostac pociggniety do  odpowiedzialno$ci
odszkodowawczej, w przypadku wystapienia szkody po stronie Osrodka Pomocy Spotecznej

w Przelewicach w zwiazku z fatszywym zgtoszeniem.
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Zatgcznik Nr 2 do Zarzgdzenia Nr 4/2024
Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej
z dnia 10 wrzesnia 2024 r.

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

Ja niZe] POUDISANEIY ...n.. .o cossss o5 135 vsvmms s ses suw o3 smusmunass o POMICIdZEM
wlasnorecznym podpisem, Ze zapoznatam/em si¢ z Zarzgdzeniem
Nr 4/2024 Kierownika O$rodka Pomocy Spotecznej w Przelewicach z dnia
10 wrzeénia 2024 r. w sprawie ustalenia wewnetrznej procedury
zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatari nastepczych oraz

ochrony sygnalistow w Oérodku Pomocy Spotecznej w Przelewicach.

Data Podpis pracownika



