ZALACZNIK

do zarzadzenia nr 0112.26.2024
Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej
w Sulechowie z dnia 30 wrzesnia 2024r.

PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH ORAZ PODEJMOWANIA
DZIALAN NASTEPCZYCH
obowigzujgca w Osrodku Pomocy Spotecznej w Sulechowie

§1
[CEL PROCEDURY]

1. Procedura okresla zasady itryb zglaszania przez Sygnalistow informacji o naruszeniu
prawa (wtym informacji o uzasadnionym podejrzeniu dotyczacym zaistnialego lub
potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszlo lub prawdopodobnie dojdzie
w Osrodku Pomocy Spolecznej w Sulechowie lub informacji dotyczacej proby ukrycia
takiego naruszenia prawa).

2. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu
obejscie prawa.

3. Informacje zglaszane przez Sygnaliste dotyczy¢ moga korupcji, zamoéwien publicznych,
ustug, produktow i rynkéw finansowych, zapobiegania praniu pienigdzy i finansowaniu
terroryzmu, bezpieczefistwa produktéw i ich zgodno$ci z wymogami, bezpieczenstwa
transportu, ochrony srodowiska, ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego,
bezpieczefistwa zywnosci i pasz, zdrowia i dobrostanu zwierzat, zdrowia publicznego,
ochrony konsumentéw, ochrony prywatnosci i danych osobowych, bezpieczenstwa sieci
i systemow teleinformatycznych, intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczpospolite]
Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej, rynku wewngtrznego
Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy pafistwa oraz
opodatkowania o0séb prawnych, konstytucyjnych wolnosci oraz praw czlowieka
i obywatela wystepujgcych w stosunkach jednostki z organami wiladzy publicznej i nie
zwigzanych z dziedzinami wskazanymi powyzej.

4. Procedura okresla zasady i tryb zglaszania naruszen dotyczacych obowigzujacych w
Osrodku Pomocy Spotecznej w Sulechowie regulacji wewngtrznych lub standardow
etycznych, ktore zostaly ustanowione na podstawie przepisow prawa powszechnie
obowigzujacego i pozostaja z nimi zgodne.

5. Przyjmowanie zgloszeh naruszen prawa jest elementem prawidtowego i bezpiecznego
zarzadzania w Os$rodku Pomocy Spolecznej w Sulechowie i stluzy zwigkszeniu
efektywnosci wykrywania nieprawidlowosci i podejmowania dziatafi wcelu ich
eliminowania i ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach organizacyjnych.

6. Wdrozony system przyjmowania zgloszefi umozliwia zglaszanie nieprawidtowosci za
posrednictwem specjalnych, latwo dostepnych kanatéw, w sposob zapewniajacy rzetelne
i niezalezne rozpoznanie zgloszenia oraz w sposéb zapewniajacy ochrong przed
dzialaniami o charakterze odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym
rodzajem niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonanym zgltoszeniem.
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7. Kazda zoséb wykonujacych prace w Podmiocie prawnym zobowigzana jest do
zapoznania si¢ ztrescig Procedury (nowa osoba, ktéra bedzie wykonywala prace
w Podmiocie zobowigzana jest zapoznaé si¢ z trescig Procedury przed dopuszczeniem do

Ilekro¢

wykonywania pracy).
§2
[DEFINICJE]
w Procedurze jest mowa o:
,Podmiocie prawnym” — rozumnie si¢ przez to Osrodek Pomocy Spoleczne; w

1)

2)
3)

4)

3)

6)
7
8)

)

e

Sulechowie;

,Wewnetrznej Jednostce Organizacyjnej (WJO)” — rozumie si¢ przez to jednostke
organizacyjng lub osobe w ramach struktury organizacyjnej Podmiotu prawnego lub
podmiot zewngtrzny, upowaznione do przyjmowania zgloszen wewngtrznych;
,Bezstronnej Jednostce Organizacyjnej (BJO)” — rozumie si¢ przez to jednostke
organizacyjna lub osobe wramach struktury organizacyjnej Podmiotu prawnego,
upowazniong do podejmowania dzialan nastepczych, wiaczajac w to weryfikacje
zgloszenia, komunikacj¢ z Sygnalista;

,,Procedurze” — rozumie si¢ przez to Procedure przyjmowania zgtoszen wewngtrznych
oraz podejmowania dziatan nastgpczych;

,Sygnaliscie” — rozumie si¢ przez to osobe fizyczng, ktéra dokonuje Zgloszenia
o naruszeniu prawa w kontekscie zwigzanym z praca, niezaleznie od zajmowanego
stanowiska, formy zatrudnienia czy wspdlpracy, wtym pracownika, bylego
pracownika, osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie, osoby $wiadczacej prace na innej
podstawie niz stosunck pracy, wtym na podstawie umowy cywilnoprawnej,
przedsiebiorcy, akcjonariusza lub wspolnika, czionka organu osoby prawnej, osoby
$wiadczacej prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, stazysty, wolontariusza];
,Zgloszeniu” — rozumie si¢ przez to informacje o naruszeniu prawa, dokonane za
posrednictwem przeznaczonych do tego kanatéw komunikacji;

,,Dziataniu nastepczym” — rozumie si¢ przez to postgpowanie prowadzone w zwigzku
ze ztozonym Zgloszeniem;

,Kanale Zglaszania” — rozumie si¢ przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania
umozliwiajace dokonywanie zgloszenia;

,Dzialaniu odwetowym” — rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane
Zgloszeniem, i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza, lub
moze wyrzadzi¢ Sygnaliscie nieuzasadniong szkode, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko Sygnaliscie.

A )
._‘:_'—-___\



Al

~

§3

[DOKONYWANIE ZGLOSZEN]
Wewnetrzng Jednostkg Organizacyjna (WJO), odpowiedzialng za przyjmowanie
Zgloszen, jest Pani Renata Kubiak.
Bezstronng Jednostka Organizacyjna (BJO), upowazniona do podejmowania Dziataf
nastepczych i komunikacji z Sygnalista, jest Pani Renata Kubiak.
Wewnetrzna Jednostka Organizacyjne (WJO) oraz Bezstronna Jednostka Organizacyjna
(BJO) dzialaja na podstawie pisemnego upowaznienia Podmiotu prawnego 1isg
zobowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktore
uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji Zgloszenia oraz podejmowania Dziatan
nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach
ktérego wykonywaty te czynnosci.
Bezstronna Jednostka Organizacyjna (BJO), co do ktorej z tresci Zgloszenia wynika, ze
moze byé w jakikolwiek sposéb zaangazowana w dziatanie lub zaniechanie stanowigce
przedmiot Zgloszenia, nie moze analizowaé takiego Zgtoszenia. W przypadku opisanym
powyzej zobowigzana jest powstrzymaé si¢ od rozpoznania Zgloszenia i niezwlocznie
przekazaé je Dyrektorowi Osrodka Pomocy Spolecznej w Sulechowie, ktory do
rozpoznania Zgloszenia moze wyznaczy¢ inng osobe.
Sygnalista moze dokonywaé Zgloszen za posrednictwem nastgpujacych Kanatéw
Zglaszania:

1) osobiscie — ustnie Iub pisemnie poprzez zlozenie pisma bezposrednio do
Wewngetrznej Jednostki Organizacyjnej (WJO);

2) za podrednictwem poczty na adres: O$rodek Pomocy Spotecznej w Sulechowie,
ul. Jana Pawla II 52 66-100 Sulechow, z dopiskiem “NIEPRAWIDELOWOSCI” -
list zostanie przekazany, bez otwarcia, bezposrednio do Wewnetrznej Jednostki
Organizacyjnej (WJO);

3) za posrednictwem poczty e-mail na podany adres:
nieprawidlowosci@pomocsulechow.pl

Skladane Zgloszenie powinno zawieraé przejrzyste i pelne wyjasnienie przedmiotu
Zgloszenia oraz powinno zawieraé¢ co najmniej nast¢pujace informacje: date oraz miejsce
zaistnienia naruszenia prawa lub dat¢ i miejsce pozyskania informacji o naruszeniu
prawa, opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwo$¢ wystapienia
naruszenia prawa, wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgloszenie, wskazanie
ewentualnych $§wiadkéw naruszenia prawa, wskazanie wszystkich dowod6w i informacji,
jakimi dysponuje Sygnalista, ktére moga okazaé si¢ pomocne w procesie rozpatrywania
Zgloszenia, wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.

Zgloszenie moze by¢ dokonane réwniez na formularzu, ktérego wzor stanowi zalacznik
nr 1 do Procedury.

W przypadku gdy Zgloszenie dotyczy osoby pelnigcej funkcje kierownicza, Sygnalista
moze dokonywaé Zgloszenia bezposrednio do Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej w
Sulechowie w formie ustnej lub pisemne;.

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 zgods Sygnalisty Zgloszenie jest dokumentowane w formie
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protokotu spotkania, ktére odtwarza jego doktadny przebieg (Sygnalista moze dokona¢
sprawdzenia i poprawienia protokotu, oraz jego zatwierdzenia poprzez podpisanie). Wzor
protokotu stanowi zalgeznik nr 2 do Procedury.

10. Podmiot nie bedzie rozpoznawat Zgloszen anonimowych.

11. Zgloszenie moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze. Dokonanie Zgloszenia mimo
wiedzy, ze do naruszenia prawa nie doszlo, moze stanowi¢ podstawe odpowiedzialnosci
karnej dokonujgcego Zgloszenia, zgodnie z unormowaniem art. 57 ustawy z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

12. W przypadku ustalenia ze w Zgloszeniu $wiadomie podano nieprawde lub zatajono
prawde, dokonujgcy Zgloszenia moze zosta¢ pociagnigty do odpowiedzialnosei
porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu pracy oraz w regulacjach szczegdlnych,
wtym takze w przepisach porzadkowych obowiazujacych w Podmiocie prawnym.
Zachowanie takie moze byé réwniez zakwalifikowane jako cigzkie naruszenie
podstawowych obowiazkéw pracowniczych lub 0séb wykonujacych prace zarobkowa na
innej podstawie niz stosunek pracy i jako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o pracg
lub umowy cywilnoprawnej bez zachowania okresu wypowiedzenia.

§4
[DZIALANIA NASTEPCZE]

1. Dostep do Kanaléw Zglaszania posiadaja Wewnetrzna Jednostka Organizacyjna (WJO)
oraz Bezstronna Jednostka Organizacyjna (BJO).

2. Po otrzymaniu Zgloszenia w terminie 7 dni od otrzymania Zgloszenia Sygnalista
otrzymuje potwierdzenie dokonania Zgloszenia. Potwierdzenia dokonuje si¢ na adres do
kontaktu przekazany przez Sygnaliste, chyba ze Sygnalista nie wskazat adresu, na ktory
nalezy przekazaé potwierdzenie.

3. Bezstronna Jednostka Organizacyjna (BJO) moze podja¢ decyzje o odstgpieniu od
weryfikacji Zgloszenia w sytuacji, gdy Zgloszenie jest w oczywisty sposéb nieprawdziwe
lub niemozliwe jest uzyskanie od Sygnalisty dodatkowych informacji niezbednych do
weryfikacji Zgloszenia.

4. Jezeli Zgloszenie pozwalana na podjecie Dziatan nastepczych — wtym weryfikacje
Zgloszenia, nastepuje to niezwloczne po wptynieciu Zgloszenia.

5. Przy weryfikacji Zgloszenia, o ile bedzie to uzasadnione stanem faktycznym opisanym
w zgloszeniu, zaangazowani mogg zostaé specjalisci i niezalezni konsultanci, np. poprzez
sporzadzenie opinii dot. przedmiotu zgloszenia. W tym celu Bezstronna Jednostka
Organizacyjna (BJO) kontaktuje sie z Dyrektorem O$rodka Pomocy Spotecznej w
Sulechowie.

6. Bezstronna Jednostka Organizacyjna (BJO) rozpoznaje Zgloszenie oraz podejmuje
Dzialania nastepcze bez zbgdnej zwloki.

7. Informacja zwrotna — informacja na temat planowanych lub podjetych Dzialan
nastepczych oraz powodéw takich dziatan przekazywana jest Sygnaliscie nie pozniej niz
w terminie 3 miesigcy od potwierdzenia przyjecia Zgloszenia lub - w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia -~ w terminie 3 miesi¢cy od uptywu 7
dni od dokonania Zgloszenia, chyba ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry
nalezy przekaza¢ informacj¢ zwrotna.
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Tozsamo$é podmiotéw, ktérych dotyczy Zgloszenie, podlega wymogom zachowania
poufnosci w analogicznym zakresie, co tozsamos¢ Sygnalisty.

3. Podmiot prawny przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia
Zgloszenia oraz podjecia Dziatan nastepczych. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia
dla rozpoznania Zgloszenia, nie sg zbierane, a w przypadku zebrania sg usuwane.
Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie
majg one znaczenia dla sprawy.

§7
[REJESTR ZGLOSZEN]

1. Kazde Zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgloszen, ktéry znajduje si¢ w
siedzibie O$rodka Pomocy Spotecznej w Sulechowie (ul. Jana Pawta II 52, Sulechéw).
Rejestr prowadzony jest wedtug wzoru stanowiagcego zalacznik nr 3 do Procedury.

2. Zaprowadzenie Rejestru Zgloszen odpowiada Pani Renata Kubiak.

3. Rejestr Zgloszef zawiera co najmniej: numer Zgloszenia (sprawy), przedmiot naruszenia
prawa, dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy Zgloszenie — niezbgdne do
identyfikacji tych oséb, adres do komtaktu Sygnalisty, dat¢ dokonania Zgloszenia,
informacj¢ o podjetych Dziataniach nastepczych, date zakonczenia sprawy.

4. Rejestr Zgtoszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci, a dane osobowe oraz
pozostate informacje w Rejestrze Zgloszen sa przechowywane przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoficzono Dzialania nastgpcze lub po
zakoficzeniu postepowarn zainicjowanych tymi Dziataniami nastgpczymi.

§8
[INFORMACJE DOTYCZACE ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH]

1. Zgloszenie moze wkazdym przypadku nastapi¢ rowniez do Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organu publicznego z pominieciem procedury przewidzianej
w Procedurze, w szczegdlnosci gdy: wterminie na przekazanie informacji zwrotnej
ustalonym w Procedurze Podmiot nie przekaze informacji zwrotnej SygnaliScie lub
Sygnalista ma uzasadnione podstawy by sadzi¢, Ze naruszenie prawa moze stanowié
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegélnosci istnieje
ryzyko nieodwracalnej szkody, lub dokonanie zgloszenia wewnetrznego narazi go na
dzialania odwetowe, lub w przypadku dokonania zgloszenia wewnetrznego istnieje
niewielkie prawdopodobiefistwo skutecznego przeciwdzialania naruszeniu prawa przez
Podmiot z uwagi na szczegdlne okoliczno$ci sprawy, takie jak mozliwo$¢ ukrycia lub
zniszczenia dowodow lub mozliwo$¢ istnienia zmowy mi¢dzy Podmiotem prawnym
a sprawcg naruszenia prawa lub udzialu Podmiotu prawnego w naruszeniu prawa.

2. Zgloszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego
z pominieciem Zgloszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony
gwarantowanej przepisami ustawy o ochronie sygnalistow.
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8. Po przeprowadzeniu weryfikacji Zgtoszenia Bezstronna Jednostka Organizacyjna (BJO)
podejmuje decyzje co do zasadnosci Zgloszenia. W przypadku Zgloszenia zasadnego,
Bezstronna Jednostka Organizacyjna (BJO) w porozumieniu z Dyrektorem Osrodka
Pomocy Spolecznej w Sulechowie moze wydac¢ rekomendacje o stosownych dziataniach
naprawczych lub dyscyplinujgcych w stosunku do osoby, ktéra dokonata naruszenia
prawa oraz rekomendacje, ktérych celem jest wyeliminowanie i zapobieganie tozsamym
lub podobnym naruszeniom, co opisane w Zgloszeniu, w przysziosci.

§5
[ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH]

1. Wprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania Dzialan odwetowych wobec
Sygnalisty, ktéry dokonal Zgloszenia (zaréwno wewnetrznego jak i zewngtrznego),
a takze ujawnienia publicznego — zgodnie z ustawa o ochronie sygnalistow.

2. Podejmowanie jakichkolwiek dziatan o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub
innego rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec Sygnalisty bedzie traktowane jako
naruszenie Procedury i moze skutkowa¢ odpowiedzialnoscia porzadkowa lub
rozwigzaniem umowy lgczacej dokonujacego Dziatan odwetowych z Osrodkiem Pomocy
Spotecznej w Sulechowie.

3. Niedopuszczalnymi w stosunku do Sygnalisty sa w szczegolnosci wypowiedzenie lub
rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy, niezawarcie umowy o prace na czas
okreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, niezawarcie kolejnej umowy
o prace na czas okreslony lub niezawarcie umowy o prac¢ na czas nieokreslony, po
rozwigzaniu umowy o prace na czas okre§lony — wsytuacji gdy pracownik miat
uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa — chyba, ze pracodawca
udowodni, ze kierowal si¢ obiektywnymi powodami. Za niekorzystne traktowanie
z powodu dokonania Zgloszenia uwaza si¢ takze grozb¢ lub probe zastosowania Srodka
okreslonego w ust. 2 powyze;j.

§6
[DANE OSOBOWE]

1. Zachowanie poufnoéci ma na celu zagwarantowanic poczucia bezpieczefistwa
Sygnaliécie oraz minimalizacj¢ ryzyka wystgpienia Dziatan odwetowych. Sygnalista,
ktéry dokonat Zgloszenia, a ktérego dane osobowe zostaly w sposéb nieuprawniony
ujawnione, powinien niezwlocznie o zaistnialej sytuacji powiadomi¢ Wewnetrzng
Jednostke Organizacyjng (WJO) lub Bezstronng Jednostke Organizacyjng (BJO), ktora
zobowigzana jest podja¢ dziatania majace na celu ochrong Sygnalisty.

2. Tozsamos$¢ Sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajgce jego
identyfikacje, nie bedzie ujawniana podmiotom, ktérych dotyczy Zgloszenie, osobom
trzecim ani innym pracownikom i wspélpracownikom podmiotu. Tozsamos¢ Sygnalisty,
jak réwniez inne informacje umozliwiajace jego identyfikacj¢ moga zosta¢ ujawnione
jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem
wynikajacym z powszechnie obowigzujacych przepisow prawa, w szczegdlnosci w
zwigzku z prowadzeniem przez powolane do tego organy postgpowan (np. karnych).
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§9
[POSTANOWIENIA KONCOWE]

1. Za adekwatnos¢ i skuteczno$é funkcjonowania Procedury odpowiada Dyrektor Osrodka
Pomocy Spolecznej w Sulechowie, Wewnetrzna Jednostka Organizacyjna (WJO) oraz
Bezstronna Jednostka Organizacyjna (BJO). Wymienione podmioty przekazuja sobie
wzajemnie sugestie dotyczace usprawnienia funkcjonowania Procedury.

2. Ocena adekwatno$¢ i skutecznosci Procedury dokonywana jest co najmniej raz na trzy
lata przez Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Sulechowie.

3. Dyrektor oraz kierownicy poszczegdlnych dziatéw w Osrodku Pomocy Spotecznej w
Sulechowie odpowiedzialni s za zapoznanie wszystkich podleglych sobie o0sob
wykonujgcych pracg z postanowieniami Procedury.

4. Wewnetrzna Jednostka Organizacyjna (WJO) i Bezstronna Jednostka Organizacyjna
(BJO) odpowiedzialne sg za wstepne i cykliczne szkolenia z zakresu objetego Procedurg.

5. Procedura wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci oséb
wykonujgcych prace w sposéb przyjety w Podmiocie prawnym.
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