Zarządzenie Nr 28/2024
Dyrektora Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Sopocie
z dnia 23 września 2024 r.
w sprawie wprowadzenia w Miejskim Ośrodku Pomocy Społecznej w Sopocie Regulaminu zgłoszeń wewnętrznych określającego wewnętrzną procedurę zgłaszania naruszeń prawa 
i podejmowania działań następczych

Na podstawie § 13 ust. 2 Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Sopocie stanowiącym załącznik do Zarządzenia Nr 31/2023 Dyrektora Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Sopocie z dnia 29 września 2023 r., zgodnie z założeniami dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 października 2019 r. w sprawie ochrony osób zgłaszających naruszenia prawa Unii (Dz. Urz. UE L z 2019 r. nr 305, str. 17), na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów (Dz.U. 2024 poz. 928) zarządzam, co następuje:
§1

Wprowadza się w Miejskim Ośrodku Pomocy Społeczne w Sopocie Regulamin zgłoszeń wewnętrznych określający wewnętrzną procedurę zgłaszania naruszeń prawa i podejmowania działań następczych, w brzmieniu określonym w załączniku do Zarządzenia.

§2

Pracownicy Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Sopocie zobowiązani są do zapoznania się z Regulaminem zgłoszeń wewnętrznych określającym wewnętrzną procedurę zgłaszania naruszeń prawa i podejmowania działań następczych.
[bookmark: _Hlk177972471]
§3
Zarządzenie podlega opublikowaniu na stronie internetowej w Biuletynie Informacji Publicznej.
§4

Zarządzenie wchodzi w życie po upływie 7 dni od dnia podania go do wiadomości pracownikom.
                                                                                                    
                                                                                                     DYREKTOR
Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej
                                                                   w SOPOCIE
                                                                                                       /-/ Andrzej Czekaj

Załącznik
do zarządzenia Nr 28/2024 
z dnia 23 września 2024
  
Regulamin zgłoszeń wewnętrznych określający wewnętrzną procedurę zgłaszania naruszeń prawa i podejmowania działań następczych w trybie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów (Dz.U. 2024 poz. 928).

Celem Regulaminu zgłoszeń wewnętrznych określający wewnętrzną procedurę zgłaszania naruszeń prawa i podejmowania działań następczych zwanego dalej ,,Regulaminem” jest:
1) kompleksowa regulacja problematyki ujawniania przypadków nieprawidłowości oraz ochrony osób dokonujących zgłoszeń,
2) ochrona osób zgłaszających przypadki nieprawidłowości,
3) ochrona Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Sopocie poprzez wczesne wykrycie i usunięcie zgłoszonych przypadków nieprawidłowości,
4) propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialności.

§1
Naruszeniem prawa jest działanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub mające na celu obejście prawa dotyczące:
1) korupcji;
2) zamówień publicznych;
3) usług, produktów i rynków finansowych;
4) przeciwdziałania praniu pieniędzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczeństwa produktów i ich zgodności z wymogami;
6) bezpieczeństwa transportu;
7) ochrony środowiska;
8) ochrony radiologicznej i bezpieczeństwa jądrowego;
9) bezpieczeństwa żywności i pasz;
10) zdrowia i dobrostanu zwierząt;
11) zdrowia publicznego;
12) ochrony konsumentów;
13) ochrony prywatności i danych osobowych;
14) bezpieczeństwa sieci i systemów teleinformatycznych.
15) interesów finansowych Skarbu Państwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorządu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
16) rynku wewnętrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy państwa oraz opodatkowania osób prawnych;
17) konstytucyjnych wolności i praw człowieka i obywatela - występujące w stosunkach jednostki z organami władzy publicznej i niezwiązane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

§2
1. Dyrektor Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Sopocie odpowiada za wprowadzenie Regulaminu w Miejskim Ośrodku Pomocy Społecznej w Sopocie oraz aktywnie uczestniczy w realizacji niniejszego Regulaminu, w szczególności poprzez:
1) osobiste zaangażowanie w rozwój systemu przeciwdziałania nieprawidłowościom;
2) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziałaniu wszelkim nieprawidłowościom;
3) zapewnienie środków finansowych, organizacyjnych i kadrowych umożliwiających rozwój systemu przeciwdziałania nieprawidłowościom;
4) ustalenie i podział kompetencji pomiędzy pracowników Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Sopocie w sposób zapewniający efektywność i rzetelność systemu przeciwdziałania nieprawidłowościom;
5) zapewnienie ochrony osobie dokonującej zgłoszenia oraz osobie pomagającej 
w dokonaniu zgłoszenia,
6) sprawuje bezpośredni nadzór nad skutecznością wprowadzonego systemu przeciwdziałania nieprawidłowościom określonych Regulaminem w szczególności poprzez: monitorowanie	przestrzegania ustalonych zasad postępowania przez podległych pracowników; promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziałaniu wszelkim nieprawidłowościom; zgłaszanie naruszeń właściwym organom.
2. Pracownik na stanowisku organizacyjnym, realizuje zadania zapewniające sprawne funkcjonowanie systemu przeciwdziałania nieprawidłowościom określonych Regulaminem, w szczególności poprzez:
1) przyjmowanie zgłoszeń;
2) prowadzenie rejestru zgłoszeń;
3) zapewnienie rozpatrzenia każdego zgłoszenia;
4) zwoływanie, koordynacja i dokumentowanie prac Zespołu ds. wyjaśniania zgłoszeń;
5) dokumentowanie prowadzonego postępowania wyjaśniającego;
6) spełnienie obowiązku informacyjnego wobec osoby dokonującej zgłoszenia, 
w szczególności poinformowanie o przyjęciu zgłoszenia oraz o planowanych lub podjętych działaniach następczych;
7) zapewnienie poufności osobie dokonującej zgłoszenia;
8) zapewnienie bezstronności podczas prowadzonych postępowań;
9) przekazanie Dyrektorowi do zatwierdzenia informacji o planie działań naprawczych 
w przypadku uznania zgłoszenia za zasadne;
10) niezwłocznie i z należytą starannością realizuje działania naprawcze wskazane przez Zespół, 
3. Zespół ds. wyjaśniania zgłoszeń, w którego skład wchodzą pracownik na stanowisku organizacyjnym oraz radca prawny, zbiera się w razie potrzeby i realizuje zadania w zakresie:
1) prowadzenia postępowań wyjaśniających;
2) zapewnienia poufności osobie dokonującej zgłoszenia;
3) zapewnienia bezstronności podczas prowadzonych postępowań,
4) uznania zgłoszenia za zasadne lub bezzasadne,
5) określenia planu działań naprawczych w przypadku uznania zgłoszenia za zasadne,
6) sporządzania protokołu z analizy zgłoszenia, który przedstawia się do akceptacji Dyrektorowi.
4. Jeśli zgłoszenie dotyczy członka Zespołu ds. wyjaśniania zgłoszeń, dokonuje się jego wyłączenia z prac.
5. Zespół działa w składzie minimum 2 osób.
6. Skład zespołu powinien zapewniać kompetencje niezbędne dla oceny zgłoszenia oraz jego bezstronność.
7. W skład zespołu pracownik na stanowisku organizacyjnym może powołać siebie, innych pracowników Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Sopocie i osoby z zewnątrz. 
8. Zespół może korzystać z pomocy wewnętrznych i zewnętrznych ekspertów.
9. Zespół prowadzi postępowanie wyjaśniające zgodnie z zasadami należytej staranności, ochrony tożsamości sygnalisty, osoby, której dotyczy zgłoszenie i ochrony innych informacji przewidzianych ustawą. 
10. W trakcie postępowania zespół zapewnia prawo do obrony osobie, której dotyczy zgłoszenie.
11. W ramach prowadzenia postępowania wyjaśniającego zespół i jego członkowie mają prawo do:
1) Samodzielnego dostępu do dokumentów i danych Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Sopocie,
2) Uzyskania, na żądanie, przetworzonych i nieprzetworzonych informacji od innych pracowników MOPS, z wykorzystaniem drogi służbowej,
3) Dostępu do pomieszczeń i obiektów w celu dokonania wizji lokalnej lub przeszukania i zabezpieczenia dowodów,
4) Odbierania ustnych i pisemnych wyjaśnień od pracowników MOPS i innych osób,
5) Konsultowania z sygnalistą, za pośrednictwem osób upoważnionych do przyjmowania zgłoszenia,
6) Dostępu i przetwarzania danych z oficjalnego monitoringu wizyjnego.
7) Pracownicy, kierownicy komórek organizacyjnych i inspektor ochrony danych udzielają zespołowi wszelkiej niezbędnej pomocy.




§3
1. Zgłoszenia wewnętrzne dokonywane mogą być ustnie, w postaci pisemnej lub elektronicznej poprzez dedykowane poufne kanały zgłoszeń funkcjonujące w Miejskim Ośrodku Pomocy Społecznej w Sopocie, w szczególności:
1) za pomocą poczty elektronicznej na adres: sygnalista@mopssopot.pl. Zgłoszenie może być dokonane w zaszyfrowanym pliku. Szyfr do pliku należy przekazać pracownikowi 
o którym mowa w § 2 pkt. 2 Regulaminu osobiście lub telefonicznie;
2) w formie pisemnej na adres: Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Sopocie, ul. -Kolejowa 14, 81-835 Sopot, z dopiskiem  na kopercie: "Zgłoszenie nieprawidłowości- pracownik na stanowisku organizacyjnym – do rąk własnych”;
3) ustnie: osobiście lub telefonicznie do pracownika na stanowisku organizacyjnym. Pracownik, do którego osobiście lub telefonicznie zgłoszono nieprawidłowość, dokumentuje zgłoszenie w formie Karty zgłoszenia stanowiącej załącznik Nr 1 do Regulaminu.
2. Przyjmowane są wyłącznie zgłoszenia podpisane. Nie jest nadawany bieg zgłoszeniom anonimowym.
§ 4
1. Zgłoszenie powinno zawierać w szczególności:
1) dane osoby zgłaszającej, tj. imię, nazwisko;
2) datę i miejsce sporządzenia;
3) dane osób, które dopuściły się naruszenia prawa, tj. imię, nazwisko,
4) opis nieprawidłowości oraz ich daty.
2. Zgłoszenie dodatkowo  może zostać udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem świadków.
3. Wzór Karty zgłoszenia, stanowi załącznik Nr 1 do Regulaminu.

§5
1. Zgłoszenia, o których mowa w § 4, rejestrowane są przez pracownika na stanowisku organizacyjnym, zgodnie ze wzorem rejestru określonym w załączniku nr 2 do Regulaminu.
2. Pracownik na stanowisku organizacyjnym, w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgłoszenia wysyła Zgłaszającemu potwierdzenie przyjęcia zgłoszenia chyba, że Zgłaszający nie podał adresu, na który należy przekazać potwierdzenie.
3. Pracownik na stanowisku organizacyjnym, niezwłocznie zwołuje Zespół, o którym mowa w § 2 pkt. 3 Regulaminu.
4. Zespół, o którym mowa w § 2 pkt. 3 Regulaminu, przeprowadza postępowanie wyjaśniające, a w przypadku uznania zgłoszenia za zasadne niezwłocznie określa działania naprawcze, które zostają niezwłocznie podjęte przez pracownika na stanowisku organizacyjnym, po akceptacji Dyrektora Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Sopocie. 
5. Pracownik na stanowisku organizacyjnym, przekazuje Zgłaszającemu informację zwrotną obejmującą w szczególności informację o stwierdzeniu bądź braku stwierdzenia wystąpienia naruszenia prawa i ewentualnych środkach, które zostały lub zostaną zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa.
6. Informacja zwrotna o której mowa w pkt. 5 zostanie przekazana w terminie do 3 miesięcy od potwierdzenia przyjęcia zgłoszenia.
§6
1. Zgłoszenia traktowane są z należytą powagą i starannością  w sposób poufny, a przy ich rozpatrywaniu obowiązuje zasada bezstronności i obiektywizmu.
2. Podczas rozpatrywania zgłoszeń wszyscy uczestnicy postępowania są zobowiązani do dołożenia należytej staranności, aby uniknąć podjęcia decyzji na podstawie chybionych 
i bezpodstawnych oskarżeń, niemających potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania godności i dobrego imienia pracowników i osób, których zgłoszenie dotyczy.

§7
W wyniku przeprowadzonych działań następczych zgłoszenie, w szczególności, może zostać uznane za:
1) zasadne i wówczas podejmowane są działania naprawcze lub zawiadamia się organy ścigania;
2) bezzasadne (nieznajdujące potwierdzenia) i wówczas informuje się zgłaszającego (o ile istnieje taka możliwość) o bezzasadności.

§8
1. Ochronie podlegają osoby, które dokonały zgłoszenia i osoby, które pomagały 
w dokonaniu zgłoszenia, jeśli działały w dobrej wierze, tj. miał uzasadnione podstawy sądzić, że będąca przedmiotem zgłoszenia lub ujawnienia publicznego informacja 
o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie dokonywania zgłoszenia lub ujawnienia publicznego i że informacja taka stanowi informację o naruszeniu prawa.
2. Osoby, o których mowa w ust. 1 podlegają ochronie wyłącznie w zakresie dokonanych zgłoszeń na zasadach określonych w dyrektywie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) oraz ustawie o ochronie sygnalistów.

§9
Osobę dokonującą zgłoszenia należy każdorazowo informować o okolicznościach, w których ujawnienie jej danych osobowych stanie się konieczne, np. w razie wszczęcia postępowania karnego.
§10
1. Z ustawowej ochrony przed działaniami odwetowymi za dokonanie zgłoszenia, a także próbami i groźbami takich działań korzysta:
1) Sygnalista,
2) Osoby pomagające mu w dokonaniu zgłoszenia,
3) Osoby powiązane z sygnalistą
2. W przypadku gdy osoba wymieniona w ust.1 spotyka się z działaniami, które odczytuje jako działania odwetowe, groźby lub próby takich działań- informuje o sprawie pracownika na stanowisku organizacyjnym, który wyjaśnia sprawę i podejmuje stosowne kroki.

§11
1. Sygnalista ma prawo dokonania zgłoszenia zewnętrznego bez wcześniejszego dokonania zgłoszenia wewnętrznego.
2. Zgłoszenie zewnętrzne może dotyczyć naruszenia prawa jedynie w dziedzinach określonych w art. 3 ust. 1 ustawy o ochronie sygnalistów.
3. Zgłoszenie zewnętrzne także musi być dokonane w kontekście związanym z pracą, inaczej nie zostanie rozpatrzone.
4. Zgłoszenie zewnętrzne można przekazać do :
1) Rzecznika Praw Obywatelskich,
2) Bezpośrednio do właściwego polskiego organu publicznego,
3) Do właściwej instytucji, organu lub jednostki organizacyjnej Unii Europejskiej.
5. Organ lub instytucja są właściwe- jeżeli posiadają kompetencje do wyjaśniania spraw będących przedmiotem zgłoszenia. 

§12
W sprawach nieuregulowanych Regulaminem zastosowanie mają odpowiednie przepisy dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony osób zgłaszających naruszenia prawa Unii; ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów. 


















Załącznik Nr 1
do Regulaminu  wprowadzonego Zarządzeniem Nr 28/2024  
Dyrektora Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Sopocie
z dnia 23 września 2024 r.  

Karta zgłoszenia 
	Data sporządzenia:
	

	Imię i nazwisko: 

	

	Dane kontaktowe:

	

	Jakiego obszaru nieprawidłowości dotyczy Twoje zgłoszenie?
	

	Treść zgłoszenia:
Opisz szczegółowo swoje podejrzenia oraz okoliczności ich zajścia zgodnie z wiedzą, którą posiadasz (z poniższej listy wybierz elementy, które najlepiej pasują do sytuacji, którą chcesz opisać):
Podaj dane osób, które dopuściły się nieprawidłowości, których dotyczy zgłoszenie (nazwiska, stanowisko).
Podaj dane osób, które mogły stać się ofiarami nieprawidłowości.
Jakie zachowanie/działania chcesz zgłosić?
Kiedy mniej więcej się zaczęło? Czy trwa nadal?
Czy powiadomiłeś już kogoś o tej sprawie? Napisz kto to był (np. osoby w firmie, media, inne władze).
Czy istnieją relacje pomiędzy wskazanymi powyżej osobami?
Jakie skutki spowodowały lub mogą spowodować opisane przez Ciebie nieprawidłowości?
	

	Dowody i świadkowie (fakultatywnie):
Wskaż i dołącz posiadane dowody, potwierdzające opisywany stan oraz wskaż świadków.
	



Oświadczam, że dokonując niniejszego zgłoszenia:
1) działam w dobrej wierze,
2) posiadam uzasadnione przekonanie, że zawarte w ujawnionej informacji zarzuty są prawdziwe,
3) nie dokonuję ujawnienia w celu osiągnięcia korzyści,
4) ujawnione informacje są zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawniłem wszystkie znane mi fakty 
i okoliczności dotyczące przedmiotu zgłoszenia,
5) znany jest mi obowiązujący w Miejskim Ośrodku Pomocy Społecznej w Sopocie Regulamin zgłoszeń wewnętrznych określający wewnętrzną procedurę zgłaszania naruszeń prawa i podejmowania działań następczych.





                                             ……………………………………………………………………….
                                            (data i czytelny podpis osoby dokonującej zgłoszenia)
                                         













Załącznik Nr 2
do Regulaminu  wprowadzonego Zarządzeniem Nr 28 /2024
Dyrektora Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Sopocie
z dnia 23 września 2024 r.   


Rejestr Zgłoszeń Wewnętrznych – Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Sopocie
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