ZARZADZENIE Nr 7/2025
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
w Piekarach Slaskich
z dnia 30.01.2025r.

w sprawie: wprowadzenia w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie procedury zgltaszania przypadkéw
nieprawidlowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen.

Na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024r., poz.
928 ) oraz na podstawie § 8 ust. 1i § 10 ust. 1 pkt. 1 oraz pkt. 7 Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego
Osrodka Pomocy Rodzinie w Piekarach Slgskich, zatwierdzonego Zarzgdzeniem nr 372/MOPR/2024
Prezydenta Miasta Piekary Slgskie z dnia 28 czerwca 2024r.

zarzadzam co nastepuje:

§1 )
Wprowadzam w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Piekarach Slgskich Regulamin zgtaszania
przypadkoéw nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujgcych zgloszen, w brzmieniu okreslonym
w zatgczniku nr 1.

§2

Wykonanie niniejszego Zarzgdzenia powierza si¢ Koordynatorowi ds. naruszen oraz kierownikowi Dziatu
Organizaciji, Kadr i Ptac.

§3

Zobowigzuje sie kierownika Dziatu Organizacji, Kadr i Ptac do zapoznania pracownikéw z trescig zatgcznika
niniejszego Zarzadzenia.

§4
Traci moc Zarzgdzenie nr 4/2022 Dyrektora Miejskiego O$rodka Pomocy Rodzinie w Piekarach Slgskich
z dnia 10.01.2022r. W sprawie: wdrozenia w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie procedury zgtaszania
przypadkow nieprawidtowosci oraz ochrony osob dokonujgcych zgtoszen, z pdzniejszymi zmianami.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie 7 dni po podaniu go do wiadomosci pracownikom.

Beata Poloczek
Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
w Piekarach Slaskich

Uzgodniono z upowaznionymi przedstawicielami
zwigzkéw zawodowych MOPR:

29.01.2025r. Izabela Deptata



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 7/2025

Dyrektora MOPR w Piekarach Slaskich

Procedura zgtaszania przypadkéw nieprawidlowosci
oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen

§ 1

1. Podstawowym celem niniejszej Procedury

1) jest zapobieganie Naruszeniom w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Piekarach Slgskich.

2) utworzenie systemu informowania o Naruszeniach w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Piekarach
Slgskich poprzez stworzenie bezpiecznych kanatéw zgtoszeniowych, zapobiegajgcych podejmowaniu
jakichkolwiek dziatarh odwetowych wobec Sygnalisty.

3. Procedura okresla w szczegdlnosci:

1) zakres Naruszenia objetych Procedura,

) zakres Osob uprawnionych,

) zasady zgtaszania Naruszenia przez Osoby uprawnione do dokonania Zgtoszenia,

) odpowiedzialno$¢ w procesie zarzgdzania Naruszeniami,

) proces rozpatrywania oraz zarzgdzania Naruszeniami

6) zasady zachowania poufnosci, w szczegolnosci zasady zachowania w tajemnicy dokonanych Zgtoszen
Naruszenia przez Sygnalistéw oraz tozsamosci oséb dokonujgcych Zgtoszen.
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§ 2

Przez uzyte w procedurze okreslenia rozumie sie:

1. Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ pracodawce w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974
r. — Kodeks pracy (1j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1465 ze zm.), ktérym w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie jest
Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie.

2. Koordynatorze ds. naruszen - rozumie sie przez to osobe odpowiedzialng za podejmowanie dziatan
nastepczych, wigczajgc w to weryfikacje zgtoszenia i dalszg komunikacje ze zgtaszajacym, w tym
wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie zgtaszajgcemu informacji zwrotnej oraz nadzér nad
catym procesem zgtoszeniowym i dziataniem nastepczym;

3. Pracowniku - rozumie sie przez to osobe pozostajgcg w stosunku pracy w rozumieniu przepisu art. 22 § 1
Kodeksu pracy;

4. Wspotpracowniku - rozumie sie przez to osobe swiadczacg ustugi na rzecz Zleceniodawcy na
podstawie umowy cywilnoprawne;j;

5. Osobie uprawnionej do dokonania Zgtoszenia - rozumie sie przez to osobe, ktéra posiada prawo i
obowigzek dokonania Zgtoszenia;

6. Zgtaszajagcym - rozumie sie przez to osobe dokonujgcg Zgtoszenia Naruszenia przy wykorzystaniu
kanatéw zgtoszeniowych okre$lonych w niniejszej Procedurze;

7. Osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnosé prawna,
wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa lub z
ktérg osoba ta jest powigzana;

8. Osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra
pomaga zgtaszajgcemu w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg;

9. Osobie powigzanej ze zgtaszajacym — nalezy przez to rozumieé¢ osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub cztonka rodziny zgtaszajgcego;

10. Sygnaliscie - rozumie sie przez to osobe dokonujgcg Zgtoszenia Naruszenia, ktérej przyznano status
Sygnalisty na zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze;

11. Kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumieé catoksztalt okolicznosci zwigzanych ze
stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe swiadczenia pracy, w ramach
ktorych uzyskano informacje o naruszeniu prawa;

12. Procedurze - rozumie sie przez to niniejszg Procedure Zgtaszania Naruszen;

13. Naruszeniu - rozumie sie przez to taki stan faktyczny bedgcy nastepstwem dziatania lub zaniechania
swiadczacy o mozliwosci wystgpienia zdarzen, naruszajacych lub mogacych narusza¢ powszechnie
obowigzujgce przepisy prawa czy przepisy wewnetrzne; jest to rowniez kazde dziatanie czy zaniedbanie,
ktdre stanowi lub moze stanowi¢ dziatanie nielegalne lub nieetyczne;



14. Zgtoszeniu Naruszenial/Zgtoszeniu - rozumie sie przez to przekazanie w trybie okreslonym w niniejszej
Procedurze przez Osobe Uprawniong do Dokonania Zgtoszenia, informacji mogacych swiadczyé o
Naruszeniu;

15. Informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione podejrzenie,
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie
w organizacji, w ktorej zgtaszajgcy pracuje lub pracowat, lub w innej organizacji, z ktérg zgtaszajgcy
utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub dotyczacg proby ukrycia takiego
naruszenia prawa;

16. Rejestrze Naruszenia (Rejestrze) - rozumie sie przez to rejestr prowadzony w zwigzku z dokonywanymi
Zgtoszeniami

17. Wstepnej analizie Zgtoszenia - rozumie sie przez to weryfikacje tresci Zgtoszenia pod kgtem istnienia
podstaw do jego rozpoznania w toku postepowania wyjasniajgcego oraz przyznania Zgtaszajgcemu statusu
Sygnalisty, w ramach ktérej Koordynator ds. obstugi zgtoszen ma prawo wystgpi¢ do Zgtaszajgcego z prosbag
0 uzupetnienie w wyznaczonym terminie danych zawartych w Zgtoszeniu Naruszenia;

18. Komisji Wyjasniajgcej/Komisji - rozumie sie przez to wewnetrzng Komisje wyznaczong przez
Koordynatora ds. obstugi zgtoszen do kompleksowego wyjasdnienia okolicznosci opisanych w Zgtoszeniu
Naruszenia;

19.Postepowaniu Wyjasniajacym/ dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumieé dziatanie podjete
przez pracodawce lub organ publiczny w celu oceny prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgtoszeniu oraz, w
stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w
tym przez dochodzenie wewnetrzne, postepowanie wyjadniajgce, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w
celu odzyskania srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury przyjmowania i weryfikacji zgtoszen;

20. Informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie zgtaszajgcemu informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan

21. Dziataniu odwetowym - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie Ilub
zaniechanie, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze
naruszy¢ prawa zgtaszajgcego lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ szkode zgtaszajgcemu

22, Zgtoszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji o naruszeniu prawa w
Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Piekarach Slgskich zgodnie z niniejszg Procedurg za pomoca
wewnetrznych kanatéw komunikaciji;

23. Zgtoszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji o naruszeniu prawa
organowi publicznemu lub organowi centralnemu - Rzecznikowi Praw Obywatelskich.

24. Organie centralnym — nalezy przez to rozumie¢ organ administracji publicznej wtasciwy w sprawach
udzielania informacji i wsparcia w sprawach zgtaszania i publicznego ujawniania naruszen prawa oraz
przyjmowania zgtoszehn zewnetrznych o naruszeniach prawa w dziedzinach objetych ustawg, ich wstepnej
weryfikacji i przekazania organom wtasciwym, celem podjecia dziatan nastepczych;

25. Organie publicznym - nalezy przez to rozumie¢ organ administracji publicznej, ktory ustanowit
procedure przyjmowania zgtoszen zewnetrznych o naruszeniach prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu
dziatania tego organu;

26. Ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa do
wiadomosci publiczne.

§3

1. Za zapewnienie wdrozenia procedury, w tym zapewnienie zasobow niezbednych do realizacji zadan
wynikajgcych z niniejszej procedury odpowiada Pracodawca.

2. Za wykonywanie zadan wynikajgcych z procedury odpowiada:

1) Pracodawca, ktéry aktywnie uczestniczy w realizacji niniejszej procedury, w szczegolnosci poprzez:

a) osobiste zaangazowanie w rozwoj systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom, w tym korupciji,

b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowosciom,

c) zapewnienie Srodkéw finansowych, organizacyjnych i kadrowych umozliwiajgcych rozwdéj systemu
przeciwdziatania nieprawidtowosciom,

d) ustalenie i podziat kompetencji pomiedzy pracownikéw Osrodka, w sposdb zapewniajgcy efektywnosé
systemu przeciwdziatania nieprawidtowo$ciom;

2) Pracodawca sprawuje bezposredni nadzér nad skutecznoscig wdrozonego systemu przeciwdziatania
nieprawidtowosciom, w szczegdlnosci poprzez:

a) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postepowania przez podlegtych pracownikow,

b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowosciom,

C) zgtaszanie naruszen wtasciwym organom;

3) Funkcja — koordynatora ds. naruszen utworzona w celu biezgcej obstugi procedury informowania
0 nieprawidiowosciach realizuje zadania zapewniajgce prawne funkcjonowanie systemu przeciwdziatania
nieprawidtowo$ciom, w szczegdlnosci poprzez:



a) przyjmowanie zgtoszen/sygnalizaciji,

b) prowadzenie rejestru zgtoszen/sygnalizaciji,

C) zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgtoszenia, tj. prowadzenie postepowan wyjasniajgcych,
a takze, w uzasadnionych przypadkach, powotywanie zespotdw, ktérych sklad umozliwi kompleksowe
wyjasnienie sprawy,

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

e) zapewnienie poufnosci osobie dokonujgcej zgtoszenia;

f) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan,

g) prowadzenie kampanii informacyjnych wsréd pracownikow Osrodka zmierzajgcych do utrwalenia
pozytywnego postrzegania dzialan w zakresie zgtoszen/sygnalizacji oraz propagowania postawy
obywatelskiej odpowiedzialnosci,

h) uzgadnianie wnioskéw 0 rozwigzanie umowy o prace z inicjatywy pracodawcy — udzielanie informacji
o przystugujacej ochronie zwigzanej z dziataniami sygnalizacyjnymi;

4) kierownicy komérek organizacyjnych Osrodka wspoétpracujg z koordynatorem ds. naruszen wskazanym w
pkt. 3 w zakresie:

a) monitorowania przestrzegania zasad przez podlegtych pracownikow,

b) wyjasniania okoliczno$ci zdarzen opisanych w zgtoszeniu/sygnalizaciji,

c) zapewnienia w podlegtej komorce organizacyjnej warunkdéw sprzyjajgcych wczesnemu wykrywaniu
i usuwaniu nieprawidtowosci;

5) pracownicy, w szczegolnosci:

a) przestrzegajg wartosci etycznych i przepiséw prawnych przy wykonywaniu powierzonych zadan,

b) dokonujg analizy ryzyk i informujg bezposredniego przetozonego o potencjalnych ryzykach realizowanych
zadaniach,

¢) na biezgco zgtaszajg wszelkie zauwazone nieprawidtowosci,

d) udostepniajg informacje niezbedne do wyjasnienia nieprawidtowosci,

e) w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem zewnetrznym prezentujg postawe sprzyjajaca
przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowosciom.

§4

1. Procedura i jej postanowienia majg zastosowanie do zgtoszeh naruszen prawa jakimi sg dziatania
lub zaniechania niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie prawa dotyczgce zakresu:

1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmui;

) bezpieczenstwa transportu;

) ochrony srodowiska;

) zdrowia publicznego;

7) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

8 bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

9) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego
oraz Unii Europejskiej;

10) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy panstwa
oraz opodatkowania 0s6b prawnych;

11) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach jednostki z organami
wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-11

2. Osoby uprawnione do dokonania Zgtoszenia to w szczegdlnosci:

1) Pracownicy i Wspotpracownicy oraz byli Pracownicy i Wspoétpracownicy Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie w Piekarach Slgskich,

2) osoby dziatajgce w imieniu i na rzecz Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Piekarach Slgskich

3) wszelkie inne osoby w jakikolwiek sposéb powigzane z Miejskim Osrodkiem Pomocy Rodzinie
w Piekarach Slgskich w szczegdélnosci: osoby pomagajgce w dokonaniu Zgtoszenia Naruszenia, praktykanci,
stazysci, wolontariusze lub kandydaci do zatrudnienia (jesli informacje dotyczace Naruszenia pozyskali w
trakcie procesu rekrutacji lub innych proceséw poprzedzajgcych nawigzanie stosunku zatrudnienia).

3.Przez Naruszenia nalezy w szczegdélnosci rozumie¢ posiadane przez Osoby uprawnione do dokonania
Zgtoszenia informacje, moggce swiadczy¢ o:

1) podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego;

2) niedopetnieniu obowigzkéw lub naduzyciu uprawnien;

3) niezachowaniu nalezytej starannosci wymaganej w danych okoliczno$ciach;
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4)naruszeniu dziatalnosci Miejskiego Os$rodka Pomocy Rodzinie w Piekarach Slgskich, ktére mogtyby
prowadzi¢ do popetnienia czynu zabronionego lub wyrzgdzenia szkody.

§5

1. Osobg odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie Zgtoszen Naruszenia w Miejskim Osrodku
Pomocy Rodzinie w Piekarach Slgskich oraz sprawujgcg cato$ciowy nadzor nad przyjmowaniem
i rozpatrywaniem Zgtoszen jest koordynator ds. naruszen.

§6

1. Zgodnie z zasadg dobrej wiary, kazda Osoba uprawniona do dokonania Zgtoszenia powinna zgtosic
Naruszenie, jesli istniejg po jej stronie uzasadnione podstawy, by sgdzi¢, ze przekazywane informacje sg
prawdziwe.

2. Status Sygnalisty uzyskuje kazdy Zgtaszajacy, chyba ze Wstepna analiza Zgtoszenia daje podstawy do
przyjecia, iz Zgtaszajgcy w sposob oczywisty dziatat w ztej wierze (domniemanie dobrej wiary). W ztej wierze
pozostaje Zgtaszajacy, ktory dziata w celu sprzecznym z prawem lub zasadami wspétzycia spotecznego.

3. Decyzje o nadaniu statusu Sygnalisty podejmuje Koordynator ds. zgtoszen.

4. Jedli Zgtaszajgcy nie dokonat zgtoszenia anonimowo, Koordynator ds. naruszen potwierdza przyjecie
Zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania.

5. Jezeli w toku Postepowania Wyjasniajgcego okaze sie, ze Zgtaszajacy, ktory uprzednio otrzymat status
Sygnalisty, dziatat w zlej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony przewidzianej dla Sygnalisty.

§7

1. Zgtoszenia Naruszenia moga by¢ przekazywane za pomoca:

1) za pomocg poczty elektronicznej na adres: sygnalista@mopr.piekary.pl w zaszyfrowanym pliku. Szyfr do
pliku nalezy przekaza¢ koordynatorowi ds. naruszen osobiscie lub telefonicznie;

2) w formie listownej na adres: Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Piekarach Slgskich ul. Bpa. Nankera
103, 41-949 Piekary Slaskie z dopiskiem na kopercie, np. ,zgtoszenie nieprawidtowosci’, ,stanowisko
koordynatora ds. naruszen, o ktorym mowa w § 5 ust. 1 — do rgk wiasnych”, itp.;

3) osobiscie lub telefonicznie koordynatorowi ds. naruszen (nr tel 322879503 wew. 612). Pracownik, do
ktérego osobiscie lub telefonicznie zgtoszono nieprawidtowosé dokumentuje zgtoszenie w formie karty
zgtoszenia, protokotu, nagrania rozmowy.

2. Zgtoszenie moze mie¢ charakter:

1) jawny, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia zgadza sie na ujawnienie swojej tozsamosci osobom
zaangazowanym w wyjasnienie zgtoszenia;

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

3) anonimowy, gdy w zaden sposéb nie mozna zidentyfikowa¢ osoby dokonujgcej zgtoszenia.

3. Zgtoszenie Naruszenia powinno zawiera¢ jasne i wyczerpujgce wyjasnienie przedmiotu Zgtoszenia oraz
powinno zawiera¢ przynajmniej nastepujgce informacje:

1) imie i nazwisko oraz stanowisko lub funkcja zgtaszajgcego (nie wymagane w przypadku zgtoszenia
anonimowego)

2) date oraz miejsce zaistnienia Naruszenia lub date i miejsce pozyskania informacji o Naruszeniu,

3) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwos$¢ wystagpienia Naruszenia,

4) wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy Zgtoszenie Naruszenia,

5) wskazanie ewentualnych swiadkéw Naruszenia,

6) wskazanie wszystkich dowodow i informacji, jakimi dysponuje Zgfaszajgcy, ktére mogg okazac sie
pomocne w procesie rozpatrywania Naruszenia

4. Zgtaszajgcy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji dotyczacych podejrzenia
Naruszenia jako tajemnicy i powstrzymania sie od publicznych rozméw o zgtaszanych podejrzeniach
Naruszenia, chyba Ze osoba ta jest zobowigzana do takiego dziatania przepisami prawa.

§8

1. Dopuszczalne jest anonimowe Zgtoszenie Naruszenia za posrednictwem wiadomosci e-mail lub
telefonicznie.

2. Kazde zgtoszenie anonimowe podlega wpisowi do Rejestru. W przypadku pozostawienia anonimowego
Zgtoszenia bez biegu, Koordynator ds. obstugi zgloszen ma obowigzek wskazania przyczyn
uzasadniajgcych takg decyzje.
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3. Jezeli w toku rozpatrywania Zgtoszenia anonimowego, zostanie ustalona tozsamos$¢ Zgtaszajgcego,
Koordynator ds. obstugi zgtoszen niezwtocznie nadaje mu status Sygnalisty

§9

1. W przypadku ustalenia w wyniku Wstepnej Analizy Zgtoszenia albo w toku Postepowania
Wyjasniajgcego, iz w Zgtoszeniu Naruszenia $wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde,
Zgtaszajgcy bedgcy Pracownikiem, moze zostaé pociggniety do odpowiedzialnosci porzgdkowej okreslonej
w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie
podstawowych obowigzkéw pracowniczych i moze skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace bez
wypowiedzenia, grzywng, karg ograniczenia lub pozbawiania wolnosci.

2. W przypadku Zgtaszajgcego, swiadczacego na rzecz Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Piekarach
Slgskich ustugi lub dostarczajgcego towary na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania
fatszywego Zgtoszenia Naruszenia skutkowaC moze rozwigzaniem umowy i definitywnym zakonczeniem
wspotpracy pomiedzy stronami, grzywng, karg ograniczenia lub pozbawiania wolnoé$ci do lat 3.

3. Niezaleznie od skutkdéw wskazanych powyzej, Zgtaszajgcy, swiadomie dokonujgcy fatszywego Zgtoszenia
Naruszenia moze zostaé pociggniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej w przypadku wystgpienia
szkody w zwigzku z fatszywym Zgtoszeniem.

4. Kto chcac, aby inna osoba nie dokonata zgtoszenia, uniemozliwia jej lub istotnie utrudnia podlega
grzywnie, karze ograniczenia wolnosci lub pozbawienia wolnosci do roku.

5. Jesli sprawca naruszenia stosuje wobec innej osoby przemoc, grozbe bezprawng lub podstep podlega
karze pozbawienia wolnosci.

6. Kto podejmie dziatania odwetowe wobec sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszen lub innej
osoby powigzanej z sygnalistg podlega karze grzywny, karze ograniczenia wolnosci lub karze pobawienia
wolnosci.

7. Jezeli sprawca naruszenia dziata w sposob uporczywy podlega karze pobawienia wolnosci.

§ 10

1. Dostep do kanatéw Zgtaszania Naruszenia posiadajg tylko Osoby Odpowiedzialne za Zgtoszenie.

2. Po wptynieciu Zgtoszenia Naruszenia, Koordynator ds. naruszen, niezwtocznie - nie pozniej jednak niz w 3
dni od wptywu, dokonuje Wstepnej analizy Zgtoszenia.

3. Koordynator ds. naruszeh ma obowigzek poinformowaé Zgtaszajgcego o przyjeciu zgtoszenia oraz
nadania statusu Sygnalisty w terminie 7 dni od dnia Zgtoszenia.

4. Jezeli Zgtoszenie nadaje sie do rozpoznania, Koordynator ds. naruszen wszczyna Postepowanie
Wyjasniajgce/ Dziatanie nastepcze.

5. Nadzér nad Postepowaniem Wyjasniajgcym prowadzonym przez Komisje Wyjasniajacg sprawuje
Koordynator ds. naruszeh.

6. Rozpatrzenie Zgtoszenia Naruszenia nastepuje bez zbednej zwtoki, w okresie nie diuzszym niz 30 dni od
daty wszczecia Postepowania Wyjasniajagcego pod warunkiem mozliwosci zebrania w tym czasie przez
podmiot rozpatrujgcy niezbednych dokumentéw i dowodow.

7. W szczegolnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie Zgtoszenia Naruszenia moze nastgpi¢ w
terminie nie dluzszym niz 90 dni od daty wszczecia Postepowania Wyjasniajgcego.

8. Z przeprowadzonego Postepowania Wyjasniajgcego Komisja sporzgdza raport.

9. Raport obejmuje rekomendacje Komisji w zakresie zatatwienia sprawy oraz ewentualne konsekwencje w
stosunku do sprawcy/sprawcéw Naruszenia albo Zgtaszajgcego, ktéry dokonat swiadomie fatszywego
Zgtoszenia wycigga Pracodawca.

10. Koordynator ds. naruszen ma obowigzek poinformowa¢ Sygnaliste o sposobie rozwigzania sprawy w
terminie nieprzekraczajgcy 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego.

§ 1

1. Pracodawca wprowadza bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec Sygnalisty
rébwniez w sytuacji, gdy Zgtoszenie Naruszenia zostato zgtoszone w dobrej wierze, a przeprowadzone
Postepowanie Wyjasniajgce wykazato, ze zgtoszone Naruszenie nie miato miejsca.

2. Sygnaliscie przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacjg oraz innymi
rodzajami niesprawiedliwego traktowania w szczegdlno$ci ochrona przed:

1) odmowg nawigzania stosunku pracy,

2) wypowiedzeniem lub rozwigzaniem bez wypowiedzenia stosunku pracy,



3) niezawarciem umowy O prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy O prace na okres prébny,
niezawarciem kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarciem umowy o prace na czas
nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony — w sytuacji gdy pracownik miat
uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa,

4) obnizeniem wynagrodzenia za prace,

5) wstrzymaniem awansu albo pominieciem przy awansowaniu,

) pominieciem przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych z praca,

) przeniesieniem pracownika na nizsze stanowisko pracy,

) zawieszeniem w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,

) przekazaniem innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych,

10) niekorzystng zmiang miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

11) negatywng oceng wynikoéw pracy lub negatywng opinig o pracy,

12) natozeniem lub zastosowaniem $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka o podobnym
charakterze,

13) wstrzymaniem udziatu lub pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe,

14) nieuzasadnionym skierowaniem na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile przepisy
odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badanie,

15) dziataniem zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysziosci zatrudnienia w danym sektorze lub
branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego

— chyba Zze pracodawca udowodni, Ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

3. Pracodawca zobowigzuje osobe kierujgcg komorka kadrowg do statego (co najmniej przez okres
postepowania wyjasniajgcego i przez okres 6 miesiecy po jego zakonczeniu) monitorowania  sytuaciji
kadrowej osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia. Monitorowanie
obejmuje analize uzasadnienia wszelkich wnioskdw przetozonych osoby dokonujgcej  zgtoszenia oraz
osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia dotyczgcych zmiany ich sytuacji  prawnej i faktycznej w
ramach stosunku pracy.

4. Niedopuszczalnym jest zakonczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemnej z Sygnalistg
wytgcznie w zwigzku z dokonanym przez Sygnaliste Zgtoszeniem Naruszenia.

5. Ochrona nie dotyczy Sygnalisty, bedgcego jednoczesnie sprawcag/ wspotsprawcg/ pomochikiem
Naruszenia.

6. Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono sie dziatan odwetowych ma prawo do odszkodowania.
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§ 12

1. Kazdorazowo Zgtoszenie Naruszenia zostaje zarejestrowane w Rejestrze Naruszenia, niezaleznie od
dalszego przebiegu Postepowania Wyjasniajgcego.
2. Za prowadzenie Rejestru Naruszen w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Piekarach Slgskich
odpowiada Koordynator ds. naruszen.
3. Poufny Rejestr prowadzony przez Koordynatora ds. obstugi zgtoszen zawiera co najmnie;j:
1) numer sprawy
2) data wplywu zgtoszenia
3) dane kontaktowe Sygnalisty, chyba ze Zgtoszenie Naruszenia miato charakter anonimowy
4) wszystkie szczegétowe informacje posiadane na temat Zgtoszenia Naruszenia,
5) przebieg analizy i rozpatrzenia Zgtoszenia Naruszenia,
6) osoby i organy biorgce udziat w procesie analizy i rozpatrzenia Zgtoszenia Naruszenia,
7) wszelkie decyzje i eskalacje (jezeli wystepuja).
4. Rejestr zgtoszen wewnetrznych prowadzony przez Koordynatora ds. naruszen zawiera co najmniej:
1) numer sprawy,
2) date zgtoszenia wewnetrznego,
3) przedmiot naruszenia,
4) Informacje o podjetych dziataniach nastepczych,
5) Date zakonczenia sprawy.
5. Poza prowadzeniem Rejestru, Koordynator ds. naruszen, przy zachowaniu zasad poufnosci jest
zobowigzany do przechowywania wszelkich dowodow, dokumentéw i informacji zebranych w toku analizy
oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia Zgtoszenia przez okres 3 lat od dnia przyjecia Zgtoszenia.



§13

1. Zgtaszajgcy moze dokonaC zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego.

2. Organem centralnym jest Rzecznik Praw Obywatelskich (RPO). Na stronie RPO znajdujg sie szczegbdtowe
informacje dotyczace zgtoszenia zewnetrznego.

3. Organem publicznym przyjmujgcym zgtoszenia jest organ przyjmujgcy zgtoszenia zewnetrzne dotyczgce
naruszen w dziedzinach nalezgcych do zakresu dziatania tych organdw.

§14

Przepisy niniejszej procedury podlegajg przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.

Za aktualizacje procedury odpowiada Koordynator ds. naruszen

Zmiana Procedury dokonywana jest Zarzgdzeniem Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w

Piekarach Slgskich.

4. Kazdy pracownik Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Piekarach Slgskich ma obowigzek
zapoznania sie z trescig niniejszej procedury, bez wzgledu na forme lub czas trwania stosunku pracy.
Z procedurg majg rowniez obowigzek zapoznania sie kandydaci na pracownikow przed nawigzaniem
stosunku pracy.

5. Fakt zapoznania sie z niniejszg procedurg potwierdza sie poprzez ziozenia w formie pisemnej
stosownego oswiadczenia.

6. Procedura zostaje wprowadzona na czas nieokre$lony.

wNn=

Zataczniki do niniejszej procedury:

Zatgcznik nr 1. Oswiadczenie o zapoznaniu sie z zapisami procedury
Zatgcznik nr 2. Karta zgtoszenia

Zatgcznik nr 3.Potwierdzenie Zgtoszenia Naruszenia;

Zatgcznik nr 4. Klauzula informacyjna RODO

Zatgcznik nr 5. Poufny rejestr

Zatgcznik nr 6. Rejestr zgtoszen wewnetrznych



Zalacznik nr 1 do
procedury zgtaszania przypadkow nieprawidlowosci
oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen

Oswiadczenie pracownika/osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie o zapoznaniu z procedurg zgtaszania
przypadkow nieprawidtowosci oraz ochrony os6b dokonujgcych zgtoszen w Miejskim Osrodku
Pomocy Rodzinie w Piekarach Slaskich

Oswiadczam, ze zapoznatlem sie/zapoznatam sie z przepisami  procedury zgtaszania przypadkéw
nieprawidtowosci oraz ochrony osdb dokonujgcych zgtoszen w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w
Piekarach Slgskich i zobowigzuje sie do jej przestrzegania.

data i podpis pracownika/osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie



Zalacznik nr 2 do
procedury zgtaszania przypadkow nieprawidlowosci
oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen

Karta zgtoszenia

1. Imie i nazwisko (nie wymagane w przypadku zgtoszenia anonimowego)

3. Data oraz miejsce zaistnienia nieprawidiowosci lub data i miejsce pozyskania informacji o
nieprawidtowos$ciach

4. Opis sytuacji lub okolicznosci, ktére doprowadzity lub mogg doprowadzi¢ do wystgpienia
nieprawidtowosci

7. Wskazanie ewentualnych dowodow i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktére moga okazac sie
pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci

czytelny podpis osoby dokonujgcej zgtoszenia (nie
dotyczy zgtoszenia w formie anonimu)



Zalacznik nr 3 do
procedury zgtaszania przypadkoéw nieprawidtowosci
oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen

POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA NARUSZENIA

Niniejszym potwierdza sie, przyjecie zgtoszenia Naruszenia, ktére zostato dokonane przez

............................................. dnia ...............cceeenen........ i dotyczy Naruszenia polegajgcej na

Niniejszym stwierdza sie, ze Zgtaszajgcemu nadano/odmoéwiono nadania statusu Sygnalisty.

Odmowa nadania Zgtaszajgcemu statusu Sygnalisty wynika z nastepujgcych wzgledow:

Podpis Koordynatora ds. naruszen



Zalacznik nr 4 do
procedury zgtaszania przypadkoéw nieprawidtowosci
oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen

Klauzula informacyjna RODO

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych), zwane dalej RODO;

informujemy, o tym, ze:

1. Administrator danych osobowych:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miejski O$rodek Pomocy Rodzinie w Piekarach Slgskich
z siedzibg przy ul. Biskupa Nankera 103, 41-949 Piekary Slgskie, (nr tel.: 32 288 35 74, adres e-mail:
biuro@mopr.piekary.pl), reprezentowany przez Dyrektora — Beate Poloczek

2. Inspektor Ochrony Danych:

Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moze sie¢ Pani/Pan sko
ntaktowaé w przypadku jakichkolwiek pytan lub uwag dotyczgcych przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych i praw przystugujgcych Pani/Panu na mocy przepiséw o ochronie danych osobowych. Z
inspektorem Ochrony Danych mozna skontaktowac sie pod numerem telefonu: 32 288 35 74 lub adresem

e-mail: iod@mopr.piekary.pl

3. Cel przetwarzania

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celach zwigzanych z sygnalizowaniem Naruszenia, zgodnie
z Art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.

4. Prawa oséb, ktérych dane dotycza

Posiada Pani/Pan prawo do zadania dostepu do danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo do wniesienia
skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych).

5. Okres przechowywania

Pani/Pana dane osobowe zwarte w zgloszeniu bedg przetwarzane przez okres 3 lat od zakonhczenia
postepowania wyjasniajgcego.

6. Odbiorcy danych

Co do zasady Pana/ Pani dane sg zachowane w poufnoéci. Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ ujawniane
uprawnionym podmiotom, w zwigzku z weryfikacjg zgtoszenia za Pana/Pani wyraznym przyzwoleniem, w
trybie okreslonym przez bezwzglednie obowigzujgce przepisy prawa.

7. Profilowanie
Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany.

8. Dobrowolnos$¢ podania danych

Podanie danych osobowych jest dobrowolne.


mailto:iod@mopr.piekary.pl

Zatacznik nr 5 do

procedury zgtaszania przypadkéw nieprawidtowosci
oraz ochrony osé6b dokonujacych zgtoszen

REJESTR ZGEOSZEN WEWNETRZNYCH ]
W MIEJSKIM OSRODKU POMOCY RODZINIE W PIEKARACH SLASKICH

Lp.

Nr sprawy

Data wplywu
zgtoszenia

Przedmiot naruszenia

Podjete dziatania

Data
zakonczenia
sprawy




POUFNY REJESTR ZGELOSZEN WEWNETRZNYCH

Zatgcznik nr 6 do

procedury zgtaszania przypadkéw nieprawidtowosci
oraz ochrony osé6b dokonujacych zgtoszen

W MIEJSKIM OSRODKU POMOCY RODZINIE W PIEKARACH SLASKICH

Lp.

Nr
sprawy

Data wplywu

zgloszenia

Przedmiot naruszenia

osoby i organy biorace udziat w
procesie analizy i rozpatrzenia

Podjete dziatania

Data
zakonczenia

sprawy
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