Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 24/2024

z dnia 18 wrzesnia 2024 r.

Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie

w Starogardzie Gdanskim

w sprawie ustalenia Procedury Zgloszen Wewnetrznych
i Podejmowania Dzialan Nast¢pczych

w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie

w Starogardzie Gdanskim

Procedura Zgloszen Wewnetrznych i Podejmowania Dzialan Nastepezych
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Starogardzie Gdanskim przyjeta
Zarzadzeniem nr 24/2024 Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Starogardzie Gdanskim z dnia 18.09.2024 r.

Celem niniejszej Procedury jest stworzenie bezpiecznego srodowiska, w ktérym mozna
nalezycie pochyli¢ si¢ nad — zglaszanymi w dobrej wierze — obawami pracownikéw
dotyczacymi zaobserwowanych nieprawidlowosci. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
zamierza zachecic pracownikéw do sygnalizowania powaznych obaw
i zglaszania przypadkéw niewlasciwego postepowania, nieprawidtowosci czy tez naruszen
prawa zwigzanych z dzialalnoscig Centrum i zobowiazuje sie do:
a) zapewnienia kultury otwartosci, w ktorej pracownicy mogg zglasza¢ powazne obawy,
jak rowniez
b) ochrony praw sygnalisty poprzez zapewnienie poufno$ci procesu informowania
o nieprawidtowosciach.
Jednoczesnie osoby objete procedurg sa zobowigzane do zglaszania nieprawidlowosci
w sposob zgodny z niniejsza procedura, ktéra ma na celu m.in. odpowiednig ochrone
podstawowych praw i interesow 0s6b zaangazowanych.

§ 1. Postanowienia ogo6lne

1. Procedura zgloszen wewngtrznych i podejmowania dziatan nastepczych, (dalej:
,»procedura”), okresla tryb przyjmowania zgloszen wewnetrznych dotyczgcych informacji
0 naruszeniu praw, w tym ustanowionych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w
Starogardzie Gdanskim (dalej: PCPR) a takze podejmowania dzialan nastepczych w
zwigzku z tymi zgloszeniami.

2. Procedura ma na celu wprowadzenie przejrzystych zasad zglaszania przypadkéw
nieprawidiowosci, podejmowania stosownych dzialan nastepczych w zwigzku z
zaistniatymi naruszeniami oraz ochrone sygnalisty.

3. Procedura dotyczy osob, ktore dokonujg zgloszenia wewnetrznego w kontekscie
zwigzanym z pracg, niezaleznie od stosunku prawnego stanowigcego podstawe
$wiadczenia przez nich pracy.

4. Ochronie przewidzianej w procedurze sygnalista podlega od chwili dokonania zgloszenia
wewnetrznego, pod warunkiem ze mial 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 wewngtrznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto (dziatanie w zlej
wierze).

6. W przypadku gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury
organizacyjnej PCPR sygnalist¢ zachgca si¢ do dokonania zgloszenia wewnetrznego.

7. Kazdemu kto rozwaza dokonanie zgloszenia wewnetrznego lub zewnetrznego zapewnia
si¢ w razie potrzeby pomoc psychologiczng lub prawng, udzielong na wniosek takiej
osoby, w terminie 3 dni od zlozenia wniosku. Swiadczenie takiej pomocy odbywa sie przy
zachowaniu zasad pelnej poufnosci tozsamosci osoby, ktéra zamierza dokonaé zgtoszenia.



§ 2. Definicje

Ilekroé¢ w procedurze jest mowa o:

a) Zespole ds. zgloszen wewnetrznych —rozumie si¢ przez to Zespol, skladajacy sie
z bezstronnych pracownikéw PCPR, powotanych odrebnym zarzadzeniem Dyrektora
PCPR, do ktorych zadan nalezy przyjmowanie zgloszen wewnetrznych, w tym
wystepowanie w razie potrzeby o dodatkowe informacje, a takze podejmowanie
dzialan nastepczych;

b) dzialaniu nastepczym — rozumie si¢ przez to dzialanie polegajace na ocenie
prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu wewnetrznym oraz przeciwdziatanie
naruszeniu prawa, w szczegdlnosci przez prowadzenie postepowania wyjasniajacego,
wszczgcie kontroli badz innego postepowania na podstawie przepisow prawa lub
oddalenie zgloszenia;

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

d) informacji o naruszemiu prawa — rozumie si¢ przez to informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do
ktérego doszlo lub prawdopodobnie dojdzie w PCPR, o ktorym sygnalista
dowiedziat si¢ w kontekscie 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) konteks$cie zwigzanym z pracg — rozumie si¢ przez to przeszle, obecne lub przyszie
dziatania zwigzane 2z wykonywaniem pracy, w ramach ktérych uzyskano
informacje o0 naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dzialan
odwetowych,;

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

h) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — rozumie si¢ przez to osobg¢ fizyczna,
ktéra pomaga sygnaliscie w zgloszeniu wewnetrznym w kontek$cie zwigzanym z praca
i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

i) osobie powigzanej z sygnalisty — rozumie si¢ przez to osobe fizyczng, ktéra
moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspolpracownika lub cztonka rodziny
sygnalisty;

j) zgloszeniu wewnetrznym — rozumie si¢ przez to pisemne zgloszenie wewngtrzne
przekazane zgodnie z niniejsza procedura;

k) sygnaliScie- rozumie si¢ przez to osobe fizyczna, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie
informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontek$cie zwigzanym z pracg, w tym:
pracownik, pracownik tymczasowy, osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz
stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, przedsigbiorca, prokurent,
akcjonariusz lub wspdlnik, czlonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej
nieposiadajgcej osobowo$ci prawnej, osoba s$wiadczaca prace pod nadzorem i
kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, stazysta, wolontariusz,
praktykant, funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o
zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa
Wewnetrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby



Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej,
Strazy Marszalkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby
Celno-Skarbowej i Stuzby Wigziennej oraz ich rodzin (Dz. U. z 2023 r. poz. 1280, 1429
i 1834), zolnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie
Ojczyzny;

§ 3. Przedmiot zgloszenia

1. Przedmiotem zgloszenia wewn¢trznego mogg byé dzialania lub zaniechania
niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa dotyczace:

1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) ushug, produktéw i rynkoéw finansowych;

4) przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15)interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzgdu terytorialnego oraz Unii Europejskie;j;

16) rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurenciji
1 pomocy panstwa oraz opodatkowania 0s6b prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w
pkt 1-16.

2. Przedmiotem zgloszenia wewngtrznego moga by¢ réwniez naruszenia Zasad Etycznego
Postgpowania Pracownikéw Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Starogardzie
Gdanskim wprowadzone Zarzadzeniem nr 3/2017 Dyrektora Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Starogardzie Gdanskim z dnia 20.07.2017 r. oraz naruszenia
powszechnie obowigzujacego prawa pracy.

§ 4. Tryb dokonywania zgloszenia
1. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia wewnetrznego:

a) elektronicznie - za po$rednictwem dedykowanej skrzynki elektroniczne;j
sygnalista@pcprstarogard.pl;

b) tradycyjnie — w zamknietej kopercie dostarczonej do skrzynki znajdujacej sie przy
pokoju 104 lub poczta zewngtrzng na adres: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w
Starogardzie Gdanskim, 83-200 Starogard Gdanski, ul. Mickiewicza 9;

c) ustnie - na wniosek sygnalisty zgloszenie ustne moze byé 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, umozliwiajgcego jej wyszukanie, lub

- protokotu spotkania, odtwarzajacego jego dokladny przebieg, przygotowanego przez
Zespot. Wowcezas Zespot ds. zgloszen wewnetrznych sporzadza protokot, ktéry zawiera
co najmniej takie informacje jak w formularzu zgloszenia nieprawidlowosci. Sygnalista



w ciggu 7 dni od sporzadzenia protokotu, moze dokonaé sprawdzenia, poprawienia i

zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego podpisanie. Podczas procedury ustnego

zgloszenia bierze udziat co najmniej 2 cztonkéw Zespolu ds. zgloszen wewnetrznych.
W celu rzetelnej weryfikacji zgloszenia oraz skutecznego podjecia dziatania nastepczego
zgloszenie powinno zawiera¢ co najmniej wszystkie informacje znajdujace si¢ na wzorze
,,formularz zgloszenia wewnetrznego” stanowigcym zatgcznik numer 1 do Procedury.
W terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia wewnetrznego Zesp6t ds.
zgloszen wewnetrznych przekazuje sygnaliscie potwierdzenie przyjecia zgloszenia
wewngtrznego (zatacznik numer 2 do Procedury), chyba ze sygnalista nie podat adresu do
kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ potwierdzenie.
W przypadku, gdy w zgloszeniu sygnalista nie udzieli wystarczajacych informacji do
rozpatrzenia sprawy i nie poda danych wystarczajacych do skontaktowania sie z nim w
celu uzupetnienia informacji, to wowczas zgloszenie moze zostaé pozostawione bez
rozpatrzenia.

§ 5. Tryb rozpatrywania zgloszen wewnetrznych

Zgloszenia wewngtrzne s3 przyjmowane przez Zespot ds. zgloszen wewnetrznych,
ktéry dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia polegajacej na ustaleniu, czy
zgloszenie spelnia warunki okreslone w niniejszej procedurze. W razie koniecznosci
uzupelnienia lub wyjasnienia zawartych w zgloszeniu wewnetrznym informacji Zesp6t ds.
zgtoszen wewnetrznych kontaktuje si¢ z sygnalista, o ile jest to mozliwe. W przypadku
gdy zgloszenie wewnetrze spetnia warunki Zesp6t ds. zgltoszen wewnetrznych podejmuje
czynno$ci majagce na celu wyjasnienie wszystkich okolicznosci zawartych w
zgloszeniu i podjeciu dziatan nastepczych.

Zespol ds. zgloszen wewnetrznych moze odstgpi¢ od rozpatrzenia zgloszenia, jesli w
tej sprawie bylo juz wczesniej zgloszenie przez tego samego lub innego sygnaliste, jesli
nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen w poréwnaniu z
wezesniejszym zgloszeniem. Zespot ds. zgltoszen wewnetrznych informuje sygnaliste o
pozostawieniu zgloszenia wewnetrznego bez rozpoznania, podajgc przyczyny.

Gdy zajdzie taka potrzeba, Zespot ds. zgloszen wewnetrznych moze wezwaé kazdg osobe
wykonujaca pracg na rzecz PCPR (niezaleznie od formy zatrudnienia) celem udzielenia
informacji, w tym zlozenia pisemnych wyjasnien. Osoby wezwane sg obowigzane do
stawienia 1 przedstawienia wszystkich informacji oraz dokumentéw, bedacych w ich
posiadaniu,  ktére umozliwi¢ moga ustalenie okolicznosci, szczegdtdow oraz
autentyczno$ci naruszenia wskazanego w zgloszeniu wewnetrznym.

Zespol ds. zgloszen wewnetrznych moze takze zwrdci¢ si¢ o pomoc lub opinie do
przedstawicieli podmiotu $wiadczacego ustugi profesjonalne, o ile wiedza i
doswiadczenie takich o0so6b sg niezbedne do wyjasnienia wszystkich okolicznosci
naruszenia zawartego w zgloszeniu.

Po wyjasnieniu caloksztaltu okolicznosci zawartych w zgloszeniu Zespdt ds.
zgloszen wewnetrznych podejmuje decyzje co do zasadnosci zgloszenia, sporzadza raport
zawierajacy odpis ustalonego stanu faktycznego oraz wydaje rekomendacje co do
podjecia ewentualnych dziatan nastepczych.

Zespot ds. zgloszen wewnetrznych przekazuje raport Dyrektorowi PCPR, ktéry w
przypadku potwierdzenia naruszenia prawa podejmuje dalsze dzialania nastepcze.

Zespol ds. zgloszen wewnetrznych przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastgepczych i powodow takich dziatan lub o
przyczynach nie podj¢cia dziatan nastepczych, w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy
od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego.



8. Zespol ds. zgloszen wewnetrznych nie przekazuje sygnaliscie informacji zwrotnej, jesli
nie podat on adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ takg informacjeg.

9. Czlonek Zespolu ds. zgloszen wewngtrznych przed powotaniem w sktad Zespotu
sklada o$wiadczenie o bezstronnosci i rzetelnosci w rozpatrywaniu zgloszen.

10. Czlonek Zespolu ds. zgloszen wewngtrznych zobowigzany jest pisemnie poinformowaé
Dyrektora PCPR o okolicznosciach, ktore moglyby wywotaé watpliwosci co do jego
bezstronnosci.

§ 6. Zgloszenia zewne¢trzne

1. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego do:
a) Rzecznika Praw Obywatelskich;
b) organdéw publicznych wlasciwych do podejmowania dzialan nastepczych w
dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1 ustawy;
c) instytucji, organdw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej - w stosownych
przypadkach.
2. Zgloszenie zewngtrzne, o ktorym mowa w ust. 1, moze by¢ dokonane bez uprzedniego
dokonania zgloszenia wewnetrznego.
3. Celem efektywniejszego funkcjonowania PCPR rekomenduje si¢ dokonywanie zgloszen
wewnegtrznych.
§ 7. Dzialania nastepcze

Zespol ds. zgloszen wewnetrznych podejmuje dziatania nastepcze z zachowaniem nalezytej
starannosci oraz  przy zachowaniu pelnej poufno$ci  tozsamosci  sygnalisty.
Sygnalista jest informowany o podjetych dziataniach w terminie maksymalnie 3 miesiecy od
zgloszenia.

§ 8. Ochrona sygnalisty

1. Od chwili dokonania zgloszenia sygnalista podlega ochronie okreslonej w ustawie, w
szczegoOlnosci w jej rozdziale 2, o ile mial uzasadnione podstawy sadzié, ze informacja
bedaca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie
dokonywania zgloszenia i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

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

3. Zakaz dzialan odwetowych obejmuje takze osobe pomagajaca w dokonaniu
zgloszenia, osobe powigzang ze zglaszajacym, a takze osobe prawng lub inng jednostke
organizacyjng pomagajaca sygnalicie lub z nim powigzang, w szczegolnosci
stanowigca wlasnos¢ sygnalisty lub go zatrudniajgca.

4. Okreslone w procedurze sposoby przyjmowania zgloszen oraz zwigzane z nimi
przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiaja nieupowaznionym osobom uzyskanie
dostepu do informacji objetych zgloszeniem oraz zapewniajg ochrone poufnosci
tozsamosci sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w
zgloszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamo$é takich osob.

5. Dostgp do danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z przyjmowaniem zgloszen
wewnetrznych, w zakresie niezbednym do realizacji ich podstawowych zadan, posiadaja
czlonkowie Zespotu ds. zgloszen wewngtrznych oraz niektérzy inni pracownicy PCPR, w
szczegolnoscei:

a) pracownicy kancelarii - w odniesieniu do zgloszen przekazanych drogg pocztowa



b) informatycy i pracownicy odpowiedzialni za cyberbezpieczefstwo - w przypadku
podejmowania przez nich dzialan majacych na celu zabezpieczenie, odtworzenie,
przywrocenie dostepu do danych osobowych przetwarzanych w formie
elektronicznej;

¢) Inspektor Ochrony Danych - w zakresie konsultowania z Zespolem ds. zgloszen
wewngtrznych sposobu i zakresu zabezpieczania danych osobowych sygnalistow.

Obowigzek zachowania tajemnicy w zakresie informacji o naruszeniu prawa i danych

osobowych uzyskanych w ramach powierzonych zadan przez pracownikéw, o ktérych

mowa w ust. 5., trwa w trakcie oraz po ustaniu stosunku pracy, w ramach ktérego
wykonywali te zadania.

§ 9. Rejestr zgloszen

Kazde zgloszenie wewnetrzne podlega rejestracji bezposrednio przez Zespét ds.

zgloszen wewnetrznych.

Rejestr zgloszen wewnetrznych (zatgcznik numer 3 do Procedury) zawiera:

a) numer zgloszenia;

b) przedmiot naruszenia;

¢) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktdrej dotyczy zgloszenie, niezbedne do
identyfikacji tych oso6b;

d) adres do kontaktu sygnalisty;

e) date dokonania zgloszenia;

f) informacj¢ o podjetych dziataniach nastepczych;

g) date zakonczenia sprawy.

Informacje dotyczace zgloszenia sa przechowywane w rejestrze zgloszen

wewnetrznych przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym

zakonczono dzialania nastgpcze, lub po zakonczeniu innych postepowan zainicjowanych

tymi dziataniami. Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i

archiwach (Dz. U. 2020, poz. 164) nie stosuje sig.

Z dzialan, o ktéry mowa w ust. 3 sporzadzany jest protokol, ktéry przechowywany jest

przez okres roku od dnia jego sporzadzenia.

§ 10. Postanowienia koncowe

Za prawidlowo$¢ oraz efektywnos¢ funkcjonowania niniejszej Procedury odpowiada
Dyrektor PCPR.

Zespol ds. zgloszen wewngtrznych nie rzadziej niz raz w roku, przekazuje
Dyrektorowi zbiorcza informacje o zgloszeniach wewngtrznych oraz o podjetych w
zwigzku z tymi zgloszeniami dziataniach nastepczych.

Dzial administracyjny informuje wszystkie osoby wykonujace prace na rzecz PCPR o
przyjeciu oraz tresci niniejszej Procedury, jak rowniez o jego zmianach.

Osobie ubiegajacej si¢ o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji,
Dzial Administracyjny przekazuje informacj¢ o Procedurze wraz z rozpoczeciem
rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie innej niz stosunek pracy umowy.
Procedura wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od dnia przekazania go do
wiadomosci wszystkich oséb wykonujacych prace w PCPR.

Procedura jest powszechnie dostepny, poprzez umieszczenie jej na stronie internetowe;j
Centrum oraz udostepnianie na kazde zadanie osoby zainteresowane;j.

DYREKTOR
Powiatowego Centrum

Pow odzinie
Ursz wska



