Zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr 19 /2024

z dnia 18 pazdziernika 2024 r.

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Toruniu
w sprawie wprowadzenia Procedury zgloszen wewnetrznych
oraz podejmowania dzialan nastepczych.

PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH ORAZ PODEJMOWANIA
DZIALAN NASTEPCZYCH
obowiazujaca w Miejskim OSrodku Pomocy Rodzinie w Toruniu.

§1
[CEL PROCEDURY]

1. Procedura okresla zasady itryb zglaszania przez Sygnalistow informacji o naruszeniu
prawa (wtym informacji 0 uzasadnionym podejrzeniu dotyczacym zaistnialego lub
potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie
w Miejskim Os$rodku Pomocy Rodzinie w Toruniu, zwanym dalej Osrodkiem Iub
informacji dotyczacej proby ukrycia takiego naruszenia prawa).

2. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obej$cie prawa.

3. Informacje zglaszane przez Sygnaliste dotycza zgodnie z art. 3 ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024r., poz. 928), zwang dalej ustawg, dziatania
zwigzane z naruszeniem prawa lub zaniechaniem niezgodnego z prawem lub majacego na
celu obejscie prawa, dotyczace:

1) korupcji;

2) zamoOwien publicznych;

3) ustug, produktéow i rynkow finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finasowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodno$¢é z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych skarbu panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publiczno-prawnych zasad konkurencji
| pomocy panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystgpujace w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej 1 niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w
pkt. 1-16.

4. Przedmiotem zgloszenia naruszeh moze by¢ naruszenie regulacji wewnetrznych
obowigzujacych w Osrodku.

5. Przedmiotem naruszenia moze by¢ rowniez dziatalno$¢ zmierzajagca do zatajenia
jakiegokolwiek z naruszen wymienionych w ust. 3 oraz w ust. 4.



6.
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Niniejsza procedura nie dotyczy informacji objetych:

1) przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz innych informacji, ktére nie
podlegaja ujawnieniu z mocy przepisOw prawa powszechnie obowigzujacego ze
wzgledoéw bezpieczenstwa publicznego;

2) tajemnicg zawodowa wynikajaca z ustaw szczegdlnych, w tym zawodow medycznych
oraz prawniczych;

3) postgpowaniem karnym — W zakresie tajemnicy postepowania przygotowawczego oraz
tajemnicy rozprawy sagdowej prowadzonej z wylaczeniem jawnosci.

Procedura okresla zasady itryb zglaszania naruszen dotyczacych obowigzujacych
w Osrodku regulacji wewngtrznych i standardéw etycznych, ktore zostaty ustanowione na
podstawie przepisdw prawa powszechnie obowigzujgcego i pozostaja z nimi zgodne.
Przyjmowanie zgloszen naruszen prawa jest elementem prawidlowego i bezpiecznego
zarzadzania w O$rodku i shuzy zwigkszeniu efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci
i podejmowania dziatan w celu ich eliminowania i ograniczania ryzyka na wszystkich
poziomach organizacyjnych.
Wdrozony system przyjmowania zgloszen umozliwia zglaszanie nieprawidtowosci za
posrednictwem specjalnych, tatwo dostepnych kanatow, w sposob zapewniajacy rzetelne
i niezalezne rozpoznanie zgloszenia oraz w sposob zapewniajacy ochrone przed
dziataniami o charakterze odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym
rodzajem niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonanym zgloszeniem.
Procedura ustalona zostata po konsultacji z zakltadowymi organizacjami zwigzkowymi
dziatajacymi w Osrodku.
Kazda z 0s6b wykonujacych prace w Osrodku zobowiazana jest do zapoznania si¢ z trescig
Procedury (nowa osoba, ktéra bedzie wykonywata prace w Osrodku zobowigzana jest
zapoznac si¢ z trescig Procedury przed dopuszczeniem do wykonywania pracy).
§2
[DEFINICJE]

Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1.
2.

Osrodku — rozumnie si¢ przez to w Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Toruniu;
Jednostce Organizacyjnej (JO) — rozumie si¢ przez to dzial, zespot lub osobe w ramach
struktury organizacyjnej Osrodka wskazang w regulaminie organizacyjnym Os$rodka tj.
kierownika Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego;

Bezstronnej Jednostce Organizacyjnej (BJO) — rozumie si¢ przez to jednostke
organizacyjng lub osobe w ramach struktury organizacyjnej Osrodka, upowazniong do
podejmowania dziatan nastepczych, wiaczajac w to weryfikacje zgloszenia, komunikacje
z Sygnalista, tj. pracownika Zespotu ds. kontroli i nadzoru;

Procedurze — rozumie si¢ przez to Procedur¢ dotyczaca przyjmowania zgloszen
wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych w Osrodku;

Sygnaliscie — rozumie si¢ przez to osobg fizyczng, ktora dokonuje zgtoszenia o naruszeniu
prawa w kontekscie zwigzanym z pracg, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy
zatrudnienia czy wspoOlpracy;

Zgloszeniu — rozumie si¢ przez to informacje o naruszeniu prawa, dokonane za
posrednictwem przeznaczonych do tego kanatow komunikacji;

Osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — rozumie si¢ przez to osobg wskazang w zgloszeniu jako
osobe, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa,
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Dzialaniu nastepczym — rozumie si¢ przez to postepowanie prowadzone w zwigzku
ze ztozonym zgloszeniem;

Kanale Zglaszania — rozumie si¢ przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania
umozliwiajace dokonywanie zgloszenia;

Dziataniu odwetowym — rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgtoszeniem, i ktore
narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza, lub moze wyrzadzi¢
Sygnaliscie nieuzasadniong szkode, wtym bezpodstawne inicjowanie postgpowan
przeciwko Sygnaliscie.

Specjalistach i niezaleznych konsultantach — rozumie si¢ przez to osoby fizyczne lub
podmiot z zewnatrz, biegltych/ specjalistow z danej dziedziny, nie powigzanych w zaden
sposob z Osrodkiem.

§3
[DOKONYWANIE ZGLOSZEN]

Jednostka Organizacyjng odpowiedzialng za przyjmowanie zgtoszen jest Kierownik Dziatu
Organizacyjno-Administracyjnego.

Bezstronng Jednostka Organizacyjna upowazniong do podejmowania dziatan nast¢gpczych
I komunikacji z Sygnalistg jest pracownik Zespotu ds. kontroli i nadzoru.

JO oraz BJO dzialaja na podstawie pisemnego upowaznienia Dyrektora Osrodka i sa
zobowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktore
uzyskaly w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszenia oraz podejmowania dziatan
nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach
ktérego wykonywaty te czynnosci.

Jednostka Organizacyjna, co do ktorej ztreSci zgloszenia wynika, ze moze by¢
w jakikolwiek sposob zaangazowana w dziatanie lub zaniechanie stanowigce przedmiot
zgloszenia nie moze analizowac takiego zgloszenia.

Sygnalista moze dokonywa¢ zgloszen za posrednictwem nastepujacych kanatow:

a) zgloszenia pisemnego w formie mailowej na adres sygnalista@mopr.torun.pl;

b) zgloszenia pisemnego do protokotu.

W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy Zastepcy Dyrektora, Kierownika dziatu, Gtownego
Ksiggowego lub pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy,
Sygnalista moze dokonywaé zgloszenia bezposrednio do Dyrektora Osrodka w formie
pisemnej, o ktorej mowa w ust. 5.

Na wniosek Sygnalisty zgloszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego
spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku.
W takim przypadku za zgoda Sygnalisty zgloszenie jest dokumentowane w formie
nagrania rozmowy umozliwiajacej jej wyszukanie lub protokotu spotkania, ktore odtwarza
jego doktadny przebieg (Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia protokotu, poprawienia
| jego zatwierdzenia przez jego podpisanie).

Sktadane zgloszenie powinno zawiera¢ przejrzyste ipelne wyjasnienie przedmiotu
zgloszenia oraz powinno zawiera¢ co najmniej nastepujace informacje: dat¢ oraz miejsce
zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informacji o naruszeniu prawa,
opis konkretnej sytuacji lub okoliczno$ci stwarzajacych mozliwos$¢ wystgpienia naruszenia
prawa, wskazanie podmiotu, ktorego dotyczy zgloszenie, wskazanie ewentualnych
swiadkow naruszenia prawa, wskazanie wszystkich dowodow i informacji, jakimi
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dysponuje Sygnalista, ktére mogg okaza¢ si¢ pomocne w procesie rozpatrywania
zgloszenia, wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego (jezeli nie bedzie to
wprost wynikato z funkcjonalnosci kanatu).

Osrodek nie bedzie rozpoznawat zgloszen anonimowych.

Zgloszenie moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze. Zakazuje si¢ §wiadomego
sktadania fatszywych zgloszen. Osoba dokonujaca zgloszenia wiedzac, ze do naruszenia
prawa nie doszto (tzw. zgloszenie w zlej wierze) podlega grzywnie, karze ograniczenia
wolnosci lub pozbawienia wolnosci do lat 2.

W przypadku ustalenia ze w zgtoszeniu Swiadomie podano nieprawdg lub zatajono prawde,
dokonujgcy zgloszenia moze zostaé pociggniety do odpowiedzialnos$ci porzadkowe;j
okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy oraz w regulacjach szczegdélnych, w tym takze
w przepisach porzadkowych obowigzujacych w Os$rodku. Zachowanie takie moze by¢
rowniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkow
pracowniczych lub obowiazkéw stuzbowych 0s6b wykonujacych prace na innej podstawie
niz stosunek pracy i jako takie skutkowa¢ moze rozwigzaniem umowy o pracg/ Umowy
cywilnej bez zachowania okresu wypowiedzenia.

§ 4
[DZIALANIA NASTEPCZE]

Dostep do Kanatow Zglaszania posiadaja Jednostka Organizacyjna oraz Bezstronna
Jednostka Organizacyjna.

W terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia JO potwierdza Sygnaliscie dokonanie
zgloszenia. Potwierdzenia dokonuje si¢ na adres do kontaktu przekazany przez Sygnaliste
chyba, Zze Sygnalista nie wskazat adresu, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie.
Bezstronna Jednostka Organizacyjna moze podja¢ decyzje o odstapieniu od weryfikacji
Zgloszenia w sytuacji gdy zgloszenie jest w oczywisty sposob nieprawdziwe lub
niemozliwe jest uzyskanie od Sygnalisty dodatkowych informacji niezbgdnych do
weryfikacji Zgloszenia.

Jezeli Zgloszenie pozwala na podjecie dziatan nastepczych — wtym weryfikacje
zgloszenia, nastgpuje to niezwloczne po wptynigciu Zgloszenia.

Przy weryfikacji zgloszenia, o ile bedzie to uzasadnione stanem faktycznym opisanym w
zgtoszeniu, zaangazowani moga zosta¢ specjalisci i niezalezni konsultanci np. poprzez
sporzadzenie opinii dot. przedmiotu zgloszenia.

Bezstronna Jednostka Organizacyjna rozpoznaje zgloszenie oraz podejmuje dzialania
nastepcze bez zbe¢dnej zwloki.

Informacja zwrotna — informacja na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych
oraz powodow takich dziatan przekazywana jest Sygnali$cie nie pozniej niz w terminie 3
miesigcy od dnia dokonanego potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgloszenia w terminie 3 miesigcy od dnia uptywu
7 dni od dokonania zgloszenia, chyba, ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry
nalezy przekaza¢ informacje zwrotna.

Po przeprowadzeniu weryfikacji zgloszenia Bezstronna Jednostka Organizacyjna
sporzadza raport 1 przekazuje go do Dyrektora Osrodka, ktory podejmuje decyzje co do
zasadno$ci zgtoszenia. W przypadku zgloszenia zasadnego, Dyrektor Osrodka moze
wyda¢ rekomendacje 0 stosownych dzialaniach naprawczych lub dyscyplinujacych
w stosunku do osoby, ktora dokonata naruszenia prawa oraz rekomendacje, ktorych celem



jest wyeliminowanie i zapobieganie tozsamym lub podobnym naruszeniom co opisane
W zgloszeniu, w przysztosci.

§5
[ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH]

Wprowadza si¢ bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec Sygnalisty,
ktory dokonat zgloszenia (zar6wno wewnetrznego jak i zewnetrznego), a takze ujawnienia
publicznego — zgodnie z ustawg o ochronie sygnalistow.

Podejmowanie jakichkolwick dziatan o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub
innego rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec Sygnalisty, beda traktowane jako
naruszenie Procedury imoze skutkowa¢ odpowiedzialno$cia porzadkowa lub
rozwigzaniem umowy 1aczacej dokonujacego dziatan odwetowych z Osrodkiem.
Niedopuszczalnym w stosunku do Sygnalisty jest w szczegdlnosci: odmowa nawigzania
stosunku pracy, wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,
niezawarcie umowy 0 prac¢ na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prac¢ na okres
probny, niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarcie umowy
0 prace na czas nieokres$lony, po rozwigzaniu umowy o prac¢ na czas okreslony —
w sytuacji gdy Sygnalista - pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim
zawarta taka umowa, obnizenie wynagrodzenia za pracg, wstrzymanie awansu albo
pominigcie przy awansowaniu, pomini¢cie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie
swiadczen zwigzanych zpraca, przeniesienie Sygnalisty - pracownika na nizsze
stanowisko pracy, zawieszenie w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub
stuzbowych, przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw
stuzbowych Sygnalisty — pracownika, niekorzystng zmian¢ miejsca wykonywania pracy
lub rozktadu czasu pracy, negatywng ocen¢ wynikdéw pracy lub negatywna opini¢ o pracy,
natozenie lub zastosowanie §rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub §rodka
0 podobnym charakterze, wstrzymanie udziatu lub pominigcie przy typowaniu do udziatu
W szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe, nieuzasadnione skierowanie na
badanie lekarskie, wtym badania psychiatryczne, oile przepisy odr¢bne przewiduja
mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badanie, dziatanie zmierzajace do utrudnienia
znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym sektorze lub branzy na podstawie
nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego — chyba ze
Osrodek - Pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

Za niekorzystne traktowanie z powodu dokonania zgloszenia uwaza si¢ takze grozbe lub
probe zastosowania Srodka okreslonego powyzej.

§6
[DANE OSOBOWE]

Zachowanie poufno$ci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa SygnaliScie
oraz minimalizacj¢ ryzyka wystgpienia dziatan odwetowych lub represyjnych. Sygnalista,
ktory dokonat zgloszenia, a ktérego dane osobowe zostaly w sposdb nieuprawniony
ujawnione, powinien niezwlocznie o zaistnialej sytuacji powiadomi¢ Jednostke
Organizacyjng lub Bezstronng Jednostke¢ Organizacyjng, ktora zobowigzana jest podjac
dziatania majace na celu ochrong Sygnalisty.

Tozsamo$¢ Sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajace jego
identyfikacje¢, nie bedzie ujawniana podmiotom, ktorych dotyczy zgloszenie, osobom



trzecim ani innym pracownikom i wspotpracownikom O$rodka. Tozsamo$¢ Sygnalisty, jak
réwniez inne informacje umozliwiajace jego identyfikacje moga zosta¢ ujawnione jedynie
wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem
wynikajagcym  Z powszechnie obowigzujgcych przepisow prawa w konteksScie
prowadzonych przez organy krajowe postgpowan. Tozsamos$¢ podmiotéw, ktorych
dotyczy zgloszenie, podlega wymogom zachowania poufnosci w analogicznym zakresie,
co tozsamo$¢ Sygnalisty.

Osrodek przetwarza dane osobowe w zakresie niezb¢dnym do przyjecia zgtoszenia oraz
podjecia dziatan nastepczych. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpoznania
zgloszenia nie sg zbierane, a W przypadku zebrania sg usuwane. Usunig¢cie tych danych
0sobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie maja one znaczenia dla

sprawy.

§7
[REJESTR ZGLOSZEN]

Kazde zgloszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgloszen.

Za prowadzenie Rejestru Zgloszen odpowiada Kierownik Dziatu Organizacyjno-

Administracyjnego.

Rejestr Zgtoszen Wewngtrznych zawiera co najmnie;j:

a) numer zgloszenia (L.p.),

b) przedmiot naruszenia prawa,

c) date dokonania zgloszenia wewnetrznego,

d) dane osobowe Sygnalisty (zgtaszajacego, niezbedne do identyfikacji tych osob),

e) adres do kontaktu Sygnalisty (zglaszajacego),

f) dane osobowe osoby/osob, ktorej/ych dotyczy zgloszenie (niezbedne do identyfikacji
tych oséb),

g) informacj¢ o podjetych dzialaniach nastepczych,

h) date zakonczenia sprawy.

Wzbér rejestru stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

4.

Rejestr Zgloszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci, a dane osobowe oraz
pozostate informacje w rejestrze zgloszen sg przechowywane przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dzialania nast¢pcze lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§8
[ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE]

Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewnetrznego.

Informacje 0 naruszeniu prawa mozna przekaza¢ do organu publicznego wiasciwego do
przyjecia zgloszenia Osrodka lub Rzecznika Praw Obywatelskich.

W stosownych przypadkach, mozna dokona¢ zgloszenia do instytucji, organow lub
jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.

Zglaszajacy przekazuje informacje o naruszeniu kanatami udostepnionymi przez RPO i
Osrodek do przyjmowania zgloszen zewngetrznych.



Informacje dotyczace zasad przyjmowania zgloszen zewnetrznych przez RPO 1 Osrodek.
dostepne s na stronie Biuletynu Informacji Publicznej O$rodka.

§9
[POSTANOWIENIA KONCOWE]

Za adekwatnos¢ i1 skutecznos$¢ funkcjonowania Procedury odpowiada Dyrektor Osrodka.
Ocena adekwatnosci i1 skutecznos$ci Procedury dokonywana jest co cztery lata przez Zespot
ds. kontroli i nadzoru.

Przegladu Procedury dokonuje si¢ systematycznie, nie rzadziej niz raz na trzy lata.
Bezposredni przetozony odpowiedzialny jest za zapoznanie wszystkich podlegtych sobie
0sob wykonujacych prace z postanowieniami niniejszej Procedury.

Bezposredni przetozony odpowiedzialny jest za wstepne i regularne szkolenia z zakresu
objetego Procedura.

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
w Toruniu

mgr Rafat Walter



