ZARZADZENIE NR 10/2024
DYREKTORA MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W SIERADZU

Z dnia 17 wrze$nia 2024 r.

W sprawie wprowadzenia ,,Procedury dokonywania zgloszen wewnetrznych naruszen prawa

i podejmowania dzialai nastepczych w Miejskim O$rodku Pomocy Spotecznej w Sieradzu”

Na podstawie § 10 ust. 213 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sieradzu stanowiacego
zalgeznik do uchwaly nr XCVI/703/2024 Rady Miejskiej w Sieradzu z dnia 26 marca 2024 r. w sprawic nadania
Statutu Miejskiemu Osrodkowi Pomocy Spolecznej w Sieradzu (dz. urz. woj. todz. z 2024 r. poz. 3200). w zw.
zart. 24125 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (dz. u. z 2024 r. poz. 928) zarzgdzam, co

nastgpuje:

§ 1. Wprowadza  si¢  ,Procedure  dokonywania  zgloszen wewnetrznych  naruszeft  prawa
i podejmowania dziatan nastgpczych w Miejskim Osérodku Pomocy Spolecznej w Sieradzu”, zwang dalej ,,Procedury”,

stanowigcg zatacznik do niniejszego zarzgdzenia.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom dziatéw MOPS w Sieradzu.
§ 3. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomogci pracownikéw.

§ 4. Z dniem wejécia w zycie niniejszego zarzadzenie traci moc Zarzadzenie Nr 8/2021 Dyrektora Miejskicgo
O$rodka Pomocy spotecznej w Sieradzu zdnia 17 grudnia 2021r. w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu
przyjmowania zgloszen wewnetrznych w zakresie nieprawidlowosci oraz podejmowania dziatan nastepczych

w Migjskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Sieradzu”.

Dyrektor Miejskiego Osrodia jocy Spolecznej w

Siérag
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 10/2024
Dyrektora Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej w Sieradzu

z dnia 17 wrzes$nia 2024 r.

»Procedura dokenywania zgloszen wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych

w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Sieradzu”

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Procedura okresla zasady zglaszania wewngtrznych naruszen prawa ipodejmowania dziatan
nastgpczych w przypadku stwierdzenia dzialania lub zaniechania niezgodnego zprawem badZz majacego na celu
obejscie prawa, w tym naruszenia standardow etycznych obowigzujacych w Miejskim O$rodku Pomocy Spolecznej

w Sieradzu.

2. Procedura ma stuzy¢ prawidlowemu zarzadzaniu poprzez zwigkszenie efektywnosci wykrywania
nieprawidlowo$ci wraz z podejmowaniem dziatan stuzgcych ich wyeliminowaniu, a tym samym zminimalizowaniu

ryzyka ich wystapienia na wszystkich poziomach organizacyjnych MOPS w Sieradzu.

3. Procedura umozliwia dokonywanie zgloszen nieprawidlowosci za posrednictwem specjalnych, latwo
dostepnych kanalow komunikacyjnych, ktore zapewnig rzetelne i niezalezne rozpoznanie zgloszenia, w tym ochrong
przed dziataniami o charakterze odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym rodzajem

niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonanym zgloszeniem.

Rozdzial 2
Definicje

§ 2. Uzyte w Procedurze okreslenia, oznaczajg:

1) Naruszenie prawa — potencjalne dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie

prawa, ktore moze mie¢ negatywny wplyw na prawidtowe funkcjonowanie MOPS w Sieradzu;
2) Zgloszenie — rozumie si¢ przez to ustne lub pisemne zgloszenie wewnetrzne;

3) Kanaly zgloszenia — rozumie si¢ przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania komunikacyjne umozliwiajace

dokonanie zgloszenia;
4) MOPS — Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Sieradzu;
5) Podmiot prawny — Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Sieradzu;

6) Pracownik — osoba zatrudniona w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Sieradzu na podstawie stosunku
pracy bez wzgledu na podstawg nawigzania tego stosunku, rodzaj stanowiska, rodzaj umowy o pracg i czas jej

trwania;
7) Dyrektor — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sieradzu;

8) Komoérka kadrowa — stanowisko wtaéciwe do wykonywania zadan z zakresu kadr;
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9) Pelnomocnik do spraw zgloszeii wewnetrznych — osoba upowazniona przez Dyrektora Miejskiego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Sieradzu do przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz prowadzenia dzialan nastepczych,

zwana dalej ,,Pelnomocnikiem™;

10) Komisja — wewnetrzny zespdt o charakterze doraznym, upowazniony przez Dyrektora Miegjskiego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Sieradzu do prowadzenia dzialan nastgpczych wskutek dokonanego zgloszenia

wewngtrznego, zwany dalej ,,Komisja™;

1 1) Sygnalista — rozumie si¢ przez to osobe fizyczng, ktora zglasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu
prawa uzyskana w kontekscie zwiazanym z pracg, niezaleznie od zajmowanego stanowiska czy formy
zatrudnienia, osobe Swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, wtym na podstawie umowy

cywilnoprawnej, osobe odbywajaca staz lub praktyki;

12) Informacje na temat naruszen — rozumic si¢ przez to informacj¢, jak iuzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktdrego doszlo lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie

prawnym;

13) Osoba, ktorej dotyezy zgloszenie — rozumie si¢ przez to osobg fizyczng wskazang

w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa;

14) Osoba pomagajgca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna, ktora pomaga sygnaliscie

w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym;

15) Dzialania nastepcze — rozumie si¢ przez to dziatania podjgte przez podmiot prawny w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgloszeniu wewnetrznym oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu

przedmiotem zgloszenia;

16) Dzialania odwetowe — rozumie si¢ przez to bezposrednie lub poérednie dzialanie lub zaniechanie, ktore jest
spowodowane zgloszeniem wewngtrznym lub ujawnieniem publicznym prowadzace do naruszenia prawa
sygnalisty lub mogace wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode;

Rozdzial 3
Zakres stosowania
§ 3. 1. Postanowienia Procedury majg zastosowanie wobec pracownikow MOPS, 0s6b §wiadczacych prace na
innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, osob odbywajacych staz oraz

praktyki, a takze osob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie;

2. Procedura dotyczy wszelkich spraw prowadzonych w wyniku zgloszenia, w szczegdlnosci obejmujgcych:
1) naruszenia wewnetrznych procedur oraz standardow etycznych przyjetych w MOPS;
2) naruszenia praw czlowieka stwarzajace lub mogace stwarza¢ zagrozenia zycia, zdrowia lub wolnosci osobistej;

3) naruszenia praw pracowniczych, wtym mobbing idyskryminacja oraz wszelkie formy naduzy¢ stosunku

zaleznosci w relacjach pracowniczych lub sluzbowych;
4) naruszenia stwarzajace lub mogace stwarzaé¢ zagrozenie dla bezpieczefistwa publicznego lub Srodowiska;

5) dziatania o charakterze korupcyjnym, w tym tapownictwo czynne lub bierne, oszustwo, fatszerstwo, wyludzenie

lub poswiadczenie nieprawdy;
RADCA PRAWNY

Id: 708B2E55-377C-41BA-8226-56475339BFF9. Podpisany Strona2z 6

Milena Wojtanka
WA-1365¢




6) wszelka dziatalno$¢ zmierzajaca do zatajenia ktéregokolwiek z naruszefl wymienionych w punktach [ —5.

Rozdzial 4
Przyjmowanie zgloszen wewnetrznych

§4.1.Z upowaznienia Dyrektora podmiotami odpowiedzialnymi za realizacjg procedury wynikajacej

z ninicjszego Regulaminu s3: Pelnomocnik oraz Komisja;

2. Zgloszenie moze by¢ przekazane w formie pisemnej lub ustnej poprzez dedykowane kanaly zgloszefi

funkcjonujace w MOPS, w szczegolnoscei:

1) za pomoca kontaktu elektronicznego, ktorego forma dostgpu zostanie przestana za pomocg poczty elektronicznej

do wiadomoéci kazdego pracownika;

2) za pomoca kontaktu listownego, na adres: Miejskiego Osrodka pomocy Spotecznej w Sieradzu, ul. Polna 5, 98-

200 Sieradz z dopiskiem na kopercie: ,.Zgtoszenie wewngtrzne™;

3) za pomocg bezposredniego kontaktu z Pelomocnikiem, ktore jest dokumentowane w formie protokotu rozmowy

lub protokotu ze spotkania;

3. Dostep do kanatow zgloszen wewnetrznych posiadaja wylacznie osoby odpowiedzialne za przyjmowanie

zgloszen.
4. Zgloszenie moze mie¢ charakter:

1) jawny, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia zgadza si¢ na ujawnienie swojej tozsamosci osobom zaangazowanym

w wyjasnienie zgloszenia;
2) poufny, gdy osoba dokonujgca zgloszenia nie zgadza si¢ na ujawnienie swoich danych i dane podlegaja utajnieniu.

5. Procedura nie obejmuje przyjmowania zgloszen anonimowych. Wniesienie zgtoszenia bez podania

danych osobowych osoby zglaszajace] skutkuje pozostawieniem takiego zgloszenia bez rozpoznania.

6. Sktadane zgloszenie powinno zawierac przejrzyste ipelne wyjasnienie przedmiotu zgloszenia oraz

nastepujace informacje:
1) dane osoby zglaszajacej w postaci imienia i nazwiska;
2) datg oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informacji o naruszeniu prawa;
3) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwo$¢ wystapienia naruszenia prawa;
4) wskazanie osoby/osob, ktorej dotyczy zgloszenie;

5) wskazanie ewentualnych $§wiadkéw naruszenia prawa, wskazanie wszystkich dowodow i informacji, jakimi

dysponuje sygnalista, ktore moga okaza si¢ pomocne w procesie rozpatrywania zgloszenia;
6) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.

7. Zgloszenie moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze. Niedopuszczalnym pozostaje $wiadome
skladanie falszywych ibezpodstawnych zgloszef, ktore moze wiazaé si¢ z odpowiedzialnoscig na podstawic

odrebnych przepisow.
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8. Zgloszenie, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 2 moze by¢ dokonane przy uzyciu formularza zgloszenia
wewnetrznego, zgodnie z wzorem stanowigcym zatgeznik nr 1 do niniejszej Procedury.
Rozdzial 5
Dzialania nast¢pcze

§ 5. 1. Po otrzymaniu zgloszenia, Petnomocnik:

1) przeprowadza wstepna weryfikacj¢ zgloszenia oraz potwierdza Sygnaliscie jego przyjecie w terminie 7 dni od dnia
jego wplywu, chyba ze nie wskazal on adresu, na ktéry nalezy przekaza¢ potwierdzenie lub nie wynika to

z funkcjonalnosci kanatu do dokonywania zgloszen;
2) dokonuje rejestracji zgloszenia w Rejestrze zgtoszen.

2. Pelnomocnik po wstepnej weryfikacji zgloszenia moze podja¢ decyzj¢ o odstgpieniu od przeprowadzenia

postepowania wyjasniajacego wowczas, gdy:

1) zgloszenie jest w oczywisty sposob bezzasadne lub niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbgdnych do

prowadzenia postepowania wyjasniajgcego;

2) zgtoszenie zostalo dokonane na podstawie odrgbnych przepisow, w szczegolnosci w trybie skargi [lub

zawiadomienia o mozliwosci popelnienia przestgpstwa.

3. W przypadkach wskazanych w ust. 2 sporzadza si¢ adnotacje o sposobie zakonczenia procedury w tym
zakresie. Stosowng informacje dla Sygnalisty przekazuje si¢ bez zbednej zwhoki, nie pozniej niz w terminie 3 miesigey
od potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgloszenia w terminie

3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania zgloszenia.

4. Jezeli zgloszenie wymaga przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego, dokonuje si¢ dalszych
czynnosci, w szczegélnosei Pelnomocnik moze zaangazowaé, o ilc uzna to za zasadne, Komisj¢ sktadajacg si¢ z co
najmniej dwoch przedstawicieli Pracodawcy do udziatlu w postgpowaniu wyjasniajacym. W takim przypadku Komisja
proceduje pod przewodnictwem Pelnomocnika przeprowadzajac dzialania nastgpcze zmierzajgce do dokonania

bezstronnego i obiektywnego ustalenia stanu faktycznego, z zachowaniem zasady poufnosci.
5. W wyniku przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego zgloszenie moze zosta¢ uznane za:

1) zasadne — wowczas Pelnomocnik lub Komisja wydaje rekomendacje krétkofalowe o stosownych dzialaniach
naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku do osoby, ktéra dokonala naruszenia prawa oraz rekomendacje
dhugofalowe, ktérych celem jest wyeliminowanie i zapobieganie tozsamym lub podobnym naruszeniom co opisane

w zgloszeniu, nic wylaczajac mozliwosci dokonania zawiadomienia dla wiasciwych organdw $cigania;

2) bezzasadne — wowczas Pelnomocnik lub Komisja przekazuje niezwlocznie Sygnaliscie informacj¢ o tym, ze

zgtoszenie nie znajduje potwierdzenia w ustalonym stanie faktycznym.

6. Po zakofczeniu postgpowania wyjasniajacego Petnomocnik lub Komisja przekazuje informacje zwrotne
Sygnaliscie bez zbgdnej zwloki, nie pozniej niz w terminie 3 miesigcy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub
w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgloszenia w terminie 3 miesigcy od uptywu 7 dni od dokonania

zgloszenia.
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7. Petnomocnik informuje Prezydenta o zgloszeniu, ktore wymagato podjecia dziatan nastgpczych wraz
z dokonanymi ustaleniami oraz rekomendacjg w zakresie czynnosci, ktére nalezy podja¢ w zwigzku ze zgtoszonymi

naruszeniami.
8. Wpisu do Rejestru zgtoszen dokonuje si¢ na podstawie zgloszenia wewnetrznego.

9. Rejestr zgloszen obejmuje: numer zgloszenia, przedmiot naruszenia prawa, datg dokonania zgloszenia,
dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, adres do kontaktu sygnalisty, informacjg o podjetych

dziataniach nastepczych, date zakonczenia sprawy.

10. Rejestr zgloszen prowadzony jest z zachowaniem obowiazujgcych zasad ochrony danych osobowych
w MOPS. Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszen wewnegtrznych sg przechowywane przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dzialaniami
11. Administratorem danych zgromadzonych w Rejestrze zgtoszen jest Podmiot prawny.
Rozdzial 6
Ochrona danych osoby zglaszajacej

§ 6. 1. Sygnaliscie oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia Podmiot prawny zapewnia ochrong przed

mozliwymi dziataniami odwetowymi, dyskryminacjg lub innymi formami wykluczenia.

2. Tozsamo$¢ o0séb, oktorych mowa wust. 1, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajgce ich
identyfikacje, nie bedzie ujawniana podmiotom, ktérych dotyczy zgloszenie, osobom trzecim ani innym pracownikom

i wspotpracownikom MOPS.

3. Podejmowanie  jakichkolwiek  dzialan  represyjnych ~ wobec  o0séb, oktérych  mowa
w ust. 1 bedzie traktowane jako naruszenie niniejszej Procedury i moga skutkowa¢ odpowiedzialno$cig porzgdkowa
lub rozwigzaniem umowy tgczgcej dokonujacego dziatan odwetowych z MOPS.
Rozdzial 7
Postanowienia koricowe

§ 7. 1. Procedura zostata ustalona na czas nieokreslony i moze by¢ zmieniona przez Pracodawce.

2. Zmiana Procedury moze nastapi¢ w formie zarzadzenia Dyrektora w trybie i na zasadach przewidzianych

jak dla jego ustalenia.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejsza Procedurg zastosowanie majg odpowiednie przepisy ustawy

o ochronie sygnalistow z dnia 14 czerwca 2024 r. (Dz. U. 2024 poz. 928).

4. Procedura zostala skonsultowana z przedstawicielem pracownikéw MOPS, wylonionym w trybie
wyboréw na podstawie Zarzadzenia nr 10/2021 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sieradzu z dnia
20 grudnia 2021 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu wyboru przedstawiciela pracownikow Miejskiego Osrodka

pomocy Spotecznej w Sieradzu.

5. Komérka kadrowa MOPS przedstawia Procedure kazdemu przyjmowanemu do pracy pracownikowi,
stazyécie lub praktykantowi, osobie §wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawic
umowy cywilnoprawnej, a takze osobie ubiegajacej si¢ o zatrudnienie i jednoczesnie odbiera stosowne o$wiadczenie
0 zapoznaniu sie z jego trescia.
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6. Zmiany Procedury przesytane sg przez Komorke kadrowg poczty elektroniczng do kierownikow komorek

organizacyjnych do podania do wiadomoéci kazdego pracownika.
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Zatgeznik do Zatacznika

Formularz zgloszenia wewngtrznego

w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Sieradzu
Datai miejsceSPOTZAATENIRT .. ....covninevomnonnmmneinmynnsas sk susmisdebd U e P S IR RS o 4 S
Zgloszenie imienne:
LT B 1 e ) S S e e o o
Thafie KONTaKIOWE: ..osmnmmsimes s s sa s s s e e e s S s e A e B e e
Wnosze¢ o utajnienie moich danych osobowych: TAK / NIE %)
Jakiego obszaru nieprawidlowosci dotyczy Twoje zgloszenie?
odziatania o charakterze korupcyjnym
okonflikt interesow
omobbing
oinne

Tresé zgloszenia:

................... sevnen weve snrnere e sassen . T cavavses
SsesssssesstetststsatasisatatatanssnsatRstaaRsRsRtasE sasasseresstasasasnssnesentasnnasanne sesvees s4esasasesssicsrsssatasttatasatsnans
Sssssssssasssssnsasnsnsanatansstsstsanaanasan srasssssncs ssesssssssasscasatannan B LT T PP P PR T
ssssssssssansssssnsnssnanncs eavese snsssseresarnsarane sesase Ty sees .
T P P T T T P P TP PP T sssnne e . . o sesnne seene
sreresscsssssarisase sessse sscassssssssnsssanen - reessnne eens P T LTI Y casnvsese
B LT LT YT T PP veus sesnne T T T T P TR LR SR TR Y
LT T T T T T T T T PP PP T PP PP TP PP PR e B T T T T P P PP PR
sesssasssssrssransrensaanes saen . . sesnen o Se0ensesstIsRIRIIITIRIIRRIRIRIRRNSY
T L T L T LT P T T T PP T P T PP T PR P TR R T TY T seenne anen e tesssssane
........ . cassne - snesnnes seennn B T T PP TR YR

Opisz powyzej swoje podejrzenia oraz okolicznosci ich zajscia zgodnie z wiedzq, ktorq posiadasz:
(z ponizszej listy wybierz elementy, ktore najlepief pasujq do sytuacji, ktorg cheesz opisac)

*Podaj dane 0sob, ktore dopuscily sig nieprawidlowosci (imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe).
*Podaj dane 0sob, kiore mogly stac sig ofiarami nieprawidiowosci.

«Jakie zachowanie/dziatanie chcesz zglosié?
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*Od kiedy nieprawidiowosci majg miejsce? Czy trwajg nadal?

*Czy powiadomites juz kogos o tej sprawie? Jesli tak, wskaz kogo.

sJakie skutki spowodowaty lub mogq spowodowaé opisane przez Ciebie nieprawidiowosci?
(*) niepotrzebne skresli¢

Fakultatywnie: Dowody i §wiadkowie

D e P P L T e P P P PP vane ssaen sssassenss
................... tesssssassarnsssane o sesaase casssnns saen seunas o saseasss
esesesssrssnsanrasaannnnne . ssseas sans tees . . .
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Powyzej wymien i dolgcz do zgloszenia posiadane dowody, ktére potwierdzajg opisywany stan oraz wskaz osoby

bedgce swiadkami.
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Niniejszym oS§wiadczam, ze dokonujac niniejszego zgloszenia:
1) dziatam w dobrej wierze,
2) posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sg prawdziwe,
3) nie dokonuje ujawnienia w celu osiggnigcia korzysci,
4) ujawnione informacje sa zgodne =ze stanem mojej wiedzy iujawnilem wszystkie
1 okolicznosci dotyczace przedmiotu zgloszenia,

5) zapoznatem/-am  si¢ ztrescia ,Procedury dokonywania zgloszen wewnetrznych

1 podejmowania dziatan nastgpczych w Miejskim Os$rodku Pomocy Spolecznej w Sieradzu™.

znane mi fakty

naruszen prawa

data i czytelny podpis osoby zgtaszajgc
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