ZARZADZENIE NR 18/2024
KIEROWNIKA OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W LACKU

z dnia 11 wrze$nia 2024 r.

w sprawie wdrozenia Procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania

dzialan nastepczych w Osrodku Pomocy Spolecznej w Lacku

Na podstawie art. 23, art.24, art 25ustawy zdnia 14 czerwca 2024r. o0 ochronie sygnalistow
(DZ.U. 2024.928)

§ 1. 1. Ustala si¢ Procedur¢ dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych
w Osrodku Pomocy Spotecznej w Lacku, w tresci stanowiacej zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

2. Ustala si¢ wzor zgloszenia o naruszeniu prawa w trybie ustawy o0 ochronie sygnalistow, stanowigcy
zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

3. Ustala si¢ wzor potwierdzenia zglaszajagcemu przyjecia zgltoszenia naruszenia prawa, W tresci stanowigcej
zalgcznik nr 3 do zarzadzenia.

4. Ustala si¢ wzor os$wiadczenia pracownika o zapoznaniu si¢ z przepisami procedury zglaszania naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych, stanowigcy zatacznik nr 4 do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom w Os$rodka Pomocy Spotecznej w Lacku.

§ 3. Zarzadzenie podlega opublikowaniu na stronie internetowej oraz na tablicy ogloszen i wchodzi
W zycie z dniem podjecia.

Id: 53D73E90-2190-484F-AE25-58 C6EE4125F7. Uchwalony Strona 1



Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 18/2024
Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Lacku
z dnia 11 wrzeénia 2024 r.

Procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dzialan nastepczych w Os$rodku Pomocy Spolecznej w Lacku

Procedura zglaszania przypadkéw nieprawidlowosci oraz ochrony os6b dokonujacych zgloszen (tzw.
sygnalistow) w Osrodku Pomocy Spolecznej w Lacku.

Celem procedury jest:

-stworzenie kompleksowej regulacji problematyki ujawniania przypadkdéw nieprawidtowosci oraz ochrony
0s6b dokonujacych zgloszen,

‘poprawa spotecznego postrzegania dziatan osob zgtaszajacych przypadki
nieprawidlowosci jako aktywnos$ci watpliwej moralnie,

-ochrona os6b zglaszajacych przypadki nieprawidtowosci,
-ochrona Osrodka Pomocy Spoltecznej w Lacku poprzez wezesne wykrycie 1 usuniecie zgtoszonych
przypadkow nieprawidlowosci,
‘propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialno$ci.
Procedura:
-umozliwia jawne lub poufne dokonywanie zgloszen,
-gwarantuje rzetelne, obiektywne i terminowe sprawdzanie zgloszen,
-zapewnia ochron¢ 0sob dokonujacych zgloszen i 0s6b z nimi zwiazanych.
§ 1. Przez uzyte w procedurze okreslenia rozumie sie:
1. OPS — Osrodek Pomocy Spotecznej w Lacku,
2. Kierownik — Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Lacku,

3. Pracownik — wszystkie osoby zatrudnione w Osrodku Pomocy Spotecznej w Lacku na podstawie umowy
0 prace lub umowie cywilnoprawne;j,

4. Komisja — komisja odpowiedzialna za prowadzenie postepowan wyjasniajacych dotyczacych zgtoszen —
powotywania kazdorazowo przez Pracodawce, po ztozeniu zgtoszenia — w celu rozpatrzenia,

5. Anonim — zgltoszenie dokonane przez osobg, co do ktorej nie jest mozliwa identyfikacja tozsamosci;
zgloszenie nie zawierajace danych osobowych osoby zgtaszajacej,

6. dziatania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, zwigzane z dokonanym
zgloszeniem nieprawidlowos$ci, ktorego celem lub skutkiem jest pogorszenie sytuacji osoby dokonujacej
zgloszenia,

7. dzialania nastgpcze — dziatania podjete przez odbiorce zgloszenia w celu oceny prawdziwosci zarzutow
zawartych w zgltoszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu zaradzenia naruszeniu bedacemu przedmiotem
zgloszenia, w tym poprzez takie dziatania, jak dochodzenie wewngtrzne, postegpowanie wyjasniajace, dziatania
podejmowane w celu odzyskania srodkéw lub zamknigcie procedury,

8. informacje na temat naruszen — Zgloszenie — dowody potwierdzajace faktyczne naruszenia, jak rowniez
uzasadnione podejrzenia co do potencjalnych naruszen, ktorych jeszcze nie popetniono, przekazanie informacji
na temat naruszenia, do ktérego doszto lub moze dojs¢ w OPS, w ktorej osoba zglaszajaca pracuje lub pracowala,
lub winnej jednostce, organizacji, z ktérg utrzymuje lub utrzymywata kontakt w kontek$cie wykonywanej
pracy — informacja imienna, przekazana w dobrej wierze, w formie pisemnej lub ustnej, za posrednictwem
dedykowanych kanatow zglaszania nieprawidtowos$ci, pochodzaca od pracownikow lub o0soéb trzecich, dotyczaca
ujawniania nieprawidlowosci, w szczegdlnosci naruszen prawa,
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9. kontekst zwigzany z pracg — obecne lub przyszte dzialania zwigzane z praca, w ramach ktoérych —
niezaleznie od charakteru tych dziatan — osoby mogg uzyska¢ informacje na temat naruszen i do$wiadczy¢
dziatan odwetowych w przypadku zgloszenia takich informacji,

10. naruszenie — dziatanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne z prawem,

11. osoba dokonujgca zgtoszenia — (tzw. sygnalista) — osoba fizyczna lub prawna, ktora zglasza lub ujawnia
publicznie informacje na temat naruszen uzyskane w kontekScie zwigzanym z praca, niezaleznie od
zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia czy wspotpracy — ( tj. pracownik, takze w przypadku, gdy stosunek
pracy juz ustal, osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie, ktora uzyskata informacj¢ o naruszeniu prawa w procesie
rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz
stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, stazysta, wolontariusz, praktykant, wykonawca
(podwykonawca, dostawca) $§wiadczacy uslugi na rzecz OPS w Lacku, inne osoby fizyczne majace zwiazek
z OPS w Lacku (w kontekscie zwigzanym z pracg),

12. osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna lub prawna, ktéra pomaga osobie
dokonujacej zgloszenia w tej czynnosci i ktdrej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona,

13. osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna lub prawna, ktora jest wskazana w zgloszeniu jako
osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia lub ktora jest z nim powigzana,

14. dziatanie w dobrej wierze — domniemanie prawne uregulowane w Kodeksie Cywilnym, odnoszace si¢ do
intencji danej osoby, niezaleznie od rezultatu, jakie przyniosty jej dziatania. Polega na usprawiedliwionym
w danych okolicznos$ciach przekonaniu osoby, ze przystuguje jej takie prawo, jakie faktycznie wykonuje,

15. poufne kanaty zgtaszania nieprawidlowosci — techniczne i organizacyjne rozwigzania umozliwiajgce
dokonanie sygnali$cie poufnego zgloszenia nieprawidtowosci,

16. procedura — procedura zglaszania przypadkow nieprawidtowosci oraz ochrony osob dokonujacych
zgloszen ( tzw. sygnalistow) w OPS w Lacku.

§ 2. 1. Zgloszenie moze dotyczy¢ naruszen prawa zwigzanych z funkcjonowaniem OPS w Lacku
wylacznie w obszarach:

1. zaméwien publicznych;

. ustug, produktow i rynkéw finansowych;

. zapobiegania praniu pienigdzy i finansowaniu terroryzmu;
. bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

. bezpieczenstwa transportu;

. ochrony srodowiska;

. ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

. zdrowia publicznego;
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. ochrony konsumentow;

10. ochrony prywatnosci i danych osobowych;

11. bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
12. interesoéw finansowych Unii Europejskiej

13. rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania
0s0b prawnych

14. mobbingu, rownego traktowania i niedyskryminowania pracownikow;
15. zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.

2. Postanowienia niniejszej procedury maja zastosowanie wylacznie do osoby fizycznej, ktora zglasza
informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskana w kontekscie zwigzanym z praca w tym do:

1. pracownika, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat,
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2. osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, ktora uzyskata informacje o naruszeniu prawa w procesie rekrutacji
lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy,

3. 0soby S$wiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, wtym na podstawie umowy
cywilnoprawneyj,

4. stazysty,
5. wolontariusza,

6. praktykanta,

7. wykonawcy (podwykonawcy, dostawcy) swiadczacego ustugi na rzecz OPS w Lacku,

8. innych o0s6b fizycznych majacych zwiazek z OPS w Lacku w kontekscie zwigzanym z pracs.

3. Przedmiotem zgloszenia moga by¢ naruszenia powszechnie obowigzujgcych przepisow, w tym
W szczegolnosci:

1. naruszenia zasad kodeksu etyki pracownikow OPS,

2. naruszenia praw cztowieka stwarzajace lub moggce stwarza¢ zagrozenia zycia, zdrowia lub wolnosci
osobistej,

3. naruszenia praw pracowniczych, w tym mobbing i dyskryminacja oraz wszelkie formy naduzy¢ stosunku
zalezno$ci w relacjach pracowniczych lub stuzbowych,

4. naruszenia stwarzajace lub mogace stwarzac¢ zagrozenie dla bezpieczenstwa publicznego lub §rodowiska,

5. dziatania o charakterze korupcyjnym, w tym tapownictwo czynne lub bierne, oszustwo, falszerstwo,
wytudzenie lub uzycie po$wiadczenia nieprawdy, itd.,

6. naruszenia obowigzkow publicznoprawnych, w tym podatkowych,
7. dziatalno$¢ zmierzajaca do zatajenia ktoregokolwiek z naruszen wymienionych w punktach 1-6.

§ 3. 1. Za zapewnienie wdrozenia procedury, w tym zapewnienie zasobow niezbednych do realizacji
zadan wynikajacych z niniejszej procedury odpowiada kierownik Osrodka Pomocy Spolecznej w Lacku.

2. Za wykonywanie zadan wynikajacych z procedury odpowiada:
1) Kierownik OPS, ktory aktywnie uczestniczy w realizacji niniejszej procedury, w szczegdlnosci poprzez:
a.0sobiste zaangazowanie w rozwoj systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom, w tym korupcji,
b.promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowosciom,

c.zapewnienie $rodkoéw finansowych, organizacyjnych ikadrowych umozliwiajacych rozwoéj systemu
przeciwdzialania nieprawidlowosciom,

d.ustalenie i podzial kompetencji pomi¢dzy pracownikow OPS, w sposdb zapewniajacy efektywnos¢ systemu
przeciwdziatania nieprawidtlowosciom

2) sprawuje  bezposredni nadzor nad  skutecznoscia  wdrozonego  systemu  przeciwdziatania
nieprawidlowo$ciom, w szczegdlnosci poprzez:

a.monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postepowania przez podlegtych pracownikdow,
b.promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowosciom,
c.zglaszanie naruszen wlasciwym organom.

3) pracownik w Komoérce Administracyjnej zajmujgcy sie biezacg obstugg procedury informowania
0 nieprawidlowos$ciach realizuje zadania zapewniajace sprawne funkcjonowanie systemu przeciwdziatania
nieprawidlowo$ciom, w szczeg6lnosci poprzez:

a.przyjmowanie zgloszen/sygnalizacji,

b.prowadzenie rejestru zgloszen/sygnalizacji,
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c.zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgloszenia, tj. prowadzenie postgpowan wyjasniajacych, a takze,
w uzasadnionych przypadkach, wnioskowanie do kierownika o0 powotywanie Komisji, ktorych sktad umozliwi
kompleksowe wyjasnienie sprawy,

d.spetienie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujacej zgloszenia, w szczegolnosci udzielenie
odpowiedzi,

e.zapewnienie poufnosci osobie dokonujacej zgloszenia,
f.zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan,

g.prowadzenie kampanii informacyjnych wsrdd pracownikow OPS zmierzajacych do utrwalenia pozytywnego
postrzegania dziatan w zakresie zgloszen/sygnalizacji oraz propagowania postawy obywatelskiej
odpowiedzialnosci,

h.uzgadnianie wnioskow o rozwigzanie umowy o prac¢ z inicjatywy pracodawcy — udzielanie informacji
0 przystugujacej ochronie zwigzanej z dziataniami sygnalizacyjnymi.

4) Kierownik o$rodka wsparcia (Klubu Senior+) wspodtpracuje z pracownikiem Komorki Administracyjnej
w zakresie:

a.monitorowania przestrzegania zasad postepowania przez podlegtych pracownikow,
b.wyjasniania okoliczno$ci zdarzen opisanych w zgloszeniu/sygnalizacji,

c.zapewnienia w podleglej komorce organizacyjnej warunkéw sprzyjajacych wezesnemu wykrywaniu
i usuwaniu nieprawidtowosci;

5) pracownicy OPS, w szczegdlnosci:
a.przestrzegaja wartosci etycznych i przepisow prawnych przy wykonywaniu powierzonych zadan,

b.dokonujg analizy ryzyk iinformuja bezposredniego przetozonego o potencjalnych ryzykach
w realizowanych zadaniach.

c.na biezaco zglaszajg wszelkie zauwazone nieprawidtowosci,
d.udostgpniaja informacje niezbedne do wyjasnienia nieprawidtowosci,

e.w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem zewnetrznym prezentujg postawe sprzyjajaca
przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowosciom.

§ 4. 1. Zgloszenia dokonywane moga by¢ poprzez dedykowane poufne kanaly zgloszen funkcjonujace
w OPS, w szczegélnoSci:

1. za pomoca poczty elektronicznej na adres: ops@lacko.pl w zaszyfrowanym pliku. Szyfr do pliku nalezy
przekaza¢ wyznaczonemu pracownikowi osobiscie lub telefonicznie,

2. w formie listownej na adres: Osrodek Pomocy Spotecznej, Lacko 445, 33-390 Lacko z dopiskiem na
kopercie, ,,zgloszenie nieprawidtowosci-kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Lacku — do rak wlasnych”,

3. osobiscie do kierownika OPS lub telefoniczne pod numer telefonu — 18 4140734. Sekretariat po przyjeciu
zgloszenia, dokumentuje zgloszenie w formie karty informacyjnej, protokotu, nagrania rozmowy. Wzor karty
informacyjnej stanowi Zatacznik Nr 1 do procedury.

2. Zgloszenie moze mie¢ charakter:

1. jawny, gdy osoba dokonujaca zgloszenia zgadza si¢ na ujawnienie swojej tozsamosci osobom
zaangazowanym w wyjasnienie zgloszenia,

2. poufny, gdy osoba dokonujgca zgloszenia nie zgadza si¢ na ujawnienie swoich danych i dane podlegaja
utajnieniu.

§ 5. 1. Zgloszenie powinno zawieraé¢ w szczegélnoSci:
1. dane osoby zglaszajacej, tj. imi¢, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy,

2. datg i miejsce sporzadzenia,
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3. dane 0s06b, ktore dopuscily si¢ naruszenia prawa, tj. imi¢, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy,

4. opis nieprawidtowosci oraz ich daty.

2. Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem §wiadkow.
3. Wzor formularza zgloszenia stanowi zatacznik nr 2 do procedury.

§ 6. 1. Zgloszenia, o ktorych mowa w§ 4 rejestrowane sa przez pracownika w Komorce
Administracyjnej OPS zgodnie z wzorem rejestru okreslonym w zalacznik nr 3 do procedury. Pracownik
Komorki Administracyjnej w terminie 7 dni wysyla osobie dokonujacej zgloszenia potwierdzenie
przyjecia zgloszenia.

2. Kierownik dokonuje weryfikacji zgtoszenia, a nastgpnie decyduje o dalszych dziataniach nastepczych.
3. Dziatanie nastepcze prowadzone jest bez zbednej zwtoki.

4. Wyniki przedstawiane sg w terminie do 3 miesigcy. W uzasadnionych przypadkach termin ten moze zostac¢
wydtuzony do 6 miesigcy, o czym nalezy poinformowac osobe dokonujaca zgloszenia.

§ 7. 1. Zgloszenia traktowane sa z nalezyta powaga i staranno$cia w sposob poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obowiazuje zasada bezstronnos$ci i obiektywizmu.

2. Podczas rozpatrywania zgloszen wszyscy uczestnicy postepowania sa zobowigzani do dotozenia nalezytej
starannos$ci, aby unikna¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych oskarzen, niemajacych
potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia
pracownikéw i osdb, ktérych zgloszenie dotyczy.

§ 8. Wwyniku przeprowadzonych dzialan nastepczych zgloszenie, w szczegdélno$ci, moze zosta¢ uznane
za:

1. zasadne i wowczas podejmowane sg dziatania naprawcze lub zawiadamia si¢ organy Scigania;
2. bezzasadne (nieznajdujace potwierdzenia) i wowczas oddala si¢ zgloszenie.

§ 9. 1. Ochronie podlegaja osoby, ktore dokonaly zgloszenia i osoby, ktére pomagaly w dokonaniu
zgloszenia, jesli dzialaly w dobrej wierze, tj. na podstawie uzasadnionego podejrzenia majacego podstawe
W posiadanych informacjach, ktére obiektywnie uprawdopodobniajg zglaszane nieprawidlowosci.

2. Osoby, o ktorych mowa w ust. 1 podlegaja ochronie wytacznie w zakresie dokonanych zgtoszen.
§ 10. Ochrona

1. Osobie dokonujacej zgloszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia pracodawca zapewnia
ochrong przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze przed szykanami, dyskryminacjg i innymi formami
wykluczenia lub nekania przez innych pracownikow.

2. Zapewniajac ochrong, o ktorej mowa w ust. 1 pracodawca, w szczegolnosci:
podejmuje dziatania gwarantujace poszanowanie zasady poufnoscii anonimowosci danych, ochrone
tozsamosci na kazdym etapie postgpowania wyjasniajacego, jak i po jego zakonczeniu, z zastrzezeniem § 11;

doprowadza do ukarania, zgodnie z Regulaminem pracy pracownikéw, ktérym udowodnione zostato
podejmowanie jakichkolwiek dziatan represyjnych i odwetowych wzgledem osoby dokonujacej zgtoszenia oraz
osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia;

Dziatania, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1, obejmuja przede wszystkim:

1) ograniczenie dostepu do informacji wylacznie dla o0séb uprawnionych w ramach postepowania
wyjasniajagcego, atakze procesu zapewnienia ochrony osobie dokonujacej zgloszenia oraz osobie
pomagajacej w dokonaniu zgloszenia,

2) odebranie od 0s6b uprawnionych do dostepu do informacji, pisemnych o$wiadczen o zobowigzaniu do
zachowania w poufnosci informacji pozyskanych w postepowaniu wyjasniajacym lub w procesie ochrony
osoby dokonujacej zgtoszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia,

3) ukaranie osob, ktérym udowodnione zostato, ze nie dotrzymaty zobowigzania, o ktorym mowa powyzej,
zgodnie z Regulaminem pracy.
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§ 11. Osobe dokonujacq zgloszenia nalezy kazdorazowo informowa¢é o okolicznosciach, w ktérych
ujawnienie jej tozsamoSci stanie si¢ konieczne, np. w razie wszczecia postepowania karnego.

§ 12. W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedura zastosowanie maja odpowiednie przepisy
ustawy 0 ochronie sygnalistow i dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony
osob zglaszajacych naruszenia prawa Unii, Kodeksu pracy, Kodeksu postepowania karnego i Kodeksu
karnego.
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Zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 18/2024
Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Lacku

z dnia 11 wrze$nia 2024 r.

Wzoér zgloszenia o naruszeniu prawa

Data sporzadzenia:

Czy zgloszenie ma charakter anonimowy: TAK / NIE *)

Zgloszenie imienne:
IIMIQ 1 MAZWISKO: L. e ettt ettt
Dane kontaktowe, StanowiSKO STUZDOWE ..ot e

O jestem pracownikiem [ jestem praktykantem/stazysta
[ jestem zleceniobiorca/ustugodawca O pracuj¢ w organizacji wykonawcy/podwykonawcy [ jestem bylym
pracownikiem /dostawcy [J jestem kandydatem do pracy Oinne:

Wnosze¢ o utajnienie moich danych osobowych: TAK / NIE *)

Tre$é zgloszenia - Opisz szczegdlowo swoje podejrzenia oraz okolicznosci ich zajscia zgodnie z wiedzq, kidrq posiadasz: (z
ponizszej listy wybierz elementy, ktore najlepiej pasujg do sytuacyji, ktorg chcesz opisaé): - podaj dane 0sob, ktorych dotyczy
zgloszenie, a ktore dopuscily si¢ lub mogly dopuscic¢ sie nieprawidlowosci (nazwiska, stanowiska), - podaj dane 0sob, ktore mogly
sta¢ sig ofiarami nieprawidlowosci, - jakie zachowanie/dzialania chcesz zglosié? - kiedy mniej wigcej sig zaczelo? - czy trwa nadal? -
czy powiadomiles juz kogos o tej sprawie? jesli tak, to kogo (np. osoby w firmie, media, inne wiadze); - czy istniejq relacje pomiedzy
wskazanymi powyzej osobami? - jakie skutki spowodowaty lub mogg spowodowac opisane przez Ciebie nieprawidtowosci?
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Fakultatywnie: Dowody i Swiadkowie - Wskaz i dolqcz posiadane dowody, potwierdzajqce opisywany stan oraz wskaz swiadkéw

Oswiadczenie osoby dokonujacej zgloszenia
Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgloszenia:
1)dziatam w dobrej wierze,
2)posiadam uzasadnione przekonanie, Ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sa prawdziwe,
3)nie dokonuje ujawnienia w celu osiggnigcia korzysci,
4)ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane mi fakty i okolicznoéci
dotyczace przedmiotu zgloszenia,
5)znana jest mi obowigzujaca w Osrodku Pomocy Spotecznej w Lacku Procedura zglaszania przypadkow
nieprawidlowos$ci oraz ochrony osob dokonujacych zgtoszen

data i czytelny podpis osoby dokonujgcej zgloszenia
(nie dotyczy zgloszenia w formie anonimu)

*) niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 18/2024
Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Lacku

z dnia 11 wrze$nia 2024 r.

Wzér potwierdzenia zglaszajacemu przyjecia zgloszenia naruszenia prawa

OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ W Lacku
Lacko 445, 33-390 Lacko, TEL.184140736
E-MAIL: ops@lacko.pl

KARTA INFORMACYJNA

Nazwa sprawy: ZGLOSZENIE NARUSZENIA / NIEPRAWIDELOWOSCI

|. Podstawa Prawna
. Zarzadzenie nr /2024 Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Lacku z dnia .09.2024 r.

I1. Opis ogolny - kogo dotyczy, kto moze zglasza¢ nieprawidlowosci (zakres podmiotowy)

. pracownik, byly pracownik, osoba uczestniczaca w procesie rekrutacji, przedsigbiorca, dostawca, stazysta -
osoba, ktora zgtasza informacje na temat naruszen prawa / nieprawidtowosci uzyskane podczas pracy / kontaktu /
wspotdziatania z Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Lacku

I11. Wymagane dokumenty

*w przypadku zgloszenia telefonicznego lub osobiscie do wyznaczonego Pracownika Administracyjnego - karta
zgloszenia (zatacznik do karty informacyjne;j)

*w przypadku zgloszenia w postaci papierowej lub elektronicznej — formularz zgloszenia nieprawidtowosci (zatgcznik
nr 2 do Procedury)

IV. Termin zalatwienia sprawy
. do trzech miesiecy / w uzasadnionych przypadkach termin ten moze zosta¢ wydtuzony do sze$ciu miesigcy

V. Miejsce zalatwienia sprawy
* OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ W Lacku
Lacko 445, 33-390 Lacko,

V1. Godziny pracy
. od poniedziatku do piatku w godzinach 7.30 — 15.30
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VII. Jednostka odpowiedzialna
. wyznaczony Pracownik Administracji Beata Majkrzak —Wiectawek

IX. Uwagi
Formy zgtaszania nieprawidtowosci/kanaty zglaszania:

za pomoca poczty elektronicznej na adres:ops@lacko.pl w zaszyfrowanym pliku. Szyfr do pliku nalezy przekaza¢ wyznaczonemu Pracownikowi
osobiscie lub telefonicznie;
\/ w formie listownej na adres: Osrodek Pomocy Spotecznej w Lacku z dopiskiem na kopercie, np. ,,Zgtoszenie nieprawidtowosci”, ,,(imig i nazwisko
wyznaczonego Pracownika, o ktérym mowa w § 3 ust. 2 pkt 2 Procedury) - do ragk wiasnych”, itp.;
V/ osobiscie lub telefonicznie do wyznaczonego Pracownika w OPS (nr tel. 174140736). Pracownik, do ktorego osobiscie lub telefonicznie zgtoszono
nieprawidtowos¢ dokumentuje zgloszenie w formie karty zgloszenia, protokotu, nagrania rozmowy;

v
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Zatgcznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 18/2024
Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Lacku

z dnia 11 wrze$nia 2024 r.

Wzér o$wiadczenia pracownika o zapoznaniu si¢ z przepisami procedury
zglaszania naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych
Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z przepisami
Procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych w Osrodku
Pomocy Spolecznej w Lacku

Oswiadczam, ze zapoznalem si¢ / zapoznatam si¢ z przepisami Procedury dokonywania zgloszen naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Osrodku Pomocy Spotecznej w Lacku i zobowigzuje si¢ do ich
przestrzegania.
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