ZARZADZENIE NR 6/24
KIEROWNIKA GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W KORYCINIE

z dnia 25 wrzesnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastgpczych w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w

Korycinie.

Na podstawie art. 24 ust. 1 oraz art. 25 ust. 1 i ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r. poz. 928) zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Wprowadzam wewngtrzng procedurg dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Korycinie, zwang dalej
,Procedura zgloszen wewnetrznych”, stanowigca zalaeznik Nr 1 do zarzgdzenia.

§2 ;
Procedura okreéla zasady dokonywania i rozpatrywania zgloszen naruszen prawa, bezpieczne
i poufne kanaly dokonywania zgloszen wewnetrznych, zasady podejmowania dzialan
nastepczych oraz mechanizmy zapewnienia sygnalistom ochrony przed dziataniami

odwetowymi.
§3

Procedure stosuje si¢ w przypadku naruszen prawa w okreslonych dziedzinach prawa, a jej
przepisy nie wylaczaja zastosowania dotychczas obowigzujgcych w Gminnym Os$rodku
Pomocy Spolecznej w Korycinie procedur wewngtrznych oraz przepisdw prawa powszechnie
obowigzujgcego.

§ 4

Obsluge organizacyjng i merytoryczng przyjmowania zgloszen naruszen prawa zapewnia
Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Korycinie.

§5
Zobowigzuje pracownikéw Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Korycinie do
zapoznania si¢ z Procedurg zgloszen wewngtrznych oraz ztozenia o$wiadczenia, ktérego wzor
stanowi zalgcznik Nr 2 do zarzadzenia.

§6
Procedure zgloszen wewngtrznych, ustalono po konsultacji z pracownikami Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Korycinie.

§7
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikom z wyjatkiem § 14 Procedury zgloszen wewnetrznych, ktory wehodzi w zycie
z dniem 25 grudnia 2024 r.
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Zalgcznik Nr |

do zarzagdzenia Nr 6/24

Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Korycinie

z dnia 25 wrzesnia 2024 r.

PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

ROZDZIAL 1
Cel Procedury oraz definicje

§1

Celem niniejszej procedury, zwanej dalej ,Procedurg” jest efektywne rozwigzywanie
sytuacji  wystapienia nieprawidlowosci, rozumianych jako naruszenia prawa
i podejmowanie  dziatai w celu ich eliminowania na wszystkich poziomach
organizacyjnych Gminnego Og$rodka Pomocy Spolecznej w Korycinie, zwanego dalej
HIOPS”,

System  zgloszen naruszen prawa umozliwia  zglaszanie nieprawidlowosci
za posrednictwem fatwo dostepnych kanatow, gwarantujgc poufnos¢ i ochrong tozsamosci
zglaszajacego naruszenie oraz bezstronne i rzetelne rozpoznanie zgloszenia.

Procedura nie wylgcza przepisoéw zawartych w innych aktach wewngtrznych GOPS.
Celem pracodawcy jest zwigkszenie efektywnosci wykrywania nieprawidlowosci
i podejmowania skutecznych dziatan w celu ich eliminowania i skutecznego zarzadzania
ryzykiem oraz wzrostu zaufania w$réd osob zatrudnionych, stad pracodawca zacheca do
korzystania z Procedury, w sytuacji mozliwosci zaradzenia naruszeniu prawa w ramach
struktury pracodawcy.

§2

Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1)
2)

3)

4)

GOPS - nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Korycinie przy
ul. Knyszynskiej 2a;

dzialaniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatania podje¢te w celu oceny
prawdziwoéci informacji zawartych w  zgloszeniu i oceny zarzutow zawartych
w zgloszeniu, w tym postepowanie wyjasniajace lub zamknigcie procedury przyjmowania
i weryfikacji zgloszenia;

dzialaniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem
lub ujawnieniem publicznym i ktore narusza lub moze naruszy¢é prawa sygnalisty
lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkodg sygnaliscie, w tym
bezpodstawne inicjowanie postgpowan przeciwko sygnaliscie;

informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacjg, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa,
do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w GOPS, w ktérym sygnalista uczestniczyl
w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje
lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje
lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczaca proby
ukrycia takiego naruszenia prawa;



5) informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliScie informacjg
na temat planowanych lub podjetych dzialan nastepczych i powodow takich dzialan;

6) kanale zglaszania — nalezy przez to rozumie¢ techniczne i organizacyjne rozwigzania
umozliwiajace dokonywanie zgloszenia;

7) kierowniku - nalezy przez to rozumieé Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy
Spolecznej w Korycinie;

8) kontekscie zwigzanym z praca —nalezy przez to rozumieé przeszle, obecne lub przyszle
dzialania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ushug lub pelnienia
funkeji w GOPS lub na rzecz, w ramach ktérych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa
oraz istnieje mozliwo$é do§wiadczenia dziatan odwetowych;

9) osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, wskazang
w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa,
lub jako osoba, z ktérg osoba, ktéra dopuscila si¢ naruszenia prawa, jest powigzana,

10) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia - nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna,
ktéra pomaga sygnali$cie w dokonaniu zgloszenia w kontekscie zwigzanym z praca i ktorej
pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona,

11) pracodawey - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika GOPS, ktory za pracodawce dokonuje
czynnodci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw GOPS;

12) sygnaliscie — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia
publicznie informacjg na temat naruszen Ww kontekécie zwigzanym 2z pracg,
o ktorej mowa w art. 4 ustawy;

13) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U. z 2024 r. poz. 928);

14) ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu
prawa do wiadomodci publicznej;

15) zgloszeniu naruszeniu prawa/wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie
ustne lub pisemne informacji na temat naruszei w obrgbie GOPS w ramach niniejszej
procedury;

16) zgloszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
organowi publicznemu albo Rzecznikowi Praw Obywatelskich informacji o naruszeniu
prawa.

Rozdzial 11
Zakres podmiotowy i przedmiotowy

§3

1. Sygnalista, w oparciu o Procedur¢ moze dokonac zgloszenia naruszenia prawa w zakresie,

o ktérym mowa w art. 3 ust. 1 ustawy.

2. Procedury nie stosuje si¢ do informacji, o ktérych mowa w art. 5 ustawy, w szczegblnoscel
nie ma ona zastosowania do informacji objetych przepisami o ochronie informacji
niejawnych oraz innych informacji, ktére nie podlegaja ujawnieniu z mocy przepisdw
prawa powszechnie obowigzujgcego ze wzgledow bezpieczenstwa publicznego.

§4

1. Kierownik zapoznaje pracownikéw GOPS z Procedura. Wzor o$wiadczenia stanowi
zalacznik Nr 1 do zarzadzenia.

Rozdzial IT1



Dokonywanie zgloszen

§5

Zgloszenie wewngtrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie.
Zgloszenie wewnetrzne powinno zawierac:

1) dat¢ dokonania zgloszenia;
2) opis przedmiotu naruszenia prawa z opisem okolicznosci tego zdarzenia

lub w przypadku naruszen potencjalnych — szczegblowe uzasadnienie tego
przypuszczenia, a nie wylgcznie uprawdopodobnienie;

3) wykaz 0sob majgcych zwigzek z naruszeniem prawa lub ewentualnych swiadkow;

4) dokumenty i inne $rodki dowodowe, mogace potwierdzi¢ wystgpienie faktow
stanowigcych podstawg zgloszenia;

5) informacjg, czy zglaszajacy wyraza zgodg na ujawnienie danych osobowych;

6) dane osobowe sygnalisty, ewentualnie 0sob pomagajacych w dokonaniu zgloszenia,
niezbedne do identyfikacji tych osob, m.in. imi¢ i nazwisko, stanowisko, miejsce
pracy;

7) adres do kontaktu sygnalisty.

Po otrzymaniu zgloszenia, Kierownik GOPS potwierdza sygnaliscie przyjecie zgloszenia

wewnetrznego w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba Ze sygnalista nie podal

adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

Nie podlegajg rozpatrzeniu zgloszenia dokonane anonimowo.

§6

Zgloszenie wewnetrzne ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego spotkania,
zorganizowanego na wniosek sygnalisty w terminie 14 dni od dnia otrzymania wniosku.
W takim przypadku zgloszenie, za zgodg sygnalisty, jest dokumentowane w formie:
1) nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie lub
2) protokohu spotkania, odtwarzajacego jego dokladny przebieg. Sygnalista moze
dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego
podpisanie.
Zgloszenie moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze. Niedozwolone jest $wiadome
sktadanie nieprawdziwych zgloszen. Osoba dokonujgca zgloszenia nieprawdziwych
informacji stosownie do art. 57 ustawy podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci
albo pozbawienia wolnosci do lat 2.
W przypadku ustalenia w wyniku analizy zgloszenia albo w toku postgpowania
wyjasniajgcego, iz w zgloszeniu $wiadomie podano nieprawd¢ lub zatajono prawde,
sygnalista moze zostaé pociagnigty do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej
w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako
ciezkie naruszenie podstawowych obowiazkow pracowniczych i jako takie skutkowac
rozwigzaniem umowy o prace bez zachowania okresu wypowiedzenia. W stosunku
do $wiadczacego pracg, ushugi lub dostarczajacego towary, na podstawie umowy
cywilnoprawnej dokonania nieprawdziwego zgloszenia skutkowaé moze rozwigzaniem
umowy i zakonczeniem wspdlpracy.
Osoba, ktéra dokonala zgloszenia, w ktérym $wiadomie podano nieprawdg lub zatajono
prawde nie korzysta z ochrony przewidzianej dla sygnalistow.

§7

1. Zgloszenie wewnetrzne pisemne moze by¢ dokonane za posrednictwem nastepujacych

kanatow:



1) w postaci papierowej, przekazane w zamknietej kopercie na adres Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Korycinie, ul. Knyszynska 2a, 16-140 Korycin. Zgloszenie
powinno zawieraé dopisek na kopercie Zgloszenie wewngtrzne o naruszeniach
prawa”. Na kopercie nie nalezy podawac zadnych danych osobowych nadawcy;

2. Zgloszenia wewnetrzne pisemne dokonane W postaci papierowej, przyjete przez

Sekretariat Urzedu Gminy w Korycinie, sg bez otwierania niezwlocznie przekazywane
Kierownikowi GOPS.

3. Wzor zgloszenia wewngtrznego pisemnego stanowi zalgcznik Nr 1 do Procedury.

—_

Rozdzial 1V

Przyjmowanie zgloszen, analiza, postgpowanie wyjaéniajace i podejmowanie dzialan

nastepezych

§8

Osobg odpowiedzialng za przyjmowanie wewnetrznych zgloszen naruszen prawa,
podejmowania dziatan nastepczych i prowadzenia rejestru zgloszen wewngtrznych
zobowigzana jest do zachowania tajemnicy.

Osoba o ktérej mowa w ust. 1: :

1) obowigzana jest do zachowania w tajemnicy informacji uzyskanych w toku obstugi

zgloszen;
2) upowazniona jest do przetwarzania danych osobowych zwigzanych z systemem
zgloszen.

Pracownik dziala w sposob bezstronny i niezalezny w celu przyjmowania zgloszen oraz
podejmowania dziatan nastgpczych.

Pracownik, co do ktorego z tresci zgloszenia wynika, ze moze by¢ w jakikolwiek sposob
zaangazowany w dziatanie lub zaniechanie stanowiace przedmiot zgloszenia, nie moze
analizowa¢ takiego zgloszenia.

W razie potrzeby, czynnos$ci w zakresie dziatan nastgpczych mogg prowadzi¢ takze inni
pracownicy GOPS, po udzieleniu im stosownego pisemnego upowaznienia przez Wojta
Gminy Korycin.

Na stronie internetowej GOPS tworzy sig¢ zakladke ,,Sygnalista”, zawierajgcg informacje
o obowiazujacych w GOPS procedurach dokonywania zgloszen naruszen prawa wraz z
danymi kontaktowymi do Kierownika GOPS.

Po otrzymaniu zgloszenia, Kierownik GOPS podejmuje dziatania w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu, wlaczajac w to weryfikacje zgloszenia
i dalszg komunikacje z sygnalista, w tym, o ile bedzie to uzasadnione wystgpowanie o
dodatkowe informacje dotyczace zgloszenia i przekazywanie informacji zwrotnej
dotyczacej zgloszenia.

Kierownik GOPS moze podja¢ decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia postgpowania
wyjasniajgcego, w sytuacji, gdy z tresci zgloszenia wynika, iz jest ono bezspornie
nieprawdziwe lub niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia
postepowania wyjasniajgcego.

Zgloszenie, ktére pozwala na przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego podlega
niezwlocznemu procedowaniu.

§9

Rejestracja zgloszenia wewngtrznego jest prowadzona w rejestrze zgtoszen wewnetrznych,
ktérego wzor stanowi zatgeznik Nr 2 do Procedury.



Rejestr zgloszen wewngtrznych i sprawy z zakresu zgloszen wewnetrznych sa wylgczone
z rejestracji w systemie zarzadzania dokumentami.

Dokumentacji zwigzanej ze zgloszeniami wewnetrznymi nie przekazuje si¢ do Sktadnicy
Akt GOPS.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku ze zgloszeniem wewngtrznym oraz pozostate
informacje i dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat
po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze,
lub po zakoficzeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Po zakonczeniu okresu przechowywania dokumentacja podlega brakowaniu.

§10

W ramach dzialan nastgpczych jest przeprowadzane postgpowanie sprawdzajace oraz

postgpowanie wyjasniajgce.

W ramach postepowania sprawdzajacego Kierownik GOPS dokonuje wstepnej analizy

zgloszenia wewngtrznego, w ramach ktérego jest ustalane, czy zgloszenie wewngtrzne:

1) zostalo zlozone przez osobg, o ktorej mowa w art. 4 ustawy;

2) dotyczy katalogu spraw, o ktérych mowa w art. 3 ust. I ustawy;

3) dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania GOPS;

4) bylo juz przedmiotem dziatan nastgpczych. A

Jezeli dokonane zgloszenie wewngtrzne:

1) nie spetnia warunkéw okreslonych w ust. 2 pkt 1 —3 lub

2) bylo juz przedmiotem dzialan nastgpczych, zostalo ponowione i nie zawiera nowych,
istotnych faktow — pozostawia si¢ je bez rozpoznania i informujge o tym sygnaliste.

Informacja wysytana sygnaliscie powinna zawiera¢ uzasadnienie.

Nie realizuje si¢ obowiazku informacyjnego, gdy sygnalista:

1) nie podal adresu do kontaktu;

2) zlozyt kolejne zgloszenie, o ktorym mowa w ust. 3 pkt 2, a po zlozeniu uprzedniego
zostal poinformowany o niepodjgciu dziatan nastgpczych;

3) wyraznie wystapil z odmiennym wnioskiem w tym zakresie lub istnicja podstawy do
stwierdzenia, ze potwierdzenie zgloszenia zagroziloby ochronie tozsamosci
sygnalisty.

Kierownik GOPS moze zaangazowaé, o ile uzna to za zasadne, pracownikéw GOPS do

udzialu w postepowaniu wyjasniajacym.

W ramach postepowania wyjasniajacego, ktore ma na celu ustalenie stanu faktycznego

Kierownik GOPS moze:

1) wystepowac do pracownikow o przekazanie dokumentéw i danych;

2) zadaé ustnych i pisemnych wyjasnien;

3) dokonywa¢ wizji lokalnej;

4) przestuchiwaé $wiadkow.

Podjete dziatania nastgpcze sg realizowane z zachowaniem nalezytej starannosci, w tym

bezstronnosci oraz poufnosci.

§ 11

7 dziatan nastepczych jest sporzadzana informacja, ktéra wraz z wnioskami jest
przekazywana Wojtowi Gminy Korycin.

Po zapoznaniu Wéjta Gminy Korycin z wynikami dzialan nastepczych, przekazuje sig
sygnaliscie informacjg zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesigcy od dnia
potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewngtrznego lub — w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia, w terminie 3 miesi¢cy od uplywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia

5



wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy
przekazaé informacjg zwrotng.

Rozdzial V
Zakaz dzialan odwetowych

§ 12

Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach rozdzialu 2 ustawy, w szczegolnosei
obowiazuje zakaz stosowania dziatan odwetowych, proby ich stosowania lub grozby
zastosowania takich dziatan wobec sygnalisty, ktory dokonat zgloszenia.

Sygnalista podlega ochronie przewidzianej w Procedurze pod warunkiem, ze miat
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem zgloszenia
lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia
lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

Zakazane jest podejmowanie dziatan odwetowych w stosunku do osoby, ktéra pomogla
sygnaliscie w dokonaniu zgloszenia oraz w stosunku do osoby, ktora jest z sygnalista
powigzana. .

Ochrona sygnalisty obejmuje zachowanie w tajemnicy tozsamosci sygnalisty.

Wobec pracownika GOPS, ktéry naruszy ochrong sygnalisty moze by¢ zastosowana
odpowiedzialnos¢ przewidziana ustawg.

W przypadku ujawnienia tozsamosci sygnalisty osobie niebegdacej upowaznionym
pracownikiem GOPS, upowazniony pracownik GOPS, ktéry powzial informacje
0 ujawnieniu tozsamogci sygnalisty, odbiera od osoby, ktéra poznala tozsamo$¢ sygnalisty
oéwiadczenie o ochronie przystugujacej sygnaliscie, obowigzku zachowania tozsamosci
sygnalisty w tajemnicy oraz konsekwencjach karnych i dyscyplinarnych, w przypadku
nieprzestrzegania zasad ochrony sygnalisty.

Sygnalista dokonujacy zgloszenia w zlej wierze (tzn. dokonujacy zgloszenia wiedzac,
7e do naruszenia prawa nie doszto), nie podlega ochronie przewidzianej w Procedurze oraz
w ustawie.

Osoba, ktora poniosta szkodg z powodu zgloszenia w tzw. ztej wierze, ma prawo zada¢
od sygnalisty, ktéry dokonal takiego zgloszenia odszkodowania lub zado$éuczynienia
za naruszenie dobr osobistych.

Rozdzial VI
Ochrona sygnalisty

§13

Dostep do informacji o naruszeniach prawa, w tym zawartych w nich danych osobowych,

moze mie¢ wylacznie pracownik GOPS posiadajacy upowaznienie do przetwarzania

danych osobowych przy wykonywaniu czynnosci ,,przyjmowanie zgloszen naruszen

prawa i podejmowanie dziatan nastepczych”. Upowaznienie to obejmuje czynno$ci

zwigzane z prowadzeniem rejestru, obstuga zgloszen naruszen prawa, w tym:

1) przyjmowanie zgloszen, dokonywanie ich wstepnej weryfikacji, podejmowanie
dzialan nastepczych, sporzadzanie informacji, rekomendacji;

2) kontakt z sygnalistg w celu przekazywania informacji zwrotnych i w razie potrzeby,
zwracania sie 0 wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie przekazanych
informaciji, jakie moga by¢ w jego posiadaniu;



3) przekazywanie zainteresowanym osobom informacji na temat Procedury zgloszen
wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastgpezych przez Kierownika GOPS.

2. Dane osobowe sygnalisty pozwalajagce na ustalenie jego tozsamosci nie podlegaja
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze sygnalista wyrazi zgode¢ na ich
ujawnienie.

3. Tozsamosé sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajgce jego identyfikacje,
nie bedzie ujawniana podmiotom, ktérych dotyczy zgloszenie, osobom trzecim ani innym
pracownikom i wspélpracownikom podmiotu. Tozsamosé sygnalisty, jak rowniez inne
informacje umozliwiajace jego identyfikacje moga zosta¢ ujawnione jedynic wtedy, gdy
takie ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym
z powszechnie obowigzujacych przepisow prawa w kontekscie prowadzonych przez organy
publiczne lub sady odpowiednio postgpowan wyjasniajacych lub  postgpowan
przygotowawczych lub postgpowan sadowych. Tozsamos¢ podmiotéw, ktérych dotyczy
zgloszenie, podlega wymogom zachowania poufno$ci w analogicznym zakresie,
co tozsamos¢ sygnalisty.

4. Dane osobowe, ktére nie maja znaczenia dla rozpoznania zgloszenia, nie sg zbierane,
a w sytuacji przypadkowego ich zebrania sq w terminie 14 dni od ustalenia, ze nie maja

znaczenia dla sprawy, usuwane.
Rozdzial VII
Informacja dotyczgca zgloszen zewngtrznych do Rzecznika Praw Obywatelskich albo
organéw publicznych, o ktérych mowa w art. 2 pkt 6 ustawy oraz do instytucji, organow
lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej

§ 14

|. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewnglrznego w kazdym przypadku, takze
z pominigciem procedury wewngtrznej przewidzianej w niniejszym dokumencie.

2. Zgloszenia zewngtrzne sg przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub inny
organ publiczny.

3. Rzecznik Praw Obywatelskich przyjmuje i rozpatruje zgloszenia zewngtrzne
o naruszeniach prawa w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1 pkt 1 — 16 ustawy,
dokonuje ich wstepnej weryfikacji i przekazuje je organowi publicznemu whadciwemu
do podjecia dziatan nastgpczych.

4. Rzecznik Praw Obywatelskich przyjmuje i rozpatruje zgloszenia zewngtrzne w przypadku,
gdy zgloszenia dotyczg naruszenia prawa dotyczgcego konstytucyjnych wolnosci i praw
czlowieka i obywatela, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 17 ustawy, a zaden inny organ
publiczny nie jest wlasciwy do podjgcia dziataf nastepczych.

5. Szczegdtowe informacje dotyczace dokonywania zgloszen zewnetrznych do Rzecznika
Praw Obywatelskich sa dostgpne w Biuletynie Informacji Publicznej tego organu.

6. Informacje o zgloszeniach zewngtrznych do organow publicznych umieszczone
sq na stronach tych organéw w Biuletynie Informacji Publicznej.

7. Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny przekazuje, bez zbednej zwloki,
wlagciwym instytucjom, organom lub jednostkom organizacyjnym Unii Europejskiej
informacje zawarte w zgloszeniu zewngtrznym w celu prowadzenia dziatan nastgpczych
w trybie stosowanym przez takie instytucje, organy lub jednostki, o ile przewiduja
to przepisy odrebne.

KIEJLOW

pofnocy Spolecznej



Zatgcznik Nr 2

do zarzadzenia Nr 6/24

Kierownika

Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w
Korycinie

z dnia 25 wrzesnia 2024 1.

Oswiadczenie

Oéwiadczam, ze zapoznalam/em si¢ z Procedurg zgloszen wewnetrznych, stanowigcg
zalgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 6/24 Kierownika Gminnego Osérodka Pomocy Spotecznej w
Korycinie z dnia 25 wrzesnia 2024 r. w sprawie wprov;radzenia procedury dokonywania
zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Gminnym Osrodku Pomocy

Spotecznej w Korycinie,

1405 1631 (o
(data) (czytelny podpis)

IK

Gminnego Ofr Porfiocy Spolecznej

BarbarfitAndysewicz



Zatacznik Nr |
do Procedury zgtoszen wewnetrznych

Zgloszenie wewnetrzne

Opis przedmiotu naruszenia prawa
powinien zawiera¢ m.in. dat¢ i miejsce zdarzenia bgdacego podstawa zgloszenia, opis przedmiotu naruszenia
prawa (okolicznosci tego zdarzenia, w przypadku naruszei potencjalnych — uzasadnienie tego przypuszczenia,
nieprawidlowosci ze wskazaniem, jakie przepisy prawa zostaly naruszone), sposob, w jaki uzyskano o nich
wiedze, wykaz 0s6b majacych zwigzek z naruszeniem prawa lub ewentualnych swiadkéw, dokumenty i inne
érodki dowodowe mogace potwierdzi¢ wystapienie faktéw stanowiacych podstawe zgloszenia

Dane osobowe sygnalisty*

Adres do kontaktu sygnalisty**
(korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej)

Dane osobowe 0oséb pomagajacych w dokonaniu zgloszenia wewngtrznego*

Dane osobowe osoby, ktorej dotyczy zgloszenie wewnetrzne*

Dodatkowe informacje

Zgoda sygnalisty na ujawnienie danych osobowych

Wyrazam zgode na ujawnienie moich danych osobowych

Nie wyrazam zgody na ujawnienie moich danych osobowych

* dane niezbedne do identyfikacji tych oséb, m.in. imig i nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;
** nodanie danych jest nieobowigzkowe, ale ich niepodanie uniemozliwi przekazywanie informacji zwrotnych;

....... T R R R e

(miejsce i data sporzadzenia zgloszenia) (podpis sygnalisty)

Pouczenie
Zgodnie z art. 57 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024, poz. 928), kto dokonuje

zgloszenia lub ujawnienia publicznego wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszlo, podlega grzywnie, karze
ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

Gminneg - ofhocy Spolecznej

Barbaffr Anflrysewicz



Klauzula informacyjna z art, 13 RODO

Wypelniajac obowiazek wynikajacy z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych (Dz. Urz. UE L 2016, 119, str. 1, Dz. Urz. UE L 2018, 127, str. 2 oraz Dz.
Urz. UE L 2021, 74, str. 35) — (w skrdcie zwane ,, RODO”’) uprzejmie informujg, ze:

Ls

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej
7z siedzibg w Korycinie, ul. Knyszynska 2a, 16-140 Korycin reprezentowane przez
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Korycinie.
W sprawach dotyczacych ochrony danych osobowych zostal powolany Inspektor Ochrony
Danych, z ktérym mozna kontaktowaé si¢ za posrednictwem danych kontaktowych
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Korycinie lub mailowo przesylajac
korespondencj¢ na adres e- mail: gops@korycin.pl , telefonicznie: 85 722 9191,
Pani/Pana dane osobowe sg przetwarzane w celu przyjecia zgloszenia naruszenia prawa,
podjecia dzialan nastepczych oraz prowadzenia rejestru zgtoszen, na podstawie art. 6 ust.
1 lit. ¢) RODO oraz ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.
Pani/Pana dane nie beda udostgpniane podmiotom innym niz upowaznionym na podstawie
przepiséw prawa, w szczegdlnosci ujawnienie danych moze nastapi¢c w przypadku,
gdy jest koniecznym i proporcjonalnym obowiazkiem wynikajacym z przepisow prawa
w zwigzku z postgpowaniami wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy publiczne
lub postepowaniami przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym
w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacej osobie, ktorej dotyczy
zgloszenie. Przed dokonaniem ujawnienia wlasciwy organ lub sad powiadomi o tym
sygnaliste. Ponadto, dostep do danych mogg mie¢ podmioty, ktérym dane zostaly
powierzone do przetwarzania, np. w zakresie zapewnienia obstugi informatyczne;
zgloszenia.
Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia, prowadzeniem rejestru
zgloszen, podjeciem dzialan nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem,
beda przechowywane przez okres 3 lat od zakonczenia roku kalendarzowego, w ktérym
przekazano zgloszenie lub zakoniczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Po tym okresie dane osobowe zostang
usuniete, a dokumenty zwigzane ze zgloszeniem zostang zniszczone.

Dane osobowe nie podlegaja usunigciu, a dokumenty zwigzane ze zgloszeniem -

zniszczeniu w przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowig czg$¢ akt

postepowan przygotowawczych lub spraw sadowych lub sagdowo-administracyjnych.

a) W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych przystuguje Pani/Panu prawo
dostepu do wlasnych danych, sprostowania, usunigcia danych, ograniczenia
przetwarzania lub wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes

Urzedu Ochrony Danych.

Podanie danych osobowych wynika z przepisow ustawy, a ich niepodanie uniemozliwi

rozpatrzenie zgloszenia.

Dane nie beda podlegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym

profilowaniu.




Rejestr zgloszen wewnetrznych

Zalacznik Nr 2

do Procedury zgloszen wewngtrznych

Dane osobowe Data Informacja
: Adres do o . ; Data
Numer Przedmiot Dane osobowe osoby, ktorej dokonania o podjetych ; :
. . : kontaktu ‘ . . zakonczenia
zgloszenia naruszenia prawa sygnalisty* . dotyczy zgloszenia dzialaniach
z sygnalista Y sprawy
zgloszenie*® wewnetrznego nastepczych
1 2 3 4 5 6 7 8

* dane niezbedne do identyfikacji tych osdb, m.in. imie i nazwisko, stanowisko, miejsce pracy




