Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 15

Dyrektora Miejskiego OsSrodka Pomocy
Rodzinie w Koninie z dnia 25.09.2024 r.
w sprawie wprowadzenia w  Miejskim
Osrodku Pomocy Rodzinie w Koninie
procedury zgtaszania naruszeh prawa
i podejmowania dziatan nastepczych

PROCEDURA ZGLASZANIA NARUSZEN PRAWA | PODEJMOWANIA DZIALAN
NASTEPCZYCH
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1. llekro¢ w Procedurze zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych

zwanej dalej ,,Procedurg”, jest mowa o:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

/)

3)

Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie w Koninie;

Zastepcy Dyrektora - nalezy przez to rozumiel Zastepce Dyrektora Miejskiego
Osrodka Pomocy Rodzinie w Koninie;

Osrodku - nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Koninie;
komdrce organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec:, dziat, sekcje, samodzielne
stanowisko pracy;

kierowniku komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec kierownika dziatu;
organie publicznym - nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy
administracji rzadowej, terenowe organy administracji rzgdowej, organy
jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty
wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, wtasciwe do
podejmowania dziatan nastepczych w dziedzinach wskazanych w 8 3 ust 1.
dziataniu nastepczym - nalezy przez to rozumiec dziatanie podjete przez zespét ds.
naruszen w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz
w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia,
w szczegblnosci przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania sSrodkéw finansowych Ilub zamkniecie procedury realizowanej
w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszenn naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych;

dziataniu odwetowym - nalezy przez to rozumiec¢ bezposrednie lub posrednie
dziatanie lub zaniechanie w kontekScie zwigzanym 2z pracg, ktore jest
spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze
naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzgdza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong



szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko
sygnaliscie;

9) informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumiec¢ przekazang sygnaliscie informacje
na temat planowanych lub podjetych dziatah nastepczych i powoddéw takich
dziatan;

10)kontekscie zwigzanym z pracg - 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 lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia
stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktérych uzyskano informacje
0 naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

11)informacji na temat naruszen - nalezy przez to rozumie¢ dowody potwierdzajgce
faktyczne naruszenia, jak rowniez uzasadnione podejrzenia co do potencjalnych
naruszen, ktérych jeszcze nie popetniono;

12)naruszeniu - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie lub zaniechanie, ktore jest
niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie prawa;

13)osobie dokonujgcej zgtoszenia - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng lub
prawng, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje na temat naruszen
uzyskane w kontekscie zwigzanym z pracg;

14)osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie - nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, osobe
prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktorej
ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu
publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba,
z ktérg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

15)osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia - nalezy przez to rozumiec osobe
fizyczng, ktéra pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym
w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zostac ujawniona;

16)osobie powigzanej z sygnalistg - nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, ktéra
moze doswiadczy¢ dziatarn odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe
najblizszg sygnalisty w rozumieniu art. 115 8 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. -
Kodeks karny;

17)zgtoszeniu - nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne zgtoszenie przekazanie
informacji na temat naruszenia, do ktérego doszto lub moze dojs¢ w wewnatrz
Urzedu, gdzie osoba zgtaszajgca pracuje lub pracowata, lub w innej organizacji,
z ktérag utrzymuje lub utrzymywata kontakt w kontekscie wykonywanej pracy;

18)zgtoszeniu anonimowym - nalezy przez to rozumiec zgtoszenie dokonane przez
osobe, co do ktorej nie jest mozliwa identyfikacja tozsamosci.



§2

1. Celem Procedury jest:
1) stworzenie w OSrodku kompleksowej regulacji problematyki ujawniania
przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony osdb dokonujgcych zgtoszen
w zwigzku ustawg z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow,
2) ochrona o0so6b zgtaszajgcych przypadki naruszen,
3) ochrona Osrodka poprzez wczesne wykrycie i usuniecie zgtoszonych przypadkéw
naruszen.
2. Procedura zapewnia warunki organizacyjne i techniczne do:
1) poufnego dokonywania zgtoszen,
2) rzetelnego, obiektywnego i terminowego sprawdzania zgtoszen,
3) ochrony os6b dokonujgcych zgtoszen i oséb z nimi powigzanych oraz oséb
pomagajgcych w zgtoszeniu.
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Przedmiotem zgtoszenia moze by¢ tyko naruszenie prawa okreslone w ustawie z dnia
14.06.2024 r. o ochronie sygnalistéw.

84

1. Dyrektor zapewnia zasoby niezbedne do realizacji zadan wynikajgcych z Procedury
oraz aktywnie uczestniczy w realizacji Procedury, w szczegélnosci poprzez:
1) osobiste zaangazowanie w rozwoj systemu przeciwdziatania naruszeniom,
2) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu naruszeniom,
3) zapewnienie  zasobdéw:  finansowych,  organizacyjnych i  kadrowych
umozliwiajgcych rozwdj systemu przeciwdziatania naruszeniom.
2. Zastepca Dyrektora sprawuje bezposredni nadzér nad skutecznoscig wdrozonego
systemu przeciwdziatania naruszeniom, w szczegolnosci poprzez:
1) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postepowania przez podlegtych
pracownikéw,
2) zgtaszanie naruszen wtasciwym organom.
3. Cztonek zespotu ds. naruszen realizuje zadania zapewniajgce sprawne
funkcjonowanie systemu przeciwdziatania naruszen, w szczegdlnosci poprzez:
1) przyjmowanie zgtoszen,
2) prowadzenie rejestru zgtoszen naruszen,
3) rozpatrzenie kazdego zgtoszenia, tj. prowadzenie postepowan wyjasniajacych,
a takze, w uzasadnionych przypadkach, powotywanie zespotdéw, ktérych skiad
umozliwi kompleksowe wyjasnienie sprawy,



4) spetnienie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujgcej zgtoszenia,
w szczegdblnosci udzielenie odpowiedzi,

5) zapewnienie poufnos$ci osobie dokonujgcej zgtoszenia,

6) podejmowanie dziatan nastepczych majgcych na celu zapobieganie naruszeniom
i naprawe nastepstw bedgcych skutkami naruszen.

4. Pracownicy Osrodka, w szczegdlnosci:

1) przestrzegajg wartosci etycznych i przepisow prawnych przy wykonywaniu
powierzonych zadan,

2) informujg  bezposredniego  przetozonego o  potencjalnych  ryzykach
w realizowanych zadaniach,

3) na biezgco zgtaszajg wszelkie zauwazone naruszenia,

4) udostepniajg informacje niezbedne do wyjasnienia nieprawidtowosci.

85

1. Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatah nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych o0s6b zgtaszajgcych i osdéb, ktérych dotyczy
zgtoszenie upowaznieni sg wytgcznie upowaznieni imiennie przez Dyrektora w spos6b
pisemny cztonkowie Zespotu ds. naruszen.

2. Osoby upowaznione sg obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji
i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen
wewnetrznych, oraz podejmowania dziatann nastepczych, takze po ustaniu stosunku
pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace.

3. Tworzy sie w Osrodku poufne kanaty zgtoszen poprzez:

1) pismo w zamknietej kopercie z dopiskiem ,zgtoszenie naruszenia-sygnalista” na
adres pocztowy: 62-510 Konin, ul. Przyjazni 5,
2) za pomocg poczty elektronicznej na adres: sygnalista@moprkonin.Im.pl

6. Koperty z dopiskiem ,zgtoszenie naruszenia-sygnalista” nie sg otwierane
w sekretariacie i zostajg przekazane Zespotowi ds. naruszen.

7. Procedura zgtoszen oraz zwigzane z przyjmowaniem zgtoszen przetwarzanie danych
osobowych uniemozliwiajg nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do
informacji objetych zgtoszeniem oraz zapewniajg ochrone poufnosci tozsamosci
sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej
w zgtoszeniu.

8. Inne osoby, ktére wykonujgc czynnosci stuzbowe lub w innych okolicznosciach
zapoznaty sie ze zgtoszeniem sygnalisty sg zobowigzane do zachowania poufnosci.

9. Zgtoszenia anonimowe oraz takie, co do ktorych nie da sie w sposéb jednoznaczny
zidentyfikowad osoby dokonujgcej zgtoszenie, pozostawia sie bez rozpatrzenia.
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. Zgtoszenie 0 naruszeniu powinno zawiera¢ w szczegolnosci:
1) dane osoby zgtaszajacej, tj.: imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy,
2) date i miejsce sporzadzenia,
3) dane 0sbb, ktére dopuscity sie naruszenia prawa, tj.: imie, nazwisko, stanowisko,
miejsce pracy,
4) opis naruszenia oraz jego date.
. Zgtoszenie powinno zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem
Swiadkow.
. Wzér formularza zgtoszenia stanowi zatgcznik nr 1 do Procedury.
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1. Zgtoszenia, o ktérych mowa w § 6, rejestrowane sg przez cztonka Zespotu ds.
naruszen w rejestrze zgtoszen wewnetrznych, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 2 do
Procedury.

2. Rejestr zgtoszen prowadzony jest w sposdb wytgczajgcy mozliwos¢ dostepu do niego
0s6b innych niz wskazane w § 5 ust. 1.

§8

. Cztonek Zespotu ds. naruszen, o ktorym mowa w 8 5 ust. 1, w terminie 7 dni wysyta
potwierdzenie przyjecia zgtoszenia, zatgcznik nr 3, chyba ze osoba sktadajgca
zgtoszenie nie podata adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac potwierdzenie.

. Zgtoszenia traktowane sg z nalezytg powagg i starannoscig w sposéb poufny, a przy
ich rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

. Podczas rozpatrywania zgtoszen wszyscy uczestnicy postepowania sg zobowigzani do
dotozenia nalezytej starannosci, aby unikng¢ podjecia decyzji na podstawie
chybionych i bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach
i zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia
pracownikéw i osdb, ktorych zgtoszenie dotyczy.

. Zespot ds. naruszen dokonuje weryfikacji zgtoszenia, a nastepnie decyduje o dalszych
dziataniach nastepczych.

. Dziatania nastepcze prowadzone s3g bez zbednej zwtoki i z nalezytg starannoscia.

. Osobie zgtaszajgcej naruszenie przekazywana jest informacja dotyczgca podjetych
dziatan nastepczych.

. Maksymalny termin na przekazanie osobie zgtaszajgcej naruszenie informacg;ji
zwrotnej, nie moze przekraczac 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia
wewnetrznego lub - w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktérym mowa



w pkt 1 - 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia, chyba ze sygnalista
nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ informacje zwrotna.

. Ewidencja dziatan nastepczych prowadzona jest w rejestrze, o ktérym mowa w § 7
w sposéb wytgczajgcy mozliwos¢ dostepu do nich oséb innych niz wskazane w 8 5
ust. 1.
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. Wwyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgtoszenie moze zosta¢ uznane za:

1) zasadne i wéwczas podejmowane sg dziatania naprawcze lub zawiadamia sie
wiasciwe organy Scigania,

2) bezzasadne (nieznajdujgce potwierdzenia) i wéwczas oddala sie zgtoszenie.

810

. Wprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania dziatah odwetowych wobec osoby

dokonujgcej zgtoszenia oraz osob udzielajgcych pomocy w dokonaniu zgtoszenia.

Pracodawca zapewnia ochrone przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze

przed szykanami, dyskryminacjg i innymi formami wykluczenia lub nekania przez

innych pracownikdéw Osrodka.

. Zapewniajgc ochrone, o ktérej mowa w ust. 1, pracodawca w szczegdlnosci:

1) podejmuje dziatania  gwarantujgce  poszanowanie zasady poufnosci
i anonimowosci danych, ochrone tozsamosci na kazdym etapie postepowania
wyjasniajgcego, jak i po jego zakonhczeniu,

2) zobowigzuje Kierownika Dziatu Ksiegowo-Kadrowego do statego (co najmniej
przez okres postepowania wyjasniajgcego i przez okres 6 miesiecy po jego
zakonczeniu) monitorowania sytuacji kadrowej osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz
osoby udzielajgcej pomocy w dokonaniu zgtoszenia,

3) w przypadku stwierdzenia lub podejrzenia dziatah zmierzajgcych do pogorszenia
sytuacji prawnej lub faktycznej osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby
udzielajgcej pomocy w dokonaniu zgtoszenia Kierownik Dziatu Ksiegowo-
Kadrowego zobowigzany jest poinformowa¢ Dyrektora o tym fakcie, celem
zatrzymania tych dziatan.

811

. Istnieje mozliwos¢ dokonywania zgtoszen zewnetrznych, rowniez bez uprzedniego
wczesniejszego dokonania zgtoszenia wewnetrznego (na podstawie niniejsze;
procedury).

. Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo
organ publiczny.



8§12

1. Pracodawca zapoznaje pracownika z treScig niniejszej Procedury przed

dopuszczeniem go do pracy.
2. Pracownik potwierdza zapoznanie sie z niniejszg Procedurg podpisujgc stosowne
Oswiadczenie, ktore stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszej Procedury.

8§13

Przepisy Procedury podlegajg przeglagdowi i weryfikacji nie rzadziej niz raz na trzy lata.



	PROCEDURA ZGŁASZANIA NARUSZEŃ PRAWA I PODEJMOWANIA DZIAŁAŃ NASTĘPCZYCH

