Zarzadzenie NR 9 /2024

Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Pruszczu Gdariskim
z dnia 17 wrzes$nia 2024 r.

W sprawie: ustalenia Regulaminu okreslajacego  wewnetrzng procedure
zgtaszania naruszen prawa w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie
W Pruszczu Gdanskim i podejmowania dziatan nastepczych.

Na podstawie: art. 24 i art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. 22024 r., poz. 928 zarzgdzam co nastepuje:

§1
Po konsultacjach z przedstawicielem oséb swiadczgcych prace w Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie w Pruszczu Gdanskim ustala si¢ Regulamin zgtoszen
naruszen prawa w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Pruszczu Gdanskim,
ktory stanowi zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje sie pracownikow Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Pruszczu
Gdanskim:
1) do zapoznania sie z trescig Regulamin zgtoszen naruszen prawa
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Pruszczu Gdariskim oraz do podpisania
o$wiadczenia o zapoznaniu sie z jej tredcig,
2) do przekazywania informacji o Regulaminie zgtoszen naruszen prawa
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Pruszczu Gdanskim, osobom
ubiegajgcym sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w
Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Pruszczu Gdanskim wraz z rozpoczeciem
rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy oraz do odebrania od tych
0sOb pisemnego oswiadczenia o zapoznaniu si¢ z trescig Procedury zgtoszen
wewnetrznych

§3
Regulamin zgtoszern naruszen prawa w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie
w Pruszczu Gdanskim zostaje podana do wiadomosci wszystkich zainteresowanych
poprzez zamieszczenie w Biuletynie Informacii Publicznej Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Pruszczu Gdariskim.

§4
Regulamin zgtoszen naruszen prawa w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie
w Pruszczu Gdanskim wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od jego przyjecia

:






Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 9 /2024
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Pruszczu Gdanskim z dnia 17 wrzeénia 2024 r.

REGULAMIN ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Pruszczu Gdarskim

Rozdziat |
Postanowienia ogdélne

§1
Niniejszy Regulamin okresla wewnetrzng procedure zgtaszania naruszen prawa
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Pruszczu Gdanskim i podejmowania
dziatan nastepczych.
§2
1. llekro¢ w zarzgdzeniu jest mowa o:
1) zgtoszeniu — nalezy przez to rozumieé zgtoszenie wewnetrzne i zewnetrzne
naruszenia prawa,
2) PCPR - nalezy przez to rozumieé¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
w Pruszczu Gdanskim,
3) Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Pruszczu Gdanskim,
4) sygnaliScie — nalezy przez to rozumieé osobe zgtaszajaca naruszenie prawa,
5) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. z 2024 r., poz. 928).
2. W pozostatym zakresie pojecia uzyte w niniejszym regulaminie majg takie samo
znaczenie jak w ustawie.
§3
Niezaleznie od procedury przewidzianej w niniejszym zarzadzeniu pracownik ma
prawo ziozenia doniesienia do odpowiednich organéw wiadzy publicznej zgodnie z
obowiazujgcymi w tym zakresie przepisami prawa oraz procedurami przyjmowania
zgtoszen zewnetrznych.

§4
Zgtoszenia zgodnie z zarzadzeniem przyjmowane sg od:
1) pracownikow,
2) bytych pracownikéw,
3) os6b fizycznych wykonujacych prace naktadcza, na podstawie umowy agencyjnej
lub umowy zlecenia albo innej umowy o $wiadczenie ustug, do ktérej zgodnie z art.
750 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny stosuje sie przepisy dotyczace
Zlecenia, stale i na rzecz PCPR,
4) osbb fizycznych prowadzacych dziatalno$é gospodarcza, niezatrudniajgcych
pracownikéw, wykonujgcych stale ustugi na rzecz PCPR,
5) stazystéw, wolontariuszy i praktykantow,
6) innych podmiotow.



§5
Zgtoszenia, oprocz okreslonych w ustawie dziatan lub zaniechan nie zgodnych
z prawem lub majgcych na celu obejécie prawa, moga takze dotyczyc:
1) Statutu i Regulaminu Organizacyjnego PCPR,
2) Zarzgdzen Dyrektora, w tym ustanowionych regulaminow,
3) umow.

Rozdziat Il
Podmiot upowazniony

§6
1. Ustanawia sie petnomocnika do spraw zgtoszen naruszen prawa, zwanego
w dalszej czesci zarzadzania petnomocnikiem.
2. Do obowigzkéw petnomocnika nalezy:
1) przyjmowanie zgtoszen
2) podejmowanie, z zachowaniem nalezytej starannosci, dziatari nastgpczych,
wlaczajgc w to weryfikacje zgioszenia i dalsza komunikacje ze zgtaszajgcym, w tym
wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie zgtaszajgcemu informacii
zwrotne;j
3) prowadzenie rejestru zgtoszen
3. Petnomocnikiem moze byc¢:

1) pracownik zespotu ds. administracyno - organizacyjnego, ktérego
bezpoérednim przetozonym jest Dyrektor, powotywany i odwotywany na mocy
jego zarzadzenia,

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

4. Osobe zastepujacg petnomocnika w razie jego nieobecnoéci ponad 7 dni wyznacza

Dyrektor.

Rozdziat Il
Sposoby przekazywania zgtoszen

§7
1. Zgtoszenia o naruszeniach mozna przekazywac:

1) poczty tradycyjnej, w formie listu zaadresowanego do PCPR, z dopiskiem
,Zgtoszenie naruszenia prawa’,

2) poprzez wrzucenie pisemnego zgtoszenia do skrzynki pocztowej usytuowane;
na pierwszym pietrze w budynku PCPR w Pruszczu Gdanskim (przy
sekretariackie pok. nr 118) oznaczonej jako ,WEWNETRZNY KANAL
DOKONYWANIA ZGtOSZEN NARUSZENIA PRAWA”

2) ustnie petnomocnikowi,

3) telefonicznie petnomocnikowi pod nr telefonu 58 773 20 85

2. Z przeprowadzonej rozmowy z osobg dokonujgcg zgtoszenia pe’fnomocmk
sporzgdza pisemny protokét odtwarzajgcy doktadny jej przebieg i zamieszcza go

w aktach sprawy.

3. Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu,

o ktérym mowa w ust. 2, przez jego podpisanie.

4. W przypadku kiedy zgtoszenie dotyczy petnomocnika, naruszenie powinno by¢
zgtoszone do Dyrektora.



5. W przypadku kiedy zgtoszenie dotyczy Dyrektora, naruszenie powinno by¢

zgtoszone do Przewodniczacego Rady Powiatu.

6. Zgtoszenie powinno obejmowac:

1) opis sytuacji ze wskazaniem faktow istotnych dla sprawy — co sie zdarzyto,
kiedy, gdzie, jakie doktadnie zachowania sg 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 lub moze sie
wydarzyé w przysztosci,

4) wskazanie os6b pomagajgcych w dokonanie zgtoszenia,

5) tozsamo$¢ sygnalisty, jej numer telefonu lub adres poczty elektroniczne;.

7. Informacje pozwalajace na ustalenie tozsamosci sygnalisty, osoby pomagajgce;
w dokonaniu zgtoszenia, osobach powigzanych z sygnalista, osoby ktérej dotyczy
zgtoszenie, podlegaja szczegodlnej ochronie. Dane podlegajg ujawnieniu, za
wyrazng zgodg osoby, ktérej dotyczg.

8. Zgtoszenia dokonywane anonimowo nie bedag rozpatrywane, chyba, ze dotycza
narazenia dobra dziecka w pieczy zastepczej organizowanej przez PCPR.

9. Petnomocnik moze podja¢ decyzje o rozpatrzeniu zgtoszenia anonimowego, gdy z
treSci zgtoszenia wynikajg istotne kwestie zwigzane z naruszeniem prawa
podlegajace zgtoszeniu w ramach niniejszej procedury.

Rozdziat IV
Procedura rozpatrywania zgtoszen

§8
1. Niezwtocznie, nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia
petnomocnik:

1) potwierdza sygnaliScie przyjecie zgtoszenia pisemnie bezposrednio
sygnaliscie, elektronicznie adres poczty email albo pisemnie drogg pocztowg
chyba, ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé
potwierdzenie,

2) informuje Dyrektora o fakcie wplyniecia zgtoszenia, bez podawania
jakichkolwiek informaciji o jego tresci.

2. Petnomocnik bez zbednej zwioki podejmuje niezbedne dziatania w celu
wyczerpujgcego ustalenia stanu faktycznego bedacego przedmiotem zgtoszenia, w
szczegOblnosci ma prawo

1) wystgpi¢ do sygnalisty lub osoby pomagajgcej w zgtoszeniu o dodatkowe
informacje,

2) zadac od pracownikéw PCPR o$wiadczen na pismie,

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

3. Z przeprowadzonych czynnos$ci wyjasniajgcych pethomocnik, w ciggu dwéch
miesiecy od otrzymania zgtoszenia, przekazuje Dyrektorowi Raport, ktéry zawiera opis
stanu faktycznego objetego zgtoszeniem, ustalenie czy doszto do naruszenia prawa



wraz ze wskazaniem odpowiednich przepiséw, przebiegu postepowania
wyjasniajgcego oraz propozycje odpowiednich dziatan nastepczych, w szczegolnosci:
1) zawiadomienie odpowiednich organdéw panstwowych w zakresie ich
wiasciwosci,
2) wprowadzenie lub zmiana odpowiednich przepiséw wewnetrznych PCPR,
3) zastosowanie srodkéw odpowiedzialnosci dyscyplinarnej zgodnie z Kodeksem
Pracy.
4. Decyzje co do sposobu rozpatrzenia zgtoszenia podejmuje Dyrektor. Jezeli
informacje przekazane przez sygnaliste nie dajg mozliwosci ustalenia stanu
faktycznego, w ktérym miato mie¢ miejsce naruszenie prawa moze pozostawic je bez
rozpatrzenia.
5. Jezeli Dyrektor planuje zastosowanie $rodkéw odpowiedzialnosci dyscyplinarne;
Raport, z pominieciem informacji pozwalajgcych na ustalenie tozsamosci sygnalisty,
osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia, osobach powigzanych z sygnalista,
przekazywany jest osobie, ktérej zgtoszenie dotyczy celem wystuchania.

§9
1. Petnomocnik jest obowigzany do zachowania tajemnicy co do okolicznosci
zgtoszenia, w tym, wobec osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie i do czasu przekazania
Raportu, wobec Dyrektora.
2. Petnomocnik ma prawo ujawni¢ pracownikom informacje w zakresie niezbednym do
ustalenia stanu faktycznego.
3. Petnomocnik ma prawo do konsultacji z radcg prawnym.
4. Pracownicy i radca prawny obowigzani sg do zachowania tajemnicy co do
okoliczno$ci dotyczacych zgtoszenia, w szczegdlnosci, do czasu uptywu terminu do
przekazania Raportu, wobec Dyrektora.
5. Po uptywie terminu do otrzymania Raportu Dyrektor moze poleci¢ petnomocnikowi,
pracownikom i radcy prawnemu, w zakresie w jakim nie naruszy to tajemnicy
zawodowej, przekazanie informacji dotyczacych zgtoszenia innym pracownikom.

§10
Petnomocnik przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w ciggu 3 miesiecy od
zgtoszenia, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy
przekaza¢ informacje zwrotna.

§ 11
1. Petnomocnik po przyjeciu zgtoszenia moze ztozy¢ Dyrektorowi o$wiadczenie,
iz zachodzg okolicznosci mogace poddaé w watpliwos¢ jego bezstronno$c.
2. Bezpodstawne ztozenie o$wiadczenia o ktérym mowa w ust. 1 i nieztozenie jego
w przypadku okolicznosci powodujgcych brak bezstronnosci, stanowi cigzkie
naruszenie obowigzkéw pracowniczych.
3. W przypadku ztozenia o$wiadczenia, o ktérym mowa w ust. 1 i gdy zgtoszenie
dotyczy petnomocnika dziatania dotyczace zgtoszenia podejmuje Dyrektor majgc na
uwadze terminy okreslone w Kodeksie Pracy co do zastosowania odpowiedzialno$ci
dyscyplinarnej stosujac odpowiednio przepisy niniejszego rozdziatu.



§12
1. Kazde zgtoszenie petnomocnik niezwitocznie rejestruje w Rejestrze zgtoszen
odpowiednio wewnetrznych badz zewnetrznych, tj. od oséb, o ktérych mowa w § 4
ust.6.
2. Rejestr zgtoszen wewnetrznych powinien zawieraé:

1) numer zgtoszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob;

4) adres do kontaktu sygnalisty;

5) date dokonania zgtoszenia wewnetrznego;

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

7) date zakonczenia sprawy.

3. Rejestr zgtoszenh zewnetrznych powinien zawieracé:

1) numer zgtoszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob;

4) date dokonania zgtoszenia zewnetrznego;

5) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

6) informacje o wydaniu zaswiadczenia, o ktérym mowa w art. 38 ustawy;

7) date zakonczenia sprawy;

8) informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan w przypadku, o ktébrym mowa
w art. 40 ust. 2 ustawy;

9) szacunkowa szkode majgtkowa, jezeli zostata stwierdzona, oraz kwoty
odzyskane w wyniku postepowan dotyczgcych naruszen prawa bedgcych
przedmiotem zgtoszenia — o ile organ publiczny posiada te dane.

4 Rejestr zgtoszen moze by¢ prowadzony w formie papierowej, elektronicznej, w tym
z wykorzystaniem systemu informatycznego, przy czym dostep do Rejestru maja
jedynie upowaznione osoby.

5. Rejestr zgtoszen powinien by¢é prowadzony w sposéb rzetelny, systematyczny i
odzwierciedla¢ rzeczywisty przebieg czynnosci.

6. W przypadku gdy zgtoszenie naruszenia dotyczy osoby odpowiedzialnej za obstuge
weryfikacje zgtoszenh wpis do Rejestru zgtoszen nastepuje po wyjasnieniu sprawy.

7. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen sg przechowywane
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono
dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami

§13
Postanowienia niniejszego rozdziatu stosuje sie odpowiednio do zgtoszen
anonimowych.

Rozdziat VI
Postanowienia konncowe

§ 14 :
Informacje na temat dokonywania zgtoszeh zewnetrznych do Rzecznika Praw
Obywatelskich stanowi zatacznik do niniejszego Regulaminu.






Zatgcznik do

Regulaminu zgtoszen naruszen prawa

w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie
w Pruszczu Gdanskim

Informacje na temat dokonywania zgtoszen zewnetrznych do Rzecznika Praw
Obywatelskich

Zgtoszenie do Rzecznika Praw Obywatelskich moze by¢ dokonane w wybrany
Sposob:

1. Formularz online pod adresem: https://bip.brpo.gov.pl/wniosek/index.php?lang=pl
2. Elektronicznie przez Elektroniczng Skrzynke Podawczg EPUAP:
https://epuap.gov.pl/wps/myportal/aplikacie/skrzynka?formSubld=RPO&serviceld=S
C:51168&formName=UGIzbW8gb2fDs2xuZSB6IGic8WCdWFEhSBkdcW8eWNolHB
saWvDs3c=&kupName=UGIzbW8gb2fDs2xuZSBkbyBSemVjem5pa2EqUHJhdyBPY
nI3YXRIbHNraWNo

3. Pocztg elektroniczng na adres: biurorzecznika@brpo.gov.pl

4. Elektroniczny wniosek w jezyku migowym pod adresem: https://rpo.jns.pl/

5. Pisemnie na adres: Biuro Rzecznika Praw Obywatelskich, al. Solidarnosci 77, 00-
090 Warszawa

6. Osobiscie pod adresem: Biuro Petnomocnika Terenowego RPO w Gdansku, ul.
Chmielna 54/57, 80-748 Gdansk







