Powiztowe Centrim Pomocy Rodzinie
DZIAL UEGANIZAUTE FALMINIS TRACYINY
Al Stowackicg Ie, 62735 5152

63-400 Ostrow Wielkopolski

Zarzadzenie Nr 19/2024
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Ostrowie Wielkopolskim
z dnia 3 pazdziernika 2024 roku

w sprawie wprowadzenia do stosowania Procedury Zgloszen Wewnetrznych
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowie Wielkopolskim

Na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U.
22024 r. poz. 928) i § 8 ust. 2 pkt 3 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Ostrowie Wielkopolskim

§1
Wprowadzam do stosowania Procedure Zgloszen Wewnetrznych w Powiatowym Centrum
Pomocy Rodzinie w Ostrowie Wielkopolskim

§2
Tekst jednolity Procedury Zgloszen Wewngtrznych w Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie w Ostrowie Wielkopolskim stanowi Zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Dziatlu Organizacyjno-Administracyjnego.

§4
1.W dniu podjecia Zarzadzenie zostanie podane do wiadomosci pracownikéw oraz
zamieszczone na stronie internetowej www.pcpr.powiat-ostrowski.pl oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowie Wielkopolskim.
2. Procedura Zgloszen Wewnetrznych wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od podania jej do
wiadomosci 0sob wykonujacych prace w sposob przyjety w PCPR.




Powiatowe Centrum

DZIAL ORGAN
Al Stowat

Domocy by '_!fi.[,'lﬂ'le

2 735 5152

63400 Ostrow Wielkopolski

Zalacznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 19/2024

Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Ostrowie Wielkopolskim

z dnia 3 pazdziernika 2024 roku

Procedura zgloszen wewnetrznych

§ 1. Cel

Przyjecie niniejszej procedury ma na celu wypelnienie obowigzkow zawartych w ustawie o
ochronie sygnalistow z 14 czerwca 2024 r.

§ 2. Stownik pojec

Pojecia wyszczegdlnione uzywa si¢ w niniejszej procedurze w znaczeniu okreslonym ponizej
oraz szczegdtowo okreslonym w art. 2 ustawy o ochronie sygnalistow:

L

10.
11

12
13.

14.

Dziatania nastepcze — dziatania podjgte przez pracodawce w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgloszeniu, majacych przeciwdziala¢ naruszeniu prawa
bedacego przedmiotem zgloszenia, np. wewnetrzne postepowanie wyjasniajace,
wszczecie kontroli, wniesienie oskarzenia, dzialania podjete w celu odzyskania
srodkow finansowych.

Dzialania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dzialania lub zaniechania, w
kontekscie zwiazanym z praca, spowodowane zgloszeniem i naruszajgce lub mogace
naruszac¢ prawa sygnalisty. wyrzadzajace lub mogace wyrzadza¢ mu szkode.
Informacja zwrotna — informacja przekazywana sygnaliscie na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych.

Kontekst zwigzany z pracg — caloksztalt okolicznosci zwigzanych z wykonywana
praca, w ramach ktorego uzyskano informacje o naruszeniu prawa.

Osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba, ktora moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych ze wzgledu na pomoc sygnaliscie.

Osoba powigzana z sygnalistg — wspotpracownik lub czlonek rodziny sygnalisty, ktory
moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych.

Osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — osoba wskazana w zgloszeniu jako sprawca
naruszenia prawa lub osoba z nig powiazana.

Koordynator — osoba wyznaczona przez pracodawce na podstawie specjalnego
upowaznienia do przyjmowania zgloszen, ich weryfikacji, prowadzenia postgpowania
wyjasniajgcego, podejmowania i koordynowania dziatan nastepczych.

Naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa.

Nieprawidlowos$ci — naruszenia prawa 1 wszelkie dodatkowe naduzycia, ktérych
zglaszanie jest przewidziane w procedurze.

Pracodawca — Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie.

Procedura — niniejsza procedura zgloszen wewnetrznych.

Sygnalista — osoba dokonujaca zgloszenia wewnetrznego na warunkach okre$lonych
w procedurze oraz zgloszenia zewnetrznego lub ujawnienia publicznego na warunkach
okreslonych w ustawie o sygnalistach.

Ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci
publiczne;j.




15.
16.

17.

18.

Ustawa — ustawa o ochronie sygnalistéw z 14 czerwca 2024 r.

Zgloszenie — informacja Iub uzasadnione podejrzenie dotyczace istniejacego lub
potencjalnego naruszenia prawa/nieprawidlowsci, do ktérego doszio lub dojdzie w
kontekscie zwigzanym z praca, lub préby ukrycia takiego naruszenia,

Zgloszenie wewngtrzne — zgloszenie dokonane na zasadach 1 w formie przewidziane;
w procedurze.

Zgloszenie zewngtrzne — zgloszenie skierowane do Rzecznika Praw Obywatelskich
lub innego organu publicznego.

§ 3. Zakres podmiotowy

Sygnalisty jest osoba fizyczna, ktora zghasza lub uyjawnia publicznie informacje o naruszeniu
prawa uzyskana w kontekscie zwigzanym z praca, w tym:

1.
2.
3.

4.

pracownik,

pracownik tymczasowy,

osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawne;, '

inne osoby zgodnie z art. 4 ustawy.

§ 4. ZaKkres przedmiotowy
Procedure stosuje si¢ w przypadku zgloszen naruszen prawa dotyczacych:

1) korupcji,

2) zamowien publicznych,

3) ustug, produktéw 1 rynkéw finansowych,

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy 1 finansowaniu terroryzmu,

5) bezpieczenstwa produktéw 1 ich zgodnosci z wymogami,

6) bezpieczenstwa transportu,

7} ochrony $rodowiska,

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,

9) bezpieczenstwa zywnoscl 1 pasz,

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

11) zdrowia publicznego,

12) ochrony konsumentéw,

13) ochrony prywatnosdci i danych osobowych,

14) bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych,

15) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej, -

16) rynku wewngtrznego. Unii  Furopejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
‘konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych,

17) konstytucyjnych wolnodci i praw czlowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi
powyzej.

§ 5. Sposoby dokonywania zgloszen
W celu dokonania zgloszenia nalezy skorzystaé z jednego z kanaléw zgloszeniowych
wymienionych ponizej.
Zgtoszenie listowe:
1) zgtoszenia dokonuje sig, wysylajgc list na adres: Powiatowe Centrum Pomocy
Rodzinie, Al. Slowackiego 1c, 63-400 Ostréw Wielkopolski,
2) list nalezy zaadresowaé bezpodrednio do koordynatora ds. zgloszen wewnetrznych,
z dopiskiem ,.Do rgk wtasnych. Nie otwierac”,




3) tylko podanie w tresci wiadomosci danych osobowych 1 preferowanej formy kontaktu

pozwoli osobom przyjmujagcym zgloszenia na kontakt z sygnalista.
Spotkanie bezposrednie:

1) sygnalista moze zlozy¢ wniosek o spotkanie bezposrednmie z koordynatorem ds.
zgloszen wewnetrznych, '

2) do zlozenia wniosku mozna wybrac jeden z powyzszych kanatow zgloszeniowych lub
dokonac tego w kazdy inny oficjalny sposéb,

3) wniosek nalezy skierowa¢ do koordynatora,

4) spotkanie zostanie zorganizowane nie pdzniej niz 14 dni od otrzymania wniosku,

5) na wyrazng prosbe sygnalisty lub ze wzgledu na szczegélne okolicznodei sprawy i
konieczno$¢ zapewnienia dyskrecii 1 poufnodci spotkanic moze zostaé zorganizowane
poza siedzibg pracodawcy, :

6) spotkanie zostanie udokumentowane w formie nagrania audio i wideo lub w formie
protokolu odtwarzajacego jego dokladny przebieg,

7) sygnalista begdzie mial prawo sprawdzic, poprawic i zatwierdzié¢ protokot poprzez
zlozenie podpisu.

Zgloszenia anonimowe nie bedg rozpatrywane.

§ 6. Wymogi dotyczace zgloszenia
Informacje przekazane przez sygnaliste bedg uwazane za zgloszenie i1 beda podlegaty
niniejszej procedurze, jesli zostang spetnione generalne warunki:

1) prawdziwos¢ zgloszenia — sygnalista nie musi posiada¢ dowoddw na potwierdzanie
informacji zawartych w zgloszeniu, ale musi mie¢ uzasadnione podstawy, by sadzié,
ze przekazywane informacje sa prawdziwe w chwili dokonywania zgloszenia,

2) kontekst zwigzany z praca — informacje zawarte w zgloszeniu muszg zosta¢ uzyskane
w kontekécie zwigzanym z praca,

3) kategorie nieprawidlowosdci — informacje zawarte w zgloszeniu musza dotyczyé
naruszenia prawa lub nieprawidlowoéci wymienionych w § 4 procedury.

Pracodawca nie toleruje falszywych zgloszen — w stosunku do os6b dokonujacych
takich zgtoszen =zostana wyciggniete konsekwencje dyscyplinarne i cywilne oraz
zostanie ztozone zawiadomienie do whasciwych organéw wymiaru sprawiedliwosci.
Sygnalista powinien zadba¢ o przekazanie jak najbardziej wartosciowych informagji,
ktére pozwola na skuteczne przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego. Zgloszenie
powinno zawiera¢ w szczegdlnodct:

1) dane sygnalisty — imig, nazwisko, stanowisko,

2) adres do kontaktu 1 preferowana forme kontalktu,

3) miejsce wystapienia naruszen — dziat, lokalizacja, konkretny adres,

4) datg i czas wystapienia naruszen — konkretne daty, chronologia wydarzen, dlugosé
trwania nieprawidtowodci,

5) Zrodlo informacji o nieprawidlowosciach — czy sygnalista jest ich bezposrednim
swiadkiem, czy tylko styszal o nich od innych, czy tez sam jest zamieszany w
opisywane nicprawidlowosci,

6) informacj¢, gdzie szuka¢ dowodé6w na potwierdzenie informacji zawartych w
zgtoszeniu, :

7) informacje, czy juz wczednie] zglaszano opisywane nieprawidlowosci — nalezy
wskaza¢ date zgltoszenia 1 dane takiej osoby,

8) pytania pomocnicze:

- Co si¢ wydarzyto?
- Jaki byl doktadny przebieg zdarzenia?




- Kto jest sprawca?

- Jakie mogly by¢ motywy sprawcy?

- Czy wiecej osob brato w tym udzial?

- Kto oprécz sprawcy mogt na tym skorzystac?

- Kto mogt o tym wiedzieé? _

- Czy sa jakie$ osoby pokrzywdzone?

- Co Twoim zdaniem zawiodlo 1 sprawilo, ze w ogole doszlo do takiej sytuacji?
Pracodawca proponuje sygnalistom wspolprace z koordynatorem przy postgpowaniu
wyjasniajacym. Brak informacji niezbgdnych do rzetelnego wyjasnienia naruszenia moze
by¢ réwnoznaczny z niepodjeciem dziatan nastepczych.

§ 7. Koordynatorzy i poufnos¢
Do przyjmowania i obstugi zgloszen oraz podeimowania i koordynowania dzialan
nastgpczych oraz przetwarzania danych osobowych sygnalistow, a takze innych oséb
wymienionych w zgloszeniu, pracodawca wyznacza i upowaznia koordynatorow.
Koordynatorzy gwarantuia, ze wszystkie zgloszenia bgdg traktowane z nalezytg powaga i
starannoécig, a ich rozpatrywanie bedzie opieralo si¢ na zasadach bezstronnodci i
obiektywizmu. Poszanowanie godnosci i dobrego imienia wszystkich oséb, ktérych
dotyczy zgloszenie, begdzie naczelna =zasadg w calym procesie postepowania
wyjasniajgcego.
Koordynatorzy, jak 1 wszyscy inni uczestnicy postgpowania wyjadniajgcego, sg
zobowigzani dolozyé nalezytej staranno$ci w celu zapewniema, ze wszystkie decyzje 1
dziatania nastepcze beda podejmowane na podstawie faktow i zebranych dowodow, a nie
pomowien 1 bezpodstawnych oskarzen. ,
Organizacja procesu dokonywania, przyjmowania i obshugi zgloszen ma na celu
uniemozliwienie uzyskania dostepu do informacji zawartych w zgloszeniu jakimkolwick
nieupowaznionym osobom.
Organizacja procesu zapewnia poufno$é i ochrong tozsamosci osoby, kiéra dokonuje
zgloszema, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, a takze wszystkich innych oséb, ktorych
dane pojawiaja sie w zgloszeniu.
Dostep do danych sygnalisty oraz informacji zawartych w zgtoszeniu jest udzielany przez
koordynatora tylko osobom, ktore sa miezbedne do przeprowadzenia skutecznego
postepowania wyjasniajgcego, po odebraniu od nich pisemnego zobowigzaniu do
zachowania w tajemnicy wszystkich informacji wuzyskanych w postgpowaniu
wyjasniajgcym.
W kazdym innym przypadku ujawnienie tozsamosci zglaszajacego moze nastapié tylko
Za jego wyra7zng zgoda.
Ujawnienie danych sygnalisty moze nastapi¢ réwniez wtedy, gdy jest to konieczny i
proporcjonalny obowiazek wynikajacy z przepisdéw prawa w zwiazku z postepowaniami
wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postgpowaniami
przygotowawczymi badz sadowymi prowadzonymi przez sgdy, w tym w celu
zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie, ktorej dotyczy zgloszenie.

§ 8. Zakaz dzialan odwetowych
Obowigzuje bezwzgledny zakaz dziatan odwetowych i niekorzystnego traktowania, a
takze grozb i préb podejmowania dziatan odwetowych w stosunku do sygnalisty, ktory
dokonat zgltoszenia zgodnie z procedurg 1 przepisami prawa.
Zakaz dziatan odwetowych dotyczy réwniez osoby pomagajace) w dokonaniu zgloszenia
oraz osoby powiazane] ze zglaszajgcym.




Pelny katalog dziatan zakazanych i $rodkéw ochrony sygnalisty opisuje rozdziat 2
ustawy o ochronie sygnalistow.

Przyklady zakazanych dzialan odwetowych:

1) rozwigzanie umowy o prace,

2} obnizenie wynagrodzenia,

3) wstrzymanie lub pominigcie przy awansie,

4) przymus, zastraszanie lub wykluczenie,

5) mobbing i dyskryminacja,

6} niekorzystne i niesprawiedliwe traktowanie.

Pracodawca bedzie z cala stanowczoscig reagowal na wszelkie przejawy famania
opisywanego zakazu. W stosunku do osoby, ktéra dokona lub bedzie prébowata dokonad
jakichkolwiek dziatan odwetowych, zostanic wszczete postgpowanie dyscyplinarne,
karne Tub cywilne.

Sygnalista, ktdry stat si¢ celem dziatant odwetowych lub obawia si¢, ze moze staé sie ich
celem, powinien niezwlocznie zglosic ten fakt koordynatorowi.

Ochrona przystuguje wylgcznie w zakresic i w zwigzku z dokonanym zgloszeniem.

§ 9. Dzialania nast¢pcze

W zwigzku 7z otrzymanym zgloszeniem koordynatorzy podejmujg dziatania zmierzajace

do rzetelnego wyjasnienia sprawy. Kazde zgloszenie moze wymagaé innych

specyficznych dzialan i czynno$ci, jednak niecktdre elementy bedg niezmienne dla
wszystkich przypadkow i stanowig rame postepowania ze zgloszeniami.

Etapy postgpowania po otrzymaniu zgloszenia:

1) rejestracja zgtoszenia;

2) potwierdzeme przyjecia zgloszenia — w ciggu 7 dni od otrzymania zgloszenia

koordynator potwierdzi sygnaliscie fakt przyjecia zgloszenia,

3) weryfikacja zgtoszenia:

- uznanie zgloszenia za zasadne i zgodne z niniejszg procedurg oraz poinformowanie
sygnalisty o kolejnych etapach postepowania,

- uznanie zgloszenia za niezasadne lub niezgodne z procedurg wraz z uzasadnieniem
(informacja zwrotna);

4) postgpowanie wyjadniajgce — czynnosci w ramach tego postgpowania beda
podeyjmowane adekwatnie do danej sytuvacji. Mogg zawiera¢ takic elementy jak
zbieranie dowoddow czy przeprowadzanie rozmdéw wyjasniajgcych;

5) informacja zwrotha — w ciggu 3 miesigcy koordynatorzy przekazg sygnaliscie
informacje zwrotne o stwierdzenmu badz braku stwierdzenia naruszenia prawa i
planowanych lub podjetych dziataniach nastepczych oraz powodach takich dziatan;

6) zakonczenie sprawy w rejestrze zgloszen.

Postgpowanie wyjasniajgce przeprowadza zespdl skiadajacy si¢ przynajmniej z dwdch

pracownikéw, powolany przez pracodawce na wniosek koordynatora. Na wniosek

zespolu pracodawca moze dodatkowo powotaé ekspertéw specjalizujgcych sie
merytorycznie w danych dziedzinach.

Pracodawca zachgca sygnalistéw do pozostawania w kontakcie z koordynatorami i

aktywnego uczestnictwa w postgpowaniu wyjasniajacym.

Koordynatorzy beda udzielali sygnalistom wszelkich informacji, o 1Ie nie bedzie to

utrudnialo postgpowania wyjasniajacego lub powodowalo ujawnienia informacji

poufnych.




§ 10. Zgloszenia zewnetrzne
Pracodawca posiada procedury do dokonywania zgloszen za pomoca wewnetrznych
kanatow zgloszeniowych, na zasadach okreslonych w niniejszym dokumencie.
Sygnalisci majg jednak mozliwo$¢é dokonania zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego
zgloszenia wewnetrznego.
Zgloszenia zewngtrznego dokonuje si¢ do:
1) Rzecznika Praw Obywatelskich,
2) imnych organéw publicznych przyjmujacych zgloszenia zewnetrzne dotyczace
naruszefnn w dziedzinach nalezacych do zakresu dziatania tych organéw,
3) instytucji, organdw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.
Szczegdtowe informacje dotyczace trybu, zasad i formy dokonywania zgloszen
zewngtrziych znajduja si¢ w rozdziale 4 ustawy o ochronie sygnalistow.

§ 11. Odpowiedzialno$¢ za naruszenie prawa
Osoba, ktorej udowodniono naruszenie prawa lub inne nieprawidtowoéci, bedzie
podlegata odpowiedzialnoéci dyscyplinarnej, karnej i cywilnej.
Osoba, ktora bedzie uniemozliwiala lub istotnie utrudniata sygnalicie dokonanie
zgloszenia, bedzie podlegala odpowiedzialnosei dyscyplinarne;, karnej i cywilnej.
Osoba, ktora wbrew zakazowi dokona Iub bedzie probowala dokonaé dziatan
odwetowych w stosunku do sygnalisty, bedzie podlegata odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej, karnej lub cywilne;j.
Osoby, ktére naruszajg obowigzek zachowania poufnosci i tajemnicy tozsamo$ci
sygnalisty, osoby pomagajacej lub powigzanej, bedg podlegaly odpowiedzialnodci
dyscyplinarnej, karnej i cywilnej.
Sygnalista, ktéry dokona zgloszenia, wiedzac, ze nie doszlo do naruszenia prawa, bedzie
podlegal odpowiedzialnosci dyscyplinare], kamnej 1 cywilnej.
Sygnalista, ktory jest jednoczesnie sprawca zglaszanych naduzyé i nieprawidtowosci lub
jest w jakim$ stopniu w nie zaangazowany, nie posiada immunitetu wylaczajacego
odpowiedzialno$¢. Pracodawca uwzgledni jednak fakt zgloszenia i pomoc sygnalisty jako
okolicznos¢ tagodzacg w zakresie, na jaki bgdzie miat wptyw.

§ 12. Przetwarzanie danych osobowych
Po otrzymaniu zgtoszenia pracodawca przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym
do przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastgpczego.
Dane osobowe, ktdre nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, ni¢ sg zbierane, a
w razie przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usuni¢cie tych danych
nastgpuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie maja one znaczenia dla sprawy.
Przepisu art. 14 ust. 2 lit. { rozporzgdzenia UE 2016/679 (RODO) nie stosuje sie, chyba
ze sygnalista wyrazil wyrazna zgode na ujawnienie swojej tozsamosci lub $wiadomie
zglasza nieprawde.
Przepisu art. 15 ust. 1 lit. g rozporzadzenia UE 2016/679 (RODO) w zakresie przekazania
informacji o Zrodle pozyskania danych osobowych nie stosuje sie, chyba ze sygnalista
wyrazit wyrazng zgode na ujawnienie swojej tozsamosci lub $wiadomie zglasza
nieprawde. ' :
Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych sag przechowywane przez pracodawce przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktéorym sfinalizowano dziatania nastepcze lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.




6. Zapisow punktu 5 nie stosuje sie, gdy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowig
czes¢ akt postgpowan przygotowawczych lub spraw sgdowych badz sadowo-
administracyjnych.




