Zarzadzenie nr 25/2024
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Shapsku
z dnia 25 wrze$nia 2024 r.

W sprawie ustalenia procedury zgloszen wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania
dzialan nastepczych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku

Na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow
(Dz. U. 22024 r. poz. 928) oraz § 7 ust. 3 regulaminu organizacyjnego Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Stupsku nadanego uchwalg nr 121/2017 Zarzadu Powiatu Stupskiego
z dnia 28 grudnia 2017 r.

zarzgdzam, co nast¢puje:

§1
Ustalam i wprowadzam do stosowania procedure zgloszer wewnetrznych naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastepczych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku,
ktora stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam specjaliscie ds. organizacyjnych i kadr w Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalycznik do zarcqdzenia nr 25/2024
Dyrektora Powiatovwego Centrum Pomocy Rodzinie w Slupsku = dnia 25 wrzesnia 2024 r.

Procedura zgloszen wewnetrznych naruszei prawa i podejmowania dzialan nastgpczych

L,

w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Slupsku

Rozdzial 1
Slowniczek poje¢é uzywanych w dokumencie

Procedura okre$la organizacj¢ przyjmowania zgloszen wewngtrznych naruszen prawa

i podejmowania dziatan nastgpczych zgodnie z wymogami wynikajacymi z przepisow

ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

Uzyte w procedurze okreslenia oznaczaja:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

ustawa — ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r.
poz. 928);

RODO - rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 1. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46NVE (Dz. U. UE.L.2016.119.1 );

Dyrektor — dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku, kierownik
jednostki zobowiazany do realizacji zadan podmiotu prawnego okreslonych ustawa;
Centrum — Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku, realizujace jako jednostka
organizacyjna Powiatu Stupskiego zadania wynikajace z ustawy;

osoba upowazniona — pracownik Centrum, wyznaczony do przyjmowania zgloszen
wewnetrznych, podejmowania dziataf nastepczych oraz prowadzenia rejestru zgloszen
wewnetrznych;

sygnalista — osoba fizyczna zglaszajaca informacje o naruszeniu prawa uzyskana
w konteks$cie zwigzanym z praca;

osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga sygnaliscie
w zgloszeniu w kontekécie zwiazanym z pracg i ktoérej pomoc nie powinna zosta¢
ujawniona;

osoba powiazana z sygnalista — osoba fizyczna, ktéra moze doSwiadczy¢ dzialan
odwetowych, w tym wspétpracownik lub osoba najblizsza sygnaliScie w rozumieniu art.
115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks kamy (Dz. U. z 2024 1. poz. 17,

z pézn. zm.);



&

9) zgloszenie wewnegtrzne — ustne lub pisemne przekazanie osobie upowaznionej
informacji o naruszeniu prawa;

10) naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejécie prawa dotyczace obszaréw wskazanych w art. 3 ust. 1 ustawy;

11)dziatanie nastgpcze — dzialanie podjete w celu oceny prawdziwosci informacji
zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bgdacemu
przedmiotem zgloszenia, w szczego6lnosci przez postgpowanie wyjasniajace, wszczecie
kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjgte
w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej
w ramach procedury zgloszen wewngtrznych naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych;

12) informacja zwrotna — przekazanie sygnaliScie informacji w zakresie planowanych
Iub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dzialan;

13)dziatanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dzialanie lub zaniechanie
w kontek$cie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgloszeniem 1 narusza
lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty/osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia/osoby
powiazanej z sygnalistg lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ wskazanym osobom szkodg,

w tym niezasadne inicjowanie postgpowan przeciwko nim.

Rozdzial 2
Ogolne zasady zgloszenia naruszenia

Kazdemu pracownikowi Centrum i innym osobom wskazanym w art. 4 ust. 1 ustawy
przystuguje prawo zgloszenia naruszenia prawa w rozumieniu art. 3 ust. 1 ustawy oraz
ochrona przed dzialaniami odwetowymi.

W toku przyjmowania zgloszen wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastegpczych zagwarantowana jest poufno$é zgloszenia i danych w nim zawartych oraz
zachowanie tajemnicy w trybie i na zasadach okreslonych wustawie.

Zabronione sa wszelkie formy dziatah odwetowych wobec sygnalisty, osoby pomagajace;j
w dokonaniu zgloszenia oraz osoby powiazanej ze zglaszajacym, w tym grozby ich
spowodowania lub préby ich podejmowania.

Sygnaliscie, osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz osobie powiazanej
z sygnalistg przystuguje, na zasadach i w zakresie okreslonym w ustawie, ochrona przed

dzialaniami odwetowymi, represyjnymi oraz wszelkimi innymi rodzajami



niesprawiedliwego traktowania, stanowiacymi lub mogacymi stanowié rezultat
dokonanego zgloszenia naruszenia prawa.

Sygnalista podlega ochronie przed dzialaniami odwetowymi w przypadku, gdy miat
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia jest
prawdziwa podczas dokonywania zgloszenia i stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.
Dokonanie zgloszenia ze $wiadomoscig, ze do naruszenia prawa nie doszlo podlega

odpowiedzialno$ci karnej wynikajacej z art. 57 ustawy.

Rozdzial 3

Zasady przyjmowania zgloszen naruszenia
Dyrektor wydaje pisemne upowaznienie do wykonywania zadan zwiagzanych
z przyjmowaniem zgloszen wewngtrznych i podejmowaniem dziatan nastgpezych oraz
prowadzeniem rejestru zgloszen wewnetrznych.
Osoba upowazniona przyjmuje zgloszenia wewnetrzne oraz podejmuje dzialania
nastepcze, w tym weryfikuje zgloszenia wewnetrzne, prowadzi komunikacjg
z sygnalista, wystepuje o dodatkowe informacje oraz przekazuje sygnali$cie informacjg
zwrotna, a takze prowadzi rejestr zgloszen wewnetrznych.
Na wniosek osoby upowaznionej Dyrektor moze, majac na uwadze przedmiot/specyfikg
danego zgloszenia, pisemnie powola¢ i upowazni¢ zespét uczestniczacy
w dziataniach nast¢pczych.
Osoba upowazniona lub zespét podczas prowadzenia dziatan nastgpczych informujg
Dyrektora o stwierdzonych naruszeniach prawa.
Osoba upowazniona, ktorej dotyczy zgloszenie, zostaje wylaczona z procesu
podejmowania dzialannastgpczych.
W przypadku konieczno$ci wylaczenia wszystkich oséb upowaznionych z procesu
podejmowania dzialafi nastepczych spowodowanego wystapieniem okolicznosci
mogacych budzié¢ watpliwosci co do bezstronnosci lub potencjalnego zaistnienia konfliktu
intereséw. Dyrektor wyznacza i upowaznia inna osobg do przeprowadzenia dzialan
nastgpczych.
Ustanawia sie bezpieczne kanaly zglaszania naruszen prawa. w celu zapewnienia
poufnosci tozsamosci sygnalisty oraz 0s6b ktorych dotyczy zgloszenie, uniemozliwiajace
dostep do informacji zawartych w zgloszeniu wewngtrznym nieupowaznionym osobom.
Zgloszenie wewnetrzne dokonywane jest pisemnie lub ustnie.

Zgloszenie wewnetrzne pisemne (wzor stanowi zalacznik nr 1 do niniejszej procedury)



10.

11.

12.

13.

14.

15.

odbywa si¢ za posrednictwem adresu e-mail: naruszenia@pcpr.slupsk.pl lub listownie
bezposrednio kierowane do Dyrektora lub osoby upowaznionej, w zamknietej kopercie,
z dopiskiem ,,NIE OTWIERAC Zgloszenie — SYGNALISTA”, zgodnej ze wzorem
okreslonym w zalaczniku nr 2 do niniejszej procedury.

Zgloszenie wewngtrzne ustne dokonywane jest podczas bezposredniego spotkania
zorganizowanego przez osobg upowazniong, w terminie 14 dni od dnia otrzymania
wniosku.

Zgloszenie wewngtrzne ustne dokumentowane jest w protokole spotkania sporzadzonym
1 podpisanym przez osobg¢ upowazniona. Sygnalista moze dokonal sprawdzenia,
poprawienia i1 zatwierdzenia protokolu poprzez jego podpisanie, w terminie 5 dni od dnia
zgloszenia. Wz6r protokotu stanowi zalacznik nr 3 do niniejszej procedury.

Zgloszenie wewngtrzne powinno zawierac: imig i nazwisko sygnalisty, adres do kontaktu,
zwigzly opis sprawy wraz z uwzglednieniem istotnych faktéw, wskazanie naruszonych
przepisOw prawa, osOb/komoérki organizacyjnej. ktorej dotyczy naruszenie prawa, o ile
jest znane sygnali$cie, 0sob majacych zwiazek ze sprawa lub ewentualnych swiadkow,
o ile sa znane sygnaliscie, a takze dowody stuzace weryfikacji zgloszenia wewnetrznego
oraz inne istotne okoliczno$ci sprawy.

Po otrzymaniu zgloszenia wewnegtrznego osoba upowazniona potwierdza sygnalicie jego
przyjecie w terminie 7 dni.

Osoba upowazniona przetwarza dane osobowe zawarte w zgloszeniu wewnetrznym
w zakresie niezbednym doprzyjecia zgltoszenia wewnetrznego oraz podjecia ewentualnych
dziatan nastgpczych.

Zgloszenie wewngtrzne anonimowe nie podlega rozpatrzeniu w trybie wskazanym

W niniejszej procedurze.

Rozdzial 4
Postgpowanie ze zgloszeniem naruszenia

Niezwlocznie po otrzymaniu zgloszenia wewnetrznego osoba upowazniona dokonuje
oceny zasadnosci 1 prawdziwosci zarzutéw sformutowanych w zgloszeniu wewnetrznym
poprzez weryfikacj¢ okolicznos$ci i zdarzen w nim wskazanych ze stanem faktycznym.

Osoba upowazniona oraz, w przypadku wskazanym w rozdziale 3, pkt 3 powolany zespot
sktadaja kazdorazowo pisemne o$wiadczenie o zachowaniu poufno$ci i bezstronnosci,

ktérego wzor stanowi zatacznik nr 4 do niniejszej procedury.



10.
11.

12.

13.

W celu dokonania analizy zasadno$ci 1 prawdziwos$ci zarzutdw wskazanych
w zgloszeniu wewnetrznym osoba upowazniona moze zwracac sig do sygnalisty i innych
podmiotow o przekazanie niezbednych wyjasnien oraz informacji w wyznaczonym
terminie.

W ramach dziatan nastepczych osoba upowazniona, rozpatrujac zgloszenie wewngtrzne,
sporzadza i podpisuje raport zawierajacy opis stanu faktycznego i prawnego, dokonanych
ustalen oraz rekomendacje do zastosowania w przypadku stwierdzenia naruszenia prawa.
Raport o wynikach postepowania przekazywany jest Dyrektorowi, ktéry podejmuje decyzjg
o dalszych dzialaniach nastgpczych.

Osoba upowazniona przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng o podjetych dziataniach
nastepczych.

Informacja zwrotna przekazywana jest sygnaliScie niezwlocznie, w nieprzekraczalnym
terminie 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub. w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia sygnaliscie, w terminie 3 miesigcy od uptywu 7 dni od dnia otrzymania
zgloszeniawewnetrznego.

Czynnosci wskazane w ust. 61 7 nie maja zastosowania w przypadku braku wskazania przez
sygnalistg adresu do kontaktu.

Osoba upowazniona prowadzi elektroniczny rejestr zgloszen wewnetrznych, zgodny
ze wzorem okreslonym w zalaczniku nr 5 do niniejszej procedury, ktérego zawartosc
chroniona jest hastem dostgpu.

Whisu do rejestru dokonuje si¢ na podstawie zgtoszenia wewnetrznego.

Dane zawarte w rejestrze sa przechowywane przez okres 3 lat po zakoficzeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastgpcze lub po zakonczeniu postgpowan
zainicjowanych tymi dzialaniami.

Po uptywie okresu wskazanego w ust. 11 osoba upowazniona usuwa dane osobowe oraz
niszczy dokumenty zwiazane ze zgloszeniem. Przepisy ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164, z pdzn. zm.)
nie majgzastosowania.

Czynnoéci wskazanej w ust. 12 nie wykonuje sig¢ w przypadku, gdy dokumenty zwiazane
ze zgloszeniem stanowia cze$¢ akt postepowan przygotowawczych lub spraw sadowych

lub sadowo-administracyjnych.



Rozdzial 5
Ochrona danych osobowych

Do przyjmowania zgloszen wewnetrznych naruszen prawa oraz podejmowania dzialan
nastgpczych zastosowanie majg przepisy RODO, z wylaczeniem wskazanym w art. 8 ust. 5
1 6 ustawy, oraz przepisy ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. 22019 r. poz. 1781).

. Administratorem danych osobowych ujawnionych na podstawie i w wyniku zastosowania
niniejszej procedury jest Dyrektor, z siedziba przy ul. Sienkiewicza 20, 76-200 Stupsk.
Pozostale dane kontaktowe: tel. 59 841 43 11, e-mail: sekretariat@pcpr.slupsk.pl, ESP
ePUAP: /PCPR_Slupsk/SkrytkaESP, ADE: AE:PL-47725-83721-CVVHC-19.

. Dane kontaktowe inspektora ochrony danych: tel. 600937 160 Iub e-mail:
rodo@mokar.com.pl.

. Dane osobowe beda przetwarzane w celu prowadzenia dziatan zwiazanych
ze zgloszeniem naruszenia prawa, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO (tj. obowiazek
prawny) oraz art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO i art. 9 ust. 2 lit. g RODO (tj. przetwarzanie jest
niezbgdne w zwiazku z waznym interesem publicznym), w zwiazku z przepisami rozdzialu
3 ustawy. Po otrzymaniu zgloszenia dane osobowe bedg przetwarzane w zakresie
niezbednym do przyjecia zgloszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego.
Dane osobowe, ktdre nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia nie beda zbierane,
a w razie przypadkowego zebrania bgda niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych
osobowych nastgpuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie maja one znaczenia dla
sprawy.

. Dane osobowe begda przetwarzane nie dluzej niz 3 lata od =zakonczenia roku
kalendarzowego, w ktorym zakonczono dzialania nastepcze lub po zakonczeniu
postgpowan zainicjowanych tymi dzialaniami, chyba ze dokumenty zwigzane ze
zgloszeniem stanowia czg$¢ akt postepowan przygotowawczych lub spraw sadowych
lub sadowo-administracyjnych.

. Dane moga by¢ przekazywane innym podmiotom, ktérym zlecone zostana ustugi zwigzane
zprzetwarzaniem danych osobowych (np. podmiotom wykonujacym ustugi informatyczne).
Takie podmioty bgda przetwarzac¢ dane na podstawie umowy.

. Kazda osoba, ktorej dane osobowe begda gromadzone i przetwarzane na podstawie niniejszej
procedury ma prawo do zadania od administratora dostgpu do swoich danych osobowych

w celu ich sprostowania, usunigcia, wniesienia sprzeciwu lub ograniczenia przetwarzania.



8. Kazda osoba, ktérej dane osobowe beda gromadzone i przetwarzane na podstawie
niniejszej procedury ma prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych

Osobowych, jezeli uwaza ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy prawa.

Rozdzial 6
Zgloszenia zewnetrzne i pozostale ustalenia

1. Sygnalista moze dokonaé zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewnetrznego.

2. Zgloszenia zewnetrznego dokonuje si¢ do Rzecznika Praw Obywatelskich (Biuro
Rzecznika Praw Obywatelskich, al. Solidarnosci 77, 00-090 Warszawa) lub wlasciwego
w sprawie organu publicznego.

3. W sprawach nieobjetych niniejszq procedura, zastosowanie majg przepisy ustawy.



Zalycznik N1

do Procedury zgloszeit wewnerznyveh naruszen prawa i podejmoywania
d=zialan nasiepezveh w Powiatowsym Centrum Pomocy Rodzinie w Slupsku

Zgloszenie wewnetrzne naruszenia prawa

Data sporzadzenia

Imie 1 nazwisko

Dane kontaktowe (co najmniej adres do
kontaktu)

Wnoszg¢ o utajenie moich danych
osobowych:

[ ITAK []NIE

Osoba/komorka organizacyjna, ktérej
dotyczy zgloszenie

Jakiego naruszenia prawa dotyczy
zgloszenie?

Tres¢ zgtoszenia

Dowody i swiadkowie

Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgloszenia:

1) dzialam w dobrej wierze;

2) posiadam uzasadnione przekonanie, ze informacje bedace przedmiotem zgloszenia sa
prawdziwe i stanowig informacj¢ o naruszeniu prawa;

3) uwjawnione informacje sa zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnilem wszystkie
znane mi fakty i okoliczno$ci dotyczace przedmiotu zgloszenia;

4) jestem Swiadomy, Ze podanie nieprawdy podlega odpowiedzialnosci karnej;

5) znana jest mi obowiazujaca w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku
Procedura zgloszen wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dzialan

nastepczych.

data i czytelny podpis sygnalisty
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Zalqceznik Nr 3
do Procedury zgloszen weyvengtrznyveh naruszen prawa i podejmoywania
d=ialan nastepezveh w Powiatowvm Centrum Pomocy Rodzinie w Slupsku

Protokol przyjecia zgloszenia naruszenia prawa

1. Data, godzina i miejsce przyjecia zgloszenia

data i podpis przyjmujacego zgloszenie data i podpis sygnalisty



Zulycznik Nr 4
do Procedury zgloszen wewnetrznyeh naruszen pravwa i podefmoywania
dziclan nastgpezyehw Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku

(komoérka organizacyjna)

OSWIADCZENIE

Oséwiadczam, ze:
1) zobowiazuje si¢ do zachowania tajemnicy w zakresie powzigtych informacji
i danych osobowych w zwiazku z prowadzonym postgpowaniem w sprawie

zgloszenia naruszenia prawa z dnia ..................... NI o ,
takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego .................... *
2) nie POZOStAJe WODEC ......c.iiviiiiiiiiiiiiiiiiiiieii e w takim stosunku

prawnym lub faktycznym oraz nie zachodza okolicznosci mogace budzi¢
watpliwosci co do mojego obiektywizmu i bezstronnosci w prowadzonym

postgpowaniu.

(data i podpis upowaznionego pracownika)

*nalezy wpisa¢ rodzaj innego stosunku
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