ZARZADZENIE NR 52 /2021
Dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej Gminy Michatowice
z dnia 17 grudnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej Gminy Michatowice procedury
zgtaszania przypadkdow nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen

Na podstawie § 5 ust. 2 Regulaminu Organizacyjnego Osrodka, Dyrektywy Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osdb zgtaszajgcych naruszenia
prawa Unii (Dz. U. UE.L.2019.305.17 z dnia 2019.11.26) zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

Wprowadza sie w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej Gminy Michatowice procedury zgtaszania
przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen, w brzmieniu okreslonym
w zatgczniku nr 1.

§2.

1. Kierownicy komérek organizacyjnych sg zobowigzani do zapoznania podlegtych pracownikow
z tredcig niniejszego zarzadzenia.

2. Pracownicy Osrodka zobowigzani s3 do zapoznania sie z procedurg i podpisania oswiadczenia
0 zapoznaniu sie z jej przepisami. Wzér oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 2.

3. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam st. Inspektorowi ds. kadrowo-organizacyjnych.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 52/2021
zdnia 17.12. 2021 .

Procedura zgtaszania przypadkow nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujacych

1)

2)

zgtoszen

Postanowienia ogélne

§1.

Celem procedury jest kompleksowe uregulowanie problematyki ujawniania
przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony o0sdb zgtaszajgcych naruszenia,
zmierzajgce do zapobiegania nieprawidtowosciom w Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej Gminy Michatowice, zwanym dalej Osrodkiem.

Procedura umozliwia poufne lub anonimowe dokonywanie zgtoszen, gwarantuje
rzetelne, obiektywne i terminowe sprawdzanie zgtoszen oraz zapewnia ochrone osob
dokonujacych zgtoszer i 0séb z nimi zwigzanych.

§2.

Przez uzyte w procedurze okreslenia rozumie sie:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

anonim — zgtoszenie dokonane przez osobe, co do ktdérej nie jest mozliwa identyfikacja
tozsamosci;

dziatania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, zwigzane
z dokonanym zgtoszeniem nieprawidtowosci, ktérego celem Ilub skutkiem jest
pogorszenie sytuacji osoby dokonujacej zgtoszenia;

dziatania nastepcze — dziatania podjete przez odbiorce zgtoszenia w celu oceny
prawdziwosci zarzutdow zawartych w zgtoszeniu oraz, w stosownych przypadkach,
w celu oceny prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgtoszeniu oraz, w stosownych
przypadkach, w celu zaradzenia naruszeniu bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w tym
poprzez takie dziatania, jak dochodzenie wewnetrzne, postepowanie wyjasniajace,
wniesienie oskarzenia, dziatania podejmowane w celu odzyskania $rodkéw Ilub
zamkniecie procedury;

informacje na temat naruszen — dowody potwierdzajgce faktyczne naruszenia, jak
rowniez uzasadnione podejrzenia co do potencjalnych naruszen, ktorych jeszcze nie
popetniono;

kontekst zwigzany z pracg — obecne lub przyszte dziatania zwigzane z praca, w ramach
ktérych niezaleznie od charakteru tych dziatan — osoby mogg uzyska¢ informacje na
temat naruszen i doswiadczy¢ dziatan odwetowych w przypadku zgtoszenia takich
informacji;

naruszenie — dziatanie lub zaniechanie, ktdre jest niezgodne z prawem;

osoba dokonujgca zgtoszenia — osoba fizyczna lub prawna, ktéra zgtasza lub ujawnia
publicznie informacje na temat naruszen uzyskane w kontekscie zwigzanym z praca



(np. osoba zatrudniona na podstawie umowy o prace lub na postawie umoéw cywilnych,

stazysci, dostawcy, wykonawcy, podwykonawcy, byli pracownicy osoby biorgce udziat
w rekrutacji itp.);

8) osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna lub prawna, ktéra pomaga
osobie dokonujgcej zgtoszenia w tej czynnosci i ktérej pomoc nie powinna zostac

ujawniona;

9) osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie — osoba fizyczna lub prawna, ktéra jest wskazana w

zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia lub

ktdra jest z nim powigzana;

10) zgtoszenie — przekazanie informacji na temat naruszenia, do ktérego doszto lub moze

dojs¢ w Osrodku, w ktérej osoba zgtaszajgca pracuje lub pracowata, lub w innym
podmiocie, z ktérym utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie wykonywanej

pracy.

Zgtoszenia

§3.

Przedmiotem zgtoszenia sg dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem lub majgce na celu

obejscie prawa dotyczace:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

zamoéwien publicznych;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;

bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

naruszenia zasad kodeksu etyki pracownikéw Osrodka;

naruszenia praw cztfowieka stwarzajgce lub mogace stwarzac zagrozenia zycia,
zdrowia lub wolnosci osobistej;

naruszenia praw pracowniczych, w tym mobbing i dyskryminacja oraz wszelkie
formy naduzy¢ stosunku zaleznosci w relacjach pracowniczych lub stuzbowych;
naruszenia stwarzajgce lub moggce stwarzac zagrozenie dla bezpieczenstwa
publicznego lub srodowiska;

dziatania o charakterze korupcyjnym, w szczegdlnosci tapownictwo czynne lub
bierne, oszustwo, fatszerstwo, wytudzenie lub uzycie poswiadczenia
nieprawdy;

dziatalnos$¢ zmierzajgca do zatajenia ktéregokolwiek z naruszen wymienionych
w punktach 1-8

§4.

1.Zgtoszenie moze miec charakter:

1) jawny, gdy osoba dokonujaca zgtoszenia zgadza sie na ujawnienie swojej tozsamosci

osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgtoszenia;

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



3) anonimowy, gdy w zaden sposéb nie mozna zidentyfikowaé osoby dokonujacej
zgtoszenia.

2. Zgtoszenie powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

1)

dane osoby zgtaszajacej, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy (nie dotyczy

anonimow);

2) date i miejsce sporzadzenia;

3) dane osob, ktére dopuscity sie naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko, stanowisko,
miejsce pracy;

4) opis nieprawidtowosci z oznaczeniem miejsca i czasu zdarzenia.

3. Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem

Swiadkow.

4. Wzér karty zgtoszenia stanowi zatacznik nr 1 do procedury.

§5.

Zgtoszenia, o ktérych mowa w § 4 rejestrowane s w Zespole ds. zgtoszen. Wzér rejestru
stanowi zatgcznik nr 2 do procedury.

Kanaty wewnetrznych zgtoszen

§ 6.

Zgtoszenia dokonywane mogg by¢ poprzez dedykowane poufne kanaty zgtoszen funkcjonujgce
w Osrodku, w szczegdlnosci:

1) w formie pisemnej papierowej na adres osrodka: Reguty, Aleja Powstarncéw Warszawy
1 05-806 Michatowice, z dopiskiem na kopercie, np. ,,zgtoszenie nieprawidtowosci” lub
elektronicznej sekretariat@gops.michalowice.pl

2) osobiscie lub telefonicznie do pracownika - cztonka Zespotu ds. zgtoszen, ktory

dokumentuje zgtoszenie w formie karty zgtoszenia;

Wdrazanie procedury

§7.

1. Za zapewnienie wdrozenia procedury, w tym zapewnienie zasobéw niezbednych do
realizacji zadan wynikajacych z niniejszej procedury odpowiada Dyrektor.

2. Za wykonywanie zadan wynikajgcych z procedury odpowiadajg:

1)

kierownicy komdrek organizacyjnych oraz osoby na samodzielnych

stanowiskach pracy sprawujgcy bezposredni nadzér nad skutecznoscig

wdrozonego systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom, w szczegélnosci

poprzez:

a) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postepowania przez
podlegtych pracownikdw,

b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim
nieprawidtowosciom,



C) zgtaszanie naruszen wtasciwym organom;

2) kierownicy komorek organizacyjnych Osrodka oraz osoby na samodzielnych
stanowiskach wspotpracujg z Zespotem ds. zgtoszern w zakresie:

a) wyjasniania okolicznosci zdarzen opisanych w zgtoszeniu,

b) zapewnienia w podlegtej komodrce organizacyjnej lub samodzielnym
stanowisku pracy warunkow sprzyjajgcych wczesnemu wykrywaniu i
usuwaniu nieprawidtowosci;

3) pracownicy Osrodka, w szczegdlnosci:

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

b) na biezaco zgtaszajg wszelkie zauwazone nieprawidtowosci,

€) udostepniaja informacje niezbedne do wyjasnienia nieprawidtowosci,

d) w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z interesantem prezentuja
postawe sprzyjajgca przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowosciom.

Przyjmowanie zgtoszen i podejmowanie dziatan nastepczych

§8.
W celu biezgcej obstugi procedury informowania o nieprawidtowosciach, Dyrektor powotuje
Zespot ds. zgtoszen, ktory realizuje zadania zapewniajace sprawne funkcjonowanie systemu
przeciwdziatania nieprawidtowosciom.

§9.

1. Zespot ds. zgtoszen prowadzi rejestr zgtoszen, o ktdrym mowa w § 5.

2. Jezelizgtoszenie dokonywane jest w formie ustnej - rozmowa na spotkaniu z Zespotem, lub
za posrednictwem nagrywanej rozmowy telefonicznej, to za zgodg osoby dokonujgcej
zgtoszenia mozna udokumentowaé ustne zgtoszenie dokonujgc nagrania rozmowy w
formie trwatej lub za pomocg doktadnej transkrypcji rozmowy. W takim przypadku osobie
dokonujacej zgtoszenia zapewnia sie mozliwos¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia
transkrypcji rozmowy poprzez jej podpisanie.

3. Zespot ds. zgtoszenn dokonuje weryfikacji zgtoszenia, a w przypadku zgtoszenia
zawierajgcego dane osobowe osoby dokonujgcej zgtoszenia w terminie 7 dni wysyfa
zawiadomienie o koniecznosci jego uzupetnienia lub potwierdzenie przyjecia zgtoszenia.

4. Cztonkowie Zespotu zobowigzani s3 do zachowania w poufnosci informacji w ramach
prowadzonych dziatan, zaréwno na etapie wstepnego rozpoznania zgtoszenia, jak i podczas
prowadzenia wewnetrznego postepowania wyjasniajgcego.

5. Zgtoszenia rozpatrywane sg z nalezytg starannoscia, a przy ich rozpoznawaniu obowigzuje
zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

6. Podczas rozpatrywania zgtoszen wszyscy uczestnicy postepowania sg zobowigzani do
whnikliwego rozpoznania zgtoszenia, aby unikng¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych
i bezpodstawnych oskarzen, niemajgcych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach



oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikéw i oséb,
ktorych zgtoszenie dotyczy.

7. W wyniku przeprowadzonych dziatan rozpoznawczych zgtoszenie, moze zosta¢ uznane za:
1) zasadne i wowczas podejmowane sg dziatania naprawcze lub zawiadamia sie organy

Scigania;

2) bezzasadne (nieznajdujgce potwierdzenia) i wéwczas zgtoszenie sie oddala.
8. Wyniki postepowania wyjasniajgcego przedstawiane sg w terminie do 3 miesiecy. W
uzasadnionych przypadkach termin ten moze zosta¢ wydtuzony do 6 miesiecy, o czym
nalezy poinformowaé osobe dokonujgcg zgtoszenia.

9. , po akceptacji Dyrektora decyduje o podjeciu dziatan nastepczych, ktére prowadzone sg
bez zbednej zwtoki.

Poufnos¢ danych oséb zgtaszajacych naruszenie prawa

§10.

1. Ochronie podlegajg osoby, ktére dokonaty zgtoszenia i osoby, ktére uczestniczyty w
postepowaniu wyjasniajgcym dotyczgcym zgtoszenia, jesli dziataty w dobrej wierze, tj. na
podstawie uzasadnionego podejrzenia majacego podstawe w posiadanych informacjach,
ktére obiektywnie uprawdopodobniajg zgtaszane nieprawidtowosci.

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

§11.

1. Osobie dokonujgcej zgtoszenia oraz osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia
pracodawca zapewnia ochrone przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze przed
dyskryminacjg i innymi formami wykluczenia lub nekania przez innych pracownikow.

2. Zapewniajac ochrong, o ktérej mowa w ust. 1 pracodawca, w szczegdlnosci:

1) podejmuje dziatania gwarantujace poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci
danych, ochrone tozsamosci na kazdym etapie postepowania wyjasniajgcego, jak i po
jego zakonczeniu, z zastrzezeniem § 12;

2) doprowadza do ukarania, zgodnie z Regulaminem pracy pracownikow, ktérym
udowodnione zostato podejmowanie jakichkolwiek dziatan represyjnych i
odwetowych wzgledem osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby pomagajgcej w
dokonaniu zgtoszenia;

3) w przypadku stwierdzenia lub podejrzenia dziatarn zmierzajagcych do pogorszenia
sytuacji prawnej lub faktycznej osoby dokonujgcej zgtoszenia lub osoby pomagajacej
w dokonaniu zgtoszenia nalezy niezwtocznie poinformowaé Dyrektora, w celem
zatrzymania tych dziatan.

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

1) ograniczenie dostepu do informacji wytacznie dla cztonkéw Zespotu ds. zgtoszen ,
uprawnionych do prowadzenia postepowania wyjasniajgcego;



2) ztozenie przez cztonkdédw Zespotu pisemnych oswiadczen o zobowigzaniu do
zachowania w poufnosci informacji pozyskanych w postepowaniu wyjasniajgcym,
dotyczacych osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu
zgtoszenia lub bedacej Swiadkiem w sprawie zgtoszonego naruszenia,

3) dane zawarte w zgtoszeniu oraz w rejestrze zgtoszen sg przechowywane przez okres 5
lat od dnia przyjecia zgtoszenia.

§12.
Osobe dokonujaca zgtoszenia nalezy kazdorazowo informowaé o okolicznosciach, w ktdrych
ujawnienie jej tozsamosci stanie sie konieczne, np. w razie wszczecia postepowania karnego.

§13.
W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie majg odpowiednie przepisy
dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony osdb zgtaszajgcych
naruszenia prawa Unii, Kodeksu pracy, Kodeksu postepowania karnego i Kodeksu karnego.



Zatgcznik nr 1
do procedury zgtaszania przypadkow nieprawidtowosci
oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen

Karta zgtoszenia

Imie i nazwisko (nie wymagane w przypadku zgtoszenia anonimowego)

Data oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub data i miejsce pozyskania informacji o
nieprawidtowosciach

Opis sytuacji lub okolicznosci, ktére doprowadzity lub moga doprowadzi¢ do wystgpienia
nieprawidtowosci



Wskazanie ewentualnych swiadkéw

Wskazanie ewentualnych dowodéw i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktére moga

okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci

Oswiadczenie osoby dokonujgcej zgtoszenia Oswiadczam,
ze dokonujac niniejszego zgtoszenia:

1)
2)

3)
4)

5)

dziatam w dobrej wierze,

posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sa
prawdziwe,

nie dokonuje ujawnienia w celu osiggniecia korzysci,

ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane mi
fakty i okolicznosci dotyczgce przedmiotu zgtoszenia,

znana jest mi obowigzujgca w OsSrodku procedura zgtaszania przypadkow
nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen.

data i czytelny podpis osoby dokonujacej zgtoszenia (nie

dotyczy zgtoszenia w formie anonimu)



Zatacznik nr 2
do procedury zgtaszania przypadkéw nieprawidtowosci oraz
ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen

REJESTR ZGLOSZEN
w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej Gminy Michatowice

Data Dane osoby Whiosek Przedmiot Komorka Data Data Dziatania Zataczniki do
wptywu | dokonujacej o utajnienie zgtoszenia organizacyjna/ |potwierdzenia| przekazania nastepcze zgtoszenia/
zgtoszenia| zgtoszenia danych osoba przyjecia informacji uwagi
/anonim ktorej dotyczy zgtoszenia zwrotnej

zgtoszenie







Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 52/2021

zdnia 17.12. 2021 .

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

Oswiadczam, ze zapoznatem sie / zapoznatam sie z przepisami procedury zgtaszania
przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen (Zarzadzenie

Dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej Gminy Michatowice Nr 52 /2021 z dnia
17.12. 2021 r.) i zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

(data i podpis pracownika)






