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Zalgcznik do Zarzadzenia nr 51/2024
dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy

Spolecznej w Pile z 25 wrze$nia 2024 r.

Procedura zgtoszen wewnetrznych

y 1

Na podstawie art. 24 ust.1 ustawy z d§nia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
ustala si¢ w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Pile wewngtrzng procedure
dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastgpczych, zwana
dalej Procedura.

Przez uzyte w Procedurze okreslenia (definicje) rozumie si¢ definicje zawarte w art. 2
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, zwanej dalej Ustawa.

Osoby zglaszajace naruszenia podlegaja ochronie. Zakazuje si¢ ujawniania tozsamosci
zglaszajacego wbrew przepisom oraz prowadzenia dziatan odwetowych wobec tych

0s0b, w szczegdlnosci dziatan wymienionych w art. 12 Ustawy.

§2

Zglaszanie naruszen/nieprawidtowosci bedacych dziataniem lub zaniechaniem
niezgodnym z prawem lub majacym na celu obejscie prawa dotyczy nastepujacych
obszaréw dzialalnosci Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Pile:
1) korupcji;
2) zamoéwien publicznych;
3) przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
4) ochrony srodowiska;
5) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
6) bezpieczenstwa sieci i systemdw teleinformatycznych;
7) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzgdu terytorialnego oraz Unii Europejskie;j;

8) naruszenia regulacji wewnetrznych obowigzujacych w Miejskim Osrodku

Pomocy Spotecznej w Pile.



y 3
1. Procedure stosuje sie do zgloszen dok§onanych przez osoby fizyczne, ktore uzyskaly
informacje na temat naruszen/nieprawidlowosci w kontekscie zwigzanym z praca, w
tym do:

1) pracownika, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat;

2) osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, ktora uzyskata informacj¢ o naruszeniu
prawa w procesie rekrutacji;

3) osoby sSwiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej;

4) przedsigbiorcy i innej osoby prowadzacej dziatalnos¢ na wiasny rachunek oraz
osoby s$wiadczace] prace pod nadzorem przedsigbiorcy i osoby prowadzacej
dzialalno$¢ gospodarcza w zakresie, w jakim osoby te wykonywaly zadania dla
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Pile;

5) stazysty;

6) praktykanta.

2. Jezeli zgloszenie podlega rozpatrzeniu w ramach innej procedury (np.

antymobbingowej) przekazuje si¢ je wg wlasciwosci.

S 4
1. Zgloszenia naruszenia mozna dokonyviaé W nastepujacy sposob:

1) za posrednictwem poczty elektronicznej na adres e-mail: sygnalwew@mops.pila.pl
w zabezpieczonym hastem pliku; haslo do pliku nalezy przekaza¢ osobiscie lub
telefonicznie osobie upowaznionej do przyjmowania zgloszen; w temacie e-maila
nalezy wpisaé: ,,poufne zgloszenie nieprawidlowosci”,

2) listownie na adres Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Pile w zamknigte;j
kopercie opatrzonej napisem poufne zgloszenie nieprawidlowosci”,
zaadresowanej do osoby upowaznionej do przyjmowania zgloszen,

3) poprzez zlozenie pisma w kancelarii lub wrzucenie go do jednej ze skrzynek
podawczych umieszczonych w budynkach Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Pile przy ul. KWiatowej 5 lub ul. Spacerowej 23; pismo nalezy
zlozy¢ w zamknietej kopercie opatrzonej napisem ,.poufne zgloszenie

| nieprawidlowosci”, zaadresowanej do osoby upowaznionej do przyjmowania
zgloszen.

2. Zgloszenia anonimowe nie bedg rozpatrywane.



3. Zgloszenie moze by¢ zlozone w formie Karty zgloszenia, ktorej wzor stanowi

zalgcznik nr 1 do Procedury, lub w innej formie, ale powinno zawieraé przejrzyste i

pelne wyjasnienie przedmiotu zgloszenia oraz co najmniej nastepujace informacje:

D
2)
3)
4)
S)
6)
7)

8)

9)

dane osobowe zglaszajacego: imie. nazwisko, stanowisko, miejsce pracy, date
dokonania zgloszenia;

dane osobowe osoby/osdb, ktdrej zgloszenie dotyczy;

opis przedmiotu naruszenia, wskazanie nieprawidtowosci oraz ich daty;
wskazanie, jakich regulacji wewnetrznych, przepisow prawa lub standardow
zgloszenie dotyczy;

wskazanie okolicznosci powzigcia informacji o naruszeniu;

wskazanie 0os6b majacych zwigzek ze sprawa lub ewentualnych $wiadkow;
wskazanie wszystkich dowodow i informacji, jakimi dysponuje zglaszajacy,
ktére moga okazaé sie¢ pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci;
wskazanie 0sob, z ktérymi osoba dokonujgca zgloszenia kontaktowata sie w
danej sprawie;

inne okolicznosci istotne dla sprawy.

4. Potwierdzenie zgloszenia naruszenia, ktorego wzor stanowi zalgcznik nr 2 do

Procedury, przestane bedzie zglaszajgcemu nastepujaco:

1) w przypadku pisemnego zgloszenia za posrednictwem poczty tradycyjnej (za

2)

potwierdzeniem odbioru),
w przypadku zgloszenia droga elektroniczng na adres skrzynki poczty

elektroniczne;j.

§5

1. Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Pile wyznaczy osobe

upowazniong do przyjmowania zgloszen i udostepni informacje w tym zakresie na

stronie Biuletynu Informacji Publicznej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w

Pile pod adresem https://www.biuletyn.abip.pl/mopspila.

2)

2. Do obowiazkéw osoby upowaznionej do przyjmowania zgloszen nalezy w
szczegolnoscei:
1) przyjmowanie zgloszen i potwierdzanie ich przyjecia;

wstepna kwalifikacja 1 ocena zgloszenia;



1.

4)

5)

6)

wzywanie osoby zglaszajacej do uzupelnienia przekazanych informacji. jesli
powstajg watpliwosci co do prawidlowego jej zakwalifikowania;

zapoznanie osoby zglaszajacej naruszenie z klauzula informacyjng i
uprawnieniami wynikajacymi z obowigzujacych przepisow:

utrzymywanie kontaktu z osoba zglaszajaca oraz udzielenia jej informacji o
podjetych dziataniach nastepczych;

prowadzenie Rejestru zgloszen wg zatacznika nr 3 do Procedury.

§ 6

Rejestr zgloszen wewnetrznych prowadzony jest w sposdb zgodny z zasadami

ochrony danych osobowych, przy uwzglednieniu zobowigzania do zachowania

poufnosci tozsamosci zglaszajacego oraz 0séb zwigzanych z dang sprawg, w formie

pisemnej, w tym elektroniczne;j.

Dostep do Rejestru zgloszen wewngtrznych przystuguje wylacznie:

1)
2)

3)

4)

dyrektorowi;

pracownikom posiadajacym pisemne upowaznienie dyrektora;

innym zobowigzanym do zachowania poufnosci pracownikom stuzbowo
zaangazowanym Ww proces merytorycznego wyjasniania sprawy z zakresu
naruszen, ale wylacznie w zakresie spraw, w ktorych brali udzial (dostep do
wyciagu z rejestru), bez danych osobowych (dane osobowe udostepniane sg
tylko w uzasadnionych przypadkach, za zgoda dyrektora);

organom $cigania w przypadku ich zawiadomienia.

§7

. Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Pile w zaleznosci od przedmiotu

zgloszenia lub osoby, ktorej zgtoszenie naruszenia dotyczy, powotuje bez zbednej

zwloki Komisje wyjasniajaca, zwang dalej Komisja.

2. Czlonkiem Komisji nie moze by¢:

1) sygnalista przekazujacy informacje bedace przedmiotem wyjasniania;

2) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie;

3) osoba bedaca bezposrednim podwladnym lub przetozonym osoby, ktorej

dotyczy zgloszenie;



4) osoba bliska w stosunku do osoby, ktorej dotyczy zgloszenie (w rozumieniu

przepiséw kodeksu karnego);

5) osoba wykonujaca czynnosci lub zalatwiajgca sprawy, ktérych prawidtowos¢

bedzie przedmiotem badania (moze nim by¢ osoba wykonujaca czynnosci lub

zalatwiajaca sprawy tego typu);

6) osoba, ktérej udzial w postepowaniu wzbudzalby uzasadnione watpliwosci co do

jej bezstronnosci z innych przyczyn.

Cztonkowie Komisji prowadza postepowanie na podstawic upowaznien.

Czlonkowie Komisji wybierajg sposrod siebie Przewodniczacego Komisji.

Komisja dokumentuje prowadzone postepowanie w formie notatek i protokolow.

Wyjasnienia sktadane przez wezwane osoby sa utrwalane w formie protokotu.

Jesli w toku postepowania wyjasniajagcego zaistnieje koniecznos¢ skorzystania z

wiedzy specjalistycznej (eksperta, bieglego), dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Pile moze powotaé taka osobe do udziatu w pracach Komisji, przy czym

wymagane jest, by osoba ta podpisata klauzule o zachowaniu poufnosci oraz o

ochronie danych osobowych.

W trakcie prowadzenia postepowania wyjasniajacego cztonkowie Komisji majg prawo

do:
1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

dostepu do dokumentéw i danych jednostki w zakresie niezbednym do
wyjasnienia sprawy;

uzyskiwania informacji od kierownikéw  poszczegélnych  komorek
organizacyjnych;

uzyskiwania ustnych 1 pisemnych wyjasnien od pracownikow i
zleceniobiorcoéw jednostki;

dostepu do danych ze shuzbowych komputeréw i telefonow jednostki (z
uwzglednieniem zasad w zakresie ochrony prywatnosci, tajemnicy
korespondencji i ochrony danych osobowych);

dostepu do danych z monitoringu wizyjnego (z uwzglednieniem zasad w
zakresie ochrony prywatnosci i ochrony danych osobowych);

dostepu do pomieszczen jednostki w celu dokonania wizji lokalnej lub
przeszukania i zabezpieczenia dowodow;

korzystania z pomocy inspektora ochrony danych;

wyjasniania, w niezbednym zakresie, uzyskanych informacji i danych ze

zglaszajacym.



8. Z ustalen poczynionych podczas postepowania wyjasniajacego Komisja sporzadza

\

10.

11.

raport koncowy, ktory przedktada dyrektorowi.
Raport zawiera opis ustalonego stanu faktycznego, w tym ustalone nieprawidlowosci i
ich przyczyny, zakres i skutki nieprawidlowosci, osoby za nie odpowiedzialne oraz
propozycje dalszych dziatan, ktérymi w szczegdlnosci moga by¢:

1) zamkniecie procedury bez podejmowania dalszych dzialan (w przypadku

niepotwierdzenia si¢ zgloszenia);

2) przeprowadzenie rozmowy, zwrocenie uwagi pracownikowi;

3) upomnienie pracownika, pozbawienie nagrody itp.;

4) zmiany na stanowiskach;

5) wnioski prewencyjne o charakterze zarzgdczym lub organizacyjnym:;

6) zmiany w wewnetrznych procedurach;

7) podjecie dziatan cywilnoprawnych, dotyczacych np. zawartych umoéw,

naprawienia szkody, wyptacenia odszkodowania;
8) wszczecie postgpowania dyscyplinarnego;
9) wszczgeie  postgpowania  ws.  naruszenia  dyscypliny  finansow
publicznych;

10) zlozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popelnienia

przestepstwa;

11) poinformowanie wlasciwych stuzb.
W przypadku braku jednomyslnosci wnioski koncowe Komisji zapadaja zwykla
wigkszoscig glosow, a w przypadku rownej liczby glosow decyduje glos
Przewodniczacego Komisji, ktéry glosuje, jako ostatni.
W sytuacji, gdy zgloszenie dotyczy dyrektora, Komisja przekazuje raport koncowy

Prezydentowi Miasta Pily.

§8

Przetwarzania danych osobowych dokonuje si¢ zgodnie z Ustawg.

Dane osobowe, ktdre w sposob oczywisty nie maja znaczenia dla rozpatrywania
konkretnego zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania, sg
usuwane bez zbednej zwloki.

Klauzula informacyjna stanowi zalacznik nr 4 do Procedury.



4. W przypadku pisemnego zgloszenia Klauzula informacyjna przestana bedzie
zglaszajacemu poczta tradycyjng (za potwierdzeniem odbioru).
5. W przypadku zgloszenia droga elektroniczng Klauzula informacyjna przestana

bedzie zglaszajacemu na adres skrzynki poczty elektroniczne;j.

e————






