Zatacznik do Zarzadzenia nr 11/2026
zdnia 22.07.2026 r.
Kierownika Gminnego Osrodka

Pomocy Spotecznej w Porabce

PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH ORAZ PODEJMOWANIA DZIALAN
NASTEPCZYCH
W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W PORABCE

Rozdziat |I. Postanowienia ogélne

§1
Na podstawie art. 24 ust. 1 oraz art. 25 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Porgbce ustala Procedure Zgtoszen Wewnetrznych
okreslajgca wewnetrzng procedure dokonywania zgtoszeh naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych.

§2
Niniejsza procedura zostata ustalona po konsultacjach przeprowadzonych z przedstawicielami
pracownikow.

§3
Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci poprzez:
1. wywieszenie na tablicy ogtoszen w siedzibie GOPS w Porgbce,

2. publikacje na stronie internetowej https://gops.porabka.pl/.

§4
Osobie ubiegajgcej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji lub petnienia stuzby
w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Porgbce przekazuje sie informacje o procedurze
zgtoszen wewnetrznych wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie
umowy.
§5
1. Ustanawiajac procedure zgtoszen wewnetrznych w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w Poragbce, zapewnia sie bezstronnos$¢ weryfikacji zgtoszen przez podmiot wewnetrzny
upowazniony do przyjmowania zgtoszen oraz dokonywania dziatan nastepczych.
2. Zakazuje sie podejmowania dziatan odwetowych wobec sygnalistéw oraz oséb z nimi

powigzanych, zgodnie z przepisami ustawy o ochronie sygnalistow.”



Rozdziat Il. Definicje

86

Ilekro¢ w procedurze jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

dziataniu nastepczym - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez Gminny Osrodek
Pomocy Spotecznejw Porgbce w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu
oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedagcego przedmiotem zgtoszenia.
dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza
lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie.

informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto
lub prawdopodobnie dojdzie w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Porgbce, w ktérym
sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie
umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktorym sygnalista
utrzymuje lub utrzymywat kontakt w konteks$cie zwigzanym z praca, lub informacje dotyczaca
préby ukrycia takiego naruszenia prawa.

informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumieé przekazang sygnaliscie informacje na temat
planowanych lub podjetych dziatah nastepczych i powoddw takich dziatan,

konteks$cie zwigzanym z praca — nalezy przez to rozumie¢ przeszte, obecne lub przyszte
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji
w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Porgbce lub na rzecz tego podmiotu, lub
petnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu
prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych.

organie publicznym - nalezy przez to rozumieé naczelne i centralne organy administracji
rzgdowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu
terytorialnego, inne organy panistwowe oraz inne podmioty wykonujgce zmocy prawa zadania
z zakresu administracji publicznej, wtasciwe do podejmowania dziatan nastepczych.

osobie reprezentujacej — nalezy przez to rozumieé Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Porgbce,

osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawna
lub jednostke organizacyjng nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje

zdolno$é prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra



9)

dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia
prawa, jest powigzana,

osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna,
ktéra pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym

z pracg i ktorej pomoc nie powinna zostac ujawniona,

10) osobie powigzanej z sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktéra moze

11

12

13

14

15

16

doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspoétpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty
w rozumieniu art. 115 8 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny.

) podmiocie prawnym - nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
w Poragbce.

) postepowaniu prawnym — nalezy przez to rozumie¢ postepowanie toczgce sie na podstawie
przepisow prawa powszechnie obowigzujgcego, w szczegoélnosci postepowanie karne,
cywilne, administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
albo postepowanie toczgce sie na podstawie regulacji wewnetrznych wydanych w celu
wykonania przepisdbw prawa powszechnie obowigzujagcego, w szczegolnosci
antymobbingowych.

) sygnaliscie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktdra zgtasza lub ujawnia publicznie
informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca.

) ujawnieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa
do wiadomosci publiczne;.

) zgtoszeniu — nalezy przez to rozumieé¢ ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne lub
zgtoszenie zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie.

) zgtoszeniu wewnetrznym - nalezy przez to rozumieé¢ ustne lub pisemne przekazanie
Gminnemu Osrodkowi Pomocy Spotecznej w Porgbce informacji o naruszeniu prawa,
zgtoszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie

Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa,

17) ustawie — nalezy przez to rozumiec¢ ustawe z 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

Rozdziat Ill. Przedmiot zgtoszenia

1.

§7

W ramach procedury rozpatrzeniu podlegajg naruszenia prawa okreslone w ustawie.

2. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu

jego obejscie dotyczace:

1) korupciji,

2) zamowien publicznych,



3) ustug, produktéw i rynkdéw finansowych,

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,
5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami,
6) bezpieczenstwa transportu,

7) ochrony srodowiska,

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenistwa jadrowego,

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

11) zdrowia publicznego,

ochrony konsumentow,

ochrony prywatnosci i danych osobowych,

bezpieczenstwa siecii systemoéw teleinformatycznych,

)

)

12)

13)

14)

15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki

samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji

i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych,

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgcych w stosunkach

jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzanych z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

3. Przyktadowe naruszenia obejmujg w szczegdlnosci:

e nieprawidtowosci w gospodarowaniu srodkami publicznymi,

e naruszen przepiséw dotyczacych udzielania zamdéwien publicznych,

e naruszen przepiséw o ochronie danych osobowych i bezpieczenstwie informacji,

e dziatan korupcyjnych lub konfliktu intereséw,

e naruszen przepiséw regulujacych wykonywanie zadan z zakresu pomocy spotecznej,
Swiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego oraz innych zadan realizowanych przez
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej,

e naruszen praw osob korzystajgcych ze wsparcia Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej,

e innych dziatan lub zaniechan stanowigcych naruszenie prawa w rozumieniu ustawy
o ochronie sygnalistow.

Powyzszy katalog ma charakter wytgcznie przyktadowy i nie ogranicza mozliwosci zgtaszania

innych naruszen prawa objetych zakresem ustawy o ochronie sygnalistow.



Rozdziat IV. Sygnalista
§8

1. Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktdra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu
prawa uzyskanag w kontekscie zwigzanym z praca.

2. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w powszechnie obowigzujacych przepisach w tym
zakresie od chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem, ze miat
uzasadnione podstawy sadzié¢, ze informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

3. Sygnalista podlega odpowiedzialnosci karnej, okreslonej w powszechnie obowigzujgcych
przepisach w tym zakresie, jezeli dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac,
ze do naruszenia prawa nie doszto.

4. Zgtoszenia powinny by¢ dokonywane w dobrej wierze, tj. z uzasadnionym przekonaniem

o prawdziwosci przekazywanych informac;ji.

§9
Zgtoszenia nie moga dotyczy¢ wytacznie sporéw pracowniczych, chyba ze stanowig naruszenie

prawa w rozumieniu niniejszej procedury.

Rozdziat V. Zgtoszenia
§10

1. Osobg upowazniong do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych jest Zastepca Kierownika
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Porgbce.

2. W przypadkach szczegolnych Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Porgbce
moze czasowo upowaznic¢ inng osobe lub osoby zatrudnione w Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Porgbce do przyjmowania zgtoszenn wewnetrznych, zgodnie ze wzorem
upowaznienia stanowigcym zatgcznik nr 4.

3. Role osoby upowaznionej do przyjmowania zgtoszen moze petni¢ réwniez podmiot
zewnetrzny wyznaczony przez Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Porgbce.

4. Po dokonaniu wstepnej weryfikacji zgtoszenia Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Porgbce podejmuje decyzje o sposobie prowadzenia dziatan nastepczych,
w szczegoblnosci moze:

1) powierzy¢ ich prowadzenie osobie upowaznionej,

2) powotac zespot do przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego,



3) powierzyé wykonanie okreslonych czynnosci ekspertowi zewnetrznemu, z zachowaniem

zasad poufnosci i ochrony danych osobowych.

5. Osoby prowadzace dziatania nastepcze wykonuja swoje obowiazki z zachowaniem
bezstronnosci, poufnosci oraz nalezytej starannosci.

6. Osoba prowadzaca dziatania nastepcze podlega wytgczeniu w przypadku wystapienia
okolicznosci mogacych wywota¢ watpliwosci co do jej bezstronnosci, w szczegélnosci gdy
zgtoszenie dotyczy jej samej lub osoby z nig powiagzane;.

7. W przypadku wytgczenia osoby prowadzacej sprawe Kierownik wyznacza inng osobe lub
powotuje zesp6t do przeprowadzenia dziatan nastepczych.

8. Osobaupowazniona do przyjmowania zgtoszen oraz osoby prowadzgce dziatania nastepcze
sg zobowigzane do ochrony danych osobowych oraz zachowania w poufnosci wszelkich
informacji uzyskanych w zwiazku z realizacja niniejszej procedury.

9. Osoba upowazniona zapewnia sygnaliScie oraz osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie, realizacje

obowigzkdéw informacyjnych wynikajgcych z przepiséw o ochronie danych osobowych.

§11
1. W Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznym w Porgbce wprowadza sie nastepujacy sposéb
przekazywania zgtoszeh wewnetrznych przez sygnaliste:
1) Wystanie zgtoszenia na utworzony w tym celu adres mailowy: sygnalisci@gops.porabka.pl.
2) Wystanie listu na adres pracodawcy, w ktérym w zaklejonej dodatkowej kopercie z napisem
»,bez otwierania” bedzie znajdowata sie tres¢ zgtoszenia wewnetrznego. Zaklejong wewnetrznag
koperte osoba odbierajgca poczte zaktadowa, jest zobowigzana niezwtocznie przekazaé osobie
upowaznionej w zaktadzie do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych.
3) Ustnie osobie upowaznionej do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych, telefonicznie lub
bezposrednio w siedzibie, z ktdérej sporzadzany jest protokét przyjecia zgtoszenia wewnetrznego
sygnalisty o naruszeniu prawa, odtwarzajgcy doktadny jej przebieg, zgodnie ze wzorem
wynikajgcym z zatgcznika Nr 2 do niniejszej procedury.
4) Na wniosek sygnalisty zgtoszenie ustne moze byé dokonane podczas bezposredniego
spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W takim
przypadku za zgodg sygnalisty zgtoszenie jest dokumentowane w formie protokotu spotkania,
przygotowanego przez osobe upowazniong do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych, zgodnie
ze wzorem wynikajgcym z zatgcznika Nr 2 do niniejszej procedury.
2. Osoba upowazniona wykonuje swoje zadania z zachowaniem niezaleznosci oraz

bezstronnosci.



§12
Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych jest zobowigzana
do potwierdzenia sygnaliscie przyjecia zgtoszenia (zatgcznik nr 5) w terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazac
potwierdzenie.
W przypadku zgtoszen listownych na adres pracodawcy, osoba upowazniona
do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych jest zobowigzana do dokonania potwierdzenia
sygnaliscie przyjecia zgtoszenia poprzez wystanie listu na adres do kontaktu wskazany przez
sygnaliste, w ktérym w zaklejonej dodatkowej kopercie z napisem ,sygnalista” bedzie
znajdowata sie tres¢ potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego.
W przypadku zgtoszen telefonicznych lub osobistych osoba upowazniona do przyjmowania
zgtoszen wewnetrznych jest zobowigzana do niezwtocznego sporzadzenia protokotu
przyjecia zgtoszenia wewnetrznego sygnalisty o naruszeniu prawa, zgodnego z wzorem
okreslonym w zatgczniku nr 2 do niniejszej procedury.
Osoba upowazniona, realizujgc zadania, o ktérych mowa w ust. 1-3, moze skorzystac
zzewnetrznego wsparcia eksperckiego z zastrzezeniem, ze ostateczna decyzja nalezy

do Osoby upowaznione,;.

§13

Sygnalista otrzymuje informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajagcym 3 miesiecy
od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia
zgtaszajgcemu, 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia, chyba, ze sygnalista nie
podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé informacje zwrotna.

W przypadku zgtoszen listownych na adres pracodawcy osoba upowazniona
do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych jest zobowigzana do przekazania sygnaliscie
informacji zwrotnej w sposob przewidziany dla potwierdzania sygnaliscie przyjecia zgtoszenia
wewnetrznego.

W przypadku zgtoszen telefonicznych lub osobistych osoba upowazniona do przyjmowania
zgtoszen wewnetrznych jest zobowigzana do przekazania sygnaliscie informacji zwrotnej
poprzez wystanie listu na adres do kontaktu wskazany w protokole przyjecia zgtoszenia
wewnetrznego sygnalisty o naruszeniu prawa, w ktérym w zaklejonej dodatkowej kopercie
z napisem ,,sygnalista” bedzie znajdowata sie informacja zwrotna lub osobiste przekazanie

pisemnej informacji zwrotnej sygnaliscie, co sygnalista potwierdza na kopii tego dokumentu.



2.

Osoba upowazniona, realizujgc zadania, o ktérych mowa w ust. 1-3, moze skorzystaé
zzewnetrznego wsparcia eksperckiego z zastrzezeniem, ze ostateczna decyzja nalezy

do Osoby upowaznionej.

§14
Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych prowadzi rejestr zgtoszen
wewnetrznych, zgodny ze wzorem okreslonym w zataczniku nr 1 do niniejszej procedury.

W rejestrze zgtoszen wewnetrznych gromadzi sie nastepujace dane:

1) numer zgtoszenia,

2) przedmiot naruszenia prawa,

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne

do identyfikacji tych oséb,

4) adres do kontaktu sygnalisty,

5) date dokonania zgtoszenia,

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych,

7) date zakonczenia sprawy.

3.

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

Rejestr zgtoszen wewnetrznych moze by¢ prowadzony w formie elektronicznej.

Osoba upowazniona prowadzgc rejestr zgtoszen wewnetrznych, moze skorzystaé
z zewnetrznego wsparcia eksperckiego i oddelegowaé na eksperta prowadzenie rejestru
zgtoszen wewnetrznych, co nalezy uregulowaé w zakresie ochrony danych osobowych
podpisaniem umowy powierzenia przetwarzania danych.

Dostep do rejestru maja wytacznie osoby upowaznione.

Zakres danych przetwarzanych w rejestrze ogranicza sie do danych niezbednych do realizacji

procedury.

Rozdziat VI. Dziatania nastepcze

§15
Osoba upowazniona przez Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Porgbce do przyjmowania
zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych, po odebraniu zgtoszenia
rozpoczyna sporzadzanie protokotu rozpatrzenia zgtoszenia sygnalisty o naruszeniu prawa

zgodnego ze wzorem stanowigcym zatgcznik Nr 3 do niniejszej procedury.



10.

11.

12.

Osoba upowazniona do podejmowania dziatan nastepczych dokonuje wstepnej weryfikacji
zgtoszenia, podejmuje odpowiednie dziatania nastepcze oraz rekomenduje powotanie
Zespotu eksperckiego do rozpatrzenia zgtoszenia, co zatwierdza osoba reprezentujgca
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Porgbce.

Osoba reprezentujgca Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Porgbce moze podjac decyzje
o powotaniu ekspertdw z zewnatrz do wyjasnienia zgtoszenia wewnetrznego, ktérych Osoba
reprezentujgca Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Porgbce upowaznia do pracy
w Zespole powotanym do wyjasnienia zgtoszenia wewnetrznego oraz zobowigzuje
do zachowania poufnosci i wspotpracy z Osobg upowazniona.

Pracom Zespotu, o ktérym mowa w ust. 3, przewodzi Osoba upowazniona.

Osoba upowazniona do podejmowania dziatan nastepczych lub Zespdét powotany
do wyjasnienia zgtoszenia wewnetrznego dziata bezstronnie oraz w sposdb catkowicie
niezalezny przy zachowaniu nalezytej starannosci i sumiennosci podejmowanych dziatan.
Osoba upowazniona do podejmowania dziatan nastepczych lub Zespdt powotany
do wyjasnienia zgtoszenia wewnetrznego ma prawo dostepu do danych niezbednych
do wyjasnienia zgtoszenia wewnetrznego, na podstawie nadanego upowaznienia w tym
zakresie.

Wszyscy pracownicy oraz inne osoby wspétpracujagce z Gminnym Osrodkiem Pomocy
Spotecznej w Porgbce sg zobowigzane do wspotpracy z Zespotem lub osobg upowaznionag
do podejmowania dziatan nastepczych w celu wyjasnienia zgtoszenia wewnetrznego.

Osoba upowazniona do podejmowania dziatan nastepczych lub Zespdét powotany
do wyjasnienia zgtoszenia wewnetrznego sg zobowigzani wyjasni¢ sprawe oraz sporzadzi¢
protokoét z przeprowadzonych prac, zgodny z wzorem okreslonym w zatgczniku Nr 3
do niniejszej procedury, zawierajgcy wnioski, rekomendacje, dziatania nastepcze
i uzasadnienie tych dziatan.

Protokdt nalezy sporzadzi¢ w takim czasie, aby zapewnié terminowe udzielenie informac;ji
zwrotnej sygnaliscie.

Po sporzadzeniu protokotu, podmiot wewnetrzny upowazniony do przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych udziela informacji zwrotnej przygotowanej na podstawie wynikéw pracy
z ekspertami sygnaliscie.

W przypadku potwierdzenia naruszenia podejmowane sg dziatania adekwatne do jego
charakteru, w szczegélnosci dziatania organizacyjne, dyscyplinarne, naprawcze lub
zawiadomienie wtasciwych organdw.

Po zakoniczeniu dziatan nastepczych sprawa podlega zamknieciu i archiwizacji zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami.



Rozdziat VIl. Postanowienia koncowe
§16

1. Procedura zgtoszehn wewnetrznych jest publikowana w tatwo dostepnym miejscu na stronie
internetowej Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Porgbce oraz na tablicy ogtoszen
w siedzibie Osrodka.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zgtoszen wewnetrznych stosuje sie
odpowiednio przepisy powszechnie obowigzujgce w zakresie ochrony sygnalistow, Kodeksu
Pracy, Kodeksu Postepowania Karnego i Kodeksu Karnego.

3. Zmiany niniejszej procedury zgtoszen wewnetrznych dokonuje sie w tym samym trybie jak jej
utworzenie.

§17

Procedura wchodzi w zycie w terminie 7 dni od podania do wiadomosci oséb wykonujacych

prace.



Zatgcznik Nr 1 do Procedury zgtoszen wewnetrznych

oraz podejmowanych dziatan nastepczych w GOPS w Poragbce.

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Numer zgtoszenia

Przedmiot naruszenia prawa

Dane osobowe sygnalisty

Dane osoby ktérej dotyczy

zgtoszenie

Adres do kontaktu sygnalisty

Data dokonania zgtoszenia

Informacje o podjetych

dziataniach nastepczych

Data zakoniczenia sprawy




Zatgcznik Nr 2 do Procedury zgtoszen wewnetrznych

oraz podejmowanych dziatan nastepczych w GOPS w Poragbce.

Protokot przyjecia zgtoszenia sygnalisty o naruszeniu prawa

Data przyjecia zgtoszenia

Czas przyjecia zgtoszenia od godz.................. do godz.........ceuuneeene.

Osoba przyjmujaca

zgtoszenie

Sposob dokonania zgtoszenia telefonicznie Osobiste spotkanie *

zgtoszenia*

Adres do kontaktu z

sygnalistg

Sposob przekazania Wysytka na adres do kontaktu* | Odbiér osobisty*

informacji zwrotnej

TRESC ZGLOSZENIA

Czytelny podpis osoby

przyjmujacej zgtoszenie

Uwagi sygnalisty do protokotu**

Potwierdzenie sprawdzeniai | Czytelny podpis sygnalisty
zatwierdzenia

protokotu przez sygnaliste**

*) —niepotrzebne skresli¢
**) —w przypadku wyrazenia woli przez sygnaliste sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu



Zatgcznik Nr 3 do Procedury zgtoszen wewnetrznych

oraz podejmowanych dziatan nastepczych w GOPS w Poragbce.

Protokot rozpatrzenia zgtoszenia sygnalisty o naruszeniu prawa

Numer zgtoszenia z rejestru

Opis zgtoszonych naruszen prawa

Dziatania nastepcze podjete w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych

w zgtoszeniu

Dziatania nastepcze podjete w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu

przedmiotem zgtoszenia

Uzasadnienie podjetych dziatan nastepczych

Data zakonczenia protokotu

Czytelny podpis osoby lub Zespotu
upowaznionych do podejmowania
dziatan nastepczych

Data przekazania sygnaliscie informac;ji
zwrotnej




Zatgcznik Nr 4 do Procedury zgtoszen wewnetrznych

oraz podejmowanych dziatan nastepczych w GOPS w Poragbce.

UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
| ZOBOWIAZANIE DO ZACHOWANIA POUFNOSCI

Na podstawie art. 29 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdélne rozporzadzenie o ochronie danych) —dalej RODO, niniejszym upowazniam do
przetwarzania danych osobowych:

PANIA/PANA

imie, nazwisko

w zakresie dostepu do danych osobowych sygnalistéw, osob, ktérych dotyczy zgtoszenie, osdb
pomagajacych w dokonaniu zgtoszenia, os6b powigzanych z sygnalista w zakresie: dane
identyfikacyjne, kontaktowe oraz teleadresowe, inne zawarte w zgtoszeniu, informacje o
przedmiocie naruszenia prawa oraz podjetych dziataniach nastepczych oraz wszelkie inne
pozyskane w trakcie prowadzenia sprawy i stuzgce do jej zamkniecia

w ramach obowiazkéw wynikajacych z powierzonych zadan:

(wpisa¢ odpowiednio - przyjmowanie zgtoszen zgodnie z Regulaminem zgtoszen wewnetrznych, wykonywanie
obowigzkéw cztonka zespotu ds. zgtoszen wewnetrznych)

Upowaznienie obejmuje uprawnienie do przetwarzania danych w zakresie: bez ograniczen
(rozumianego jako prawo do wgladu, wprowadzania, udostepniania, modyfikacji, archiwizacji i
usuwania danych).

Obowigzkiem upowaznionego jest zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie
mogtoby narazi¢ sygnaliste, a tym samym Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Porgbce na
szkode. Upowazniony zobowigzuje sie zatem do zachowania poufnosci przekazywanych mu
informacji na wszelkich nosnikach, bez wzgledu na sposéb ich przekazania. Obowigzku tego
Upowazniony przestrzega zaréwno w trakcie wspotpracy z Gminnym Osrodkiem Pomocy
Spotecznej w Porgbce, jaki po jej zakonczeniu.

Upowazniony jest odpowiedzialny za udostepnienie lub wykorzystanie danych osobowych
niezgodnie z zakresem upowaznienia, a w szczegolnosci za udostepnienie danych
osobowych osobom nieuprawnionym lub nieupowaznionym.

Upowazniony oswiadcza, ze zapoznat sie z treSciag Regulaminu Zgtoszen Wewnetrznych
obowiazujacym w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Porabce.

Upowazniony oswiadcza, ze zostat pouczony w zakresie zasad poufnosci i procedur
bezpieczenstwa z ochrony danych osobowych oraz zobowigzuje sie do przestrzegania
zachowania w Scistej tajemnicy wszelkich informacji dotyczacych Administratora Danych



Osobowych obejmujacych zaréowno dane osobowe chronione na podstawie ustawy zdnia 10
maja 2018 r. o ochronie danych osobowych oraz dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych, dalej jako: RODO), jak i informacje, ktére moga mieé
wptyw na funkcjonowanie lub stan bezpieczenstwa Administratora Danych Osobowych.

Upowazniony przy przetwarzaniu danych osobowych zobowiazuje sie do:

1) przestrzegania zasad wskazanych w przepisach ogoélnie obowigzujacych, w szczegdélnosci
w RODO oraz w ustawie o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018 roku (Dz.U. 2019 poz.
1781), jak rowniez w przepisach wykonawczych wydanych na jej podstawie,

2) zachowania w tajemnicy danych osobowych, do ktérych bedzie miat dostep, 3) zachowania
w tajemnicy danych oraz informacji o ich zabezpieczeniu,

4) niewykorzystywania danych osobowych w celach pozastuzbowych, o ile nie sg one jawne,

5) zachowania w tajemnicy sposoboéw zabezpieczenia danych osobowych, oile nie sg one jawne,
6) zabezpieczenia danych osobowych poprzez stosowanie odpowiednich srodkéw technicznych
i organizacyjnych zapewniajgcych adekwatny stopien bezpieczenstwa odpowiadajacy ryzyku
zwigzanym z przetwarzaniem danych osobowych,

7) dotozenia najwyzszej starannosci przy przetwarzaniu powierzonych mu danych osobowych,
8) stuzenia pomocg Administratorowi danych osobowych w niezbednym zakresie
w wywigzywaniu sie z obowigzku odpowiadania na zadania osoby, ktorej dane dotyczg oraz
wywigzywania sie z obowigzkdow okreslonych w art. 32-36 RODO,

9) zgtoszenia Administratorowi danych osobowych bez zbednej zwtoki przypadkéw naruszenia
ochrony danych osobowych,

10) usuniecia wszelkich pozyskanych informacji po zakoniczeniu wykonywania pracy z innych
nosnikéw danych niz te, wymagane przepisami prawa.

Okres waznos$ci upowaznienia: od do *,
* date nalezy wpisa¢ w momencie zakonczenia wspotpracy i wygasnieciem upowaznienia

Wystawit: Przyjat:

pieczec¢, podpis Administratora podpis Upowaznionego



Zatgcznik Nr 5 do Procedury zgtoszen wewnetrznych

oraz podejmowanych dziatan nastepczych w GOPS w Poragbce.

Potwierdzenie sygnaliscie przyjecia zgtoszenia naruszenia prawa

Pani/Pan

W imieniu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Porgbce potwierdzam przyjecie zgtoszenia
naruszenia prawa, dokonane: papierowo, ustnie (niepotrzebne skresli¢) w dniu
Pani/Pana dane osobowe oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie Pani/Pana tozsamosci nie
podlegajg ujawnieniu, chyba, ze wyrazi Pani/Pan na to zgode. Podane informacje objete sg
poufnoscig w zakresie tozsamosci osoby dokonujacej zgtoszenia i osoby, ktdrej dotyczy
zgtoszenie.

Ponadto, informuje, ze informacja zwrotna w zakresie planowanych lub podjetych dziatan
nastepczych w zwigzku ze zgtoszeniem naruszenia prawa wraz z podaniem powodow takich
dziatan, nastgpi w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia

zgtoszenia, tj. dodnia ....cccceeeeennennenns na adres podany w zgtoszeniu.

Zgodnie z art. 13 i 14 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. Urz. UEL 119z 04.05.2016, str. 1), dalej ,,RODO”, informujemy, ze administratorem
Pani/Pana danych osobowych jest Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Porabce z siedzibg przy

ul. Rynek 4, 43-353 Porgbka

We wszelkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych przez Administratora danych
osobowych mozna uzyskac¢ informacje, kontaktujac sie z Inspektorem Ochrony Danych za posrednictwem

poczty elektronicznej, przesytajac informacje na adres e-mail: inspektor@b-biodo.pl



Dane osobowe uzyskane na podstawie ztozonego przez Panig/Pana zgtoszenia w formie pisemnej lub
ustnej przetwarzamy w zakresie minimalnym na podstawie aktualnych przepiséw prawa. Dane zostana
wykorzystywane w celu wykonania cigzacych na Administratorze obowigzkéw prawnych zgodnie z ustawa
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, m.in. przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego,
przeciwdziatania nieprawidtowosciom, prowadzenia rejestru zgtoszen wewnetrznych, archiwizacji
koniecznej dokumentacji. Podstawa do przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. c) oraz art. 9
ust. 2 lit. b) RODO (przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na
administratorze) w zwigzku z ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw oraz art. 6 ust. 1 lit.
Jesli dane osobowe nie zostaty pozyskane przez Administratora bezposrednio od wtasciciela danych, to
dane osobowe w zakresie: m.in.: dane identyfikacyjne (imie i nazwisko), dane kontaktowe (adres poczty
elektronicznej, numer telefonu), dane inne (np. miejsce zatrudnienia, opis sytuacji dot. nieprawidtowosci)
mogty zostaé pozyskane przez Administratora danych osobowych z otrzymanego zgtoszenia. Dane
osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan nastgpczych oraz
dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem beda przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakohczeniu postgpowan
zainicjowanych tymi dziataniami. Dostep do danych beda miaty osoby pracujace i wspétpracujace z
Administratorem danych osobowych w zakresie dziatalnosci Administratora oraz podmioty realizujace
ustugi prawno-finansowe oraz informatyczne na rzecz Administratora — kazdorazowo beda zawierane
wowczas umowy powierzenia. Dane w przypadkach $cisle okreslonych przepisami prawa moga zostaé
ujawnione poprzez przestanie uprawnionym podmiotom. Dane nie beda przetwarzane w sposob
zautomatyzowany, w tym réwniez profilowane. Administrator danych osobowych nie zamierza
przekazywa¢ danych poza Europejski Obszar Gospodarczy. Informujemy, ze kazdemu wtascicielowi
danych przystuguja nastepujace prawa dotyczagce danych osobowych: dostepu do danych osobowych,
sprostowania danych osobowych, ograniczenia przetwarzania danych, usuniecia danych, o ile przepis
prawa nie obliguje Administratora do dalszego ich przetwarzania, przeniesienia danych osobowych, prawo
do cofniecia zgody w dowolnym momencie, gdy przetwarzanie danych odbywa sie, w oparciu o wyrazong
zgode, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych. W celu realizacji w/w wymienionych praw
nalezy ztozy¢ pisemny wniosek z wybranym zadaniem. Kazdy wtasciciel danych ma réwniez prawo
whniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych w przypadku, gdy
jego zdaniem przetwarzanie danych osobowych przez Administratora odbywa sie z naruszeniem prawa pod

adresem: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.



