PROCEDURA DOKONYWANIA WEWNETRZNYCH ZGLOSZEN
NARUSZEN PRAWA I PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
W MIEJSKIM OSRODKU POMOCY RODZINIE W GDANSKU

CEL PROCEDURY

8 1. 1. Przyjecie niniejszej procedury ma na celu:

1) realizacj¢ obowigzkéw zawartych w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow;

2) wykrywanie naruszen prawa W celu ochrony interesu publicznego, interesu 0s6b
pokrzywdzonych naruszeniem prawa;

3) podejmowanie skutecznych czynno$ci w reakcji na ewentualne wystgpienie naruszen
prawa w celu ich eliminowania i przeciwdziatania ich wystgpowaniu w przysztosci;

4) ochrong sygnalistow przed wszelkimi dziataniami odwetowymi, zarowno ze strony
przetozonych, wspotpracownikow jak 1 wszystkich innych oséb;

5) promowanie wsréd osob wykonujacych prace na rzecz Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie w Gdansku (zwanego dalej ,,MOPR”) zglaszania naruszen prawa poprzez
wewnetrzne kanaty zgloszeniowe;

6) wzrost zaufania wéréd osob zatrudnionych i innych oséb wykonujacych prace na rzecz
MOPR, a takze partneréw handlowych, w celu ochrony interesu i dobrego wizerunku MOPR;
7) stworzenie bezpiecznego Srodowiska pracy poprzez zapewnienie osobom wykonujacym
prace na rzecz MOPR mozliwosci bezpiecznego kontaktu z dyrektorem MOPR w sytuacjach,
ktoére wymagaja jego reakcji;

8) wzmocnienie efektywnos$ci wykrywania nieprawidtowosci 1 uchybien mogacych
skutkowa¢ lub skutkujacych naruszeniem prawa.

2. Procedura okre$la zasady i tryb zglaszania przez sygnalistow informacji o naruszeniu
prawa w MOPR, w tym obowigzujacych regulacji wewnetrznych, zarzadzen, regulamindéw
i procedur.

3. Przyjmowanie zgloszen naruszen prawa jest elementem prawidlowego
i bezpiecznego zarzadzania w MOPR 1 shuizy zwigkszeniu efektywnosci wykrywania
nieprawidlowosci 1 eliminowania naruszen prawa oraz ograniczania ryzyka ich wystapienia
na wszystkich poziomach organizacyjnych.

4. Wdrozenie procedury przyjmowania zgloszen umozliwi sygnalistom wewngtrzne
zglaszanie naruszen prawa i okresla sposoby dokonywania zgloszen, w tym za posrednictwem
fatwo dostgpnych kanaléw komunikacji, w sposdb zapewniajacy rzetelne i niezalezne
rozpoznanie zgloszenia oraz ochron¢ sygnalistow przed dziataniami o charakterze
odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym rodzajem niesprawiedliwego
traktowania, mogacym by¢ nastgpstwem zgloszenia.

5. Procedura okresla rowniez zasady weryfikacji zgloszen oraz podejmowania dziatan
nastgpczych, w tym prowadzenia postgpowania wyjasniajacego.

6. Celem procedury jest zachg¢ta do wewnetrznego zglaszania naruszenia prawa poprzez
zapewnienie:

1) dopuszczenia zgtoszen anonimowych;

2) wsparcia psychologicznego sygnaliscie;

3) transparentno$ci procesu rozpatrywania zgloszen i jego zorganizowanie w taki sposob, aby
sygnalista miat poczucie, ze przekazywane przez niego informacje sg traktowane powaznie
1 majg realne przetozenie na dziatania organizacji;

4) kontaktu i komunikacji zwrotnej z sygnalista, prowadzonej w taki sposob, aby sygnalista
wiedzial, co dzieje si¢ ze zgloszeniem, rozumial, jak przebiega proces jego obstugi i jakie
moga by¢ efekty tego procesu;

5) obstugi przez osobe dajgcg gwarancje obiektywizmu,



6) terminowego i sprawnego rozpatrywania zgloszen oraz przekazywania sygnaliscie
zrozumialej informacji zwrotne;.
DEFINCJE

8 2. Przez uzyte w niniejszej procedurze okreslenia nalezy rozumiec:
1) Pelnomocnik Dyrektora - osoba powotana zarzadzeniem Dyrektora Miejskiego Osrodka
Pomocy Rodzinie w Gdansku;
2) procedura - procedura dokonywania wewnetrznych zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Gdansku;
3) ustawa - ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;
4) zgloszenie - ustne lub pisemne przekazanie informacji o naruszeniu prawa, zgodnie
z wymogami okre§lonymi w ustawie, za posrednictwem dedykowanych kanatow
komunikacji;
5) zgloszenie wewnetrzne - ustne lub pisemne przekazanie do Pelnomocnika Dyrektora
informacji o naruszeniu prawa, dokonane na zasadach i w formie przewidzianej
w procedurze;
6) zgloszenie zewngtrzne - ustne lub pisemne przekazanie informacji o naruszeniu prawa
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo innemu organowi publicznemu albo instytucji,
organowi lub jednostce organizacyjnej Unii Europejskiej;
7) ujawnienie publiczne - podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publiczne;j;
8) organ publiczny - naczelne i centralne organy administracji rzadowej, terenowe organy
administracji rzadowej, Prezydent Miasta Gdanska i Rada Miasta Gdanska jako organy
jednostki samorzadu terytorialnego, inny organ panstwowy oraz inny podmiot wykonujacy
z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, wtasciwe do podejmowania dziatan
nastepczych;
9) sygnalista - osoba fizyczna, dokonujgca zgloszenia wewngtrznego lub zgloszenia
zewnetrznego albo ujawnienia publicznego, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie informacje
0 naruszeniu prawa uzyskang w konteks$cie zwigzanym z pracg na rzecz MOPR, niezaleznie
od zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia, wspolpracy czy §wiadczenia ustug, w tym:
a) pracownik,
b) pracownik tymczasowy,
C) osoba $§wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej,
d) osoba, ktora przestata juz §wiadczy¢ prace lub ustugi,
e) stazysta, wolontariusz, praktykant,
f) przedsigbiorca - ustugodawca (wykonawca, podwykonawca) lub dostawca, z ktorym
MOPR taczy umowa,
g) osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem przedsigbiorcy,
h) kazda osoba fizyczna, w przypadku zgloszenia lub ujawnienia publicznego informacji
o0 naruszeniu prawa uzyskanej w kontek$cie zwigzanym z pracg przed nawigzaniem stosunku
pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy lub ustug na
rzecz MOPR lub juz po ich ustaniu;
10) dziatanie nastepcze - dzialanie podjete przez MOPR w zwigzku ze zlozonym
zgloszeniem, w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedace przedmiotem zgloszenia (m.in. postgpowanie
wyjasniajace, wszczgcie kontroli, wniesienie oskarzenia, dzialania podjete w celu odzyskania
srodkow finansowych lub zakonczenie toku postepowania realizowanego w ramach
procedury);
11) kanaly zgloszen - techniczne i organizacyjne rozwigzania umozliwiajace dokonywanie
zgloszen;
12) dziatanie odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie albo zaniechanie w kontekscie



zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym
i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty albo wyrzadza lub moze wyrzadzié
sygnaliscie nieuzasadniong szkodg, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko
sygnaliscie;
13) informacja o naruszeniu prawa - informacja, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w MOPR, w ktorym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych
negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat albo w innym podmiocie
prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w konteks$cie zwigzanym
z pracg albo informacja dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;
14) informacja zwrotna - przekazana sygnaliscie informacja na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;
15) kontekst zwigzany z pracg - przeszte, obecne albo przyszie dziatania zwigzane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy badz ustug na rzecz MOPR, w ramach ktdrych
uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan
odwetowych;
16) naruszenie prawa - dziatanie albo zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa, 0 ktdrym mowa w art. 3 ust 1 ustawy;
17) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie - osoba wskazana w zgloszeniu jako sprawca naruszenia
prawa lub osoba z nig powigzana;
18) osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia - osoba fizyczna, ktora pomaga sygnaliscie
w zgloszeniu w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona,
chociazby z uwagi na unikni¢cie narazenia jej na dziatania odwetowe ze wzgledu na te
pomoc;
19) osoba powigzana z sygnalista - wspotpracownik lub osoba najblizsza sygnalisty
w rozumieniu art. 115 8 11 ustawy Kodeks karny, ktéra moze doswiadczyé dziatan
odwetowych;
20) podmiot prawny - podmiot prywatny lub podmiot publiczny;
21) podmiot prywatny - osoba fizyczna prowadzaca dziatalno$¢ gospodarczg, osoba prawna
lub jednostka organizacyjna nieposiadajgca osobowos$ci prawnej, ktorej ustawa przyznaje
zdolno$¢ prawng albo pracodaweca, jezeli nie jest podmiotem publicznym;
22) podmiot publiczny - podmiot wskazany w art. 3 ustawy z dnia 11 sierpnia 2021 r.
o0 otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego.
PRZEDMIOT ZGLOSZENIA

8 3. 1. Naruszeniem prawa jest dziatanie albo zaniechanie niezgodne z prawem lub
majace na celu obej$cie prawa, dotyczace:
1) korupcji;
2) zamOwien publicznych;
3) ustug, produktoéw i rynkéw finansowych;
4) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnos$ci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;
7) ochrony $rodowiska;
8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
11) zdrowia publicznego;
12) ochrony konsumentow;
13) ochrony prywatno$ci i danych osobowych;



14) bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych;

15) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych;

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

2. Sygnalista moze dokona¢, zgloszenia wewngtrznego, O nharuszeniu prawa
dotyczacego wszystkich regulacji wewnetrznych, w tym przyjetych zarzadzen, regulaminow
oraz procedur obowigzujacych w MOPR.

KANALY ZGLOSZEN

8 4. 1. Zgloszenia wewngtrznego mozna dokonaé poprzez nastepujace, dedykowane,
wewnetrzne kanaty zgloszen:

1) elektronicznie, za pomoca poczty e-mail, w szczegdlnosci przy wykorzystaniu wzoru
formularza zgloszenia, stanowigcego zalacznik nr 1 do procedury, na adres:
mopr-naruszenia@gdansk.gda.pl, do ktorego dostgp ma Pelnomocnik Dyrektora;

2) pisemnie, w formie przesytki listowej, w szczegélnosci na formularzu zgloszenia
wskazanym w pkt 1, na adres siedziby MOPR, nalezy zatytulowa bezposrednio do
Petnomocnika Dyrektora (imiennie), z dopiskiem na kopercie ,ZGLOSZENIE
WEWNETRZNE. POUFNE - do rak wilasnych Pelnomocnika Dyrektora. Nie otwierac”,
koperta ze zgloszeniem przekazywana jest bez otwierania do rak wlasnych Pelnomocnika
Dyrektora;

3) ustnie, osobiscie do Pelnomocnika Dyrektora (na wniosek sygnalisty skierowany do
Pelnomocnika Dyrektora ustnie lub na adres e-mail wskazany w pkt 1, podczas
bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego
wniosku, wowczas za zgodg sygnalisty zgloszenie jest dokumentowane w postaci nagrania
rozmowy lub protokotu spotkania, odtwarzajacego jego dokladny przebieg lub wypelnionego
formularza zgloszenia pisemnego wskazanego w pkt 1, sygnalista moze dokonaé
sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu przez jego podpisanie.

2. Podstawowym sposobem dokonania zgloszenia jest pisemna forma zgloszenia,
w ktorym sygnalista podaje swdj adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej,
zwany dalej ,,adresem do kontaktu”. Niepodanie w zgloszeniu adresu do kontaktu jest
réwnoznaczne ze ztozeniem zgtoszenia anonimowego.

3. Zgloszenie moze mie¢ charakter:

1) jawny, gdy sygnalista zgadza si¢ na ujawnienie swojej tozsamosci na etapie podejmowania
dziatah nastgpczych, niniejsze nie narusza ochrony poufnosci tozsamosci osoby, ktorej
dotyczy =zgloszenie, osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia, osoby powigzane]
z sygnalista;

2) poufny, gdy sygnalista nie zgadza si¢ na ujawnienie swoich danych i dane podlegaja
utajnieniu;

2) anonimowy, gdy w zaden sposob nie mozna zidentyfikowac sygnalisty.
DOKONYWANIE ZGLOSZEN

8 5. 1. MOPR zacheca do dokonywania zgloszen za pomocg wewnetrznych kanatow
zgloszeniowych, na zasadach okreslonych w procedurze.

2. Pelnomocnik Dyrektora jest uprawniony i zobowigzany na podstawie pisemnego
upowaznienia dyrektora MOPR do:

1) przyjmowania zgtoszen wewnetrznych;
2) wstepnej weryfikacji zgloszen;
3) potwierdzania przyjecia zgloszenia sygnaliScie;



4) podejmowania dziatan nastgpczych, w tym do prowadzenia postepowan wyjasniajacych;

5) komunikacji z sygnalista, w tym do wystepowania o dodatkowe informacje
I przekazywania sygnaliscie informacji zwrotnych o podjetych dziataniach nastgpczych;

6) raportowania do dyrektora MOPR o stwierdzonych naruszeniach prawa;

7) rekomendowania dyrektorowi MOPR dziatan naprawczych;

8) prowadzenia rejestru zgloszen.

2. W kazdym przypadku Pelnomocnik Dyrektora jest niezalezny organizacyjnie
w strukturze MOPR, podlega bezposrednio wylgcznie dyrektorowi MOPR, gwarantuje
bezstronne i rzetelne przeprowadzenie dziatan nastepczych z zachowaniem zasady poufnosci
I poszanowaniem praw sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie.

3. Pelnomocnik Dyrektora jest zobowigzany do zachowania tajemnicy w zakresie
informacji i danych osobowych, ktére uzyskal w ramach przyjmowania i weryfikacji
zgloszenia oraz podejmowania dziatan nast¢pczych, takze po ustaniu stosunku pracy.

4. Informacje przekazane przez sygnalist¢ bedg uwazane za zgloszenie 1 beda podlegaty
procedurze, jezeli zostang spetnione ponizsze warunki:

1) prawdziwo$¢ zgloszenia - sygnalista nie musi posiada¢ dowodéw na potwierdzanie
informacji zawartych w zgloszeniu, ale musi mie¢ uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze
przekazywane informacje sg prawdziwe w chwili dokonywania zgloszenia,

2) kontekst zwigzany z praca - informacje zawarte w zgloszeniu muszg zosta¢ uzyskane
w kontek$cie zwigzanym z praca;

3) kategorie nieprawidlowosci - informacje zawarte w zgloszeniu muszg dotyczy¢ naruszenia
prawa w dziedzinach wymienionych w § 3 procedury.

5. Sygnalista powinien przekaza¢ jak najbardziej istotne, wyczerpujace informacje,
ktore pozwolg na skuteczne przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego. Brak informacji
niezbednych do rzetelnego wyjasnienia naruszenia prawa moze by¢ rownoznaczny
z niepodjeciem dziatan nastepczych.

6. Zgtoszenie powinno zawiera¢ co najmniej nastgpujace informacje:

1) dat¢ oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub dat¢ i miejsce pozyskania informacji
0 naruszeniu prawa;

2) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajagcych mozliwos¢ wystapienia naruszenia
prawa;

3) wskazanie osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie;

4) wskazanie ewentualnych $wiadkow naruszenia prawa;

5) wskazanie wszystkich dowodéw i informacji, jakimi dysponuje sygnalista, ktore moga
okaza¢ si¢ pomocne w procesie rozpatrywania zgloszenia;

6) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego;

7) dane sygnalisty i podpis (nie dotyczy zgtoszen anonimowych).

7. Do zgloszenia mozna zalaczy¢ dowody potwierdzajace uzasadnione podejrzenie
zglaszajacego, dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa.

8. Zgloszenie moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze. Osoba dokonujgca
zgloszenia wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto podlega grzywnie, karze ograniczenia
wolnosci lub pozbawienia wolnosci do lat 2.

9. W przypadku ustalenia w wyniku analizy zgloszenia lub postepowania
wyjasniajacego, 1z w zgloszeniu $wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde,
sygnalista bedacy pracownikiem MOPR moze zosta¢ pociggnigty do odpowiedzialnosci
porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu pracy oraz w przepisach porzadkowych
obowigzujacych w MOPR. Zachowanie takie moze by¢ roéwniez zakwalifikowane jako
ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych lub obowigzkow 0sob
wykonujacych prace na rzecz MOPR na innej podstawie niz stosunek pracy i jako takie
skutkowa¢ rozwigzaniem umowy o pracg/umowy cywilnej bez zachowania okresu



wypowiedzenia.
ZGLOSZENIA ANONIMOWE

8 6. 1. Sygnalista ma mozliwo$¢ dokonywania zgloszen z zachowaniem pelnej
anonimowosci.

2. Zgloszenia anonimowe beda traktowane w taki sam sposob jak zgloszenia jawne.
Ogoblne zasady prowadzenia dziatan nastepczych i ochrony sygnalisty okreSlone w tej
procedurze obowigzuja rowniez w przypadku zgltoszen anonimowych, z tym ze w trakcie
trwania postgpowania wyjasniajagcego Pelnomocnik Dyrektora nie podejmuje zadnych dziatan
celem ustalenia tozsamosci sygnalisty, czy proby pozyskania od niego uzupetniajacych
informacji, a sygnalista nie jest informowany o wyniku postgpowania wyjasniajacego.

3. Zaleca si¢ korzystanie ze zgloszen anonimowych tylko w wyjatkowych sytuacjach,
gdy sygnalista ma uzasadnione obawy, ze jego zgloszenie moze wigzac si¢ z probami dziatan
odwetowych.

REJESTR ZGLOSZEN

8 7. 1. Kazde zgloszenie podlega zarejestrowaniu w rejestrze zgloszen, niezaleznie od
dalszego przebiegu postepowania wyjasniajacego.

2. Za prowadzenie rejestru zgloszen odpowiada Pelnomocnik Dyrektora.

3. Rejestr zgloszen zawiera: nr sprawy, date dokonania zgloszenia, przedmiot
naruszenia prawa, dane osobowe sygnalisty wraz z adresem do kontaktu, o ile zgloszenie nie
jest anonimowe oraz dane osobowe osoby, ktorej dotyczy zgloszenie - niezbedne do
identyfikacji tych os6b, informacje o podjetych dziataniach nastepczych, dat¢ zakonczenia
sprawy. Wzoér rejestru zgloszen okresla zatacznik Nr 2 do procedury.

4. Za datg zgloszenia wewnetrznego dokonanego elektronicznie przyjmuje si¢ dzien,
w ktérym zostat odnotowany jego wptyw w systemie poczty elektroniczne;.

5. Za dat¢ zgloszenia wewngtrznego dokonanego pisemnie przyjmuje si¢ dzien jego
wptywu do siedziby MOPR za posrednictwem publicznego operatora pocztowego lub dzien
jego ztozenia w kancelarii MOPR.

6. Za date zgloszenia wewngtrznego dokonanego ustnie przyjmuje si¢ dzien spotkania
z Pelnomocnikiem Dyrektora.

DZIALANIA NASTEPCZE, POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE

8 8. 1. Dostep do kanatéw zgloszen posiada Pelnomocnik Dyrektora.

2. W zwiagzku z otrzymanym zgtoszeniem Petnomocnik Dyrektora podejmuje dziatania
zmierzajace do rzetelnego wyjasnienia sprawy. Kazde zgloszenie moze wymagaé podjecia
specyficznych dziatah i czynno$ci, jednak niektore elementy beda niezmienne dla wszystkich
zgloszen.

3. Etapy postepowania po otrzymaniu zgloszenia:

1) rejestracja zgloszenia;

2) wstepna weryfikacja zgloszenia;

3) potwierdzenie przyjecia zgloszenia sygnaliscie;

4) dziatania nastepcze, w tym postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli;

5) sporzadzenie raportu do dyrektora MOPR, ewentualne rekomendacie;

6) podjecie dziatan naprawczych;

7) w przypadku podejrzenia przestepstwa - zgloszenie odpowiednim organom
(np. prokuraturze);

8) przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej;

9) zakonczenie sprawy w rejestrze zgloszen.

4. Zgloszenia traktowane sg z nalezyta powagg i starannos$cia, w sposob poufny, a przy
ich weryfikacji obowigzuje zasada bezstronnosci 1 obiektywizmu.

5. Po wptynigciu zgloszenia, Pelnomocnik Dyrektora niezwlocznie rozpoznaje
zgloszenie pod wzgledem zgodnosci z procedurg. Wstepna analiza zgtoszenia ma na celu



ustalenie, czy przekazane informacje o naruszeniu prawa:

1) dotycza dziedzin wymienionych w § 3;

2) pozwalaja uznaé, ze do podjecia dziatan nastgpczych w przypadku otrzymanego zgloszenia
wiasciwy jest MOPR;

3) sa zasadne, prawdziwe 1 wystarczajace oraz dajg podstawe do wszczecia i przeprowadzenia
postepowania wyjasniajgcego;

4) pozwalajg uznaé, ze zgtoszenia dokonano w dobrej wierze.

6. Pelmomocnik Dyrektora moze odstagpi¢ od przeprowadzenia postepowania
wyjasniajacego w sytuacji, gdy:

1) zgloszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa w rozumieniu ustawy, bowiem
wykracza poza zakres przedmiotowy (informacje zawarte w zgloszeniu nie mieszczg si¢
w katalogu wymienionym w § 3);

2) zgloszenie zostato przekazane poza wyznaczonymi kanatami zgloszen;

3) niemozliwe jest uzyskanie od sygnalisty dodatkowych informacji niezbg¢dnych do
weryfikacji zgloszenia i prowadzenia postgpowania wyjasniajacego, a przy ich braku nie
mozna np. nalezycie ustali¢ przedmiotu zgloszenia;

4) tre$¢ zgloszenia anonimowego bedzie niewystarczajgca do przeprowadzenia weryfikacji
zgloszenia;

5) zgloszenie nie spetnia innych wymogow okreslonych procedura;

6) rozpatrzenie zgloszonego naruszenia prawa podlega rozpoznaniu wedlug przepisow
odrgbnych;

7) zgloszone naruszenie prawa byto przedmiotem innego zgtoszenia a we wtornym zgtoszeniu
nie zawarto istotnych, nowych informacji i okolicznosci w sprawie zgloszonego naruszenia
prawa w poréwnaniu ze zgloszeniem pierwotnym;

8) w oparciu o tre§¢ zgloszenia nie mozna nalezycie ustali¢ jego przedmiotu, pomimo
poinformowania sygnalisty o konieczno$ci uzupelienia w terminie 14 dni zgloszenia, ze
wskazaniem zgdanego zakresu informac;ji.

7. Jezeli z tresci zgloszenia wynika, ze dotyczy informacji o naruszeniu prawa, dla
ktorej wtasciwym adresatem do podjecia dziatan jest inny podmiot, Pelnomocnik Dyrektora
dziatajac z upowaznienia dyrektora MOPR przekazuje zgloszenie temu podmiotowi, w celu
dalszego procedowania sprawy, po uzyskaniu zgody sygnalisty.

8. W razie gdy w rezultacie wstgpnej weryfikacji zgloszenia okaze si¢, ze przedmiot
zgloszenia naruszenia prawa podlega rozpoznaniu 1 wyjasnieniu wedtug przepisow odrgbnych
1 w trybie innym niz okre§lony w procedurze, Pelnomocnik Dyrektora ustala tryb wtasciwy
oraz inicjuje przekierowanie zgromadzonych informacji objetych zgloszeniem.

9. Pelnomocnik Dyrektora przekazuje na pi$mie sygnaliScie, w terminie 7 dni od
wplywu zgloszenia, potwierdzenie jego przyjecia, chyba ze sygnalista nie wskazat sposobu,
ktorym nalezy przekaza¢ potwierdzenie lub dokonat zgloszenia anonimowego. W dalszej
kolejnosci Pelnomocnik Dyrektora decyduje o dziataniach nastgpczych oraz pisemnie
informuje sygnaliste¢ o ustaleniach i1 planach lub o odstgpieniu od wszczecia postepowania
wyjasniajagcego. W razie odstgpienia od przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego
informacja zwrotna dla sygnalisty ogranicza si¢ do poinformowania go o tym fakcie.

10. W toku postepowania wyjasniajagcego wszyscy jego uczestnicy sa zobowigzani do
dolozenia nalezytej staranno$ci, w celu uniknigcia podjecia decyzji na podstawie chybionych
1 bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach,
a takze dla zachowania poszanowania godno$ci i dobrego imienia pracownikoOw i1 0séb,
ktorych zgloszenie dotyczy.

11. Czynnosci w ramach postgpowania wyjasniajagcego beda podejmowane przez
Pelnomocnika Dyrektora z zachowaniem nalezytej starannos$ci 1 adekwatnie do danej sytuacji,
W sposob obiektywny oraz zapewniajacy bezstronno$¢ weryfikacji zgloszenia wewnetrznego,



dazac przede wszystkim do wypracowania spojnego stanowiska w sprawie dotyczacej danego
zgloszenia. Zachgca si¢ sygnalistow do wspdlpracy z Pelnomocnikiem Dyrektora przy
postepowaniu wyjasniajacym.

12. Przy weryfikacji zgloszenia oraz do udzialu w postgpowaniu wyjasniajacym, o ile
bedzie to wuzasadnione stanem faktycznym opisanym w zgloszeniu, moga zostaé
zaangazowani przedstawiciele komorek organizacyjnych lub specjaliSci 1 niezalezni
konsultanci, ktéorych wiedza odpowiada zakresowi zgloszonego naruszenia np. poprzez
sporzadzenie przez nich opinii dot. przedmiotu zgloszenia.

13. Pracownicy MOPR zobowiazani s3 do wspotpracy z Pelnomocnikiem Dyrektora,
w szczegolnosci do udostepnienia stosownej dokumentacji merytorycznej, sktadania ustnych
1 pisemnych wyjasnien.

14. Pelnomocnik Dyrektora udziela sygnaliscie wszelkich informacji, o ile nie bedzie to
utrudniato postepowania wyjasniajacego lub jesli przy tym nie ujawni informacji poufnych.

15. Postgpowanie wyjasniajace trwa nie dluzej niz 30 dni od dnia otrzymania
zgloszenia, a w sprawach szczeg6lnie skomplikowanych, termin ten moze ulec przedtuzeniu
0 kolejne 30 dni.

16. Po zakonczeniu postgpowania wyjasniajagcego Pelnomocnik Dyrektora podejmuje
decyzj¢ co do zasadnos$ci zgloszenia. Z postepowania wyjasniajagcego jest sporzadzany raport
do dyrektora MOPR, ktory zawiera doktadny opis dokonanego zgloszenia i wskazanych
w nim naruszen prawa, dziatania podjete przez Pelnomocnika Dyrektora, wskazanie 0sob
zaangazowanych 1 ich rola w ramach wyjasniania zgloszenia, a takze ostateczne ustalenia
w zakresie informacji przekazanych w zgloszeniu.

17. W przypadku zgloszenia zasadnego, Petlnomocnik Dyrektora moze wydaé
rekomendacje o stosownych dziataniach naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku do
osoby, ktora dokonata naruszenia prawa oraz 0 zastosowaniu ewentualnych S$rodkow
w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa, ktorych celem jest wyeliminowanie
I zapobieganie pojawieniu si¢ w przysztosci tozsamych lub podobnych naruszen, jak opisane
w zgloszeniu.

18. Dyrektor MOPR podejmuje decyzje co do dalszego toku postgpowania. Wynikiem
przyjecia rekomendacji moga by¢ m.in.:

1) wprowadzenie zmian w procedurach;

2) zgltoszenie odpowiednim organom;

3) natozenie odpowiednich sankcji na osoby odpowiedzialne;
4) przeszkolenie personelu;

5) wdrozenie nowych mechanizméw kontroli.

19. Przekazanie sygnalicie informacji zwrotnej o wyniku postepowania
wyjasniajagcego, stwierdzeniu badZz braku stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa
I planowanych lub podjetych dziataniach nastepczych i ich rezultatach, w tym ewentualnych
srodkach, ktoére zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa,
oraz o powodach takich dzialan, nast¢puje nie pdzniej niz w terminie 3 miesi¢gcy od dnia
potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub w przypadku nieprzekazania sygnaliscie
potwierdzenia przyjecia zgloszenia w terminie 3 miesigcy od uptywu 7 dni od dokonania
zgloszenia, chyba Ze sygnalista nie podat adresu, na ktory nalezy przekaza¢ informacje
zwrotng lub dokonat zgloszenia anonimowego.

ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH

8 9. 1. Wprowadza si¢ bezwzgledny zakaz podejmowania dzialan odwetowych
I niekorzystnego traktowania sygnalisty, ktory dokonat zgloszenia (zardbwno wewnetrznego
jak 1 zewnetrznego), a takze ujawnienia publicznego zgodnie z procedurg 1 Ustawa.

2. Podejmowanie jakichkolwiek dzialan o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym
lub innego rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec sygnalisty, beda traktowane jako



naruszenie procedury i moga skutkowa¢ odpowiedzialno$cig porzadkowa lub rozwigzaniem
umowy taczacej] MOPR z dokonujacym dziatan odwetowych.

3. Sygnaliscie zapewnia si¢ catkowita poufno$¢ co do wszystkich informacji
przekazanych w zgloszeniu oraz ochron¢ przed dziataniami o charakterze represyjnym lub
wplywajacymi na pogorszenie jego sytuacji prawnej lub faktycznej, polegajacymi na
kierowaniu grozb, w szczegdlnosci dziatan negatywnie wplywajacych na jego warunki pracy
lub zatrudnienia.

4. Jezeli praca byla, jest lub ma by¢ §wiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec
sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajace w szczego6lnosci na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o pracg na czas nieokre$lony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, niezawarciu kolejnej umowy o prace na czas
okreslony lub niezawarciu umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy
0 prace na czas okreSlony w przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze
zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizeniu wysoko$ci wynagrodzenia za pracg;

5) wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu;

6) pominigciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych z praca
lub obnizeniu wysokosci tych §wiadczen;

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow pracowniczych;

10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

11) negatywnej ocenie wynikdw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

12) natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej lub $rodka
0 podobnym charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15) dyskryminaciji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

17) wstrzymaniu udzialu lub pominigciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba
ze przepisy odrgbne przewiduja mozliwos$¢ skierowania pracownika na takie badania;

19) dziataniu zmierzajagcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze
lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego
lub branzowego, chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami;
20) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;

21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych,
w szczegblnosci dobrego imienia sygnalisty.

5. Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgloszenia uwaza si¢ takze probe lub
grozbe zastosowania $rodka sposréd wymienionych w ust. 4.

6. Na MOPR spoczywa cigzar dowodu, ze podjete dziatanie sposréd wymienionych
w ust. 4 1 5 nie jest dzialaniem odwetowym.

7. Jezeli praca lub ustugi byly, sg lub majg by¢ §wiadczone na podstawie innego niz
stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug:

1) przepisy ust. 4 - 6 stosuje si¢ odpowiednio, o ile charakter $wiadczonej pracy lub ustug nie
wyklucza zastosowania wobec sygnalisty takiego dziatania;
2) dokonanie zgloszenia nie moze stanowi¢ podstawy dziatan odwetowych ani proby lub



grozby zastosowania dziatan odwetowych, obejmujacych w szczegolnosci wypowiedzenie
umowy, ktorej strong jest sygnalista, zwlaszcza dotyczacej sprzedazy lub dostawy towarow
lub $wiadczenia ushug, odstapienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia.

8. Pelnomocnik Dyrektora zapewnia realizacj¢ cigzacych na MOPR obowigzkow
zapobiegajacych podejmowaniu ewentualnych dziatah odwetowych oraz niekorzystnego
traktowania. Sygnalista, ktory stat si¢ celem dziatan odwetowych lub obawia si¢, ze moze sta¢
si¢ ich celem, powinien niezwlocznie zgtosi¢ ten fakt do Pelnomocnika Dyrektora, Dyrektor
MOPR bedzie z catg stanowczo$cig reagowat na wszelkie przejawy tamania zakazu dziatan
odwetowych.

9. Ochrona sygnalisty przed dziataniami odwetowymi przystuguje takze wowczas, gdy
informacja o naruszeniu prawa zostala anonimowo zgtoszona do MOPR lub do organu
publicznego lub ujawniona publicznie, a nastepnie doszto do ujawnienia tozsamosci
sygnalisty 1 w zwigzku z tym ujawnieniem do$wiadczyt on dziatan odwetowych.

10. Ochrona sygnalisty przed dziataniami odwetowymi przystuguje pod warunkiem, ze
sygnalista mial uzasadnione podstawy, aby sadzié, ze bedaca przedmiotem zgloszenia lub
ujawnienia publicznego informacja jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego i ze informacja taka stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

11. Uzyskanie informacji bedacych przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia
publicznego lub dostep do takich informacji nie moze stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci
sygnalisty z tytulu naruszenia praw innych os6b lub obowiazkéw okreslonych w przepisach,
pod warunkiem, ze takie uzyskanie lub dostgp nie stanowiag czynu zabronionego tj. czynu
karalnego, zawinionego 1 spolecznie szkodliwego w stopniu wigkszym niz znikomy.

12. Sygnalista musi mie¢ na uwadze, ze osoba, ktdra poniosta szkode z powodu
swiadomego zgloszenia lub ujawnienia publicznego nieprawdziwych informacji przez
sygnaliste ma prawo do zadania odszkodowania lub zado$cuczynienia za naruszenie dobr
osobistych od sygnalisty, ktory dokonat takiego zgloszenia lub ujawnienia publicznego.

13. Zakaz dzialan odwetowych dotyczy roéwniez osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia oraz osoby powigzanej z sygnalista.

OCHRONA | WSPARCIE SYGNALISTY

8 10. 1. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach ustawy od chwili
dokonania zgloszenia.

2. Ochrona przysluguje wytacznie w zwigzku oraz w zakresie dokonanego zgtoszeniem.

3. Ochrona sygnalisty jest zapewniona w szczegolnosci poprzez:

1) ochrone danych osobowych sygnalisty, pozwalajacych na ustalenie jego tozsamosci, chyba
ze sygnalista wyrazil wyrazna zgodg¢ na ich ujawnienie;

2) ochrong dostepu do informacji objetych zgloszeniem przez nieupowaznione osoby;

3) ochrong poufnosci tozsamosci (informacji, na podstawie ktorych mozna bezposrednio lub
posrednio zidentyfikowaé tozsamos$¢ Sygnalisty oraz tozsamo$¢ osoby, ktdrej dotyczy
zgloszenie, osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia, osoby powigzanej z sygnalista);

4) ochrong poufnosci tozsamosci innych osob wskazanych w zgloszeniu;

5) udziat w procesie przyjmowania i weryfikacji zgloszenia, podejmowania i koordynowania
dziatan nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych upowaznionego Petnomocnika
Dyrektora, ktory zostal zobligowany do zachowania poufnos$ci, takze po ustaniu stosunku
pracy;

6) zakaz dziatan odwetowych wobec sygnalisty, o ktorych mowa w § 9, w tym prob lub grozb
zastosowania takich dzialan, w zwiagzku z dokonanym zgloszeniem;

7) prawo sygnalisty do:

a) odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz przeci¢tne miesieczne wynagrodzenie,

b) zado$¢uczynienia, w przypadku podjecia dziatan odwetowych wobec sygnalisty,

C) wystgpienia 0 umorzenie postegpowania wszczetego w zwigzku z zamiarem pociggniecia



sygnalisty do odpowiedzialnosci za dokonane zgloszenie lub ujawnienie, w tym
odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkod¢ z tytutu naruszenia praw
innych os6b lub obowigzkéw okreslonych w przepisach pod warunkiem, ze sygnalista miat
uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze zgtoszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do
ujawnienia naruszenia prawa, zgodnie z ustawa.

4. Sygnalista nie moze zrzec si¢ przystugujacych mu praw okreslonych w ust. 3 pkt 7,
ani przyjac na siebie odpowiedzialno$ci za szkode powstatg z powodu dokonania zgloszenia
lub ujawnienia publicznego, przy czym prawo to nie dotyczy przyjecia odpowiedzialnosci za
szkode¢ powstala z powodu $wiadomego zgloszenia Ilub wujawnienia publicznego
nieprawdziwych informacji.

5. Ochrong przewidziang dla sygnalisty stosuje si¢ odpowiednio do:

1) osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia;

2) osoby powigzanej z sygnalista;

3) osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej pomagajacej lub powiagzanej z sygnalista
(zwlaszcza stanowiacej przedsiebiorstwo lub zatrudniajaca sygnaliste);

4) 0s6b i podmiotow wymienionych w pkt 1 - 3 w przypadku, gdy informacj¢ o naruszeniu
prawa zgtoszono do odpowiedniej instytucji, organu lub jednostki organizacyjnej Unii
Europejskiej w trybie wlasciwym do dokonywania takich zgloszen.

6. Sygnalista nie podlega ochronie w przypadku dokonania nieuprawnionego
(niezasadnego, nieprawdziwego) zgloszenia, w szczegdlnosci w zlej wierze, celem
zaszkodzenia wspotpracownikowi.

7. MOPR zapewnia sygnaliScie mozliwo$¢ udzielenia wsparcia zewnetrznego w postaci
konsultacji psychologicznych, w celu zapewnienia pomocy w trudnym okresie wywolanym
dokonaniem zgtoszenia.

8. Wsparcie, o ktorym mowa w ust. 7 obejmuje takze osobe pomagajaca w dokonaniu
zgloszenia oraz osobe powigzang z sygnalistg.

9. MOPR gwarantuje pelng poufnos¢ i anonimowo$¢ w odniesieniu do informacji
o osobach korzystajacych ze wsparcia.

ZAPEWNIENIE POUFNOSCI

§ 11. 1. Zapewniajac ochrong, o ktorej mowa w § 9 i 10, MOPR podejmuje dziatania
gwarantujgce poszanowanie zasady poufnos$ci i anonimowosci danych, ochrong tozsamosci na
kazdym etapie postgpowania wyjasniajacego, jak i po jego zakonczeniu.

2. Zapewnia si¢ poufnos¢ tozsamosci sygnalisty, osoby ktorej dotyczy zgloszenie,
osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia, osoby powigzanej z sygnalista, a takze tresci
zgloszenia wewngtrznego.

3. Ochrona poufnosci tozsamos$ci sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia, osoby powiazanej z sygnalista realizowana jest w szczegdlnosci poprzez zakaz
ujawnienia danych osobowych tych os6b innym osobom i podmiotom.

4. Zachowanie poufno$ci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa
osobom wymienionym w ust. 2 oraz minimalizacj¢ ryzyka wystapienia dziatan odwetowych
lub represyjnych. Sygnalista, ktory dokonat zgloszenia, a ktérego dane osobowe zostaty
W SposOb nieuprawniony ujawnione, powinien niezwlocznie o zaistniatej sytuacji powiadomic
Pelnomocnika Dyrektora, ktory zobowigzany jest podja¢ dziatania majace na celu ochrong
sygnalisty.

PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

8 12. 1. Tozsamos$¢ sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajace jego
identyfikacjg, nie beda ujawniane osobom, ktorych dotyczy zgtoszenie, innym pracownikom
i wspotpracownikom MOPR, ani innym, nieupowaznionym osobom trzecim, chyba ze za jego
wyrazng zgoda.

2. Zasada, o ktorej mowa w ust. 1 nie obowigzuje jedynie wowczas, gdy takie



ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z powszechnie
obowigzujacych przepisow prawa w kontek$cie prowadzonych przez organy krajowe
postepowan.

3. Tozsamos$¢ osob, ktorych dotyczy zgloszenie podlega wymogom zachowania
poufnos$ci w analogicznym zakresie, co tozsamos$¢ sygnalisty.

4. MOPR przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgloszenia
oraz podjecia ewentualnych dziatan nastepczych.

5. Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpoznania zgloszenia nie sg zbierane,
a w razie przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usunig¢cie tych danych
nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

6. Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f rozporzadzenia UE 2016/679 (RODO) nie stosuje sig,
chyba ze sygnalista wyrazit wyrazng zgod¢ na ujawnienie swojej tozsamosci lub swiadomie
zglasza nieprawde.

7. Przepisu art. 15 ust. 1 lit. g rozporzadzenia UE 2016/679 (RODO) w zakresie
przekazania informacji o zroédle pozyskania danych osobowych nie stosuje si¢, chyba ze
sygnalista wyrazit wyrazng zgode na ujawnienie swojej tozsamosci lub §wiadomie zglasza
nieprawdg.

8. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjgciem
dziatan nastgpczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sa przechowywane przez
MOPR przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono
dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE

8 13. 1. Sygnalista moze W kazdym przypadku dokona¢ zgloszenia zewngtrznego do
Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego bez uprzedniego dokonania
zgloszenia wewnetrznego, a dokonanie najpierw zgloszenia wewngtrznego nie jest
warunkiem dokonania zgloszenia zewnetrznego.

2. Sygnalista ma mozliwo$¢ dokonania zgloszenia zewngtrznego, takze w sytuacji gdy
mimo dokonania zgloszenia wewngtrznego:

1) nie otrzyma informacji zwrotnej na podany przez niego adres do kontaktu;

2) ma uzasadnione podstawy, aby sadzi¢, ze:

a) naruszenie prawa moze stanowié¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu
publicznego, w szczegodlnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody,

b) dokonanie zgloszenia wewnetrznego narazi sygnaliste na dzialania odwetowe,

c) istnieje niewielkie prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa
przez MOPR z uwagi na szczegdlne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwos¢ ukrycia lub
zniszczenia dowodow lub mozliwos$¢ istnienia zmowy migdzy MOPR a sprawca naruszenia
prawa lub udziatu MOPR w naruszeniu prawa.

3. Rzecznik Praw Obywatelskich przyjmuje i rozpatruje zgloszenia zewnetrzne
w przypadku gdy dotycza naruszenia prawa w dziedzinie wskazanej w art. 3 ust. 1 pkt 17
ustawy (dotyczacej konstytucyjnych wolnosci 1 praw czlowieka i obywatela - wystepujacych
w stosunkach jednostki z organami wiladzy publicznej i niezwigzanych z dziedzinami
wskazanymi w art. 3 ust. 1 pkt 1 - 16 ustawy) i zaden inny organ publiczny nie jest wlasciwy
do podjecia dziatan nastgpczych.

4. Zgloszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego
z pomini¢ciem zgloszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem sygnalisty ochrony
gwarantowanej przepisami ustawy.

5. W stosownych przypadkach zgloszenia zewnetrznego mozna dokona¢ do instytucji,
organow lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.

ODPOWIEDZIALNOSC ZA NARUSZENIE PRAWA
8 14. 1. Osoba, ktorej udowodniono naruszenie prawa lub inne nieprawidtowosci, moze



podlega¢ odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej, karnej lub cywilnej, w zalezno$ci od wagi czynu.

2. Osoba, ktora bedzie uniemozliwiata lub istotnie utrudniata sygnaliscie dokonanie
zgloszenia, moze podlega¢ odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, karnej lub cywilnej,
w zaleznosci od wagi czynu.

3. Osoba, ktéra wbrew zakazowi dokona lub bedzie podejmowata proby lub grozby
dokonania dziatan odwetowych, moze podlega¢ odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, karnej lub
cywilnej, w zalezno$ci od wagi czynu.

4. Osoba, ktora narusza obowigzek zachowania poufnosci i tajemnicy tozsamosci
sygnalisty, osoby pomagajacej lub powigzanej, moze podlega¢ odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej, karnej lub cywilnej, w zaleznos$ci od wagi czynu.

5. Sygnalista, ktory dokona zgloszenia, wiedzac, ze nie doszlo do naruszenia prawa,
bedzie podlegal odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub cywilnej, w zaleznos$ci od wagi czynu.
POSTANOWIENIA KONCOWE

8 15. 1. Pelnomocnik Dyrektora dokonuje raz na 3 lata ocena aktualno$ci procedury i jej
zgodnosci z ustawa oraz innymi przepisami prawa, a takze skutecznosci i funkcjonalnos$ci
przyjetych rozwigzan organizacyjnych pod wzgledem zapewnienia prawidlowej obstugi
zgloszen wewnetrznych oraz skutecznej ochrony osob i informacji z uwzglgdnieniem
doswiadczenia w zakresie dokonanych zgloszen wewnetrznych.

2. Pelnomocnik Dyrektora dostosowuje procedure odpowiednio do wynikow przegladu,
biezacych potrzeb MOPR oraz doswiadczenia wtasnego.

3. Aktualizacje procedury beda wymagaty wprowadzenia w zycie i publikacji w trybie,
w jakim ja ustanowiono.

4. Pelnomocnik Dyrektora prowadzi wsréd pracownikow MOPR  dzialania
informacyjne z zakresu objetego procedurg, zmierzajagce do utrwalenia pozytywnego
postrzegania dziatan w zakresie zgloszen wewngtrznych oraz propagowania postawy
obywatelskiej odpowiedzialnosci, a takze o konsekwencjach prawnych na jakie naraza si¢
sygnalista w sytuacji, gdy ma $wiadomos$¢, ze bedaca przedmiotem zgloszenia informacja nie
jest prawdziwa.

5. W przypadku nieobecnosci Pelnomocnika Dyrektora, osobg wykonujaca zadania
Pelnomocnika Dyrektora, jest osoba wskazana w zarzadzeniu o powotaniu Pelnomocnika
Dyrektora.

6. Procedura zostata skonsultowana z przedstawicielami zwigzkoéw zawodowych
pracownikéw MOPR.

7. Procedura obowigzuje wszystkie osoby S$wiadczace prac¢ na rzecz MOPR,
niezaleznie od zajmowanego stanowiska czy tez umowy lub innej podstawy wykonywania
pracy i w zwiazku z tym zostaje podana do wiadomos$ci wszystkim pracownikom (w tym
pracownikom tymczasowym), a takze innym wspOlpracownikom i osobom fizycznym
$wiadczacym prace na rzecz MOPR na ich wniosek, w tym:

1) osobom $wiadczacym prace na innej podstawie niz stosunek pracy, takze na podstawie
umowy cywilnoprawnej, przedsigbiorcom, roéwniez osobom $§wiadczagcym prace pod
nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy;

2) stazystom, wolontariuszom i praktykantom oraz osobom fizycznym moggcym zglosié
informacje 0 naruszeniu prawa uzyskane w konteks$cie zwigzanym z pracg przed nawigzaniem
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub
ustug na rzecz MOPR.

8. Kazdy pracownik, ktoremu udostepniono procedure podpisuje oswiadczenie wedtug
wzoru stanowigcego zatacznik Nr 3 do procedury.

9. Informacje¢ o obowigzywaniu niniejszej procedury w MOPR udostepnia si¢ osobie
ubiegajacej si¢ o prace w MOPR na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego



stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub
negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy.



