Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej
11-100 Lidzbark Warminski
ul. Akacjowa 7

Zat. nr 1 do Zarzqdzenia nr OZ.021.18.2024.AP
z dnia 04 wrzesnia 2024 roku Dyrektora Miejskiego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Lidzbarku Warminskim

Regulamin wewnetrznych zgloszen naruszenia prawa
w Miejskim OS$rodku Pomocy Spolecznej w Lidzbarku Warminskim

PRZEPISY OGOLNE
§1

Celem niniejszego Regulaminu zgloszen wewnetrznych jest:

— wprowadzenie zasad zglaszania nieprawidlowosci 1 zarzadzania Zgloszeniami oraz
zapewnienie petnej zgodnosci dzialan Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lidzbarku
Warminskim z przepisami dotyczacymi ochrony oséb zglaszajacych naruszenia, w tym w
szczegolnosci z Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23
pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony o0sob zglaszajacych przypadki naruszenia prawa Unii
oraz ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

— umozliwienie pracownikom, wspotpracownikom oraz innym osobom objetym niniejszym
Regulaminem zglaszania nieprawidlowosci dotyczacych Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Lidzbarku Warminskim;

— przekazanie pracownikom, wspotpracownikom oraz podmiotom zewngtrznym
jednoznacznego sygnatu, ze Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Lidzbarku Warminskim
podejmie dziatania, majace na celu wyeliminowanie nieprawidlowos$ci, wystepujacych w jej
strukturach 1 ochrony oséb dokonujacych zgloszen takich nieprawidtowosci.

§2

Definicje uzyte w niniejszym Regulaminie oznaczaja:

1. Pracodawca — Dyrektor Miejskiego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Lidzbarku
Warminskim,

2. Pracownik — osoba zatrudniona w Miejskim Os$rodku Pomocy Spotecznej w
Lidzbarku Warminskim,

3. zgloszenie wewnetrzne — przekazanie informacji o naruszeniu prawa pracodawcy,

4. informacja o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie,
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio lub
prawdopodobnie dojdzie u Pracodawcy lub w innej organizacji, z ktorg zglaszajacy
utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontek$cie zwigzanym z pracg u Pracodawcy lub
dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa,

5. dzialanie nastepcze — dziatanie podj¢te przez pracodawce w celu oceny prawdziwosci
zarzutow zawartych w zgloszeniu oraz w stosownych przypadkach, w celu



przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w tym
przez dochodzenie wewngetrzne, postgpowanie wyjasniajace, wniesienie oskarzenia,
dzialanie podjete w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub zamknigcie procedury
przyjmowania 1 weryfikacji zgloszen,

6. Komisja - Komisja Zgtoszen Wewngtrznych,

7. naruszenie prawa - dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa dotyczace: zamoOwien publicznych; ustug, produktéow 1 rynkow
finansowych;  zapobiegania praniu  pienigdzy i finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktéw 1ich zgodnosci z wymogami; bezpieczenstwa transportu;
ochrony $rodowiska; ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz; zdrowia i1 dobrostanu zwierzat; zdrowia publicznego;
ochrony konsumentéw; ochrony prywatnosci i danych osobowych; bezpieczenstwa
sieci 1systemow teleinformatycznych; intereséw finansowych Unii Europejskiej;
rynku wewng¢trznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy panstwa
oraz opodatkowania osdb prawnych,

8. Ustawa - ustawa z dnia 14 czerwca 2024 o ochronie sygnalistow.

PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
§3

1. Pracownicy zatrudnieni u Pracodawcy sg uprawnieni do sktadania zgtoszen wewnetrznych
zawierajacych informacje o naruszeniu prawa.

2. Zgloszenia wewnetrzne sktada si¢ do Komisji Zgloszen Wewnetrznych powotanej
przez Pracodawce.

3. Procedura okre$lona niniejszym Regulaminem nie obejmuje przyjmowania zgloszen
anonimowych, dotyczy to rowniez zgloszen ustnych, telefonicznych lub za posrednictwem
systemow komunikacji gtosowe;.

4. Procedura okreslona niniejszym Regulaminem nie obejmuje przyjmowania zgloszen
o naruszeniach obowigzkéw pracowniczych podlegajacych odpowiedzialnosci przewidzianej
w Kodeksie pracy lub dokumentach wewnetrznych Pracodawcy regulujacych stosunki pracy.
5. Regulaminu nie stosuje si¢ takze w przypadkach wytaczonych z zakresu Ustawy.

6. Zgloszenia wewnetrzne sklada si¢ w formie pisemnej, ustnie, telefonicznie lub
za posrednictwem innych systeméw komunikacji glosowej oraz na wniosek zglaszajacego,
za pomoca bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 7 dni od dnia otrzymania
zgloszenia. Przy czym ze zgloszen innych niz w formie pisemnej Komisja Zgloszen
Wewngtrznych sporzadza pisemny Formularz stanowigcy Zalacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

7. Do zgloszenia moga zosta¢ zataczone wszelkie niezb¢dne dokumenty, wykaz §wiadkow i
inne informacje niezbedne do wyjasnienia sprawy.

8. Komisja przyjmuje zgloszenia za posrednictwem kazdego ze swoich cztonkow.

KOMISJA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
§4

1. Pracodawca powotuje trzyosobowa Komisj¢ Zgloszen Wewngtrznych.
2. Komisja wykonuje swoje zadania w siedzibie Pracodawcy iw godzinach pracy jej
cztonkow.



3. Do zadan Komisji nalezy:

a) przyjmowanie zgltoszenh wewnetrznych za posrednictwem kazdego ze swoich cztonkow,

b) prowadzenie rejestru zgtoszen — wedtug Zalacznika nr 2 do Regulaminu.

¢) podejmowanie dziatan nastepczych, wiaczajac wto weryfikacje zgloszenia 1 dalsza
komunikacje ze zglaszajacym, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie
zglaszajacemu informacji zwrotnej,

d) potwierdzanie zglaszajacemu przyjecia zgloszenia w terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania, chyba ze zglaszajacy nie podatl adresu, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie —
Zalacznik nr 3 do Regulaminu.

e) podejmowanie, z zachowaniem nalezytej staranno$ci, dzialan nastepczych w zwigzku ze
zgloszeniem wewngtrznym.

4. Komisja jest upowazniona do nastepujacych dziatan nastepczych i stosowania $rodkow
w przypadku stwierdzenia naruszenia prawa:

a) ocena prawdziwosci zarzutow zawartych w zgloszeniu,

b) dochodzenie wewngtrzne polegajace na wystuchaniu Pracownikéw lub innych osob
mogacych mie¢ zwigzek ze zgloszeniem, przy czym uczestnictwo w wystuchaniu wymaga
zgody danego Pracownika lub innej osoby,

¢) postepowanie wyjasniajace polegajace na zapoznaniu si¢ z dokumentami mogacymi miec
zwigzek ze zgloszeniem, w tym z korespondencja elektroniczng prowadzong za pomoca
sprzetu Pracodawcy 1 informacjami znajdujacymi si¢ w pamigci komputeréw nalezacych do
Pracodawcy, zapisami audio i video stanowigcymi wlasnos$¢ Pracodawcy,

d) zwrocenie si¢ do Pracodawcy o wniesienie oskarzenia do wlasciwego organu publicznego,
e) zwrdcenie si¢ do Pracodawcy o podjecie dzialania w celu odzyskania $rodkow
finansowych,

f) zamknigcie procedury przyjmowania i weryfikacji zgloszen w danej sprawie w zwiazku ze
stwierdzeniem, ze =zarzuty objete zgloszeniem zostaly ocenione jako nieprawdziwe,
zgloszenie dotyczy okoliczno$ci nieobjetych zakresem niniejszego Regulaminu albo
zgloszone naruszenie miato wyraznie niewielka wage 1 nie wymagato dalszych dziatan
nastepczych,

g) przekazanie zglaszajagcemu informacji zwrotnej w terminie do 3 miesiecy od potwierdzenia
przyjecia zgloszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia zglaszajacemu, 3
miesiecy od uplywu 7 dni od dokonania zgloszenia — zgodnie z Zalacznikiem nr 4 do
Regulaminu,

h) monitorowanie sytuacji sygnalisty w zakladzie pracy w celu zapobiegania dziataniom
odwetowym wzgledem niego.

5. Jezeli z oceny zgloszenia wewnetrznego wynika, ze dotyczy ono naruszenia obowigzkow
pracowniczych Komisja zamyka procedure¢ przyjmowania i weryfikacji zgloszen w danej
sprawie 1 przekazuje ja Pracodawcy.

6. Z przeprowadzonych dziatan nastepczych Komisja sporzadza protokot lub notatke.

7. Komisja dziata kolegialnie podejmujac decyzje wigkszoscig gtosow, przy czym decyduje
lo§¢ gloso6w oddanych ,,za”. W sprawach wymagajacych podjecia decyzji komisja sporzadza
protokot z glosowania.

8. Dokumenty sporzadzane przez Komisje podpisuja wszyscy jej czlonkowie, przy czym
kazdy z cztonkow jest uprawniony do wpisania do dokumentu zdania odrebnego.

OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH
§5

1. Dane osobowe zglaszajacego oraz inne dane pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci
nie podlegaja ujawnieniu, chyba ze za wyrazng zgoda zgltaszajacego.



2. Komisja, po otrzymaniu zgloszenia, moze w celu weryfikacji zgloszenia oraz podjgcia
dziatan nastepczych zbiera¢ i przetwarza¢ dane osobowe osoby, ktorej dotyczy zgloszenie,
nawet bez jej zgody.

3. Pracodawca jest administratorem danych zgromadzonych w rejestrze zgloszen
wewnetrznych.

4. Dane w rejestrze zgloszen wewnetrznych sg przechowane przez okres 3 lat od dnia
przyjecia zgtoszenia.

5. Do przyjmowania 1 weryfikacji zgloszen, podejmowania dzialan nastepczych
oraz przetwarzania danych osobowych oséb dokonujacych zgloszen i1 osob, ktérych dotyczy
zgloszenie upowazniona jest wytacznie Komisja oraz Pracodawca w zakresie wskazanym w
niniejszym Regulaminie 1 Ustawie.

6. Pracodawca upowaznia pisemnie kazdego z cztonkéw Komisji do czynno$ci wskazanych
w ust. 5. Wzor upowaznienia stanowi Zalacznik nr S do Regulaminu

7. Osoby upowaznione zgodnie z ust. 6 s3 obowigzane do zachowania tajemnicy.

INFORMACJA O TRYBIE ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH
§6

1. Zgloszeniem zewnetrznym jest przekazanie informacji o naruszeniu prawa organowi
publicznemu lub organowi centralnemu.

2. Organami, o ktérych mowa w ust. 1 s3:

a) organ centralny - Rzecznik Praw Obywatelskich.

b) organ publiczny przyjmujacy zgloszenia w zakresie zasad konkurencji i ochrony
konsumentow - Prezes Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentow.

c) organy publiczne - organy przyjmujace zgloszenia zewnetrzne dotyczace naruszen
w dziedzinach nalezacych do zakresu dzialania tych organow.

3. Zgloszenia zewngtrzne moga by¢ anonimowe lub umozliwiajace identyfikacje
zglaszajacego.

4. Administratorem danych podanych w zgloszeniu zewnetrznym jest organ centralny albo
organ publiczny, przyjmujacy zgloszenie zewngtrzne.

5. Zgloszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub w postaci papierowej lub
elektroniczne;.

6. Zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane:

a) pisemnie pocztg na adres korespondencyjny: ul. Akacjowa 7, 11-100 Lidzbark Warminski z
dopiskiem ,,POUFNE ZGLOSZENIE NIEPRAWIDLOWOSCI”- do rak wtasnych (osoby
wyznaczonej do przyjmowania zgloszen);

b) na wniosek zglaszajacego — podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego
w siedzibie organu przyjmujacego zgloszenie w wyznaczonym terminie, nie dluzszym niz 7
dni, liczonych od dnia zlozenia wniosku;

¢) elektronicznie na adres e-mail: zgloszenia@mopsiw.pl

7. Organ centralny albo organ publiczny przyjmujacy zgloszenie zewngtrzne potwierdza jego
przyjecie zglaszajagcemu na adres do kontaktu niezwtocznie, nie pozniej jednak niz w terminie
7 dni roboczych od dnia otrzymania zgloszenia, pod warunkiem, ze zglaszajacy podal adres
do kontaktu.

8. Organ publiczny podejmuje dziatania nastgpcze przez:

a) weryfikacje zgloszenia zewngtrznego i ocen¢ prawdziwosci zarzutow zawartych w tym
zgloszeniu,

b) przekazanie zgloszenia zewnegtrznego do innego organu publicznego wlasciwego
w zakresie naruszenia zawartego w zgloszeniu zewngtrznym.
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9. Organ publiczny moze zwréci¢ si¢ do zglaszajacego o wyjasnienia lub dodatkowe
informacje w zakresie przekazanych informacji, jakie moga by¢ w jego posiadaniu,
wykorzystujac adres do kontaktu. Jezeli zglaszajacy sprzeciwia si¢ przesylaniu zadanych
wyjasnien lub dodatkowych informacji lub przestanie takich zagdan moze zagrozi¢ ochronie
tozsamosci tej osoby, organ publiczny odstgpuje od Zadania wyjasnien lub dodatkowych
informac;ji.

10. Organ publiczny przekazuje zglaszajagcemu informacje zwrotng w terminie
nieprzekraczajagcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgltoszenia, a w szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach — w terminie 6 miesigcy od tego dnia.

11. Informacja zwrotna jest przekazywana na adres do kontaktu, a w przypadku zgloszen
zewnetrznych sktadanych w formie dokumentu elektronicznego — za posrednictwem systemu
teleinformatycznego.

PRZEPISY KONCOWE
§7

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje si¢ przepisy Ustawy.

2. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow w sposob przyjety u Pracodawcy — wzér Oswiadczenia stanowi Zalacznik nr 6
do Regulaminu.

§8

Regulamin zostat uzgodniony z przedstawicielami zatogi.

DYREKTOR

Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
Agnieszka Pastuta



