Zarzgdzenie nr 16/2024
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej we Wlodawie
z dnia 16 wrze$nia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu zgloszen wewnetrznych i podejmowania dzialan
nastepczych w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej we Wlodawie
oraz w Warsztacie Terapii Zajeciowej we Wlodawie

Na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U.
22024 r. poz. 928) oraz § 14 ust. 2 pkt 10 Regulaminu organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia nr 10/2022 Burmistrza Wiodawy z dnia 10 stycznia
2022r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej we Wiodawie — z pdzn. zm. zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. 1. Wprowadza si¢ Regulamin przyjmowania zgloszen wewnetrznych i podejmowania
dziatan nastgpczych w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej we Wiodawie oraz w Warsztacie

Terapii Zajgciowej we Wlodawie dzialajagcym przy Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej
we Wiodawie.

2. Regulamin, o ktérym mowa w ust. 1, stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci 0sob
wykonujgcych prace na rzecz Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej we Wilodawie oraz osob
wykonujgeych pracg na rzecz Warsztatu Terapii Zajgciowej we Wiodawie.




Zalgcznik

do Zarzadzenia nr 16/2024
Dyrektora Miejskiego Osrodka
Pomocy Spolecznej we Wlodawie
z dnia 16 wrze$nia 2024 r.

Regulamin zgloszen wewngtrznych i podejmowania dzialan nastepezych
w Miejskim Os$rodku Pomocy Spolecznej we Wlodawie oraz w Warsztacie
Terapii Zajeciowej we Wlodawie

Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Regulamin zgtoszen wewnetrznych i podejmowania dziatan nastgpczych w Miejskim
Osrodku Pomocy Spotecznej we Wlodawie oraz w Warsztacie Terapii Zajgciowej we Wiodawie,
zwany dalej ,regulaminem”, okresla tryb przyjmowania zgloszen wewnetrznych dotyczgcych
informacji o naruszeniu prawa ustanowionego w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej we Wiodawie
oraz w Warsztacie Terapii Zajgciowej we Wiodawie, a takze podejmowania dziatan nastepczych
w zwigzku z tymi zgloszeniami.

2. Regulamin ma na celu wprowadzenie przejrzystych zasad ujawniania przypadkow
nieprawidlowosci, podejmowania stosownych dzialan naprawezych w zwigzku z zaistnialymi
naruszeniami oraz ochrone sygnalisty.

3. Regulamin obowigzuje sygnaliste, ktory dokonuje zgloszenia wewnetrznego w kontekscie
zwigzanym z pracg w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej we Wiodawie lub w Warsztacie Terapii
Zajgciowej we Wiodawie, niezaleznie od stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia
przez niego pracy.

§ 2. 1. Sygnalista podlega ochronie przewidzianej w regulaminie od chwili dokonania
zgtoszenia wewnetrznego pod warunkiem, ze mial uzasadnione podstawy sadzié, ze informacja
bedaca przedmiotem zgloszenia wewnetrznego jest prawdziwa w momencie jego dokonania i stanowi
informacjg o naruszeniu prawa.

2. Ochronie przewidzianej w regulaminie nie podlega sygnalista, ktéry $wiadomie dokonuje
zgloszenia wewngtrznego wiedzac, ze do naruszenia nie doszto (zta wiara).

§ 3. 1. Sygnalista w kazdym przypadku moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego bez
uprzedniego dokonania zgltoszenia wewnetrznego.

2. Zgloszenia zewngtrzne przyjmowane sa przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub inny
organ publiczny, do ktérego wlasciwosci nalezy podejmowanie odpowiednich dziatan nastgpczych,
obejmujacych przedmiot zgloszenia. W stosownych przypadkach zgloszenia zewngtrzne s3
dokonywane takze do instytucji, organdw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.

3. Informacje na temat dokonywania zgloszen zewnetrznych zamieszczono na stronie
internetowej Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej we Wiodawie: https:/mops.wlodawa.eu/
w zakladce: ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE.

4. W przypadku, gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury
organizacyjnej Miejskiego Os$rodka Pomocy Spolecznej we Wiodawie lub Warsztatu Terapii
Zajgciowej we Wiodawie, zasadnym jest dokonanie zgloszenia wewnetrznego.

§ 5. 1. Kazdemu, kto rozwaza dokonanie zgloszenia wewnetrznego lub zewnetrznego

zapewnia si¢ w razie potrzeby pomoc psychologiczng lub prawna, udzielong na wniosek tej osoby,
w terminie 3 dni od dnia zlozenia wniosku.




2. Swiadczenie pomocy, o kto rej mowa w ust. 1, odbywa si¢ przy zachowaniu zasad petne;
poufnosci tozsamosci osoby, ktora zamierza dokonaé zgloszenia.

Definicje

§ 6. llekro¢ w dalszej czgsci jest mowa o:

1) osobie ds. zgloszefi wewnetrznych — rozumie si¢ przez to wyznaczong osobe, do ktérej zadan
nalezy przyjmowanie zgloszen wewngtrznych, w tym wystepowanie w razie potrzeby
o dodatkowe informacje do sygnalisty, a takze podejmowanie dziatai nastepczych;

2) dzialaniu nastgpczym — rozumie si¢ przez to dzialanie polegajace na ocenie prawdziwosci
informacji zawartych w zgloszeniu wewnetrznym oraz przeciwdziatanie naruszeniu prawa,
w szczegoOlnosci przez prowadzenie postgpowania wyjasniajacego, wszczecie kontroli badz innego
postgpowania na podstawie przepisoéw prawa lub oddalenie zgloszenia;

3) dzialaniu odwetowym — rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w kontekscie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgloszeniem wewnetrznym i Kktore
narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzié mu
nieuzasadniong szkode, w tym takze niezasadne inicjowanie postgpowan przeciwko sygnaliscie;

4) informacji o naruszeniu prawa — rozumie si¢ przez to informacje, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczace zaistnialego lub  potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszio
lub prawdopodobnie dojdzie, o ktérym sygnalista dowiedzial si¢ w kontekscie zwigzanym z praca
lub informacj¢ dotyczaca préby ukrycia takiego naruszenia,

5) informacji zwrotnej — rozumie si¢ przez to przekazanie sygnaliscie informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych i powoddw takich dziatan;

6) kontekscie zwigzanym z pracg — rozumie si¢ przez to przeszle, obecne lub przyszle dzialania
zwigzane z wykonywaniem pracy w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej we Wiodawie
lub w Warsztacie Terapii Zajeciowej we Wlodawie, w ramach ktoérych uzyskano informacje
0 naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

7) osobie, ktérej dotyczy zgloszenie — rozumie si¢ przez to osobg fizyczna, osobg¢ prawng lub
Jjednostk¢ organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, wskazang w  zgloszeniu
wewngtrznym jako osoba, ktéra dopuscila si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktorg osoba,
ktdéra dopuscila si¢ naruszenia prawa, jest powigzana;

8) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — rozumie si¢ przez to osobe fizyczna, ktdra pomaga
sygnaliScie w zgloszeniu wewngtrznym w kontekscie zwigzanym z pracg i ktorej pomoc
nie powinna zosta¢ ujawniona;

9) osobie powigzanej z sygnalista — rozumie si¢ przez to osobg fizyczng, ktéra moze doswiadczyé
dzialafi odwetowych, w tym wspotpracownika lub cztonka rodziny sygnalisty;

10) zgloszeniu wewngtrznym — rozumie si¢ przez to pisemne zgloszenie wewnetrzne przekazane
zgodnie z niniejszym regulaminem.

Przedmiot zgloszenia

§ 7. Przedmiotem zgloszenia wewnetrznego moga by¢ dziatania lub zaniechania niezgodne
zprawem lub majace na celu obejscie prawa dotyczacego przedmiotu dziatalnosci Miejskiego
Osrodka Pomocy Spolecznej we Wlodawie lub przedmiotu dziatalnosci Warsztatu Terapii Zajeciowe;j
we Wlodawie.

Tryb dokonywania zgloszenia

§ 8. 1. Sygnalista moze dokonaé zgloszenia wewngtrznego w nastepujacy sposob:
1) elektronicznie — za podrednictwem dedykowanej zakladki na stronie internetowej Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej we Wiodawie: https://mops.wlodawa.eu/;
2) pisemnie — w zamknigtej kopercie dostarczonej poczta wewnetrzng lub zewnetrzna, opatrzonej
napisem ,,zgloszenie”, zaadresowanej do Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej we Wiodawie,
al. J. Pilsudskiego 41, 22-200 Wlodawa.




2. W celu rzetelnej weryfikacji zgloszenia oraz skutecznego podjecia dzialania nastgpczego

zgloszenie powinno zawiera¢, co najmniej:

1) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;

2) adres do kontaktu sygnalisty;

3) mozliwie dokfadny opis przedmiotu naruszenia, (stan faktyczny, ktéry budzi watpliwosci
sygnalisty);

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

5) wskazanie uzasadnionych podstaw, ktére umozliwily stwierdzenie, ze informacja o naruszeniu
prawa jest prawdziwa.

3. W terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia wewnetrznego osoba ds. zgloszen
wewnetrznych przekazuje sygnaliscie potwierdzenie przyjecia zgloszenia, chyba ze sygnalista nie
podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazaé potwierdzenie.

Tryb rozpatrywania zgloszen

§ 9. 1. Zgloszenia wewngtrzne sg przyjmowane przez osobe ds. zgloszen wewnetrznych, ktéra
dokonuje wstgpnej weryfikacji zgloszenia polegajacej na ustaleniu, czy zgloszenie spetnia warunki
okreslone w regulaminie. W razie koniecznosci uzupetnienia lub wyjasnienia informacji zawartych
w zgloszeniu wewnetrznym osoba ds. zgloszen kontaktuje si¢ z sygnalista, o ile jest to mozliwe.

2. Osoba ds. zgloszen wewngtrznych moze odstapi¢ od rozpatrzenia zgloszenia bedacego
przedmiotem wczedniejszego zgloszenia przez tego samego lub innego sygnaliste, jesli nie zawarto
istotnych nowych informacji na temat naruszen w poréwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem. Osoba
ds. zgloszen wewnetrznych informuje sygnaliste o pozostawieniu zgloszenia wewnetrznego bez
rozpoznania, podajgc przyczyny, a w razie kolejnego zgloszenia wewnetrznego, pozostawia je bez
rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.

3. W przypadku, gdy zgloszenie wewnetrze spetnia warunki okreslone w regulaminie, a tresé
zgloszenia wewngtrznego uzasadnia wszczgeie postgpowania wyjasniajgcego, osoba ds. zgloszen

wewnetrznych podejmuje czynnosci majace na celu wyjasnienie wszystkich okolicznosci zawartych
w zgloszeniu.

§ 10. 1. Osoba ds. zgloszen wewngtrznych moze wezwaé kazda osob¢ wykonujgca prace
w Miejskim Osrodku Pomocy Spofecznej we Wiodawie lub w Warsztacie Terapii Zajeciowej
we Wilodawie majacg zwigzek lub wiedzg w zakresie rozpatrywanego zgloszenia, w celu zlozenia
niezbednych wyjasnien.

2. Osoby wezwane, o ktérych mowa w ust. 1, sg obowigzane do stawienia si¢ i przedstawienia
wszystkich informacji oraz dokumentéw bedacych w ich posiadaniu, ktére umozliwia ustalenie
okolicznosci naruszenia wskazanego w zgloszeniu wewnetrznym.

3. Osoba ds. zgloszenh wewngtrznych moze zwrécié¢ sig o pomoc lub opinie do innych oséb
wykonujacych pracg w Miejskim O$rodku Pomocy Spolecznej we Wlodawie lub w Warsztacie Terapii
Zajgciowej we Wlodawie albo do podmiotu $wiadczacego ustugi profesjonalne, o ile wiedza
i doswiadczenie tych osob sg niezbgdne do wyjasnienia wszystkich okolicznosci naruszenia zawartego
w zgloszeniu.

§ 11. Po wyjasnieniu caloksztattu okolicznosci zawartych w zgloszeniu osoba ds. zgloszen
wewngtrznych podejmuje decyzjg, co do zasadnoscei zgloszenia oraz wydaje zalecenia w celu podjgcia
ewentualnych dziatan nastgpczych.

§ 12. 1. Osoba ds. zgloszen wewngtrznych przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng
w terminie nieprzekraczajacym 3 miesigcy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego
lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, 3 miesigcy od uplywu 7 dni od dnia dokonania
zgloszenia wewngtrznego, z zastrzezeniem ust. 2.




2. Osoba ds. zgloszen wewnetrznych nie przekazuje sygnaliscie informacji zwrotnej, jesli nie
podat on adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ taka informacje.

§ 13. Osoba ds. zgloszen wewngtrznych przed objeciem stanowiska sklada o$wiadczenie
o bezstronnosci i rzetelnosci w rozpatrywaniu zgloszen.

Dzialania nastepcze

§ 14. Osoba ds. zgloszenn wewngtrznych podejmuje dziatania nast¢pcze z zachowaniem
nalezytej starannosci oraz przy zachowaniu pelnej poufnosci tozsamosci sygnalisty.

Ochrona sygnalisty

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

2. Zakaz dzialan odwetowych obejmuje takze osobg pomagajacg w dokonaniu zgloszenia,
osobe powigzang ze zgtaszajacym, a takze osobg prawna lub inng jednostke organizacyjng pomagajaca
sygnaliscie lub z nim powigzang, w szczegolnosci stanowigca wilasno$é sygnalisty lub
go zatrudniajaca.

Rejestr zgloszen

§ 16. 1. Kazde zgloszenie wewngtrzne podlega rejestracji bezposrednio przez osobe
ds. zgtoszen wewnetrznych.

2. Rejestr zgloszen wewngtrznych zawiera:
1) numer zgloszenia;
2) przedmiot naruszenia;
3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, niezbedne do identyfikacji tych
0sob;
4) adres sygnalisty do kontaktu;
5) date dokonania zgloszenia;
6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
7) date zakonczenia sprawy.

3. Informacje dotyczace zgloszenia sa przechowywane w rejestrze zgloszen wewnetrznych
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze,
lub po zakonczeniu innych postepowan zainicjowanych tymi dzialaniami.

Postanowienia koncowe

§ 17. 1. Za prawidlowos¢ oraz efektywnos¢ funkcjonowania regulaminu odpowiada Zastepca
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej we Wiodawie.

2. Osoba ds. zgloszen wewngtrznych nie rzadziej niz raz w roku, przekazuje Dyrektorowi
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej we Wiodawie zbiorczg informacje o zgloszeniach
wewngtrznych oraz o podjetych w zwiazku z tymi zgloszeniami dziataniach nastepczych.

§ 18. 1. Kierownik ds. Organizacyjnych w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej
we Wilodawie informuje wszystkie osoby wykonujace prace o przyjeciu oraz treSci regulaminu,
jak réwniez o jego zmianach.

2. Osobie ubiegajacej si¢ o pracg na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji w Miejskim Osrodku
Pomocy Spotecznej we Wlodawie albo w Warsztacie Terapii Zajeciowej we Wiodawie, Kierownik
ds. Organizacyjnych w Miejskim O$rodku Pomocy Spotecznej we Wiodawie przekazuje informacje




o regulaminie wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie inne niz
stosunek pracy umowy.

§ 19. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci
wszystkich o0séb wykonujgcych pracg w Miegjskim O$rodku Pomocy Spolecznej we Wiodawie
i w Warsztacie Terapii Zajgciowej we Wiodawie.

§ 20. Regulamin jest powszechnie dostgpny poprzez jego zamieszczenie na stronie
internetowej Miejskiego Os$rodka Pomocy Spolecznej we Wiodawie: https:/mops.wlodawa.eu/
oraz udostgpniany na kazde zadanie osoby zainteresowanej.




