Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 29/2024
Dyrektora MGOPS w Opocznie
z dnia 02.10.2024 r.

PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
| PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
W MIEJSKO-GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ
W OPOCZNIE

§1
Postanowienia ogolne

1. Procedura zgloszen wewngtrznych i podejmowania dziatan nastepczych, zwana dalej
»procedura”, okresla tryb przyjmowania zgloszen wewnetrznych dotyczacych informacji
0 naruszeniu prawa w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spoltecznej w Opocznie, a takze
podejmowania dziatah nastepczych w zwiazku z tymi zgloszeniami.

2. Procedura ma na celu wprowadzenie przejrzystych zasad ujawniania przypadkoéw
nieprawidlowosci, podejmowania stosownych dziatan naprawczych w zwigzku z zaistniatymi
naruszeniami oraz ochrong sygnalisty.

3. Procedura obowigzuje sygnalistg, ktory dokonuje zgloszenia wewngtrznego w kontekscie
zwigzanym z praca, niezaleznie od stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia
przez niego pracy.

4. Ochronie przewidzianej w procedurze sygnalista podlega od chwili dokonania zgloszenia
wewngetrznego pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca
przedmiotem zgloszenia wewnetrznego jest prawdziwa w momencie jego dokonania i stanowi
informacj¢ o naruszeniu prawa.

5. Ochronie przewidzianej w procedurze nie podlega sygnalista, ktory §wiadomie dokonuje
zgloszenia wewnetrznego wiedzac, ze do naruszenia nie doszto (zla wiara).

6. Sygnalista w kazdym przypadku moze dokonaé¢ zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego
dokonania zgloszenia wewngtrznego.

7. Zgloszenia zewngtrzne przyjmowane sa przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub inny
organ publiczny, ktorego wlasciwos¢ obejmuje podejmowanie odpowiednich dziatan
nastepczych obejmujacych przedmiot zgltoszenia. W stosownych przypadkach zgloszenia
zewngtrzne s dokonywane takze do instytucji, organdéw lub jednostek organizacyjnych Unii
Europejskiej.

8. Wszystkie informacje na temat dokonywania zgtoszen zewnetrznych wraz z odestaniem do
stron internetowych organdéw publicznych przyjmujacych takie zgloszenia, zawarte zostaly
W Internecie w zaktadce ,,Zgloszenia zewnetrzne”.

9. W przypadku gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury
organizacyjnej Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Opocznie, zacheca si¢ do
dokonania zgloszenia wewngtrznego.



§2
Definicje
Ilekro¢ w procedurze jest mowa o:

a) Koordynatorze ds. obstugi zgloszen — rozumie si¢ przez to wyznaczong przez Dyrektora
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Opocznie osobe fizyczng, do ktorej zadan
nalezy przyjmowanie zgltoszen wewnetrznych, w tym wystegpowanie w razie potrzeby
o dodatkowe informacje do sygnalisty, a takze podejmowanie dziatan nastgpczych;

b) dziataniu nastgpczym — rozumie si¢ przez to dziatanie polegajace na ocenie prawdziwosci
informacji zawartych w zgloszeniu wewnetrznym oraz przeciwdziatanie naruszeniu prawa,
w szczegolnosci przez prowadzenie postgpowania wyjasniajgcego, wszczecie kontroli badz
innego postepowania na podstawie przepisow prawa lub oddalenie zgloszenia;

¢) dziataniu odwetowym — rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z pracg, ktéore jest spowodowane zgloszeniem
wewnetrznym 1 ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze
wyrzadzi¢ mu nieuzasadniong szkodg, w tym takze niezasadne inicjowanie postepowan
przeciwko sygnali$cie;

d) informacji 0 naruszeniu prawa — rozumie si¢ przez to informacj¢, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Opocznie,
o ktorym sygnalista dowiedzial si¢ w konteks$cie zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczaca
proby ukrycia takiego naruszenia;

e) informacji zwrotnej — rozumie si¢ przez to przekazanie sygnaliScie informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;

f) kontekscie zwigzanym z pracg — rozumie si¢ przez to przeszie, obecne lub przyszte dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy, w ramach ktorych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa
oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatah odwetowych;

g) osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — rozumie si¢ przez to osobe fizyczng, osobg prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajacag osobowosci prawnej, wskazang w zgloszeniu
wewnetrznym jako osobe, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako osobe, z ktérg osoba,
ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest powigzana;

h) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — rozumie si¢ przez to osobe¢ fizyczng, ktora
pomaga sygnaliscie w zgloszeniu wewnetrznym w konteks$cie zwigzanym z pracg 1 ktorej
pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

1) osobie powigzanej z sygnalista — rozumie si¢ przez to osobe fizyczng, ktdéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub cztonka rodziny sygnalisty;

J) zgloszeniu wewnetrznym — rozumie si¢ przez to ustne lub pisemne zgloszenie wewngetrzne
przekazane zgodnie z niniejszg procedurg.

§3
Przedmiot zgloszenia

Przedmiotem zgloszenia wewngtrznego moga by¢ dziatania lub zaniechania niezgodne
z prawem lub majace na celu obejscie prawa dotyczace dziedzin okreslonych w art. 3 ust. 1
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r. poz. 928).



§4

Tryb dokonywania zgloszenia

1. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia wewngetrznego:
a) elektronicznie — za posrednictwem adresu e-mail: zgloszenia.wewnetrzne@ops.opoczno.pl;

b) pisemnie — w zamknietej kopercie dostarczonej poczta wewnetrzng lub zewnetrzng
opatrzonej napisem ,,Zgloszenie naruszenia”, umieszczonej w kolejnej zamknigtej kopercie,
zaadresowanej na Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Opocznie, ul. Adama
Mickiewicza 2A, 26-300 Opoczno, lub dostarczonej do skrzynki umieszczonej wewnatrz
budynku Osrodka na I pigtrze obok pok. nr 13;

C) ustnie — za posrednictwem numeru telefonu 44 741 60 41.

2. Na wniosek sygnalisty zgtoszenie wewngtrzne moze by¢ dokonane takze podczas spotkania
z udziatem Koordynatora ds. obstugi zgloszen, zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia
otrzymania takiego wniosku. Z przyjecia zgloszenia sporzadza si¢ protokét. Sygnalista moze
dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia takiego protokotu.

3. W celu rzetelnej weryfikacji zgloszenia oraz skutecznego podjecia dziatania nastgpczego
zgloszenie powinno zawiera¢ co najmniej:

a) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie,

b) adres do kontaktu sygnalisty,

c¢) mozliwie doktadny opis przedmiotu naruszenia,

d) opis kontekstu zwigzanego z praca, ktory umozliwit dostrzezenie zgloszonego naruszenia,

e) wskazanie uzasadnionych podstaw, ktére umozliwity stwierdzenie, ze informacja
0 naruszeniu prawa jest prawdziwa.

4. Zgloszenia wewngetrznego mozna dokona¢ takze anonimowo, poprzez przekazanie
zgloszenia w zamknigtej kopercie opatrzonej napisem ,,Zgloszenie naruszenia”, dostarczonej
do skrzynki znajdujacej si¢ wewnatrz budynku Osrodka na I pigtrze obok pok. nr 13.

5. Zgloszenia wewnetrzne dokonane anonimowo, zawierajace informacje w sposob oczywisty
niewiarygodne badZ o niedajacej si¢ zweryfikowac tresci, nie beda rozpatrywane.

6. W terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia wewngtrznego Koordynator ds. obstugi
zgloszen przekazuje sygnaliScie potwierdzenie przyjecia zgloszenia, chyba ze sygnalista nie
podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

§5
Tryb rozpatrywania zgloszen

1. Zgloszenia wewngtrzne sg przyjmowane przez Koordynatora ds. obshugi zgloszen, ktory
dokonuje wstgpnej weryfikacji zgloszenia polegajacej na ustaleniu, czy zgloszenie spelnia
warunki okreslone w niniejszej procedurze. W razie konieczno$ci uzupelnienia lub
wyjasnienia zawartych w zgloszeniu wewng¢trznym informacji Koordynator ds. obstugi
zgltoszen kontaktuje si¢ z sygnalista, o ile jest to mozliwe.

2. Koordynator ds. obshugi zgloszen moze odstgpi¢ od rozpatrzenia zgloszenia bedacego
przedmiotem wczesniejszego zgloszenia przez tego samego lub innego sygnalistg, jesli nie
zawarto w nim istotnych nowych informacji na temat naruszeh w poroéwnaniu



z weczesniejszym zgloszeniem. Koordynator ds. obstugi zgloszen informuje sygnaliste
0 pozostawieniu zgloszenia wewnetrznego bez rozpoznania, podajagc przyczyny, a w razie
kolejnego zgtoszenia wewngtrznego, pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym

sygnalisty.

3. W przypadku gdy zgtoszenie wewngetrze spetnia warunki, o ktorych mowa w pkt 1, za$ tre§¢
zgloszenia wewnetrznego uzasadnia wszczecie postgpowania wyjasniajacego, Koordynator
ds. obstugi zgloszen podejmuje czynno$ci majace na celu wyjasnienie wszystkich okolicznosci
zawartych w zgloszeniu.

4. Gdy zajdzie taka potrzeba, Koordynator ds. obstugi zgtoszen moze wezwac kazda osobe
wykonujacg prace na rzecz Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Opocznie
celem ztozenia wyjasnien. Osoby wezwane s3 obowigzane do stawienia i przedstawienia
wszystkich informacji oraz dokumentéw, bedacych w ich posiadaniu, ktore umozliwi¢ moga
ustalenie okoliczno$ci naruszenia wskazanego w zgloszeniu wewnetrznym.

5. Koordynator ds. obstugi zgloszen moze takze zwrdci¢ si¢ o pomoc lub opini¢ do
przedstawicieli innych komoérek organizacyjnych Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Opocznie lub podmiotu $wiadczacego ustugi profesjonalne, o ile wiedza
i doswiadczenie takich osob sg niezbedne do wyjasnienia wszystkich okoliczno$ci naruszenia
zawartego w zgloszeniu.

6. Po wyjasnieniu catoksztattu okoliczno$ci zawartych w zgtoszeniu Koordynator ds. obstugi
zgloszen podejmuje decyzje co do zasadnos$ci zgtoszenia oraz wydaje zalecenia co do podjecia
ewentualnych dziatan nastepczych.

7. Koordynator ds. obstugi zgloszen przekazuje sygnaliscie informacj¢ zwrotng w terminie
nieprzekraczajacym 3 miesi¢cy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewngtrznego lub,
w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, 3 miesi¢cy od uplywu 7 dni od dnia dokonania
zgloszenia wewnetrznego.

8. Koordynator ds. obstugi zgtoszen nie przekazuje sygnaliscie informacji zwrotnej, jesli nie
podat on adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ taka informacje.

§6
Dzialania nastepcze
1. W przypadku, gdy:

a) naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej Miejsko-
Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Opocznie — Koordynator ds. obstugi zgloszen
podejmuje okreslone w zaleceniach dziatania naprawcze;

b) naruszeniu prawa nie mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Opocznie — Koordynator ds. obshugi
zgloszen wszczyna wlasciwe postepowanie okreSlone przepisami prawa powszechnie
obowigzujacego;

c¢) zgloszenie naruszenia okazato si¢ bezzasadne — Koordynator ds. obstugi zgloszen oddala
zgloszenie 1 zamyka postgpowanie okreslone niniejsza procedura.

2. Jesli informacja zwrotna, przekazana zgodnie z § 5 pkt 7 nie zawierata informacji
wskazanych w pkt 1, Koordynator ds. obstugi zgloszen przekazuje sygnaliscie uzupetniajaca
informacje zwrotng obejmujaca takie informacje w terminie 1 miesigca od dnia powzigcia
o nich wiadomosci.



3. Koordynator ds. obstugi zgloszen podejmuje dziatania nast¢pcze z zachowaniem nalezytej
starannos$ci oraz przy zachowaniu petnej poufnosci tozsamosci sygnalisty.

§7
Ochrona sygnalisty

1. Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane zadne dziatania odwetowe ani proby lub
grozby zastosowania takich dziatan.

2. Zakaz dzialan odwetowych obejmuje takze osobe pomagajacg w dokonaniu zgloszenia,
osobe powigzang ze zglaszajacym, a takze osobe prawng lub inng jednostke organizacyjng
pomagajaca sygnali$cie lub z nim powigzang, w szczeg6lnosci stanowigcg wlasnos¢ sygnalisty
lub go zatrudniajaca.

§8
Rejestr zgloszen
1. Kazde zgloszenie wewnetrzne podlega rejestracji przez Koordynatora ds. obstugi
zgloszen.
2. Rejestr zgloszen wewnetrznych zawiera:
a) numer zgloszenia;
b) przedmiot naruszenia;
c) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji
tych osob;
d) adres do kontaktu sygnalisty;
e) date dokonania zgtoszenia;
f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

g) dat¢ zakofczenia sprawy.

3. Rejestr zgloszen wewnetrznych zawiera takze zgloszenia dokonane anonimowo. Jesli
sygnalista nie podal swoich danych osobowych lub adresu do kontaktu, w rejestrze oznacza
si¢ takie zgloszenie jako anonim.

4. Dane osobowe i informacje dotyczace zgloszenia sg przechowywane w rejestrze zgloszen
wewnetrznych przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono
dzialania nastepcze, lub po zakonczeniu innych postepowan zainicjowanych tymi dzialaniami.

§9
Postanowienia koncowe

1. Za prawidlowos$¢ oraz efektywnos$¢ funkcjonowania niniejszej procedury odpowiada
Dyrektor Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Opocznie.

2. Koordynator ds. obstugi zgtoszen nie rzadziej niz raz w roku, przekazuje Dyrektorowi
Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Opocznie zbiorczg informacje
o zgloszeniach wewnetrznych oraz o podjetych w zwigzku z tymi zgloszeniami dziataniach
nastepczych.



3. Dyrektor Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Opocznie informuje wszystkie
osoby wykonujgce prace na rzecz Osrodka o przyjeciu oraz tresci niniejszej procedury, jak
réwniez o jej zmianach.

4. Osobie ubiegajacej si¢ o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug czy petnienia funkcji, Koordynator
ds. obstugi zgloszen przekazuje informacje o procedurze wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub
negocjacji poprzedzajacych zawarcie innej niz stosunek pracy umowy.



