IATOWE CENTRUM
P%"(‘;MOCY RODZINIE
05-825 Grodzisk Mazowiecki, ul. Zydowska 19

. (22) 724 15 70, 734 43 10 ‘ ( .

e-mgﬁi: (biu)ro@pcsvrgrodzisk.pl s Zarzadzenie nr ../§. [ L0
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Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie

w Grodzisku Mazowieckim
z dnia 23.09.2024r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu zgtoszen naruszen prawa

Na podstawie art. 24 ust. 1, art. 25 i art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow
(Dz.U. z 2024 r., poz. 928) zarzadza sig, co nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin zgloszeri naruszert prawa w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w
Grodzisku Mazowieckim w brzmieniu okre$lonym w Zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje Pracownikdéw Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Grodzisku Mazowieckim do
zapoznania sie z regulaminem i podpisania o$wiadczenia o zapoznaniu sie z jego przepisami.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 wrzesnia 2024 r.
§4

Zarzadzenie podlega opublikowaniu na stronie internetowej PCPR oraz na tablicy ogfoszeri PCPR i
wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania do wiadomosci 0s6b wykonujacych prace.

Dyrektor /

Powiatowego Cg .;:;tii\:". Pomacysfodzinie

Katarzyna Diuska

Uzgodniono z przedstawicielem pracownikéw




Regulamin zgloszen naruszen prawa w Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie w Grodzisku Mazowieckim

Rozdziat |. Postanowienia ogdlne
§1

Niniejszy regulamin okresla wewnetrzng i zewnetrzng procedure zgtaszania naruszeri prawa w
Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Grodzisku Mazowieckim i podejmowania dziatan
nastepczych.

§2

1. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1) Zgtoszeniu — nalezy przez to rozumie¢ zgtoszenie wewnetrzne i zewnetrzne naruszenia
prawa,
2) PCPR - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Grodzisku
Mazowieckim,
3) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Grodzisku Mazowieckim
4) Sygnaliscie - nalezy przez to rozumie¢ osobe zgtaszajaca naruszenie prawa,
5) Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie
sygnalistow (Dz.U. z 2024 r., poz. 928).
2. W pozostatym zakresie uzyte w niniejszym regulaminie pojecia majg takie samo znaczenie jak
W ustawie.

§3

1. Niezaleznie od procedury przewidzianej w niniejszym zarzadzeniu kazdy ma prawo zfozenia
doniesienia do odpowiednich organéw wiadzy publicznej zgodnie z obowigzujagcymi w tym
zakresie przepisami prawa.

2. Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ réwniez dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich.

§4
Zgtoszenia przyjmowane s3 od:

1) Pracownikéw,

2) Bytych pracownikdw,

3) Osob fizycznych wykonujacych prace na podstawie uméw cywilnoprawnych lub innych uméw
o $wiadczenie ustug,

4) 0so6b fizycznych prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza, niezatrudniajgcych pracownikéw,
wykonujgcych ustugi na rzecz PCPR,



5) Stazystow, wolontariuszy i praktykantéw,
6) Innych podmiotéw.

§5

1. Zgtoszenia naruszenia prawa mogg dotyczyc:

1) zamowien publicznych;

2) korupcji;

3) ustug, produktéw i rynkdw finansowych;

4) zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczeristwa produktéw i ich zgodnoéci z wymogami;

6) bezpieczeristwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;

9) bezpieczeristwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentéw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemdw teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu Paristwa RP, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii
Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy paristwa oraz
opodatkowania oséb prawnych;

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

2. Zgtoszenia, oprocz dziatan lub zaniechan okreslonych w ust. 1, moga takze dotyczyé:

1) Statutu i Regulaminu Organizacyjnego PCPR,

2) Zarzadzer Dyrektora,

3) Umdw.

Rozdziat Il Podmiot upowazniony
§6

1. Ustanawia sie petnomocnika ds. zgloszen naruszen prawa, zwanego w dalszej czesci

»petnomocnikiem”,

2. Do obowigzkéw petnomocnika, a w przypadku jego nieobecnosci osoby zastepujgcej
petnomocnika nalezy:

1) Przyjmowanie zgtoszen;

2) Podejmowanie, z zachowaniem nalezytej starannosci, dziataii nastepczych, wigczajac w to
weryfikacje zgftoszenia i dalsza komunikacje ze zgtaszajgcym, w tym wystepowanie o
dodatkowe informacje i przekazywanie zgtaszajgcemu informacji zwrotnej;

3) Prowadzenie rejestru zgtoszen.

3. Petnomocnikiem moze by¢:

1) Pracownik niezajmujacy stanowiska kierowniczego, powotfany na mocy zarzadzenia
Dyrektora,

2) Osoba, z ktérg zawarto umowe, o ktdrej mowa w art. 28 ust. 1 ustawy.



Rozdziat 11l Sposoby przekazywania zgtoszen
§7

Zgtoszenia o naruszeniach mozna przekazywac:

1) Elektronicznie na adres e-mail: sygnalista@pcprerodzisk.pl:

2) Listownie w formie listu tradycyjnego zaadresowanego: Petnomocnik ds. naruszen,
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie, ul. Zydowska 19, 05-825 Grodzisk Mazowiecki z
dopiskiem ,Zgtoszenie naruszenia prawa”;

3) Przesytki listowne adresowane do osoby przyjmujacej zgtoszenia naruszen na adres PCPR
z dopiskiem: , Zgtoszenie naruszenia prawa” nie podlegajg otwarciu w sekretariacie
PCPR i po zarejestrowaniu przekazywane sg bez otwierania bezpos$rednio do osoby
przyjmujgcej zgtoszenia.

W przypadku kiedy zgtoszenie dotyczy petnomocnika, naruszenie powinno byé zgioszone

Dyrektorowi.

W przypadku kiedy zgtoszenie dotyczy Dyrektora lub Przewodniczgcej Zespotu ds. Orzekania o

Niepetnosprawnosci, naruszenie powinnao by¢ zgtoszone Staroscie Grodziskiemu.

Zgtoszenie powinno obejmowac:

1) Opis sytuacji ze wskazaniem faktéw istotnych dla sprawy — co sie wydarzyto, kiedy, gdzie,
jakie doktadnie zachowania s3 powodem zgtoszenia, kogo dotyczy zgtoszenie,

2) Wskazanie na czym polega naruszenie, ewentualnie jakie przepisy prawne lub procedury
zostaty naruszone,

3) Wskazanie czy sytuacja juz sie wydarzyta, czy dopiero ma sie¢ wydarzyé lub moze sie
wydarzy¢ w przysztosci,

4) Wskazanie os6b pomagajacych w dokonaniu zgloszenia,

5) Tozsamos¢ sygnalisty, jego numer telefonu lub adres poczty elektronicznej.

Dane dotyczace tozsamosci sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia, osobach

powigzanych z sygnalistg, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie podlegajg szczegdlnej ochronie.

Dane podlegajg ujawnieniu za wyrazng zgodg osoby, ktérej dotycza.

Sygnalista nie moze dokonac zgtoszenia anonimowo.

IV Procedura rozpatrywania zgtoszen
§8

Niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia petnomocnik:

1) Potwierdza przyjecie zgtoszenia pisemnie elektronicznie lub pisemnie poczta tradycyjna,
chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy wystaé potwierdzenie,

2) Informuje Dyrektora o wptynigciu zgtoszenia, bez podawania jakichkolwiek informacji o
jego tresci.

Petnomocnik bez zbednej zwtoki podejmuje niezbedne dziatania w celu wyczerpujacego

ustalenia stanu faktycznego bedacego przedmiotem zgtoszenia, w szczeg6lnoéci ma prawo:

1) Wystgpic¢ do sygnalisty lub osoby pomagajacej w zgtoszeniu o dodatkowe informacje

2) Zadaé od pracownikéw PCPR oéwiadczeri na piémie,

3) Zada¢ od pracownikéw PCPR dokumentéw zwigzanych z wykonywanymi przez nich
czynnosciami stuzbowymi w zakresie stanu faktycznego objetego zgtoszeniem.

Z przeprowadzonych czynnosci wyjasniajacych petnomocnik, w ciggu 2 miesiecy od otrzymania

zgtoszenia, przekazuje Dyrektorowi Raport, ktdry zawiera:

1) Opis stanu faktycznego objetego zgtoszeniem,



2) Ustalenie czy doszto do naruszenia prawa wraz ze wskazaniem odpowiednich przepisow,
3) Przebiegu postepowania wyjasniajgcego,
4) Propozycje odpowiednich dziatar naprawczych, w szczegélnosci:

a) Woprowadzenie lub zmiana odpowiednich przepiséw wewnetrznych PCPR,

b) Zastosowanie srodkéw odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej zgodnie z Kodeksem Pracy,
¢) Zawiadomienie odpowiednich organdw parnstwowych w zakresie ich wtasciwosci.
Decyzje dotyczaca sposobu rozpatrzenia zgtoszenia podejmuje Dyrektor. Jesli informacje
przekazane przez sygnaliste nie dajg mozliwosci ustalenia stanu faktycznego mozna pozostawié

je bez rozpatrzenia.

Jesli Dyrektor planuje zastosowanie $rodkéw odpowiedzialnosci dyscyplinarnej Raport, z
pominigciem informacji pozwalajacych na ustalenie tozsamosci sygnalisty, osoby pomagajgce;j
w dokonaniu zgtoszenia, osobach powigzanych z sygnalista, przekazywany jest osobie, ktérej
zgtoszenie dotyczy celem wystuchania.

Petnomocnik przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w ciggu 3 miesiecy od zgtoszenia,
chyba Ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ informacje.

§9

Petnomocnik jest zobowigzany do zachowania tajemnicy co do okolicznosci zgtoszenia, w tym
wobec osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie i do czasu przekazania Raportu, wobec Dyrektora.
Petnomocnik ma prawo ujawni¢ pracownikom informacje w zakresie niezbednym do ustalenia
stanu faktycznego.

Petnomocnik ma prawo do konsultacji z radcg prawnym.

Pracownicy i radca prawny majg obowigzek zachowania tajemnicy co do okolicznosci
dotyczacych zgtoszenia, w szczegdlnosci do czasu przekazania Raportu wobec Dyrektora.

Po otrzymaniu Raportu Dyrektor moze poleci¢ petnomocnikowi, pracownikom, radcy
prawnemu, w zakresie w jakim nie naruszy to tajemnicy zawodowej, przekazanie informacji
dotyczacych zgtoszenia innym pracownikom.

Petnomocnik prowadzi sprawy zwigzane ze zgtoszeniem naruszeri prawa oraz gromadzi wszelka
dokumentacje w sprawie.

Dokumenty dotyczgce zgtoszer przechowywane sa w zamykanej na klucz szafie.

Za usuwanie danych przechowywanych na dedykowanej skrzynce mailowej odpowiedzialny
jest petnomocnik.

§10

Petnomocnik po przyjeciu zgtoszenia moze ztozy¢ Dyrektorowi oswiadczenie, iz zachodzg
przestanki moggce poddaé¢ w watpliwo$¢ jego bezstronnoéé.

Bezpodstawne ztozenie oswiadczenia lub nieztozenie go w przypadku istnienia okolicznoéci
powodujgcych brak bezstronnosci, stanowi ciezkie naruszenie obowigzkéw pracowniczych.

W przypadku ztozenia oswiadczenia przez petnomocnika dziatania dotyczace zgtoszenia
podejmuje osoba zastepujaca petnomocnika.

W przypadku gdy zgtoszenie dotyczy petnomocnika dziatania dotyczace zgtoszenia podejmuje
Dyrektor.

§11

Kazde zgtoszenie petnomocnik niezwtocznie rejestruje w Rejestrze zgtoszen naruszeri prawa,
ktérego wzdr stanowi zatacznik nr 1.

Rejestr zgtoszen jest prowadzony w formie papierowej, rzetelnie i systematycznie przy czym
dostep do niego majg jedynie upowaznione osoby.



3.

4,

W przypadku gdy zgtoszenie dotyczy petnomocnika lub osoby zastepujgcej wpis do Rejestru
zgtoszen nastepuje po wyjasnieniu sprawy.

Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze sg przechowywane przez okres 3 lat po
zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktdrym zakoriczono dziatania nastepcze lub po
zakoriczeniu postepowar zainicjowanych tymi dziataniami.

V Status sygnalisty
§12

Sygnalista to osoba fizyczna, ktdéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu

prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca.

Dane osobowe sygnalisty nie podlegaja ujawnieniu przez PCPR nieupowaznionym osobom,

chyba Ze za wyrazng zgodg sygnalisty.

Obowigzku tego nie stosuje si¢ w przypadku, gdy ujawnienie ich jest konieczne i wynika z

przepisow prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy

publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w

tym celu zagwarantowanie prawa do obrony przystugujgcego osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie.

PCPR po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia

zgtoszenia i podjecia ewentualnego dziatania nastepczego. Dane osobowe, ktére nie majg

znaczenia dla rozpatrzenia zgfoszenia nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg

niezwtocznie usuwane.

Wobec sygnalisty nie bedg podejmowane dziatania odwetowe ani préby lub grozby

zastosowania takich dziatan.

Jesli praca sygnalisty byta lub ma by¢ $wiadczona na podstawie stosunku pracy, PCPR nie bedzie

podejmowat dziatari odwetowych, polegajgcych w szczegéinosci na:

1) Odmowie nawigzania stosunku pracy,

2) Wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy,

3) Nie zawarciu umowy o prace czy kolejnej umowy na czas okreslony lub czas nieokreélony
w przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze umowa zostanie zawarta,

4) Obnizeniu wysokosci wynagrodzenia,

5) Wstrzymaniu awansu lub pominieciu w awansie,

6) Pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z pracg lub
obnizaniu ich wysokosci,

7) Przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy,

8) Zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych czy stuzbowych,

9) Przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty,

10) Niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

11) Negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy,

12) Natozeniu $rodka dyscyplinarnego,

13) Przymusie, zastraszaniu lub wykluczaniu,

14) Mobbingu,

15) Dyskryminacji,

16) Niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu,

17) Odmowie udziatu w szkoleniach,

18) Nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie,

19) Dziataniu zmierzajacym na utrudnieniu znalezienia w przysztosci pracy,

20) Spowodowaniu straty finansowej lub utraty dochodu,



21) Wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr osobistych
7. Jesli praca lub ustugi byty, s3 lub maja by¢ $wiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy
stosunku prawnego dokonanie zgtoszenia nie bedzie stanowi¢ podstawy dziatan odwetowych
ani préby lub grozby ich zastosowania, w tym:
1) Wypowiedzenie, odstapienie lub rozwigzanie umowy, ktérej strong jest sygnalista,
2) Natozenie obowigzkéw lub odmowe ich przyznania, ograniczenie lub odmowe uprawnien.
8. Kazda osoba powinna zgtosi¢ naruszenie prawa, jesli istnieja po jej stronie uzasadnione
podstawy, by sgdzi¢, ze przekazywane informacje sa prawdziwe.
9. Jesliw toku postepowania wyjasniajacego okaze sie, ze zgtaszajacy dziatat w ztej wierze zostanie
on pozbawiony ochrony przewidzianej dla sygnalistow.

Rozdziat VI Przepisy koricowe
§13

1. Pracownicy potwierdzajg pisemnie przyjecie do wiadomosci i przestrzegania tresci niniejszego
regulaminu. Kazdemu pracownikowi nowo przyjetemu nalezy przedfoiyé niniejszy regulamin do
zapoznania sig z jego trescig przed rozpoczeciem czynnosci stuzbowych.

2. Przyjecie do wiadomosdci i przestrzegania ustaleri regulaminu potwierdza pracownik pisemnym
oswiadczeniem umieszczanym w jego aktach osobowych.

3. Sposobem informowania pracownikéw o zmianie tresci regulaminu jest wywieszenie na zaktadowej
tablicy ogtoszer oraz udostgpnienie tresci zmiany bezposrednim przetozonym,

ktorzy zapoznajg pracownikow ze zmianami.



Zatacznik nr 1
Do Zarzadzenia nr /f/iﬁh}

Dyrektora PCPR

-

REJESTR ZGtOSZEN NARUSZENIA PRAWA

W POWIATOWYM CENTRUM POMOCY RODZINIE W GRODZISKU MAZOWIECKIM
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Zatacznik nr 2
Do Zarzadzenia nr K’é;/luﬂ’)

Dyrektora PCPR

Upowaznienie

Dziatajgc na podstawie ..........cccvveinssrnnccinsssesseseesnnnne. UPOWazniam Paniag/Pana*:
(imie i nazwisko)
(stanowisko)

do petnienia funkcji petnomocnika ds. zgloszeri naruszen prawa, w tym do przyjmowania i
rozpatrywania zgtoszeri, podejmowania dziatari nastepczych w zakresie zgtoszen naruszen zgodnie z
przepisami Regulaminu zgtoszeri naruszeri prawa w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w
Grodzisku Mazowieckim.

Jednoczesnie zobowigzuje Pania/Pana* do przetwarzania danych osobowych zgodnie

z udzielonym upowaznieniem oraz z przepisami RODO.

Pouczam Panig/Pana*, ze osoba, ktdra zostata upowazniona w powyzszym zakresie obowigzana
jest do zachowania poufnosci.

Upowaznienia udziela sie od dnia _ _ do odwotania.



Zatacznik nr 3
do
£/19%

Zarzadzenia nr.

Dyrektora PCPR

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z przepisami Regulaminu zgtoszen

naruszen prawa w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Grodzisku Mazowieckim

(imig i nazwisko pracownika)

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatem/-am sig z trescig "Regulaminu zgtoszen naruszer prawa w Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie w Grodzisku Mazowieckim”, i zobowigzuje sie do przestrzegania jego
postanowien.

(data) (podpis pracownika)



