X.0030.25.2024
Zarzadzenie Nr 25/2024
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy z siedzibg w Poznaniu

z dnia 08.10.2024r.

w sprawie: wprowadzenia procedury zgfaszania naruszer oraz ochrony sygnalistéw w Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie z siedzibg w Poznaniu

Na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r.
poz. 928) w zw. z art. 7 pkt 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.
U. z 2024r. poz. 1135}, zarzgdzam, co nastepuje:

§1.
1. Wdrazam procedure zgtoszet wewnetrznych dotyczacych naruszeri prawa oraz ochrony
sygnalistéw w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie z siedzibg w Poznaniu, zwanym dalej PCPR.
2. Procedura umozliwia jawne lub poufne dokonywanie zgtoszen. Zgtoszenia anonimowe nie s3
przyjmowane i rozpatrywane.

§2.

1. Przedmiotem zgfoszenia wewnetrznego moze byé¢:

1) naruszenie prawa, tj. dziafanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa, dotyczgce dziedzin wskazanych w art. 3 ust. 1 ustawy o ochronie sygnalistdw,

2) naruszenie obowigzujacych w PCPR regulacji wewnetrznych,
3) naruszenie obowigzujacych w PCPR standarddw etycznych.

2. Przedmiotem zgioszenia mogg by¢ naruszenia okre$lone w ust. 1, o ktérych informacje osoba
zgtaszajaca uzyskata w kontekscie zwigzanym z praca.

3. Zgloszeniu naruszenia nie podlega sfera Zycia prywatnego pracownikéw lub konflikty
pracownicze, o ile nie sg zwigzane z nieprawidtowosciami w dziatalnosci PCPR.

4. Nieprawdziwe zgtoszenie o naruszeniu jest niedopuszczaine i nie podlega ochronie prawnej.

§3.

1. Zgtoszenia naruszen moga by¢ przekazywane w postaci papierowej na adres korespondencyjny

Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Poznaniu (ul. Stowackiego 8, 60-823 Poznan).
Zgtoszenie winno by¢ opatrzone dopiskiem ,Zgtoszenie naruszen”.
Korespondencja wptywajgca do PCPR opatrzona dopiskiem, o ktérym mowa w ust. 2, a takze
wszelka korespondencja, z ktérej wynika iz moze dotyczy¢ zgtoszenia naruszenia, winna zostaé
niezwiocznie przekazana osobie odpowiedzialnej za przyjmowanie zgtoszen — zamknieta albo w
inny sposdb zabezpieczona przed dostepem do jej tresci osdb postronnych.

§4.
1. Zgtoszenie o naruszeniu powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:
1) dane osoby zgtaszajgcej, tj. imig, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy,
2) adres do kontaktu,




3) datei miejsce sporzadzenia,

4) dane osdb, ktére dopuscity sig naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce
pracy,

5) opis naruszenia oraz jego datg.

Zgtoszenie powinno zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem $wiadkow.

§5.

Sygnalista, osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia oraz osoba powigzana z sygnalisty
podlegajg ochronie prawnej, ktéra ma na celu zapobieganiu dziataniom odwetowym, w
szczegdlnosci polegajacej na zapewnieniu poufnoséci danych oraz ochrony tozsamosci na kazdym
etapie postepowania wyjasniajgcego.

Ochrona przystuguje sygnaliscie pod warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze
informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w
momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje o
naruszeniu prawa.

Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 podiegaja ochronie wylacznie w zakresie dokonanych zgtoszen.
Zachowaniu poufnosci podlegaja réwniez informacje o pracowniku/osobie wskazanej w

zgtoszeniu naruszenia.

§6.
Za przyjmowanie zgloszen naruszen i prawidtowa komunikacje z sygnalista odpowiedzialny jest
pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku do spraw kadr i pfac.
Osoba odpowiedzialng za przyjecie zgfoszenia naruszenia dotyczgcego osoby wskazanej w ust. 1
oraz dalsza komunikacje z sygnalistg, jest Dyrektor PCPR. Dyrektor moze upowazni¢ innego
pracownika PCPR do dalszej komunikacji z sygnalisty.
Zgtoszenia naruszen odnotowywane s3 w Rejestrze zgtoszenh naruszeri, prowadzonym w postaci
papierowej.
Potwierdzenie zgtaszajgcemu przyjecia zgloszenia nastgpuje w terminie 7 dni od otrzymania
zgtoszenia na wskazany adres do kontaktu.
W przypadku niewskazania przez zgfaszajgcego adresu do kontaktu ust. 4 nie stosuje sig.

§7.
Za podejmowanie dziatan nastepczych, w szczegblnosci za wszechstronne i rzetelne wyjasnienie
zgtoszonych naruszent odpowiedzialna jest Komisja ds. naruszen, powotywana przez Dyrektora
PCPR.
W przypadku, gdy zgtoszenie naruszenia dotyczy jednego z cztonkdw komisji (jest on sygnalista,
osobg pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia, 0sobg powigzang z sygnalista albo osoba wskazang w
zgtoszeniu naruszenia), osoba ta podlega wytaczeniu, a do rozpatrzenia zgtoszenia Dyrektor
powotuje dodatkowego czfonka komisji.
O zaistnieniu przestanki wytaczenia, Komisja lub jej cztonek winni niezwtocznie zawiadomic
Dyrektora.
Cztonkowie Komisji dziataja na podstawie pisemnego upowaznienia Dyrektora.

§8.




1. Rozpatrzenie zgtoszenia naruszenia nastepuje bez zbednej zwtoki, w terminie nie dtuzszym niz 3
miesigce od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia.

2. Sygnalista nie jest uczestnikiem ani strong postepowania. O przebiegu i wyniku postepowania jest
informowany, w zakresie w jakim informacja stanowi informacje publiczng w ramach sprawy
zarejestrowanej w zwigzku z przekazanym przez niego zgtoszeniem.

3. Zprac Komisji sporzadza sig protokdt, zawierajacy opis podjetych dziatan nastepczych oraz wnioski
kohcowe.

§9.

1. W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgtoszenie moze zosta¢ uznane za:

1) zasadne i wowczas podejmowane sg stosowne dziatania naprawcze lub zawiadamia sie
wiasciwe organy Scigania,

2) bezzasadne, nie znajdujace potwierdzenia i wéwczas oddala sie zgloszenie.

2. Osobie zgtaszajacej naruszenie przekazywana jest informacja dotyczgca podjetych dziatan
nastepczych.

3. Informacja, o ktérej mowa w ust. 2 przekazywana jest w terminie 3 miesiecy od dnia
potwierdzenia przyjgcia zgtoszenia na wskazany adres do kontaktu. § 6 ust. 5 stosuje sie
odpowiednio.

§10.

1. Do czynnosci zwigzanych z przyjmowaniem i weryfikacja zgtoszen wewnetrznych,
podejmowaniem dziatan nastepczych oraz przetwarzaniem danych osobowych oséb wskazanych
w § 5 ust. 1, moga by¢ dopuszczeni wytgcznie pracownicy posiadajgcy pisemne upowaznienie
Dyrektora.

2. Osoby upowaznione (w tym cztonkowie Komisji) s3 zobowigzane do zachowania tajemnicy w
zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji
zgloszen wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku
pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace.

3. Obowigzek zachowania tajemnicy, o ktérym mowa w ust. 2, dotyczy wszystkich pracownikow,
ktorzy powzieli jakgkolwiek informacje lub dane osobowe w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

§11.
Zobowigzuje pracownikdw do niezwtocznego zapoznania sie z niniejszg procedurg oraz potwierdzenia
tego faktu na pismie.

§12.
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym zarzgdzeniu majg zastosowanie odpowiednie przepisy
ustawy o ochronie sygnalistow, Kodeksu Pracy, Kodeksu postepowania karnego i Kodeksu karnego.

§13.
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od podania go do wiadomosci pracownikéw w sposdb
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