Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenie Nr 6/2024
Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Rypinie

z dnia 31 grudnia 2024 roku

PROCEDURA PRZYIMOWANIA ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH
w Miejskim Osrodku Pomocy Spofecznej w Rypinie

Niniejsza procedura przyjmowania zgloszert wewnetrznych oraz podejmowania dziatary nastepczych ma na celu
ustalenie zasad przyjmowania zgtoszen sygnalistow, ich weryfikacje, podejmowanie dziatari wyjasniajacych oraz

nastepczych w Miejskim O$rodku Pomocy Spotecznej w Rypinie.
§ 1. Definicje

1. Hekroé w niniejszej Procedurze jest mowa o:

1} Kanale zgtoszen- nalezy przez to rozumie¢ ustanowiony w Podmiocie bezpieczny i poufny sposéb
dokonywania zgtoszeri wewnetrznych,

2} Procedurze - nalezy przez to rozumieé niniejsza procedure przyjmowania zgtoszern oraz
podejmowania dziatan nastepczych,

3) Podmiocie — nalezy przez to rozumieé¢ Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Rypinie,

4) Osrodku — naleiy przez to rozumieé¢ Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Rypinie,

5} Ustawie — nale2y przez to rozumieé ustawe z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistéw,

6) Zespole — nalezy przez to rozumieé¢ osoby, w ramach struktury organizacyjnej Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Rypinie upowaznione do przyjmowania zgtoszer oraz podejmowania dziatan
nastepczych.

2. Utzyte w tresci procedury zwroty tj.: sygnalista; zgtoszenie; informacja o naruszeniu prawa; informacja
zwrotna; kontekst zwigzany z pracq; osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie; dziatanie nastepcze, ujawnienie

publiczne, dziatanie odwetowym — nalezy interpretowaé i stosowa¢ zgodnie z definicjq Ustawy.
§ 2. Kanaly zgloszef

1. W Osrodku obowigzuje pisemny Kanat zgtoszen.

2. Zgloszern wewnetrznych nalezy dokonywaé¢ na formularzu online dostepnym pod adresem: wew-
rypin.sygnalizuj.pl w ramach elektronicznego systemu o hazwie , sygnalizuj.pl”.

3. Ustalony Kanal zgtoszeri nie dotyczy zgtoszenia zewnetrznego, ktdre Sygnalista moie dokonaé do
Rzecznika Praw Obywatelskich albo organéw publicznych — w stosownych przypadkach - do instytucji,

organdéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej w trybie przewidzianym w Rozdziale 4 Ustawy

§ 3. Zespd!
1. Za przyjmowanie zgtoszeri wewnetrznych oraz podejmowanie dzialarn nastepczych, wiaczajac w to

weryfikacje zgloszenia wewnetrznego i dalszg komunikacie z sygnalista, w tym wystepowanie o



dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliécie informacji zwrotnej odpowiada Zespdt sktadajgcy sig
z co najmniej 3 pracownikow Oérodka wyznaczonych i upowaznionych przez Pedmiot,

Zespét dziata w sposéb bezstronny i niezalezny.

Cztonek Zespotu, co do ktdrego z tresci zgloszenia wynika, ze moize by¢ w jakikoiwiek sposob
zaangazowany w dziatanie lub zaniechanie stanowiace przedmiot zgloszenia, podiega wylgczeniu i nie

moze analizowac takiego zgfaszenia.
§ 4. Dokonywanie zgfoszert wewnetrznych

Sygnalista przed dokonaniem zgtoszenia powinien zapoznaé sie z niniejsza Procedurg oraz klauzulg

informacyjng dotyczgcq przetwarzania danych osobowych,

Zgtoszenie powinno byé przejrzyste | zawieraé petne wyjasnienie przedmiotu zgtoszenia w tym co

najmniej:

1} dane Sygnalisty i sposéb kontaktu z Sygnalista,

2) wskazanie osoby, ktdrej dotyczy zgltoszenie,

3) kategorie naruszenia prawa,

4}  wszelkie okolicznosci wskazujace na naruszenie prawa,

5) informacje, dokumenty oraz inne dowody dotyczace wystgpienia naruszenia prawa lub
nieprawidtowosci wskazanych w zgtoszeniu, w tym w szczegoinosci wskazanie swiadkdéw naruszenia,

6) miejsce, czas, okres, w ktérym doszte do naruszenia.

Zgtoszenia dokonane anonimowo nie beda rozpatrywane.

Sygnalista otrzymuje potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego w terminie 7 dni od dnia od

otrzymania zgloszenia przez Zespdt,

Zespdl 2zobhowigzany jest do wyjasnienia zgloszenia z nalezyta starannoscig.

Po otrzymaniu i potwierdzeniu zgloszenia, Zespdt przeprowadza wstepna analize, oceniajac czy

przekazana informacja stanowi informacje o naruszeniu prawa, a takie czy przekazana informacja

pozwala na rozpoczecie postepowania wyjasniajacego. W celu wyjasnienia zgloszenia Zespdt moie

wrocié sie do sygnalisty o dodatkowe informacje lub wyjaénienia.

Zespdt moie odstapié od rozpatrywania zgloszenia i przeprowadzenia postepowania wyjasniajagcego

tylko w sytuacjach, gdy zgloszenie jest sposdb oczywisty nieprawdziwe lub gdy mimo préb nie udato sie

uzyskaé¢ od Sygnalisty niezbednych informacji do rozpatrywania zgloszenia 1 przeprowadzenia

postgpowania wyjasniajgcego.

Jedli przedmiotem zgloszenia jest informacja o naruszeniu prawa, a posiadane dane pozwalaja ocenié

zgtoszenie jako prawdziwe | wystarczajace, aby uznaé, ie isthieje prawdopodobienstwo naruszenia lub

nieprawidtowosci przepisdw prawa w Podmiocie, Zespdt rozpoczyna postepowanie wyjasniajgce.

Zespdt prowadzi postepowanie wyjaéniajace samodzielnie, o Hle charakter zgloszenia i przedstawione w

nim dowody oraz okolicznosci nie wymagajg zaangaZowania innych oséb. Zespdt moie skorzystac ze

wsparcia niezaleznego i bezstronnego eksperta, jesli jego wiedza i doswiadczenie sg niezbedne przy

prowadzeniu dziatan wyjasniajacych. Ekspert petni role doradcza.



10. Zespot, prowadzac postepowanie wyjasniajace, dziata zgodnie z zasadami uczciwosci, bezstronnosci i
poufnosci oraz zasadami okreélonymi w niniejszej Procedurze, a w przypadkach nieuregulowanych,
zgodnie z Ustawa .

11. Po zakoriczeniu czynnosci wyjasniajacych Zespdt przygotowuje rekomendacje do podjecia dziatan
nastepczych przez Podmiot lub odstgpienia od tych dziatan, w przypadku, gdy zgtoszenie okaze sie
bezzasadne.

12. Zespdt przekazuje Sygnaliécie Informacje zwrotng o planowanych lub podjetych dziataniach nastepczych

w terminie nieprzekraczajagcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego.
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