Wotomin, 17 wrzeénia 2024r.

0-23 ZARZADZENIE nr 22a/2024
Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Wotominie
z dnia 17 wrzesénia 2024r.

w sprawie wprowadzenia Procedury zgtoszen wewnetrznych
w Osrodku Pomocy Spotecznej w Wotominie

Na podstawie § 6 i 8 Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w Wotominie stanowigcego zatgcznik
do Uchwaty Nr XI — 97/2015 Rady Miejskiej w Wotominie z dnia 17 wrzeénia 2015 roku
z pézniejszymi zmianami oraz § 4 ust. 5 Regulaminu Organizacyjnego w Osrodku Pomocy
Spotecznej w Wotominie wprowadzonego Zarzadzeniem 20/2024 z dnia 01 sierpnia 2024r.,
w zwigzku z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z
2024 r. poz. 928 ), zarzadzam co nastepuje:

§1

1.Wprowadzam Procedurg zgloszeri wewnetrznych w Os$rodku Pomocy Spotecznej
w Wotominie.
2.7a koordynacje dziatan w zakresie ww. Procedury odpowiada osoba, ktéra w ramach
obowigzkow stuzbowych jest odpowiedzialna lub ktérej Dyrektor OPS powierzyt kompleksowa
obstuge informatyczng w Osrodku Pomocy Spotecznej w Wotominie.
3. Procedura zostata uzgodniona z Przedstawicielem Zwigzkow Zawodowych dziatajacych przy
Osrodku Pomocy Spotecznej w Wotominie.

§2
Zarzadzenie podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw Osrodka Pomocy Spofecznej
w Wotominie oraz do publicznej wiadomosci poprzez opublikowanie w Biuletynie Informacji

Publicznej.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jego tresci do wiadomodci

pracownikow.
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Procedura zgtaszania przypadkéw nieprawidtowosci

oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen
Celem procedury jest:

* stworzenie kompleksowej regulacji problematyki ujawniania przypadkow nieprawidtowosci

* ochrona oséb dokonujacych zgtoszed nieprawidtowoéci

* ochrona Oérodka Pomocy Spofecznej w Wotominie poprzez wezesne wykrycie i usuniecie zgtoszonych
przypadkow nieprawidiowosci

Procedura:

* umozliwia jawne, poufne lub anonimowe dokonywanie 2gtoszen,
* gwarantuje rzetelne, obiektywne i terminowe sprawdzanie zgtoszen,
* zapewnia ochrone oséb dokonujgcych zgtoszen i 0séb z nimi zwigzanych

§1
Przez uzyte w procedurze okreslenia rozumie sie:
1) anonim — zgloszenie dokonane przez osobe, co do ktérej nie jest mozliwa identyfikacja tozsamosci:

2) dziatania odwetowe — oznaczajg bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie majace miejsce
w kontekécie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgloszeniem wewnetrznym iub zewngtrznym lub
ujawnieniem publicznym i ktére wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode dla osoby dokonujace;j
zgtoszenia;

3) dziatania nastepcze — oznaczajq dziafania podjete przez odbiorce zgtoszenia lub wiasciwy organ w celu oceny
prawdziwosci zarzutéw zwartych w zgloszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu zaradzenia naruszeniu
bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w tym poprzez takie dziatania, jak dochodzenie wewngtrzne, postepowanie
wyjasniajace, wniesienie oskarienia, dziatania podejmowane w celu odzyskania $rodkéw lub zamkniecie
procedury;

4) informacje na temat naruszeri — dowody potwierdzajace faktyczne naruszenia, jak réwniez uzasadnione
podejrzenia co do potencjalnych naruszen, ktérych jeszcze nie popetniono:

5} kontekst zwigzany z pracg — obecne lub przyszie dziatania zwigzane z pracy, w ramach ktérych niezaleznie od
charakteru tych dziatai — osoby uzyskuja informacje na temat naruszed i mogtyby dodwiadczyé dziatan
odwetowych w przypadku zgtoszenia takich informacii;

6) naruszenie — dziatanie lub zaniechanie, ktére jest niezgodne z prawem w szczegélnosci jest niezgodne
z prawem i dotyczy aktdw Unii Europejskiej objetych zakresem przedmiotowym, o ktdrym mowa w art. 2
Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937;

7} osoba dokonujgca zgloszenia — osoba fizyczna, ktéra zghasza lub ujawnia publicznie informacje na temat
naruszen uzyskane w kontekscie zwigzanym z pracg;

8) osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia — oznacza osobe fizyczna, ktdra pomaga osobie dokonujgcej
zgfoszenia w tej czynnosci w kontekécie zwigzanym z pracy i ktérej pomoc nie powinna zostac ujawniona;



9) osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie — osoba fizyczna, ktdra jest wskazana w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym
jako osoba, ktéra dopuscita sig naruszenia lub z ktora osoba ta jest powigzana;

10) zgloszenie — oznacza ustne lub pisemne przekazanie informacji na temat naruszenia do kitérego doszio iub
mogto dojéé w Osrodku Pomocy Spotecznej w Wotominie;

11) ujawnienie publiczne — podanie do wiadomosci publicznej informacji na temat naruszen;

12) informacje zwrotne — oznaczaja przekazanie osobie dokonujacej zgtoszenia informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatar nastepczych i na temat powoddw tych dziatan nastepczych;

§2

Zgtoszeniu podlegaja dziatania o charakterze naruszenia prawa, a takze dzialania lub zaniechania niezgodne
z prawem fub majace na celu obejscie prawa a dotyczace:

1} korupcii;

2} zaméwieri publicznych;

3) ustug, produktdw i rynkow finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczernstwa jadrowego;

9} bezpieczenstwa Zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentdw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14} bezpieczeristwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu Paristwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz
Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy paristwa
oraz opodatkowania oséb prawnych;

17) konstytucyinych wolnoéci i praw cztowieka i obywatela - wystgpujgce w stosunkach jednostki z organami
wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

§3

1. Za zapewnienie wdrozenia procedury, w tym zapewnienie zasobéw niezbednych do realizacji zadan
wyhikajacych z niniejszej procedury odpowiada Dyrektor Oérodka Pomocy Spotecznej w Wotominie.

2. 7a wykonywanie zadan wynikajgcych z procedury odpowiada:

1} Dyrektor Osrodka Pomocy Spofeczne] w Wolominie, ktéry aktywnie uczestniczy w realizacji niniejszej
procedury, w szczegolnosci poprzez:

a) osobiste zaangazowanie w rozwdj systemu przeciwdzialania nieprawidtowosciom;
b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowosciom;

c) zapewnienie srodkéw finansowych, organizacyjnych i kadrowych umoiliwiajacych rozwdj systemu
przeciwdziatania nieprawidtowosciom;



d) ustalenie i podziat kompetencji pomigdzy pracownikéw Osrodka Pomocy Spofecznej w Wotominie, w sposéb
zapewniajgcy efektywnosé systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom;

2) Zastgpca Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Wotominie sprawuje bezposredni nadzér nad
skutecznoscia wdrozonego systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom, w szczegéInosci poprzez:

a) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postepowania przez podleglych pracownikéw;
b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowoéciom;
3) Zespot, powolywany kazdorazowo zarzgdzeniem Dyrektora OPS do rozpatrzenia zgtoszonej sprawy, ktéry

realizuje zadania zapewniajgce sprawne funkcjonowanie systemu przeciwdziatania nieprawidlowosciom,
w szczegolnosci poprzez:

a) przyjmowanie zgloszen;
b) prowadzenie rejestru zgltoszen;

c) zapewnienie rozpatrzenia zgloszenia, tj. prowadzenie postepowari wyjasniajgcych, a takie, w uzasadnionych
przypadkach, powotywanie podzespotdw, ktérych sklad umozliwi kompleksowe wyjaénienie sprawy;

d) spetnienie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujgcej zgtoszenia, w szczegdlnosci udzielenie
odpowiedzi;

e) zapewnienie dyskrecji osobie dokonujgcej zgtoszenia;
f) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowari;

4} Kierownicy/koordynatorzy komérek organizacyjnych w Osrodku Pomocy Spolecznej w Wolominie
wspotpracujg z Zespotem wskazanym w pkt 3 w zakresie:

a} monitorowania przestrzegania zasad postepowania przez podleglych pracownikow;
h) wyjasniania okolicznosci zdarzen opisanych w zgtoszeniu;

c) zapewnienia w podlegtej komdrce organizacyjnej warunkdw sprzyjajacych wezesnemu wykrywaniu i usuwaniu
nieprawidfowosci;

5} pracownicy Osrodka Pomocy Spotecznej w Wotominie, w szczegdlnosci:

a) przestrzegaja przepiséw prawnych przy wykonywaniu powierzonych zadan;
b} na biezgco zgtaszajg wszelkie zauwaione nieprawidtowosci;

c) udostepniajg informacje niezbedne do wyjasnienia nieprawidiowosci;

d} w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem zewnetrznym prezentujy postawe sprzyjajqcy
nrzeciwdziataniu wszelkim nieprawidiowosciom.

§4

1. Zgtoszenia dokonywane mogg by¢ poprzez dedykowane poufne kanaty zgtoszen funkcjonujgce w Osrodku
Pomocy Spofecznej w Wotominie, w szczegdlnosci:

1) za pomocy poczty elektronicznej na adres: sygnalista@ops.wolomin.pl w zaszyfrowanym pliku. Szyfr do pliku
nalezy przekazaé osobie wyznaczone] do koordynacji procedury fub pracownikowi Zespotu, o ktérym mowa w §3
ust 2 pkt. 3 osobiscie lub telefenicznie lub innym dostepnym kanatem;

2} w formie listowne] na adres korespondencyjny Osrodka z dopiskiem na kopercie, np. ,zgloszenie
nieprawidtowoéci do rak wiasnych Zespotu; komorki, o ktorej mowa w §3 ust 2 pkt 3- do rak wtasnych”, itp. -



przy czym oznaczenie na kopercie musi jednoznacznie wskazywac, Ze przesytka jest skierowana do rak wiasnych
zespotu odpowiedzialnego za przyjecie zgloszen dotyczacych naruszen. Przesyika nie jest otwierana przez
pracownikéw Kancelarii OPS.

3) osobiscie lub telefonicznie do pracownika/Zespotu wyznaczonego w Osrodku Pomocy Spotecznej
w Wolominie. Pracownik, do kitdrego osobiscie lub telefonicznie zgloszono nieprawidiowosé dokumentuje
zgloszenie w formie Formularza zgloszenia, protokotu lub nagrania rozmowy, po uprzedniej zgodzie osoby
nagrywajacej i nagrywanej.

2, Zgtoszenie moie mieé charakter:

1) jawny, gdy osoba dokonujaca zgtoszenia zgadza sie na ujawnienie swojej tozsamoséci osobom zaangaZzowanym
w wyjasnienie zgtoszenia;

2) poufny, gdy osoba dokonujgca zgloszenia nie zgadza sie na ujawnienie swoich danych i dane podlegajg
utajnieniu;

3) anonimowy, gdy w Zaden sposéb nie mozna zidentyfikowad osoby dokonujgcej zgtoszenia.
§5
1. Zgtoszenie powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:
1) dane osoby zgtaszajgcej, tj. imie, nazwisko, stanowisko {nie dotyczy anoniméw);
2) date i miejsce sporzadzenia;
3) dane osdb, ktére dopuscity sie naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko, stanowisko;
4) opis nieprawidtowosci oraz ich daty.
2. Zgtoszenie dodatkowo moze zostac udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem $wiadkow,
3. Wzér formularza zgtoszenia stanowi zatgcznik nr 1 do procedury.
§6

1. Zgtoszenia, o ktérych mowa w §4 rejestrowanie sg przez Zespét, o ktdrym mowa w §3 ust 2 pkt 3, zgodnie ze
wzorem rejestru okreslonym w zatgczniku nr 2 do procedury. W przypadku zgtoszenia zawierajacego dane
osobowe osoby dokonujgcej zgtoszenia pracownik w terminie 7 dni wysyta potwierdzenie przyjecia zgtoszenia.

2. Zespot, o ktérym mowa w ust 1 dokonuje weryfikacji zgtoszenia, a nastepnie decyduje o dalszych dziataniach
nastepczych.

3. Dziatanie nastepcze prowadzone jest bez zbednej zwiloki.

4. Wyniki przedstawione sg w terminie do 3 miesiecy. W uzasadnionych przypadkach termin ten moze zostaé
wydtuzony do 6 miesiecy, o czym nalezy poinformowa¢ osobe dokonujaca zgtoszenia.

§7

1. Zgtoszenia traktowane sg z nalezyta powaga i starannoscia w sposéb poufny, a przy ich rozpatrywaniu
obowigzuje zasada bezstronnoéci i obiektywizmu.

2. Podczas rozpatrywania zgtoszer wszyscy uczestnicy postepowania sg zobowiazani do dotozenia naleiyte]
staranno$ci, aby unikna¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych oskarzen, niemajacych
potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania godnosci | dobrego imienia
pracownikow i oséb, ktérych dane zgloszenie dotyczy.



§8
W wyniku przeprowadzonych dziatan nastgpczych zgloszenie, w szczegéInodci, moze zostaé uznane za:
1) zasadne i wowczas podejmowane sa dziatania naprawcze lub zawiadamia sie organy $cigania;
2) bezzasadne (nieznajdujgce potwierdzenia) i wéwczas oddala sie zgloszenie.

59

1. Ochronie podlegaja osoby, kiére dokonaty zgtoszenia i osoby, ktére pomagaly w dokonaniu zgtoszenia, jesli
dziataty w dobrej wierze, tj. na podstawie uzasadnionego podejrzenia majacego podstawe w posiadanych
informacjach, ktére obiektywnie uprawdopodobniaja zgtaszane nieprawidtowosci.

2. Osoby, o ktorych mowa w ust 1 podlegajg ochronie wytgcznie w zakresie dokonanych zgtoszen.

§10

1.0sobie dokonujgcej zgloszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia pracodawca zapewnia
ochrong przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takie przed szykanami, dyskryminacja i innymi formarmi
wykluczenia fub nekania przez innych pracownikéw.

2. Zapewniajgc achrong, o ktdrej mowa w ust 1 pracodawca, w szczegélnosci:

1) podejmuje dziatania gwarantujace poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci danych, ochrone
tozsamosci na kazdym etapie postgpowania wyjasniajgcego, jak i po jego zakohczeniu, z zastrzezeniem §11;

2) doprowadza do ukarania, zgodnie z Regulaminem pracy pracownikow, ktorym udowodnione zostato
podejmowanie jakichkolwiek dziatan represyjnych i odwetowych wzgledem osoby dokonujacej zgltoszenia oraz
osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia;

3) monitorowania sytuacji kadrowej osoby dokonujgcej zgloszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu
zgtoszenia. Monitorowanie obejmuje analize uzasadnienia wszelkich wnioskdw przetozonych osoby dokonujgcej
zgtoszenia oraz osoby pomagajgcej w dokonaniu zgloszenia dotyczacych zmiany ich sytuacji prawnej i faktycznej
w ramach stosunku pracy {np. rozwigzanie umowy o prace, zmiana zakresu czynnosci, przeniesienie do innej
komérki organizacyjnej/ na inne stanowisko pracy, degradacja stanowiskowa, placowa).

3. Dziatania, o ktérych mowa w ust 2 pkt 1 obejmuja przede wszystkim:

1) ograniczenie dostgpu do informacji wylgcznie dla oséb uprawnionych w ramach postepowania
wyjasniajgcego, a takie procesu zapewnienia ochrony osobie dokonujgcej zgtoszenia oraz osobie pomagajacej
w dokonaniu zgltoszenia;

2) odebranie od oséb uprawnionych do dostgpu do informacji, pisemnych oswiadczert o zobowiazaniu do
zachowania w poufnoséci informacji pozyskanych w postepowaniu wyjasniajacym lub w procesie ochrony osoby
dokonujacej zgtoszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia;

3) ukaranie oséb, ktérym udowodnione zostalo, ze nie dotrzymaty zobowigzania, o ktérym mowa powyiej,
zgodnie z Regulaminem pracy.

§11

Osobe dokonujgcy zgtoszenia nalezy kazdorazowo informowac o okolicznoéciach, w ktérych ujawnienie jej
tozsamosci stanie sie konieczne, np. w razie wszczecia postepowania karnego.




§12

W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie majg odpowiednie przepisy ustawy o ochronie
sygnalistéw, Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 w sprawie ochrony 0s6b zgtaszajacych
naruszenia prawa Unii, Kodeksu pracy, Kodeksu postepowania karnego i Kodeksu karnego.

) DYREKTOR
Osrodka Pomocy Spotecznej
w Wolgminie

4
Anna ]f)trys

NSZ7 Scolidarnosdé
Qérodek Pomocy Spotecznej
al. Armii Krajowej 34
05-200 WOLOMIN
REGON 145906410
NIP 125-161-12-79
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Zatacznik nr 1 do Procedury zgtaszania przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujgcych
zgtoszen

Formularz zgloszenia

w Osrodku Pomocy Spotecznej w Wotominie

Data sporzgdzenia:

Czy zgloszenie ma charakter anonimowy: TAK[] NIE[]
Zgtoszenie imienne:

imig i nazwisko:

Dane kontaktowe:

Whnosze o utajnienie moich danych osobowych: TAK [ NIE [

Jakiego obszaru nieprawidtowosci dotyczy Twoje zgloszenie:

przyktady:

[Jdziofania o charakterze naruszenia praw pracowniczych, w tym mobbing i dyskryminacja
[Jdziatania o charakterze etycznym

Idziatania o charakterze korupcyinym

[Inaruszenie z zakresu zoméwien publicznych

[Ingruszenie dotyczqce ochrony danych osobowych

[inne, jakie?

Tresd zgioszenia
Opisz szczegétowo swoje podejrzenia oraz okolicznosci ich zajscia zgodnie z wiedzq , ktorg posiadasz:
(z poniiszej listy wybierz elementy, ktére najlepiej pasujg do sytuacji, ktérg chcesz opisac)
» Podaj dane osdh, kidre dopuscify sie nieprawidlowodci, ktdrych dotyczy zgfoszenie (nazwiska,
stanowiska).
Podaj dane o0s6b, ktdre mogly staé sie ofiarami nieprawidfowosci.
Jakie zachowanie/dzialanie chcesz zglosic?
Kiedy naruszenie sie zoczeto? Czy trwa nadal?
Czy powiadomifes juz kogos o tej sprawie? Napisz kto to byt {np. osoby w OPS, media, inne wiadze).
Czy istniejq relacje pomiedzy wskazanymi powyZej asobami?
o Jakie skutki spowodowaly lub mogq spowodowad opisane przez Cieble nieprawidfowosci?
Fakultatywnie: dowody i Swiadkowie
Wskaz | dofgcz posiadane dowody, potwierdzajqce opisywany stan oraz wskaz swiadkéw

Ofwiadczenie osoby dokonujjcej zgtoszenia

Oswiadczam, ze dokonujgce niniejszego zgloszenia:

1) dziatam w dobref wierze,

2} posiadam uzasadnione przekonanie, Ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sq prawdziwe,

3) nie dokonuje ujawnienia w celu osiggniecia korzysci,

4) ujawnione informacje sq zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnifem wszystkie znane mi fakty i okolicznosci
dotyczgee przedmiotu zgfoszenia,

5) znana jest mi obowiqzujgea w Osrodku Pomocy Spofecznej w Wolominie procedura zgfaszania przypadkéw
nieprawidfowosci oraz ochrony osob dokonujgeych zgloszeri

data i czytelny podpis osoby dokonujgcej zgloszenia
{ nie dotyczy zgloszenia w formie anonimu)




alulwojop m fauzaajods Adowogd nypoisg m
NIZSO1DZ ¥1S3riy
uazs0}3z

yoAdklhuoxop qoso Auocuyo zelo psomopmerdaiu
eluezse}3z Ainpadold op z Ju yuzakez




Zatgcznik nr 3 do Procedury
z2glaszania nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen

Wzér oswiadczenia pracownika o zapoznaniu sie z przepisami procedury zglaszania
przypadkow nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z przepisami procedury zgiaszania przypadkéw
nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen

Oswiadczam, Ze zapoznatem siefzapoznatam sig z przepisami procedury zgtaszania
przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony osdb dokonujacych zgloszeri i zobowiazuje sie do ich
przestrzegania.

{podpis pracownika)



Zatacznik nr 4 do Procedury zglaszania nieprawidtowosci oraz
ochrony o0séb dokonujgcych zgtoszen

Oswiadczenie o zachowaniu w poufnosci informacji pozyskanych w postgpowaniu
wyjasniajagcym lub w procesie ochrony osoby dokonujacej zgtoszenia oraz osoby
pomagajgcej w dokonaniu zgloszenia

Ofwiadczam, 2e zobowigzuje sie do zachowania w poufnosci informacji pozyskanych
w postepowaniu wyjasniajgcym lub w procesie ochrony osoby dokonujgce] zgtoszenia oraz osoby
pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia

Data i podpis pracownika
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