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Zarzadzenie Nr 24/2024
z dnia 18 wrze$nia 2024 r.
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Starogardzie Gdanskim
w sprawie ustalenia Procedury Zgloszeri Wewnetrznych
i Podejmowania Dzialahi Nastepczych
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Starogardzie Gdanskim

Na podstawie Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23
pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zglaszajacych naruszenia prawa Unii
Europejskiej oraz na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. 2024, poz. 928) oraz § 9 i § 27 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Starogardzie Gdanskim stanowigcego zalacznik do Uchwaly nr
197/1184/2024 Zarzadu Powiatu Starogardzkiego z dnia 31 stycznia 2024 r. w sprawie
uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w
Starogardzie Gdanskim zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1.
Ustala si¢ Procedur¢ Zgloszen Wewnetrznych i Podejmowania Dziatai Nastepczych
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Starogardzie Gdanskim, w brzmieniu

stanowigcym zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Zobowigzuje si¢ wszystkich Pracownikéw Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w
Starogardzie Gdanskim do zapoznania si¢ z trescig Procedury.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Poi iZZziﬁie
Ursztia wska



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 24/2024

z dnia 18 wrze$nia 2024 r.

Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie

w Starogardzie Gdanskim

29 w sprawie ustalenia Procedury Zgloszen Wewngtrznych
i Podejmowania Dziatan Nastepczych

w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie

w Starogardzie Gdanskim
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Procedura Zgloszeh Wewnetrznych i Podejmowania Dzialan Nastepczych
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Starogardzie Gdanskim przyjeta
Zarzadzeniem nr 24/2024 Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Starogardzie Gdanskim z dnia 18.09.2024 r.

Celem niniejszej Procedury jest stworzenie bezpiecznego $rodowiska, w ktérym mozna
nalezycie pochyli¢ si¢ nad — zglaszanymi w dobrej wierze — obawami pracownikow
dotyczgcymi zaobserwowanych nieprawidtowosci. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
zamierza zachecic¢ pracownikow do sygnalizowania powaznych  obaw
i zglaszania przypadkéw niewlasciwego postepowania, nieprawidlowosci czy tez naruszen
prawa zwigzanych z dzialalnosciag Centrum i zobowigzuje sie do:
a) zapewnienia kultury otwarto$ci, w ktérej pracownicy mogg zgtaszaé powazne obawy,
jak rowniez
b) ochrony praw sygnalisty poprzez zapewnienie poufno$ci procesu informowania
o nieprawidtowosciach.
Jednoczesnie osoby objete procedura sa zobowigzane do zglaszania nieprawidtowosci
W sposOb zgodny z niniejsza procedurg, ktéra ma na celu m.in. odpowiednig ochrone
podstawowych praw i intereséw 0s6b zaangazowanych.

§ 1. Postanowienia ogélne

1. Procedura zgloszen wewngtrznych i podejmowania dziatan nastepczych, (dalej:
»procedura”), okresla tryb przyjmowania zgtoszen wewnetrznych dotyczacych informacii
0 naruszeniu praw, w tym ustanowionych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w
Starogardzie Gdanskim (dalej: PCPR) a takze podejmowania dzialan nastepczych w
zwigzku z tymi zgloszeniami.

2. Procedura ma na celu wprowadzenie przejrzystych zasad zglaszania przypadkow
nieprawidlowosci, podejmowania stosownych dzialan nastepczych w zwiazku z
zaistniatymi naruszeniami oraz ochrone sygnalisty.

3. Procedura dotyczy osob, ktére dokonujg zgloszenia wewnegtrznego w kontekscie
zwigzanym z pracg, niezaleznie od stosunku prawnego stanowigcego podstawe
$wiadczenia przez nich pracy.

4. Ochronie przewidzianej w procedurze sygnalista podlega od chwili dokonania zgloszenia
wewngtrznego, pod warunkiem ze mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja
bedaca przedmiotem zgloszenia wewnetrznego jest prawdziwa w momencie jego
dokonania i stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

5. Ochronie przewidzianej w procedurze nie podlega sygnalista, ktéry $wiadomie dokonuje
zgloszenia wewnetrznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszlo (dzialanie w zlej
wierze).

6. W przypadku gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury
organizacyjnej PCPR sygnaliste zacheca si¢ do dokonania zgloszenia wewngtrznego.

7. Kazdemu kto rozwaza dokonanie zgloszenia wewnetrznego lub zewnetrznego zapewnia
si¢ w razie potrzeby pomoc psychologiczng lub prawna, udzielong na wniosek takiej
osoby, w terminie 3 dni od ztozenia wniosku. Swiadczenie takiej pomocy odbywa si¢ przy
zachowaniu zasad pelnej poufnosci tozsamosci osoby, ktora zamierza dokonaé zgtoszenia.



§ 2. Definicje

Ilekro¢ w procedurze jest mowa o:

a) Zespole ds. zgloszen wewnetrznych —rozumie si¢ przez to Zespol, sktadajacy si¢
z bezstronnych pracownikéw PCPR, powotanych odrgbnym zarzadzeniem Dyrektora
PCPR, do ktérych zadan nalezy przyjmowanie zgloszen wewngtrznych, w tym
wystepowanie w razie potrzeby o dodatkowe informacje, a takze podejmowanie
dziatan nastgpczych;

b) dzialaniu nastepezym — rozumie si¢ przez to dzialanie polegajace na ocenie
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu wewngtrznym oraz przeciwdziatanie
naruszeniu prawa, w szczeg6lnosci przez prowadzenie postgpowania wyjasniajgcego,
wszezecie kontroli badZz innego postgpowania na podstawie przepiséw prawa lub
oddalenie zgloszenia;

c) dzialaniu odwetowym - rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie
dziatanie lub zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z pracg, ktére jest
spowodowane zgloszeniem wewnetrznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa
sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ mu nieuzasadniong szkode, w tym
takze niezasadne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

d) informacji o naruszemiu prawa — rozumie si¢ przez to informacj¢, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do
ktorego doszlo lub prawdopodobnie dojdzie w PCPR, o ktérym  sygnalista
dowiedziat sie w kontekscie zwigzanym z pracg lub informacje dotyczacg proby ukrycia
takiego naruszenia;

e) informacji zwrotnej — rozumie si¢ przez to przekazanie sygnaliscie informacji
na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich dziatan;

f) kontekscie zwigzanym z praca — rozumie si¢ przez to przeszle, obecne lub przyszie
dziatania zwiazane z wykonywaniem pracy, w ramach ktérych uzyskano
informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziataf
odwetowych;

g) osobie, ktérej dotyczy zgloszenie — rozumie si¢ przez to osobg fizyczng, osobg prawna
lub jednostke organizacyjng nieposiadajacg osobowo$ci prawnej, wskazang w
zgloszeniu wewnetrznym jako osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako
osoba, z ktéra osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest powigzana,

h) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — rozumie si¢ przez to osobg fizyczna,
ktéra pomaga sygnaliscie w zgloszeniu wewnetrznym w kontekscie zwigzanym z pracg
i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

i) osobie powiazanej z sygnalista —rozumie si¢ przez to osobe fizyczng, ktora
moze do$wiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspolpracownika lub czlonka rodziny
sygnalisty;

j) zgloszeniu wewngtrznym — rozumie si¢ przez to pisemne zgloszenie wewngtrzne
przekazane zgodnie z niniejsza procedurg;

k) sygnali§cie- rozumie si¢ przez to osobe fizyczng, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie
informacje o naruszeniu prawa uzyskana w kontek$cie zwigzanym z pracg, w tym:
pracownik, pracownik tymczasowy, osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz
stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, przedsigbiorca, prokurent,
akcjonariusz lub wspdlnik, cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej
nieposiadajacej osobowo$ci prawnej, osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i
kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, stazysta, wolontariusz,
praktykant, funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 1. 0
zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczefistwa
Wewnetrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby



Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Graniczne;j,
Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Pafistwa, Paistwowej Strazy Pozarnej, Stuzby
Celno-Skarbowej i Stuzby Wigziennej oraz ich rodzin (Dz. U. z 2023 r. poz. 1280, 1429
i 1834), zolnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie
Ojczyzny;

§ 3. Przedmiot zgloszenia

1. Przedmiotem zgloszenia wewnetrznego moga byé dzialania lub zaniechania
niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa dotyczace:

1) korupcji;

2) zamoéwien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczefistwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15)intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskie;j;

16) rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
1 pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w
pkt 1-16.

2. Przedmiotem zgloszenia wewnetrznego moga by¢ réwniez naruszenia Zasad Etycznego
Postgpowania Pracownikéow Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Starogardzie
Gdanskim wprowadzone Zarzadzeniem nr 3/2017 Dyrektora Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Starogardzie Gdanskim z dnia 20.07.2017 r. oraz naruszenia
powszechnie obowigzujacego prawa pracy.

§ 4. Tryb dokonywania zgloszenia
1. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia wewnetrznego:

a) elektronicznie - za posrednictwem dedykowanej skrzynki elektronicznej
sygnalista@pcprstarogard.pl;

b) tradycyjnie — w zamknigtej kopercie dostarczonej do skrzynki znajdujacej sie przy
pokoju 104 lub poczta zewnetrzng na adres: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w
Starogardzie Gdanskim, 83-200 Starogard Gdanski, ul. Mickiewicza 9;

c) ustnie - na wniosek sygnalisty zgloszenie ustne moze byé dokonane podczas
bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania
takiego wniosku. W takim przypadku za zgods sygnalisty zgloszenie jest
dokumentowane w formie:

- nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie, lub

- protokotu spotkania, odtwarzajacego jego dokladny przebieg, przygotowanego przez
Zespol. Wowcezas Zespét ds. zgloszeri wewnetrznych sporzadza protokét, ktory zawiera
co najmniej takie informacje jak w formularzu zgloszenia nieprawidlowosci. Sygnalista



w ciagu 7 dni od sporzadzenia protokotu, moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i

zatwierdzenia protokolu spotkania przez jego podpisanie. Podczas procedury ustnego

zgloszenia bierze udziat co najmniej 2 cztonkéw Zespotu ds. zgtoszen wewnetrznych.
W celu rzetelnej weryfikacji zgloszenia oraz skutecznego podjecia dziatania nastgpczego
zgloszenie powinno zawieraé co najmniej wszystkie informacje znajdujace si¢ na wzorze
,formularz zgloszenia wewnetrznego” stanowiacym zatgcznik numer 1 do Procedury.
W terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia wewngtrznego Zespot ds.
zgloszen wewnetrznych przekazuje sygnaliScie potwierdzenie przyjecia zgloszenia
wewnetrznego (zatgcznik numer 2 do Procedury), chyba ze sygnalista nie podat adresu do
kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ potwierdzenie.
W przypadku, gdy w zgloszeniu sygnalista nie udzieli wystarczajacych informacji do
rozpatrzenia sprawy i nie poda danych wystarczajacych do skontaktowania si¢ z nim w
celu uzupehienia informacji, to wowczas zgloszenie moze zosta¢ pozostawione bez
rozpatrzenia.

§ 5. Tryb rozpatrywania zgloszen wewnetrznych

. Zgloszenia wewnetrzne sa przyjmowane przez Zespot ds. zgloszen wewngtrznych,
ktéry dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia polegajgcej na ustaleniu, czy
zgloszenie spelnia warunki okreslone w niniejszej procedurze. W razie koniecznosci
uzupetnienia lub wyjasnienia zawartych w zgloszeniu wewnetrznym informacji Zesp6t ds.
zgloszen wewnetrznych kontaktuje si¢ z sygnalista, o ile jest to mozliwe. W przypadku
gdy zgloszenie wewnetrze spetnia warunki Zesp6t ds. zgloszefi wewngtrznych podejmuje
czynnoéci majagce na celu wyjasnienie wszystkich okolicznosci zawartych w
zgloszeniu i podjeciu dziatan nastepczych.

. Zespbt ds. zgloszen wewnetrznych moze odstapi¢ od rozpatrzenia zgloszenia, jesli w
tej sprawie byto juz wczesniej zgloszenie przez tego samego lub innego sygnaliste, jesli
nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen w pordwnaniu z
wezesniejszym zgtoszeniem. Zespét ds. zgloszen wewnetrznych informuje sygnaliste o
pozostawieniu zgloszenia wewnetrznego bez rozpoznania, podajac przyczyny.

Gdy zajdzie taka potrzeba, Zesp6t ds. zgloszen wewngtrznych moze wezwac kazdg osobe
wykonujaca prace na rzecz PCPR (niezaleznie od formy zatrudnienia) celem udzielenia
informacji, w tym zlozenia pisemnych wyjasnien. Osoby wezwane sa obowigzane do
stawienia i przedstawienia wszystkich informacji oraz dokumentéw, bedacych w ich
posiadaniu,  ktére umozliwi¢ ~mogg ustalenie okolicznodci, szczegélow oraz
autentyczno$ci naruszenia wskazanego w zgtoszeniu wewngtrznym.

. Zespdl ds. zgloszen wewngtrznych moze takze zwréci¢ si¢ 0 pomoc lub opini¢ do
przedstawicieli podmiotu $wiadczacego ustugi profesjonalne, o ile wiedza i
do$wiadczenie takich os6b sg niezbedne do wyjasnienia wszystkich okolicznosci
naruszenia zawartego w zgloszeniu.

. Po wyjasnieniu caloksztattu okolicznosci zawartych w zgloszeniu Zespél ds.
zgloszen wewngtrznych podejmuje decyzje co do zasadnosci zgloszenia, sporzadza raport
zawierajacy odpis ustalonego stanu faktycznego oraz wydaje rekomendacje co do
podjecia ewentualnych dziatan nastgpczych.

. Zesp6t ds. zgloszen wewngtrznych przekazuje raport Dyrektorowi PCPR, ktéry w
przypadku potwierdzenia naruszenia prawa podejmuje dalsze dziatania nastgpcze.

. Zesp6t ds. zgloszen wewnetrznych przekazuje sygnaliScie informacje¢ zwrotng na temat
planowanych lub podjetych dzialan nastepczych i powodéw takich dziatai lub o
przyczynach nie podjecia dziatar nastgpczych, w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesigcy
od dnia potwierdzenia przyj¢cia zgloszenia wewnetrznego.



8. Zesp6t ds. zgloszefh wewnetrznych nie przekazuje sygnaliscie informacji zwrotnej, jesli
nie podat on adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ taka informacje.

9. Czlonek Zespotu ds. zgloszen wewnetrznych przed powolaniem w sktad Zespotu
sktada o$wiadczenie o bezstronnosci i rzetelno$ci w rozpatrywaniu zgloszen.

10. Cztonek Zespotu ds. zgloszenn wewngtrznych zobowiazany jest pisemnie poinformowaé
Dyrektora PCPR o okoliczno$ciach, ktére moglyby wywotaé watpliwosci co do jego
bezstronnosci.

§ 6. Zgloszenia zewnetrzne

1. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewngtrznego do:
a) Rzecznika Praw Obywatelskich;
b) organéw publicznych wlasciwych do podejmowania dziatan nastepczych w
dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1 ustawy;
¢) instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej - w stosownych
przypadkach.
2. Zgloszenie zewngtrzne, o ktorym mowa w ust. 1, moze byé dokonane bez uprzedniego
dokonania zgloszenia wewngtrznego.
3. Celem efektywniejszego funkcjonowania PCPR rekomenduje sig dokonywanie zgloszen
wewnetrznych.
§ 7. Dzialania nastepcze

Zespdt ds. zgloszeti wewngtrznych podejmuje dzialania nastepcze z zachowaniem nalezytej
staranno$ci  oraz  przy zachowaniu pelnej poufnodci  tozsamosci sygnalisty.
Sygnalista jest informowany o podjetych dziataniach w terminie maksymalnie 3 miesiecy od
zgloszenia.

§ 8. Ochrona sygnalisty

1. Od chwili dokonania zgloszenia sygnalista podlega ochronie okreslonej w ustawie, w
szczegOlnosci w jej rozdziale 2, o ile miat uzasadnione podstawy sadzié, ze informacja
bedaca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie
dokonywania zgloszenia i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

2. Wobec sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane zadne dzialania odwetowe ani proby
lub grozby zastosowania takich dzialan.

3. Zakaz dzialan odwetowych obejmuje takze osobe pomagajaca w dokonaniu
zgloszenia, osobg powiazang ze zglaszajacym, a takze osobg prawng lub inng jednostke
organizacyjng pomagajgca sygnaliscie lub z nim powigzang, w szczegblnosci
stanowigca wlasnos¢ sygnalisty lub go zatrudniajaca.

4. Okreslone w procedurze sposoby przyjmowania zgloszen oraz Zwigzane z nimi
przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiajg nieupowaznionym osobom uzyskanie
dostgpu do informacji objetych zgloszeniem oraz zapewniajag ochrone poufnosci
tozsamosci sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgloszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w
zgloszeniu. Ochrona poufnodci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamo$¢ takich 0séb.

5. Dostep do danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z przyjmowaniem zgloszen
wewngetrznych, w zakresie niezbednym do realizacji ich podstawowych zadan, posiadaja
cztonkowie Zespotu ds. zgloszen wewnetrznych oraz niektérzy inni pracownicy PCPR, w
szczegolnosci:

a) pracownicy kancelarii - w odniesieniu do zgloszen przekazanych droga pocztows



b) informatycy i pracownicy odpowiedzialni za cyberbezpieczenstwo - w przypadku
podejmowania przez nich dziatan majacych na celu zabezpieczenie, odtworzenie,
przywrécenie dostepu do danych osobowych przetwarzanych w  formie
elektronicznej;

¢) Inspektor Ochrony Danych - w zakresie konsultowania z Zespolem ds. zgloszen
wewnetrznych sposobu i zakresu zabezpieczania danych osobowych sygnalistow.

Obowiazek zachowania tajemnicy w zakresie informacji o naruszeniu prawa i danych

osobowych uzyskanych w ramach powierzonych zadan przez pracownikéw, o ktérych

mowa w ust. 5., trwa w trakcie oraz po ustaniu stosunku pracy, w ramach ktérego
wykonywali te zadania.

§ 9. Rejestr zgloszen

Kazde zgloszenie wewnetrzne podlega rejestracji bezposrednio przez Zespot ds.

zgloszen wewnetrznych.

Rejestr zgloszen wewnetrznych (zatacznik numer 3 do Procedury) zawiera:

a) numer zgloszenia,

b) przedmiot naruszenia;

c) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, niezbedne do
identyfikacji tych oséb;

d) adres do kontaktu sygnalisty;

e) date dokonania zgloszenia;

f) informacj¢ o podjgtych dziataniach nastepczych;

g) date zakonczenia sprawy.

Informacje dotyczgce zgloszenia sa przechowywane w rejestrze zgloszefi

wewnetrznych przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym

zakoniczono dzialania nastepcze, lub po zakonczeniu innych postgpowan zainicjowanych

tymi dziataniami. Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i

archiwach (Dz. U. 2020, poz. 164) nie stosuje sie.

Z dziatan, o ktéry mowa w ust. 3 sporzadzany jest protokot, ktéry przechowywany jest

przez okres roku od dnia jego sporzgdzenia.

§ 10. Postanowienia konicowe

Za prawidlowosé oraz efektywnos¢ funkcjonowania niniejszej Procedury odpowiada
Dyrektor PCPR.

Zespot ds. zgloszen wewngtrznych nie rzadziej niz raz w roku, przekazuje
Dyrektorowi zbiorcza informacje o zgloszeniach wewngtrznych oraz o podjetych w
zwiazku z tymi zgloszeniami dzialaniach nastepczych.

Dziat administracyjny informuje wszystkie osoby wykonujace prace na rzecz PCPR o
przyjeciu oraz tresci niniejszej Procedury, jak réwniez o jego zmianach.

Osobie ubiegajacej sic o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkeji,
Dzial Administracyjny przekazuje informacj¢ o Procedurze wraz z rozpoczeciem
rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie innej niz stosunek pracy umowy.
Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia przekazania go do
wiadomo$ci wszystkich oséb wykonujacych prace w PCPR.

Procedura jest powszechnie dostepny, poprzez umieszczenie jej na stronie internetowej
Centrum oraz udostepnianie na kazde zadanie osoby zainteresowane;.

DYREKTOR
Powiatowego Centrum

Ponlm odzinie
Urszlle’Qshlowska



Zatgcznik nr 1 do Procedury Zgloszen
Wewnetrznych i Podejmowania Dzialan
Nastgpczych w Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie w Starogardzie Gdanskim

FORMULARZ ZGLOSZENIA WEWNETRZNEGO

Informacje ogo6lne

Kogo dotyczy zgloszenie

Data zgloszenia

Dane kontaktowe zglaszajgcego

Imig i nazwisko

Telefon

e-mail

Informacje szczegotowe

Data zaistnienia nieprawidtowosci

Data powziecia wiedzy o
nieprawidtowosci

Miejsce zaistnienia

Czy wczeséniej zostato
zgloszone?

Do kogo zostato zgloszone?

Opis nieprawidlowosci (w tym wskazanie kontekstu zwigzanego z praca)

Swiadkowie

Imie¢ i nazwisko

Imig i nazwisko

Imig i nazwisko

Opis dowodow

Charakter nieprawidlowosci [zaznaczy¢ X — prawidtowa odpowiedz]

- podejrzenie przygotowania, usitowania lub popelnienia czynu zabronionego

- niedopetnienie obowigzkéw lub przekroczenie uprawnien

- niezachowanie nalezytej staranno$ci wymaganej w danych okoliczno$ciach

- nieprawidtowosci w organizacji funkcjonowania PCPR w Starogardzie Gd.

- naruszenie wewnetrznych procedur oraz standardéw etycznych

- Inne




1.

Oswiadczenia
Os$wiadczam, iz mam $wiadomo$é mozliwych konsekwencji zwigzanych z falszywym
zgloszeniem nieprawidtowosci.

Data i podpis

Nr. Zaltaczniki
1.
2.
3.
4,
POUCZENIE

W przypadku ustalenia w toku postgpowania wyjasniajacego, iz w zgtoszeniu nieprawidiowosci Swiadomie
podano nieprawde lub zatajono prawde, zglaszajacy bedacy pracownikiem, moze zosta¢ pociggnigty do
odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach ICodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez
zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako takie skutkowac
rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

W przypadku zglaszajacego, $wiadczacego prace na rzecz Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w
Starogardzie Gdanskim na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania falszywego zgtoszenia
nieprawidtowosci skutkowaé moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakoficzeniem wspdipracy
pomiedzy stronami.

Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, zglaszajacy $wiadomie dokonujacy falszywego zgloszenia moze
zostaé pociggniety od odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku wystgpienia szkody po stronie
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Starogardzie Gdafiskim, w zwigzku z fatszywym zgtoszeniem.

Klauzula informacyjna RODO
Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia

2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie

danych) informuje, ze:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w
Starogardzie Gdanskim, ul. Mickiewicza 9, 83-200 Starogard Gdarnski, kontakt z Inspektorem Ochrony Danych
Anna Dudek, e-mail iod@adudek.pl

2) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu prowadzenia wewnetrznego postepowania wyja$niajacego

w celu:

- podjecia dziatan zwigzanych z ustaleniem, czy bedace przedmiotem zgtoszenia dziatanie lub zaniechanie stanowi

rzeczywiste lub potencjalne naruszenie przepiséw prawa, regulacji wewnetrznych,,

- zapobiegania wystegpowaniu nieprawidtowosci, ustalenia okolicznosci, w jakich do naruszenia doszto lub

mogloby dojs¢,

- dokonania czynno$ci zmierzajacych do rozstrzygnigcia sprawy,

3) odbiorcami, do ktérych moga by¢ przekazane Panstwa dane osobowe, bedg strony i uczestnicy postgpowan lub

organy wilasciwe do zalatwienia spraw na mocy przepiséw prawa, ktérym Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie

w Starogardzie Gdafiskim przekazalo sprawe. Odrgbng kategori¢ odbiorcéw, ktérym moga by¢ ujawnione

Panstwa dane, sa podmioty uprawnione do obstugi dorgczen oraz podmioty, z ktérymi PCPR w Starogardzie

Gdanskim zawarto umowe na $wiadczenie ustug serwisowych dla uzytkownikéw systeméw informatycznych,

4) Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda w czasie okre§lonym przepisami prawa, zgodnie z Procedurg,

5) posiada Pani/Pan prawo zadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich sprostowania,

usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo

do przenoszenia danych,

6) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzgdu Ochrony Danych

Osobowych, z siedziba w Warszawie, przy ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.



Zalacznik Nr 2 do Procedury Zgloszen
Wewnetrznych i Podejmowania Dzialan
Nastepczych w Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie w Starogardzie Gdariskim

POTWIERDZENIE ZGELOSZENIA WEWNETRZNEGO

Niniejszym potwierdza sie przyjecie zgloszenia nieprawidlowosci, ktére zostato dokonane

..................................................................................................................

Podpisy Zespotu ds. zgloszen wewnetrznych
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