ZARZADZENIE NR 65a.2024
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Izbicy
z dnia 24 grudnia 2024 r.

w sprawie procedury przyjmowania zewnetrznych zgloszen naruszenia prawa od

sygnalistow dla Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Izbicy

Na podstawie przepisow Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i rady (UE) 2019/1937 z dnia
23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony o0sdb zgtaszajacych naruszenia prawa Unii oraz na
podstawie art. 33, art. 34 ust 1 i 2 oraz art. 44 ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U. z 2024 r. poz. 928),

zarzadzam co nastepuje:

§1
W Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Izbicy — zwanym dalej GOPS wprowadza si¢
Procedurg przyjmowania zewnetrznych zgloszen naruszen prawa — zwang dalej ,,Procedura”

§2
Informacje o funkcjonujacej w GOPS procedurze zgloszen wewnetrznych publikuje si¢ na stronie BIP
GOPS w Izbicy

§3
Nadzér nad realizacja zarzadzenia oraz wykonanie powierza si¢ Inspektorowi ds. Archiwum
zaktadowego.

§4
W zakresie nieuregulowanym niniejszym zarzadzeniem stosuje si¢ bezposrednio przepisy ustawy

z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U. 2024 r. poz. 928).

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024 roku.
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Zatacznik
do Zarzadzenia nr 65a.2024

z dnia 24 grudnia 2024 r.

PROCEDURA
ZGLASZANIA PRZYPADKOW NIEPRAWIDEOWOSCI,
PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
ORAZ OCHRONY OSOB DOKONUJACYCH ZGEOSZEN ZEWNETRZNYCH
W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W IZBICY

§1
DEFINICJE

1. Procedura — niniejszy dokument dotyczacy przyjmowania zgloszen, podejmowania
dziatan nastepczych oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen;

2. Anonim — zgloszenie dokonane przez osobe, co do ktérej nie jest mozliwa identyfikacja
tozsamosci;

3. Dzialania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, zwigzane
z dokonanym zgloszeniem nieprawidtowosci, ktorego celem lub skutkiem jest pogorszenie
sytuacji osoby dokonujacej zgtoszenia;

4. Dzialania nastepcze - nalezy przez to rozumie¢ dzialanie podjete przez podmiot prawny
lub organ publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz
w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia,
w szczegbélnosci przez postgpowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postepowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkow
finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury
dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych lub procedury
przyjmowania zgloszen zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych;

5. Informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do
ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista
uczestniczyl w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy,

pracuje lub pracowal, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub



utrzymywat kontakt w kontek$cie zwiazanym z praca, lub informacje dotyczaca proby
ukrycia takiego naruszenia prawa;

6. Informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliscie informacj¢ na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych i powodéw takich dziatan;

7. Ujawnieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu

prawa do wiadomosci publiczne;;

8. Zgloszeniu - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgloszenie zewnetrzne,

przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie;

9. Zgloszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu

prawa.

10.Kanal zglaszania — techniczne i organizacyjne rozwigzania umozliwiajace dokonywanie
zgtoszenia;

11. Rejestr — rejestr zgtoszen sygnalizacyjnych zawierajacy informacje dotyczace zgloszenia
oraz przebiegu i rozstrzygniecia postepowania w sprawie naruszenia prawa.

12. Naruszenie prawa - jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na
celu obejscie prawa, dotyczace:

§2
SYGNALISTA

1. Zgodnie z zasadg dobrej wiary kazda osoba uprawniona do dokonywania zgloszenia
powinna zglosi¢ nieprawidtowos¢, jesli istnieja po jej stronie uzasadnione podstawy, by

sadzi¢, ze przekazywane informacje sa prawdziwe.

2. W zlej wierze pozostaje zglaszajacy, ktéry dziata w celu sprzecznym z prawem lub

zasadami wspdtzycia spotecznego.

3. Decyzje o nadaniu statusu sygnalisty podejmuje osoba odpowiedzialna za obstuge

zgloszen.

4. Status sygnalisty moze uzyska¢ kazdy zglaszajacy, chyba ze wstepna analiza zgloszenia
daje podstawy do przyjecia, iz zglaszajacy w sposob oczywisty dziatal w ztej wierze

(domniemanie dobrej wiary)

5. Jesli zglaszajacy nie dokonal zgloszenia anonimowo, osoba odpowiedzialna za obstuge

zgloszen potwierdza przyjecie zgloszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania.



6. Przekroczenie terminu, o ktérym mowa powyzej, uzasadnione jest wylacznie w razie
koniecznosci podjecia dodatkowych czynnosci w ramach analizy zgloszenia (np. koniecznosé

uzupetnienia zgloszenia, zgromadzenie dodatkowych dowodow).

7. Jezeli w toku postgpowania wyjasniajacego okaze sig¢, ze zglaszajacy, ktory uprzednio
otrzymat status sygnalisty, dziatal w zlej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony

przewidzianej dla sygnalisty.

§3
OCHRONA SYGNALISTY

1. Wprowadza si¢ bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec sygnalisty
réwniez w sytuacji, gdy zgloszenie nieprawidtowosci zostato zgloszone w dobrej wierze,
a przeprowadzone postgpowanie wyjasniajace wykazato, ze zgloszona nieprawidtowos¢ nie
miata miejsca.

2. Sygnaliscie przyshuguje pelna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacja,
mobbingiem oraz innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania.

3. Niedopuszczalnym jest zakonczenie stosunku pracy lub rozwiazanie umowy wzajemnej
z sygnalista wylacznie w zwigzku z dokonanym przez sygnaliste zgloszeniem
nieprawidtowosci.

4. Ochrona nie dotyczy sygnalisty, bedacego jednoczesnie sprawca/ wspotsprawca/
pomocnikiem nieprawidtowosci.

5. Szczegbtowe zasady ochrony danych sygnalisty okresla § 4 niniejszej Procedury.

§4

SZCZEGOLOWE ZASADY OCHRONY SYGNALISTY

1. W Procedurze przez sygnalistg, rozumie si¢ osobg zgtaszajaca nieprawidlowosci w sprawach,
w ktérych nie jest strong ani uczestnikiem, na rzecz stron lub uczestnikéw tych postepowan.

2. Sygnalistg jest kazda osoba, ktéra zgtasza nieprawidtowos¢ i nie robi tego ze wzgledu na swoj
wiasny interes prawny.

3. Sygnalista nie jest $wiadkiem w postepowaniu, ktore zostanie zainicjowane ma skutek jego
zgtoszenia, nie jest tez uczestnikiem ani strong wszczgtego postgpowania.

4. Sygnalista nie staje si¢ strong postgpowania administracyjnego w rozumieniu przepiséw art.
28 k.p.a., w sprawie toczacej si¢ na skutek otrzymanego od niego zgloszenia.

5. Dane osobowe osoby, ktérej nadano status sygnalisty, podlegaja szczegélnej ochronie w celu
ograniczenia osobistego ryzyka osoby zgtaszajacej nieprawidtowos¢, w tym negatywnych

konsekwencji ze strony 0séb i podmiotdéw, do ktérych odniosto si¢ zgltoszenie.



10.
11.
12.
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Dane sygnalisty powinny pozosta¢ poufne i nie moga by¢ ujawnione w toku postgpowania
stronom i uczestnikom tego postepowania, bez wyraznego i jednoznacznego pozwolenia ze
strony sygnalistow.

Dla spraw, zgloszonych przez osobe, ktorej nadano status sygnalisty tworzy si¢ rejestr
zewnetrznych.

Osoba otrzymujgca zgloszenie, rejestruje wniosek jako odrebna sprawe, z sygnatura
odpowiednia dla zgloszen sygnalistéw, aby zminimalizowa¢ ryzyko ujawnienia danych
sygnalisty na dalszych etapach postgpowan.

Od sygnalisty nie zada si¢ dodatkowych danych osobowych, niz te. Ktore zostaly przez niego
wskazane w przekazanym zgloszeniu, nawet jezeli nie pozwalaja one na jednoznaczna
identyfikacje.

Dane sygnalisty nie sa ujawniane w zadnym z dokumentéw zwigzanych z postepowaniem.
Danych sygnalisty nie ujawnia si¢ na wniosek stron lub uczestnikow postgpowania.

Danych sygnalisty nie zamieszcza si¢ w rozdzielnikach dokumentéw zwigzanych
Z postepowaniem.

Sygnalista jest informowany o przebiegu i wyniku postgpowania, ktére zostalo wszczete na
skutek jego zgloszenia, w zakresie w jakim informacja stanowi informacje¢ publiczna

w ramach sprawy zarejestrowanej w zwiazku z przekazanym przez niego zgtoszeniem.

§5

INFORMACJE DOTYCZACE ZGEOSZEN ZEWNETRZNYCH

Wstepna weryfikacja zgloszenia zewnetrznego przez GOPS w Izbicy:

a). Przyjecie zgtoszenia

b). Organ dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia zewnetrznego, polegajacej na ustaleniu,
czy zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, oraz na ustaleniu, czy zgloszenie
dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania tego organu, a jezeli nie
nalezy - na ustaleniu organu publicznego wlasciwego do podjecia dziatan nastgpczych.

¢). Rozpatruje zgtoszenie zewnetrzne - w przypadku gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa
w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania GOPS w Izbicy.

d). Przekazuje zgloszenie zewnetrzne niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 14 dni
od dnia dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie p6zniej niz w terminie 30
dni, do organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatan nastgpczych - w przypadku gdy
zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do zakresu dziafania tego
organu - oraz informuje o tym sygnalistg

e). Podejmuje dziatania nastgpcze z zachowaniem nalezytej starannosci



2
a)

b)

f). Przekazuje sygnaliscie informacjg¢ zwrotna
Forma zgloszenia nieprawidlowosci:
Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane za pomoca:

1) Dedykowanej skrzynki mailowej — sygnalista@gopsizbica.pl

2) Osobiscie u pelnomocnika ds. naruszen prawa, stanowisko Inspektor ds. Archiwum
zaktadowego w GOPS Izbica.
3) Poczta na adres: GMINNY OSRODEK POMOPCY SPOLECZNEJ, UL. GMINNA
4,22-375 1ZBICA z dopiskiem pelnomocnik ds. naruszen
4) Zgloszenia mozna dokona¢ na formularzu zgloszen zewnetrznych, ktoéry stanowi
zatacznik nr 2 do niniejszej Procedury
Zgloszenie nieprawidlowosci powinno wskazywac jasme i wyczerpujace wyjaSnienie
przedmiotu zgloszenia i zawiera¢ w szczegolnoSci
a) Date oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub date i miejsce pozyskania informacji
o nieprawidtowosciach
b) Opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwos¢ wystapienia
nieprawidtowosci
c) Wskazanie podmiotu, ktérego dotycza nieprawidtowosci
d) Wskazanie ewentualnych swiadkéw nieprawidtowosci
e) Wskazanie wszystkich dowodow i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy ktore moga
okaza¢ si¢ pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci
Potwierdzenie otrzymania zgloszenia
GOPS w Izbicy przesyta sygnaliscie niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 7 dni od
dnia przyjecia zgloszenia zewnetrznego, potwierdzenie jego przyjecia, chyba, ze sygnalista
wystapil wyraznie z odmiennym wnioskiem w tym zakresie lub organ publiczny ma
uzasadnione podstawy sadzié, ze potwierdzenie przyjecia zgloszenia zagrozitoby ochronie
poufnosci tozsamosci sygnalisty.
Postepowanie wyjasniajace
Organ moze zwroci¢ sie¢ do sygnalisty, na podany przez niego adres do kontaktu,
o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie moga by¢ w jego posiadaniu. Jezeli sygnalista
sprzeciwia sie przestaniu zadanych wyjasnien lub dodatkowych informacji lub ich przestanie
moze zagrozi¢ ochronie poufnosci jego tozsamoscei , organ odstepuje od zadania wyjasnien lub
dodatkowych informacji.
Organ przekazuje bez zbednej zwioki wiasciwym instytucjom, organom lub jednostkom
organizacyjnym Unii Europejskiej informacje zawarte w zgloszeniu zewnetrznym w celu
prowadzenia dziatan naprawczych w trybie stosowanym przez takie instytucje.
Niepodjecie dzialan nastepczych
Organ moze nie podja¢ dziatan nastgpczych w przypadku, gdy w zgloszeniu zewngtrznym
dotyczacym sprawy juz przedmiotem wczesniejszego zgloszenia przez tego samego lub

innego sygnaliste nie zawarto nowych istotnych informacji na temat naruszen prawa

6



w poréwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem zewnetrznym. Organ publiczny informuje
sygnaliste o niepodjeciu dzialan nastgpczych , podajac uzasadnienie, a w razie kolejnego
zgloszenia — pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.

Organ odstepuje od przekazywania informacji sygnaliScie, gdy sygnalista nie podal

danych do kontaktu badz gdy zgloszenie jest anonimowe.

§6
INFORMACJA ZWROTNA
Organ przekazuje sygnaliscie informacje zwrotna w terminie nieprzekraczajacym 3 miesigcy
od dnia przyjecia zgtoszenia zewnetrznego.
W uzasadnionych przypadkach organ publiczny przekazuje sygnaliscie informacje zwrotna
w terminie nieprzekraczajacym 6 miesiecy od dnia przyjecia zgloszenia zewngtrznego, po

poinformowaniu o tym sygnalisty przed uptywem terminu o ktérym mowa w pkt. 1.

§7
POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE

Dostep do kanatéw zgloszenia nieprawidtowosci posiadaja tylko osoby

odpowiedzialne za zgloszenie.

Po wptynieciu zgloszenia nieprawidlowosci, osoba odpowiedzialna za obstuge

zgtoszen, niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz 7 dni roboczych od dnia wptywu:

a) Wydaje potwierdzenie zgtoszenia nieprawidtowosci na formularzu, ktorego wzor
okre$lono w zataczniku nr 1 do niniejszej Procedury (zgloszenia tylko nie
anonimowe)

b) Dokonuje analizy wstepnej zgloszenia

¢) Nadaje lub nie nadaje osobie zgtaszajacej statusu sygnalisty.

Jezeli zgloszenie nadaje sie¢ do rozpoznania, osoba odpowiedzialna za obstuge

zgloszen wszczyna postgpowanie wyjasniajace.

Przekroczenie terminu wskazanego powyze] uzasadnione jest wylacznie w razie

koniecznosci podjecia dodatkowych czynnosci w ramach wstepnej analizy zgloszenia

(np. koniecznos$¢ uzupeinienia zgloszenia, zgromadzenie dodatkowych dowodow).

Wstepna analiza zgloszenia nie moze trwa¢ dtuzej niz 14 dni.

Rozpatrzenie zgloszenia nieprawidtowosci nastgpuje bez zbednej zwtoki, w okresie

nie dhluzszym niz 30 dni od daty wszczecia postgpowania wyjasniajacego, pod

warunkiem mozliwosci zebrania w tym czasie przez podmiot rozpatrujacy

niezbednych dokumentow i dowoddow.



6. W  szczegélnie  skomplikowanych  przypadkach  rozpatrzenie  zgloszenia
nieprawidtowosci moze nastapi¢ w terminie nie dtuzszym niz 90 dni od daty
wszczecia postepowania wyjasniajacego.

7. Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego Zespdt ds. naruszen prawa
sporzadza raport, ktory obejmuje takze rekomendacje Zespotu w zakresie zatatwiania
sprawy i przedstawia go Kierownikowi GOPS w Izbicy.

8. Osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen ma obowiazek poinformowa¢ sygnaliste o
sposobie zatatwienia sprawy w terminie 30 dni od zakonczenia rozpatrywania

zgloszenia.

§8
ZESPOL DS. NARUSZEN PRAWA

1. Postepowanie wyjasniajace prowadzone jest przez Zespot ds. naruszen prawa w skladzie co
najmniej 3- osobowym, zapewniajacy niezaleznos¢, obiektywizm i kompetencje.

2. Cztonkowie Zespotu powotywani sg doraznie przez Kierownika GOPS w Izbicy.

3. Skfad Zespotu prowadzacego postgpowanie proponuje Pelmomocnik, ktéry moze byc¢
w sktadzie Zespotu.

4. Do wykonania okreslonych czynnosci specjalistycznych, pelnomocnik moze powotaé
ekspertow bedacych lub nie bedacych pracownikami jednostki.

5. W trakcie postepowania wyjasniajgcego cztonkowie Zespotu maja prawo do:
a) Dostepu do dokumentow i danych jednostki
b) Uzyskiwania przetworzonych 1 nieprzetworzonych informacji od pracownikéw

poszczegdlnych komoérek organizacyjnych

¢) Uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikow
d) Dostepu do pomieszczen jednostki
e) Korzystania z pomocy Inspektora Danych Osobowych
f) Konsultowania, w niezbednym zakresie, uzyskanych informacji i danych z sygnalista

6. Czlonkiem zespotu ani ekspertem nie moze by¢:
a) Sygnalista
b) Osoba, ktérej dot. zgloszenie
c) Osoba bedgca bezposrednim podwtadnym lub przetozonym osoby, ktérej dot. zgloszenie
d) osoba, ktérej udziat wzbudzatby uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci z innych

przyczyn.

7. Z ustalen wyjasniajacych Zespdt sporzadza sie raport i przektada go Kierownikowi GOPS
w Izbicy

8. Raport z postepowania wyjasniajacego zawiera opis ustalonego stanu faktycznego, w tym

ustalone nieprawidtowosci i ich przyczyny, zakres i skutki oraz osoby za nie odpowiedzialne.



§9

ZAKONCZENIE POSTEPOWANIA

Do raportu z postepowania wyjasniajacego Pelnomocnik zatacza propozycje dalszych dziatan.
Srodki takie moga w szczegdlnosci obejmowaé:

Zamknigcie procedury bez podejmowania dalszych dziatan w przypadku niepotwierdzonego
zgloszenia.

Przeprowadzenie rozmowy, zwrdcenie uwagi pracownikowi

Upomnienie pracownika

Zmiany lub rotacje na stanowiskach

Zmiany w wewnetrznych procedurach

W uzasadnionych przypadkach popartych dowodami  wszczecie  postgpowania
dyscyplinarnego

Poinformowanie wiasciwych stuzb

Kierownik GOPS okresla dalsze dziatania i osoby odpowiedzialne za ich realizacje.
Petnomocnik informuj¢ sygnaliste o poczynionych ustaleniach oraz o zatwierdzonych
srodkach niezwlocznie po zatwierdzeniu wnioskdéw przez Kierownik GOPS, nie pdzniej

jednak niz 30 dni od zakonczenia rozpatrywania zgloszenia.

§10
REJESTR ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

1. W rejestrze zgloszen nieprawidtowosci rejestruje sie kazde zgloszenie niezaleznie od
dalszego przebiegu postepowania. i

2. Zaprowadzenie rejestru odpowiedzialny jest Pelnomocnik

3. Rejestr nieprawidtowosci zawiera w szczegolnoscei:

Numer zgtoszenia

Przedmiot naruszenia prawa

Dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji

tych osob

Date dokonania zgloszenia

Informacje o podjetych dziataniach nastepczych

Informacj¢ o wydaniu zaswiadczenia, o ktérym mowa w art. 38 UoOS

Date zakonczenia sprawy

Informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan w przypadku, o ktéorym mowa w art. 40

UoOS



i) Szacunkowsa szkode majatkowa, jezeli zostata stwierdzona, oraz kwoty odzyskane w wyniku

postgpowan dotyczacych naruszen prawa bedacych przedmiotem zgloszenia — o ile organ

publiczny posiada te dane.

Dane osobowe oraz pozostate informacje zawarte w rejestrze zgloszen zewnetrznych sa

przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym

zakonczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi

dziataniami.

Zmiany niniejszej Procedury dokonywane sa w trybie zarzadzenia Kierownika Osrodka

Wzbr rejestru zgloszen zewnetrznych stanowi zatacznik nr 3.

§11
POSTANOWIENIA KONCOW

Pomocy Spotecznej w Izbicy.

Zataczniki:

1.

2
3
4.
5

Zalacznik nr 1 — Formularz zgloszenia zewngtrznego
Zatacznik nr 2 — Potwierdzenie zgtoszenia nieprawidlowosci
Zatacznik nr 3 — Rejestr zgloszen zewnetrznych

Zatgcznik nr 4 — Klauzula informacyjna RODO;

Zatagcznik nr 5 — Zaswiadczenie dla sygnalisty
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Zalgeznik nr | do PROCEDURA
ZGLASZANIA PRZYPADKOW NIEPRAWIDLOWOSCI,
PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH

ORAZ OCHRONY OSOB DOKONUJACYCH ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH
W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W IZBICY

DANE OSOBY SKtADAJACEJ ZGtOSZENIE

Imie i nazwisko

telefon kontaktowy/e-mail

Miejsce pracy

Stanowisko pracy

Opis podejrzenia naruszenia prawa wraz z uzasadnieniem i wskazaniem okolicznosci

faktycznych.

Data/termin zdarzenia (jezeli

dotyczy)

Podpis osoby sktadajgcej zgtoszenie

Podpis osoby przyjmuj3acej zgloszenie

11




Zaltacznik nr 2 do PROCEDURA

ZGLASZANIA PRZYPADKOW NIEPRAWIDLOWOSCI,

PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH

ORAZ OCHRONY OSOB DOKONUJACYCH ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH
W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W IZBICY

(miejscowosc, data)

POTWIERDZENIE ZGtOSZENIA NIEPRAWIDtOWOSCI

Niniejszym potwierdza sie przyjecie sygnalizacji dotyczacej nieprawidtowosci, ktdra zostata dokonana przez .........cceeeeueeens,

Niniejszym stwierdza sie, ze Zgtaszajacemu nadano/odméwiono nadania statusu Sygnalisty.

Odmowa nadania Zgtaszajgcemu statusu Sygnalisty wynika z nastepujgcych wzgledéw: ...............

(podpis osoby odpowiedzialnej za sygnalizacje)
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Zatacznik nr 3 do PROCEDURA

ZGLASZANIA PRZYPADKOW NIEPRAWIDLOWOSCI,

PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH

ORAZ OCHRONY OSOB DOKONUJACYCH ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH
W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W IZBICY

REJESTR ZGELOSZEN ZEWNETRZNYCH

Nr Przedmi | Imigi Date Podjete | Informacje | Data Informacja o Szacunko

zgfoszen | ot nazwis | dokonan | dziatani | o wydaniu zakoncze niepodejmowa | wa szkoda

ia naruszen | ko ia a zaswiadcze | nia niu dalszych majgtkow
ia prawa zgloszen | nastepc | nia zgodnmie | sprawy dziatan art.40 ao ile

ia ze z art.38 ust.2 wystepuje
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Zatacznik nr 4 do PROCEDURA

ZGLASZANIA PRZYPADKOW NIEPRAWIDLOWOSCI,

PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH

ORAZ OCHRONY OSOB DOKONUJACYCH ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH
W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W IZBICY

Szczegodlowa klauzula informacyjna

w zwiazKku z przetwarzaniem danych osobowych sygnalisty

1. Administratorem danych osobowych jest Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Izbicy
Mozna si¢ z nim skontaktowac: listownie na adres: ul. Gminna 4, 22 - 375 Izbica, przez e-mail: ps@gopsizbica.pl
tel.: 84 618 30 52

2. Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych. Kontakt za pomoca e-mail: iod@rodokontakt.pl

3. Dane osobowe zglaszajacego, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz
osoby powigzanej ze zglaszajacym przetwarzane sa w celu umozliwienia zgloszenia naruszenia prawa, oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgltoszeniu, sprawdzenia informacji o naruszeniu prawa i podje¢cia dziatan
nastgpczych, a takze prowadzenia rejestru naruszen zewnetrznych.

4. Przestanka prawna przetwarzania danych osobowych jest:
1. dla zwyklej kategorii danych osobowych:

a) art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO, tj. przetwarzanie jest niezbedne do wypelnienia obowigzku prawnego ciazacego na
administratorze w zwiazku z ustawg o ochronie sygnalistow,

b) art. 6 ust. 1 lit. f) RODO, tj. niezbednos¢ do wykonania celéw wynikajacych z prawnie uzasadnionych intereséw
realizowanych przez administratora, zwiazanych z wdrozeniem i funkcjonowaniem procedury zgtoszen wewngtrznych
naruszenia prawa, z wyjatkiem sytuacji, w ktorych nadrzgdny charakter wobec tych intereséw maja interesy lub podstawowe
prawa i wolnosci osoby, ktérej dane dotycza, wymagajace ochrony danych osobowych,

¢) art. 6 ust. 1 lit. €) RODO, tj. przetwarzanie jest niezbgdne do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym w
ramach sprawowania wladzy publicznej powierzonej administratorowi,

2) dla szczeg6blnej kategorii danych osobowych (art. 9 i 10 RODO) przestanka prawna przetwarzania danych osobowych jest
art. 9 ust. 2 lit. g) RODO, tj. przetwarzanie jest niezb¢dne ze wzgleddw zwiazanych z waznym interesem publicznym, na
podstawie prawa Unii Europejskiej lub prawa panistwa cztonkowskiego, ktére sa proporcjonalne do wyznaczonego celu, nie
naruszajg istoty prawa do ochrony danych i przewiduja odpowiednie i konkretne srodki ochrony praw podstawowych i
intereséw osoby, ktérej dane dotycza.

5. Dane osobowe sa lub moga by¢ przetwarzane przez okres:

1) 14 dni od dnia ustalenia, ze nie maja one znaczenia dla prawy — dane osobowe, ktore nie maja znaczenia dla rozpatrywama
zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego ich zebrania sa niezwtocznie usuwane w ww. terminie,

2) 3 lat po zakoniczeniu roku kalendarzowego, w ktorych zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan
zainicjowanych tymi dziataniami — dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjgciem zgloszenia wewngtrznego, jego
rozpatrywaniem lub podjeciem dziatan nastepczych; po uptywie ww. okresu PWIJHARS usuwa dane osobowe i niszczy
dokumenty zwigzane ze zgloszeniem,

3) 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonficzeniu postgpowan
zainicjowanych tymi dziataniami — dane osobowe zawarte w rejestrze zgtoszen zewngtrznych.

6. Administrator zapewnia poufno$¢ Pani/a danych osobowych, w zwiazku

z otrzymanym zgtoszeniem. W zwigzku z tym dane te moga by¢ udostgpnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego na
podstawie przepisow prawa oraz podmiotom, ktérym Administrator powierzyt przetwarzanie danych w zwigzku z
prowadzonym postepowaniem wyjasniajacym, w innych przypadkach dane osobowe sygnalisty, pozwalajace na ustalenie
jego tozsamosci, nie podlegaja ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazna zgoda sygnalisty. Dane osobowe
podlegaja ujawnieniu za wyrazna Pani/a zgoda.

7. W przypadku, gdy ujawnienie danych osobowych jest koniecznym i proporcjonalnym obowiazkiem wynikajacym z
przepisow prawa w zwiazku z postepowaniami wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postgpowaniami
przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony
przystugujacego osobie, ktdrej dotyczy zgtoszenie. Przed dokonaniem takiego ujawnienia sygnalista zostanie powiadomiony,
przesylajac w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powodéw ujawnienia jego danych osobowych, chyba ze
takie powiadomienie zagrozi postgpowaniu wyjasniajacemu lub postepowaniu przygotowawczemu, lub sgdowemu.
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8. Przystuguje Pani/u prawo do:

1) zadania dostgpu do swoich danych osobowych,

2) sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych,

3) zadania usunigcia lub ograniczenia przetwarzania Pani/a danych osobowych,

4) sprzeciwu na przetwarzanie w/w danych osobowych - przy czym przystuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze
przetwarzanie nie jest niezbedne do wywiazania si¢ przez Administratora z obowiazku prawnego i nie wystepuja inne
nadrzgdne prawne podstawy przetwarzania.

9. W zakresie w jakim dane osobowe sa przetwarzane w oparciu o Panstwa zgodg, wyrazona zgode mozna wycofa¢ w
dowolnym momencie. Cofnigcie zgody nie bgdzie miato wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej wycofaniem.

10. Przystuguje Panstwu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych (adres: ul. Stawki 2,
00 - 193 Warszawa).

11. Panstwa dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowe;.

12. Panstwa dane osobowe nie bgda podlegaty profilowaniu lub zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji.

13. Podanie danych osobowych jest warunkiem niezbgdnym w celu dokonania zgtoszenia naruszenia prawa za pomoca
wskazanego kanatu komunikacji. Odmowa podania danych uniemozliwi skuteczne zgtoszenie naruszenia.

Podstawa prawna:

» Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE ) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)

» Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych

« Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
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Zalgcznik nr 5 do PROCEDURA

ZGLASZANIA PRZYPADKOW NIEPRAWIDLOWOSCI,

PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH

ORAZ OCHRONY OSOB DOKONUJACYCH ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH
W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W IZBICY

e di@

(dane organu wydajacego zaswiadczenie)

( dane osoby zgtaszajacej)

ZASWIADCZENIE POTWIERDZAJACE OCHRONE PRZYSLUGUJACA SYGNALISCIE

W zwigzku ze zgloszeniem dokonanym przez Pania/Pana w dniu ...................... , zarejestrowanym pod numerem
....................................... , niniejszym potwierdzam, iz od dnia dokonania zgltoszenia przystuguje Pani/Panu ochrona
przewidziana w przepisach rozdziatu 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow (Dz.U. 2024.p0z.928).

Ochrona dotyczy zakazu podejmowania wobec Pani/Pana dziatan odwetowych w zwiazku z dokonanym zgloszeniem, jak
réwniez mozliwo$¢ uzyskania innych $rodkéw ochrony prawnej, ktére przystuguja Pani/Panu w zwiazku z dokonanym
zgtoszeniem. Niniejsze za§wiadczenie stanowi potwierdzenie obowiazywania ochrony prawnej sygnalisty, ktorej celem jest
zapewnienie bezpieczenstwa oraz wsparcia w procesie zgtaszania naruszen przepiséw prawa.

podpis osoby odpowiedzialnej za zgloszenie
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