Zarzadzenie Nr 10/2024

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bolestawcu
z dnia 12 wrzesnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury zgloszen wewnetrznych
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Bolestawcu

Na podstawie art. 24 ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw
(Dz.U.2024.928 z dnia 2024.06.24) zarzadza sie, co nastgpuje:

§1.
Wprowadza sig do stosowania w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Bolestawcu
~Procedure zgloszen wewnetrznych w Miejskim O$rodku Pomocy Spotecznej w Bolestawcu”.

§2.
Na Inspektora, ktérego zadaniem bedzie gromadzenie i rozpatrywanie informacji o narusze-

niach prawa powoluje sie Panig Marte Jarema.

§ 3.
Procedura zgloszen wewnetrznych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Bolestawcu
wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od daty podania jej do wiadomosci poprzez umieszczenie
na tablicy ogloszen i stronie internetowej Osrodka.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z chwilg podpisania.
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§1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

Niniejsza procedura okresla organizacje oraz sposob postepowania w Miejskim Osrodku
Pomocy Spotecznej w Bolestawcu (zwanym dalej MOPS lub Osrodkiem) w sprawach
zwiazanych ze zglaszaniem naruszen prawa.
Wprowadzenie procedury wynika z realizacji zapisow ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow (Dz.U.2024.928 z dnia 2024.06.24 — dalej Ustawa) oraz Dyrektywy
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie
ochrony osob zglaszajacych naruszenia prawa Unii (Dz.U.UE.L.2019.305.17 z dnia
2019.11.26).
Kazdy pracownik ma obowiazek zapoznania sie z treScig procedury. Zapoznanie sig
z procedurg jest potwierdzane podpisem pracownika.
Procedura zostanie udostepniona pracownikom MOPS w Bolestawcu i osobom trzecim
poprzez umieszczenie jej tresci na stronje internetowej Osrodka, a takze na tablicy ogto-
szen w siedzibie MOPS.
W sprawach nieuregulowanych w Procedurze stosuje si¢ odpowiednio przepisy Ustawy.
Postanowienia Procedury winny by¢ wyktadane w sposéb mozliwie jak najpelniej urze-
czywistniajgce motywy Ustawy.
Procedure stosuje si¢ z zachowaniem przepiséw o ochronie danych osobowych.

§2.
DEFINICJE

Przez uzyte w niniejszej procedurze pojecia rozumie sig:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

MOPS, Osrodek — Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Bolestawcu,

Procedura — Procedura zglaszania informacji o naruszeniu prawa w Miejskim Osrodku
Pomocy Spotecznej w Bolestawcu,

Ustawa — ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U.2024.928 z dnia
2024.06.24),

Dyrektywa - Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 paz-
dziernika 2019 r. w sprawie ochrony osoéb zglaszajagcych naruszenia prawa Unii
(Dz.U.UE.L.2019.305.17 z dnia 2019.11.26),

Inspektor — osoba powotana do rozpatrywania informacji o naruszeniach praw,
Pracownik — osoby zatrudnione w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Bolestawcu
bez wzgledu na podstawe prawna tego zatrudnienia, a takze praktykanci i stazysci,
Osoby trzecie — osoby inne niz Pracownicy, w tym m.in. byli pracownicy, kandydaci
do pracy, podopieczni i kontrahenci,

Sygnalista — osoba fizyczna, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu
prawa,

Informacja o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio lub prawdopodobnie

dojdzie w Osrodku, w ktérym sygnalista pracuje lub pracowal, uczestniczyt w procesie
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rekrutacji lub innych negocjacjach poprzedzajacych zawarcie umowy, albo w innym pod-
miocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie
zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa,

10) Naruszenie prawa — dziafanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejécie prawa dotyczace korupcji, zaméwien publicznych, ustug, produktéw i rynkéw
finansowych, przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu, bezpie-
czenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami, bezpieczenistwa transportu, ochrony
srodowiska, ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego, bezpieczenistwa zywno-
$ci i pasz, zdrowia i dobrostanu zwierzat, zdrowia publicznego, ochrony konsumentéw,
ochrony prywatnosci i danych osobowych, bezpieczenistwa sieci i systemdéw teleinforma-
tycznych, intereséw finansowych Skarbu Panistwa RP, jednostki samorzadu terytorialnego
oraz UE, rynku wewnetrznego UE, konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka.

§3.
ZGLASZANIE INFORMAC]I O NARUSZENIU PRAWA

1. W Oérodku zapewnia si¢ funkcjonowanie wewnetrznego kanalu zgtaszania informacji
o naruszeniach prawa w sposob zapewniajacy anonimowos¢ osobie zgtaszajacej, poufnoéé
kontaktow z Inspektorem poprzez wykorzystanie poczty, drogi e-mailowej i skrzynki
na korespondencje umieszczonej w widocznym miejscu w siedzibie Osrodka.

2. Kazdy, w tym osoby trzecie, moze zglosi¢ informacje o naruszeniu prawa w Miejskim
Osrodku Pomocy Spotecznej w Bolestawcu.

3. Osoba odpowiedzialng za przyjmowanie zgltoszen wewnetrznych Inspektor.

4. Zgloszenie informagji o naruszeniu prawa moze by¢ dokonane:

a) z podaniem danych osobowych umozliwiajacych identyfikacje i korespondencje z Sy-
gnalista (w szczegdlnosci imienia, nazwiska, adresu do korespondengji lub numeru
telefonu kontaktowego),

lub tez

b) anonimowo

w jeden z nizej podanych sposobéw (tzw. kanaty zglaszania informacji o naruszeniach

prawa):

1) droga e-mailowa poprzez przestanie zgloszenia na adres:

sygnalista@mops.boleslawiec.pl;

2) w formie pisemnej poprzez przestanie zgloszenia na adres: Miejski Osrodek Pomocy
Spotecznej w Bolestawcu, ul. Cicha 7, 59-700 Bolestawiec z dopiskiem na kopercie:
»Zgloszenie Sygnalisty” (Uwaga: adnotacja ta ulatwi zarejestrowanie sprawy, zapew-
nienie poufnodci i ochrony sygnaliscie oraz wiasciwe zatatwienie sprawy);

3) w formie pisemnej poprzez wrzucenie zgltoszenia do dedykowanej skrzynki na kore-
spondencje w siedzibie O$rodka (umieszczonej w miejscu zapewniajacym zglaszaja-
cemu anonimowosc);

4) osobiscie poprzez ustne zgloszenie Inspektorowi.
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Zgloszenie informagji 0 naruszeniu prawa powinno w sposéb jasny i wyczerpujacy okre-

$la¢ przedmiot zgloszenia, a takze powinno zawiera¢ co najmniej nastgpujace informacje:

1) data oraz miejsce zaistnienia zdarzen objetych informacja o naruszeniu prawa lub data
pozyskania informacji o naruszeniu prawa (oraz miejsce zaistnienia
naruszenia prawa, co do ktdrego zglaszajacy pozyskat informacje);

2) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwos¢ wystapienia z in-
formacja o naruszeniach prawa;

3) wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgloszenie informacji o naruszeniach prawa;

4) wskazanie ewentualnych swiadkéw informacji o naruszeniach prawa;

5) wskazanie wszystkich dowoddéw i informacji, jakimi dysponuje zglaszajacy, ktore
mogg okazal si¢ pomocne w procesie rozpatrywania zgloszenia o informacji o naru-
szeniach prawa.

Zglaszajacy zobowiazany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji doty-

czacych podejrzenia informacji o naruszeniach prawa jako tajemnicy i powstrzymania si¢

od publicznych rozméw o zgtaszanych podejrzeniach informacji o naruszeniach prawa,
chyba ze osoba ta jest zobowiagzana do takiego dziatania przepisami prawa.

Zgloszenie wpisywane jest przez Inspektora do Rejestru zgloszen informacji o narusze-

niu prawa.

§4.
ROZPATRYWANIE INFORMAC]I O NARUSZENIACH PRAWA

Inspektor potwierdza sygnaliScie przyjecie zgloszenia wewnetrznego w terminie 7 dni
od daty jego otrzymania, chyba Ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu.

Informacje o naruszenia prawa rozpatruje Inspektor z nalezyta starannoscig i bez zbednej
zwloki, dazac do ustalenia wszystkich istotnych okolicznosci zwiazanych ze zgloszong
informacji o naruszeniach prawa. W tym celu Inspektor winien w szczegolnosci zadac
od osoby zglaszajacej nieprawidtowo$é, Pracownikéw oraz oséb trzecich udzielenie
dodatkowych informacji, przedstawienia wlasciwych dokumentéw', wskazania innych
0s6b majacych lub mogacych mie¢ wiedze o zgtoszonej informagji o naruszeniach prawa.
Rozpatrujac zgloszenie Inspektor obowiazany jest zachowa¢ w tajemnicy informacje o oso-
bie zglaszajacej.

Kontakt z osobg zglaszajacg nieprawidlowos¢ realizowany jest przez Inspektora z wyko-
rzystaniem wskazanych wyzej sposobéw zglaszania informacji o naruszeniach prawa
z zachowaniem poufnosci.

Inspektor informuje osobe zglaszajaca o przystugujacej jej ochronie.

Kazdy Pracownik Oérodka obowigzany jest uczestniczy¢ w czynnosciach dokonywanych
przez Inspektora zmierzajacych do ustalenia wszystkich istotnych okolicznosci zwigza-
nych ze zgloszona informagji o naruszeniach prawa, w szczegélnosci udziela¢ informacji
i przedstawia¢ dokumenty.

Kazdy Pracownik MOPS obowiazany jest udzieli¢ Inspektorowi niezbednej pomocy.
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8.

10.

11.

12.

13,

Pracownik uczestniczacy w czynnoséciach dokonywanych przez Inspektora lub udziela-
jacy Inspektorowi niezbgdnej pomocy obowiazany jest zachowa¢ w tajemnicy wszystko
0 czym si¢ dowiedzial w zwigzku ze swoim udziatem w rozpatrywaniu zgloszenia infor-
macji o naruszeniach prawa.

Kazdy Pracownik ktéry posiadt informacje o osobie zgtaszajacej nieprawidlowosé obowia-
zany jest ja zachowac w tajemnicy i powiadomi¢ o tym fakcie Inspektora.

Inspektor przekazuje sygnaliscie informacje zwrotna w terminie do 3 miesigcy od dnia
potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego, chyba, ze sygnalista nie podat adresu
na ktory nalezy przekazac informacje.

W przypadku potwierdzenia naruszen prawa Inspektor zobowigzany jest pisemnie
powiadomi¢ o tym odpowiednio, w zaleznosci od okolicznosci danego przypadku,
Dyrektora Osrodka lub wlasciwe organy ochrony prawnej. Dokonujac powiadomienia
wobec Dyrektora Osrodka Inspektor zobowigzany jest przedstawi¢ propozycje zastoso-
wania srodkéw uchylenia skutkéw informadji o naruszeniach prawa oraz usuniecia przy-
czyn ich powstawania w przysztosci.

W przypadku, w ktérym potwierdzone naruszenia prawa wskazuje na uzasadnione
podejrzenie popelienia wykroczenia lub przestepstwa, Inspektor zobowigzany jest
zawiadomic o tym réwniez wlasciwe organy Scigania.

MOPS stosuje wlasciwe, przewidziane przepisami prawa powszechnie obowigzujacego
oraz wynikajace z wewnetrznych aktéw normatywnych obowiazujacych w Os$rodku,
sankcje wobec 0s6b odpowiedzialnych za powstanie naruszen prawa oraz oséb dopusz-
czajacych sig naruszen ochrony, o ktérej mowa w § 5 ust. 1, oraz podejmujacych dziatania,

o ktérych mowa w § 5 ust. 3.

§5.
OCHRONA OSOBY ZGEASZAJACE] INFORMACJI O NARUSZENIACH PRAWA

Nikt w zwigzku ze zgloszeniem informacji o naruszeniach prawa - w szczegélnosci osoba
zglaszajaca nieprawidlowos¢, Inspektor, Pracownik, o ktérym mowa w § 4 ust. 5 i 6 - nie
moze z tego powodu poniesc jakichkolwiek negatywnych konsekwengji.

Ochrona, ktérej mowa w ust. 1 doznaje ograniczen przewidzianych w przepisach prawa
powszechnie obowiazujacego w zakresie jakim zgloszenie informacji o naruszeniach
prawa dokonane zostato z naruszeniem prawa, w szczegolnosci w przypadku umyélnego
zgloszenia nieistniejacej informacji o naruszeniach prawa w celu wyrzadzenia szkody
Osrodkowi, Pracownikowi lub osobie trzeciej.

Zakazuje si¢ podejmowania dziatan zmierzajacych do ustalenia tozsamosci osoby zgtasza-
jacej nieprawidtowos¢, naklaniania do niezgtaszania informacji o naruszeniach prawa lub
do cofnigcia zgloszenia o informacji o naruszeniach prawa, oraz podejmowania jakichkol-
wiek dziatan zmierzajacych do utrudnienia rozpatrzenia zgloszenia o informacji o naru-

szeniach prawa, w szczegdéInosci w plywania na dziatalno$¢ Inspektora.
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O kazdym uzasadnionym podejrzeniu przypadku naruszenia ochrony, o ktorej mowa w
ust. 1. lub podejmowania dziatan, o ktérych mowa w ust. 3 Inspektor zobowigzany jest
powiadomi¢ odpowiednio, w zaleznoéci od okolicznosci danego przypadku, Dyrektora,

Prezydenta Miasta Bolestawiec lub wiasciwe organy ochrony prawnej.

§ 6.
SZKOLENIA PRACOWNIKOW W ZAKRESIE PROCEDURY

Po wejéciu w zycie Procedury Inspektor przeprowadza szkolenia dla Pracownikow z wie-
dzy o prawach i obowiazkach wynikajacych z Procedury.

O dalszych szkoleniach, czasie i formie szkolenia decyduje Inspektor przy uwzglednieniu
charakteru funkcjonowania Pracownika lub kategorii Pracownikéw w MOPS, w szczegol-
nosci zakresu ich obowiagzkéw wynikajacych ze stosunku zatrudnienia w MOPS.
Wszyscy Pracownicy Osrodka obowiazani sg uczestniczy¢ w szkoleniu.

Kazdy, w tym osoby trzecie, moze zwrdci¢ sie do Inspektora o wyjasnienie tresci Proce-
dury, w szczegdlnosci wynikajacych z niej praw i obowigzkow.

Inspektor moze podejmowac inne dziatania zmierzajace do podnoszenia swiadomosci

Pracownikéw o prawach i obowiazkach wynikajacych z Procedury.

§7.
SPRAWOZDAWCZOSC

Nie rzadziej niz raz w roku Inspektor sporzadza sprawozdanie z pelnienia funkgji i przed-
stawia je Dyrektorowi O$rodka.
Sprawozdanie z pehienia funkgji Inspektor sporzadza z zachowaniem w tajemnicy infor-

macji o osobie zglaszajgcej (osobach zglaszajacych).
g & Jace) g Jacy

§8.
INSPEKTOR

Inspektora powotuje Dyrektor MOPS.

Inspektorem moze by¢ Pracownik MOPS lub inna osoba.

Inspektorem winna by¢ osoba, ktéra daje rekojmie bezstronnosci przy petnieniu swojej
funkcji, w szczegolnosci w zakresie jakim funkcja ta pozostaje w relacji do jej praw i obo-
wiazkéw wynikajacych ze stosunku zatrudnienia w MOPS.

Z zastrzezeniem obowiazkéw wynikajacych z przepiséw prawa powszechnie obowiazu-
jacego Inspektor obowigzany jest zachowa¢ w tajemnicy wszystko, o czym dowiedziat sie
w zwiagzku z petniona funkgja.

Inspektor obowiazany jest rzetelnie dokumentowa¢ czynnosci dokonywane w zwiazku

z peieniem swojej funkcji w sposéb zapewniajacy poufnosc.
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§9.
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od daty podania jej do wiadomosci poprzez
umieszczenie na tablicy ogloszen i stronie internetowej Osrodka.

2. Pierwsze szkolenie, o ktorym mowa w § 6 ust. 1 przeprowadza si¢ nie pdzniej niz 30 dni
od dnia wejscia Procedury w zycie.

3. Tres¢ Procedury publikuje si¢ na stronie internetowej Miejskiego Osrodka Pomocy Spo-
tecznej w Bolestawcu, tablicy ogloszen w siedzibie Osrodka, a ponadto jest ona udostep-

niana na kazde zgdanie przez Inspektora.

PJVRLKT OR
Jiejskieqo [pirodka Pomocy Spoleczne)
w] B AWCL
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