Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr OPS-
021/6/2026

Kierownika

Gminnego O$rodka Pomocy
Spotecznej w Dobrej

z dnia 18.08.2026r.

PROCEDURA ZGLASZANIA PRZYPADKOW NIEPRAWIDLOWOSCI
ORAZ OCHRONY SYGNALISTOW

w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Dobrej






.
CELE PROCEDURY

§1

1. Procedura zgtaszania przypadkow nieprawidtowosci oraz ochrony sygnalistow w Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Dobrej (zwanej w dalszej czesci ,,GOPS”) okresla utworzenie
wewnetrznego systemu zgtosze, monitorowania, wykrywania i rozwigzywania sytuacji
zwigzanych z wystgpieniem nieprawidtowosci i naruszen prawa.

. Celem procedury jest uksztattowanie efektywnego i jednolitego wewnetrznego systemu
informowania o nieprawidtowosciach w GOPS, poprzez stworzenie bezpiecznych kanatéw
zgtoszeniowych, zapobiegajacych podejmowaniu jakichkolwiek dziatan odwetowych
wobec sygnalisty.

. Wdrozenie niniejszej procedury ma na celu zapewnienie zgodnosci z przepisami prawa
regulujacymi kwestie przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen sygnalistéw, w szczegdlnosci
z dyrektywg Parlamentu Europejskiego | Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23.10.2019 r.
w sprawie ochrony osdb zgtaszajacych naruszenia prawa Unii, jak réwniez Ustawyo
ochronie sygnalistow z dnia 06.03.2024 r. (Dz.U. 2024 poz. 928).

.
DEFINICIE

§2

Przez uzyte w procedurze okreslenia rozumie sie:

1) GOPS — Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Dobrej;

2) pracownik — osoba pozostajgca w stosunku pracy w rozumieniu przepisu art. 22 § 1
Kodeksu Pracy;

3) procedura - niniejsza procedura zgtaszania przypadkéw nieprawidtowosci w GOPS;

4) sygnalista — osoba dokonujgca zgtoszenia nieprawidtowosci, ktérej przyznano status
sygnalisty na zasadach okreslonych w niniejszej procedurze;

5) nieprawidtowosci - kazdy stan faktyczny bedgcy nastepstwem dziatania lub zaniechania,
Swiadczacy o mozliwosci wystgpienia zdarzen naruszajgcych lub mogacych prowadzi¢ do
naruszenia powszechnie obowigzujgcych przepisbw prawa oraz przepiséw
wewnetrznych GOPS lub kazde dziatanie/zaniechanie, ktdre stanowi lub moze stanowic
dziatanie nielegalne lub nieetyczne;

6) naruszenie — dziatanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne z prawem;

7) osoba dokonujaca zgtoszenia Ilub zgtaszajagcy — osoba dokonujgca zgtoszenia
nieprawidtowosci przy wykorzystaniu kanatéw zgtoszeniowych okreslonych w niniejszej
procedurze;

8) wspotpracownik — rozumie sie przez to osobe $wiadczgcg ustugi na rzecz
G O P S na podstawie umowy cywilnoprawnej;

9) zgtoszenie nieprawidlowosci lub zgtoszenie — przekazanie w trybie okreslonym w

niniejszej procedurze przez osobe uprawniong do dokonania zgtoszenia informac;ji



mogacych swiadczy¢ o nieprawidtowosci lub nieprawidtowosciach;

10) informacje na temat naruszen — dowody potwierdzajgce faktyczne naruszenia, jak
rowniez uzasadnione podejrzenia co do potencjalnych naruszen, ktérych jeszcze nie
popetniono;

11) zgtoszenie anonimowe — zgtoszenie dokonane przez osobe, co do ktdrej nie jest mozliwa
identyfikacja tozsamosci;

12)koordynator ds. zgodnosci — osoba odpowiedzialna za proces przyjecia,
ewidencji i rozpatrzenia zgftoszenia nieprawidtowosci;

13) komisja  wyjasniajagca lub  komisja - wewnetrzna  komisja  powotana
do kompleksowego wyjasnienia okolicznosci wskazanych w zgtoszeniu nieprawidtowosci;

14)wstepna analiza zgtoszenia — weryfikacja tresci zgtoszenia pod katem istnienia podstaw
do jego rozpoznania w toku postepowania wyjasniajagcego oraz przyznania zgtaszajgcemu
statusu sygnalisty, w ramach ktdrej koordynator ds. zgodnos$ci ma prawo wystgpi¢ do
zgtaszajgcego z prosbg o uzupetnienie w wyznaczonym terminie danych zawartych w
zgtoszeniu nieprawidtowosci;

15) postepowanie wyjasniajgce — postepowanie prowadzone w zwigzku ze ztozonym
zgtoszeniem, w oparciu o procedure postepowania wyjasniajgcego;

16) dziatania nastepcze — wstepna analiza zgtoszenia oraz postepowanie wyjasniajgce;

17)rejestr nieprawidtowosci/rejestr - rozumie sie przez to rejestr zgtoszen nieprawidtowosci
prowadzony przez koordynator ds. zgodnosci;

18) dziatania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, zwigzane z
dokonanym zgtoszeniem nieprawidtowosci, ktérego celem lub skutkiem jest pogorszenie
sytuacji osoby dokonujacej zgtoszenia.

.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§3

. GOPS w ramach swojego funkcjonowania, uwzglednia interesy spoteczne, ochrone
Srodowiska, kodeks etyczny, relacje z réznymi grupami spotecznymi i biznesowymi, ze
szczegblnym uwzglednieniem zapobiegania korupcji oraz powstawania innych
nieprawidtowosci zaréwno wewnatrz GOPS, jak i w sferze dziatan zewnetrznych.

. Niniejsza procedura stuzy do zgtaszania nieprawidtowosci. Pozostate kwestie dotyczgce
biezgcych problemdéw zwigzanych z wykonywang pracg nalezy rozwigzywaé w oparciu
o istniejgce relacje stuzbowe badz inne - ustanowione na podstawie odrebnych regulacji
wewnetrznych - dostepne kanaty komunikacji, ktére powinny by¢ wykorzystane do tych
celow.

. Niniejsza procedura ustanawia w GOPS zasady podejmowania czynnosSci przez
koordynator ds. zgodnosci, komisje wyjasniajgcg oraz Kierownika GOPS, w ramach
przystugujacych uprawnien, majgce na celu wyjasnienie zgtaszanych przez osoby
uprawnione do  dokonania  zgtoszenia informacji mogacych  Swiadczy¢
o nieprawidtowosciach oraz wyciggniecie konsekwencji wobec sprawcy nieprawidtowosci
i podjecie dziatan naprawczych.

. Niniejsza procedura okresla w szczegdlnosci:



1) zakres nieprawidtowosci objetych procedura,

2) zakres oséb uprawnionych do dokonania zgtoszenia,

3) zasady zgtaszania nieprawidtowosci przez osoby uprawnione do dokonania zgtoszenia,

4) odpowiedzialno$¢ w procesie zarzgdzania nieprawidtowosciami,

5) proces rozpatrywania oraz zarzgdzania nieprawidtowosciami,

6) zasady zachowania poufnosci, w szczegdlnosci zasady zachowania w tajemnicy
dokonanych zgtoszen nieprawidtowosci przez sygnalistow oraz tozsamosci oséb
dokonujacych zgtoszen.

V.
ZAKRES PROCEDURY

§4

1. Postanowienia niniejszej procedury majg zastosowanie do nastepujacych grup oséb
uprawnionych do dokonania zgtoszenia:

1) obecni i byli pracownicy GOPS,

2) kandydaci do zatrudnienia w GOPS, jesli informacje dotyczgce nieprawidtowosci pozyskali
w trakcie procesu rekrutacji lub innych proceséw poprzedzajgcych nawigzanie stosunku
zatrudnienia,

3) osoby $wiadczgce prace na rzecz GOPS na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej,

4) wolontariusze, praktykanci, stazysci,

5) osoby pracujgce pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy i dostawcy
GOPS,

6) inne osoby fizyczne lub prawne, ktére w jakikolwiek sposéb pomagaja w dokonaniu
zgtoszenia nieprawidtowosci.

2. Przez nieprawidtowosci nalezy w szczegdlnosci rozumie¢ posiadane przez osoby
uprawnione do dokonania zgtoszenia informacje, moggce $wiadczy¢ o:

1) podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego,

2) niedopetnieniu obowigzkéw lub naduzyciu uprawnien,

3) niezachowaniu nalezytej starannos$ci wymaganej w danych okolicznosciach,

4) naruszeniu  wewnetrznych  procedur, w tym procedur antymobbingowych
oraz standardéw etycznych przyjetych w GOPS.

3. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa, dotyczace:

1) korupcji;

2) zaméwien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;



10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentéw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu Paristwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzgdu
terytorialnego oraz Unii Europejskie;j;

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 — wystepujgce w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt.

1) -16).
4. Procedury nie stosuje sie w sytuacjach, gdy:
1) ujawniana informacja dotyczy postepowania karnego - w zakresie tajemnicy

postepowania przygotowawczego oraz tajemnicy rozprawy sgdowej prowadzonej
z wyfaczeniem jawnosci;

2) ujawniana informacja jest objeta tajemnicg zawodowg zawoddéw medycznych oraz
prawniczych;

3) informacja chroniona jest przepisami, dotyczgcymi informacji niejawnych;

4) informacja o naruszeniu prawa zostata zgtoszona na podstawie innych przepiséw, jako
skarga lub zawiadomienie o popetnieniu przestepstwa.

V.
OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGtOSZENIAMI

§5

1. Osoba odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszen nieprawidtowosci w
GOPS jest koordynator ds. zgodnosci, okreslony z imienia i nazwiska w Zarzadzeniu
Kierownika GOPS.

2. Koordynator ds. zgodnosci przedstawia Kierownikowi propozycje sktadu komisji
wyjasniajacej uwzgledniajgc okolicznosci wymienione w ust. 3.

3. Osoby, co do ktérych z tresci zgtoszenia nieprawidtowosci wynika, ze mogg by¢
w jakikolwiek sposéb negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie stanowigce
nieprawidtowosc¢, nie mogg by¢ angazowane w analize takiego zgtoszenia.

4. Przewodniczagcym komisji wyjasniajgcej jest koordynator ds. zgodnosci, a pozostali
cztonkowie (nie mniej niz 2 osoby), dziatajg na podstawie Zarzgdzenia Kierownika
GOPS o sktadzie komisji wyjasniajacej.

5. Koordynator ds. zgodnosci przekazuje informacje kazdorazowo o wptynieciu zgtoszenia
nieprawidtowosci i wszczeciu postepowania wyjasniajgcego do:

1) Zastepcy Kierownika GOPS — jezeli zgtoszenie dotyczy Kierownika GOPS;
2) Kierownika GOPS — jezeli zgtoszenie dotyczy innych oséb;
3) Kierownika GOPS - jezeli zgtoszenie dotyczy Zastepcy Kierownika GOPS;

6. Kierownik GOPS sprawuje bezposredni nadzor nad koordynator ds. zgodnosci w zakresie
przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen nieprawidtowosci oraz jest odpowiedzialny



za skuteczno$é i adekwatnosc procedury w odniesieniu do GOPS.
7. Osoby o ktérych mowa w ust 1, 2 i 5 zobowigzane sg do zachowania poufnosci informacji
zwigzanych przyjmowaniem, ewidencjg i rozpatrywaniem zgtoszen.

VI.
ZGASZANIE NIEPRAWIDEOWOSCI

§6

1. GOPS nie dopuszcza anonimowego zgtaszania nieprawidtowosci. Zgtoszenia dokonane
anonimowo pozostawione bedg bez rozpoznania.

2. Zgtoszenia nieprawidtowosci moga by¢ przekazywane jedynie za posrednictwem
nastepujacych kanatéw kontaktu:

1) dedykowanej skrzynki poczty elektronicznej ops.sygnalista@gminadobra.pl ;

2) pisemnie w zaklejonej nieprzezroczystej kopercie, zaadresowanej i wystanej na adres:
Gminny OSrodek Pomocy Spotecznej w Dobrej, 34 — 642 Dobra 38.

3. Zgtoszenie nieprawidtowosci moze by¢ ztozone wedtug wzoru stanowigcego Zatacznik nr
1 do niniejszej procedury lub sktadane w innej formie, ale powinno zawieraé przejrzyste i
petne wyjasnienie przedmiotu zgtoszenia oraz co najmniej nastepujace informacje:

1) date oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci i/lub date i miejsce pozyskania informacji
o nieprawidtowosci,

2) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajagcych mozliwos$é¢ wystgpienia
nieprawidtowosci,

3) wskazanie komarki lub osoby, ktérych dotyczy zgtoszenie nieprawidtowosci,

4) wskazanie ewentualnych swiadkéw nieprawidtowosci,

5) wskazanie wszystkich dowodoéw i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktére moga
okazaé sie pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci,

6) dane osobowe zgtaszajacego.

4. Zgtaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji
dotyczacych podejrzenia nieprawidtowosci jako tajemnicy GOPS i powstrzymania sie
od publicznych rozmdéw o zgtaszanych podejrzeniach nieprawidtowosci, chyba ze osoba ta
jest zobowigzana do takiego dziatania przepisami prawa.

5. Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ rowniez do organu publicznego lub organu
centralnego z pominieciem niniejszej procedury, w szczegdlnosci gdy:

1) w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w niniejszej procedurze,
nie zostaty podjete dziatania nastepcze lub nie zostata przekazana informacja zwrotna,

2) osoba zgtaszajgca naruszenie ma uzasadnione podstawy by sadzié, ze naruszenie prawa
moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego,
w szczegdlnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody,

3) dokonanie zgtoszenia wewnetrznego narazi go na dziatania odwetowe,

4)w  przypadku dokonania  zgtoszenia  wewnetrznego  istnieje  niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa w GOPS, z uwagi
na szczegdlne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwos¢ ukrycia lub zniszczenia dowodéw
lub mozliwos¢ istnienia zmowy miedzy pracownikiem/wspétpracownikiem GOPS, a
sprawcg naruszenia prawa lub udziatu pracownika/wspétpracownika GOPS w naruszeniu



mailto:sygnalista@gminadobra.pl

prawa.
. Zgtoszenie dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z pominieciem
zgtoszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem sygnalisty ochrony gwarantowanej
przepisami prawa, w szczegdlnosci przepisami Dyrektywy Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony o0soéb
zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii (Dz. U. L 305 z 26.11.2019, s. 17).

VII.
STATUS SYGNALISTY

§7

. Kazda osoba uprawniona do dokonania zgtoszenia powinna zgtosi¢ nieprawidtowos¢, jesli
istniejg po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzié, ze przekazywane informacje sg
prawdziwe (czyli dziata w tzw. dobrej wierze).

. Status sygnalisty uzyskuje kazdy zgtaszajgcy, chyba ze wstepna analiza zgtoszenia daje
podstawy do przyjecia, iz zgtaszajagcy w sposéb oczywisty dziatat w ztej wierze. W ztej
wierze pozostaje zgtaszajgcy, ktory dziata w celu sprzecznym z prawem lub zasadami
wspotzycia spotecznego.

. Sygnalista ma zapewniong anonimowos¢ i bez wyraznej zgody jego tozsamos$é nie moze
by¢ ujawniona innym osobom poza koordynator ds. zgodnosci. Cztonkowie komisji
wyjasniajacej (z wytgczeniem przewodniczgcego), jesli nie wymaga tego charakter
czynnosci wyjasniajacych, nie sg informowani o tozsamosci sygnalisty.

. Decyzje o nadaniu statusu sygnalisty podejmuje koordynator ds. zgodnosci.

. Koordynator ds. zgodnosci, o ile jest to mozliwe, potwierdza przyjecie zgtoszenia
nieprawidtowosci zgtaszajgcemu oraz informuje zgtaszajgcego o nadaniu albo odmowie
nadania mu statusu sygnalisty w terminie 7 dni od daty otrzymania zgtoszenia, chyba, ze
zgtaszajacy nie podat adresu, na ktdry nalezy przekaza¢ potwierdzenie. Odmowa nadania
zgtaszajgcemu statusu sygnalisty wymaga uzasadnienia.

. Wzér potwierdzenia zgtoszenia, przekazywany pisemnie lub pocztg elektroniczng, stanowi
zatacznik nr 2 do niniejszej procedury.

. Zgtoszenie nieprawidtowosci moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze. Zakazuje sie
Swiadomego sktadania fatszywych zgtoszen nieprawidtowosci.

. Jezeli w toku postepowania wyjasniajgcego okaze sie, ze zgtaszajgcy, ktéry uprzednio
otrzymat status sygnalisty, dziatat w ztej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony
przewidzianej dla sygnalisty.

. W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgtoszenia albo w toku postepowania
wyjasniajacego, ze w zgtoszeniu nieprawidfowosci $wiadomie podano nieprawde lub
zatajono prawde, zgfaszajgcy bedacy pracownikiem, moze zostaé pociggniety do
odpowiedzialnosci porzagdkowej okreslonej w przepisach Kodeksu pracy. Zachowanie takie
moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw
pracowniczych i jako takie skutkowa¢ rozwigzaniem umowy o prace bez
wypowiedzenia.

10. Niezaleznie od skutkdw wskazanych w ust. 9 powyzej, zgtaszajacy $wiadomie dokonujgcy

fatszywego zgtoszenia nieprawidtowosci moze zostac pociggniety do odpowiedzialnosci



karnej, wskazanej w odpowiednich przepisach.

VIIL.
POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE

§8

. Kazdorazowo po wptynieciu zgtoszenia nieprawidtowosci, koordynator ds. zgodnosci,
dokonuje niezwtocznie jego wstepnej analizy oraz przeprowadza anonimizacje danych
w nim zawartych, a nastepnie o ile jest to mozliwe, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni,
potwierdza zgtaszajgcemu przyjecie zgtoszenia informujac o nadaniu lub odmowie
nadania statusu sygnalisty.

. Jezeli zgtoszenie jest zakwalifikowane do dalszej weryfikacji, koordynator ds. zgodnosci
wszczyna postepowanie wyjasniajgce, ktére prowadzi komisja wyjasniajgca, powotywana
przez Kierownika GOPS. Nadzér nad postepowaniem wyjasniajgcym, prowadzonym przez
komisje wyjasniajgca, sprawuje koordynator ds. zgodnosci jako jej przewodniczacy.

. Rozpatrzenie zgtoszenia nieprawidtowosci nastepuje bez zbednej zwtoki, w okresie nie
dtuzszym niz 2 miesigce od dnia otrzymania zgtoszenia.

. Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego komisja sporzadza raport dla
Kierownika GOPS, w ktorym stwierdza, czy informacje/zarzuty przedstawione w
zgtoszeniu okazaty sie w ocenie komisji potwierdzone i zasadne. Raport obejmuje takze
rekomendacje komisji w zakresie zatatwienia sprawy oraz ewentualne konsekwencje,
jakie powinny zosta¢ wyciggniete przez Kierownika GOPS w stosunku do
sprawcy/sprawcow nieprawidtowosci albo zgtaszajgcego, ktéry dokonat swiadomie
fatszywego zgtoszenia. Raport wskazuje rowniez jak przeciwdziata¢ naruszeniom prawa
bedgcemu przedmiotem zgtoszenia.

. Koordynator ds. zgodnosci, o ile jest to mozliwe, ma obowigzek poinformowac sygnaliste
0 sposobie rozwigzania zgtoszenia w terminie 3 miesiecy od jego otrzymania,
za posrednictwem poczty elektronicznej, a jesli nie podano adresu — pisemnie, poprzez
przestanie pisma na adres korespondencyjny.

IX.
OCHRONA SYGNALISTY

§9

Ochronie podlegajg osoby, ktére dokonaty zgtoszenia i osoby, ktére pomagaty w
dokonaniu zgtoszenia, jesli dziataty w dobrej wierze, tj. na podstawie uzasadnionego
podejrzenia majgcego podstawe w posiadanych informacjach, ktére obiektywnie
uprawdopodobniajg zgtaszane nieprawidtowosci.

GOPS wprowadza bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec
sygnalisty réwniez w sytuacji, gdy zgloszenie nieprawidtowosci zostato dokonane
w dobrej wierze, a przeprowadzone postepowanie wyjasniajgce wykazato, ze zgtoszona
nieprawidtowos¢ nie miata miejsca.

Sygnalistom przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacja



10.

11.

12.

oraz innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania.

Niedopuszczalnym jest zakonczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemne;j z
sygnalista wytgcznie w zwigzku z dokonanym przez sygnaliste zgtoszeniem
nieprawidtowosci.

Ochrona przewidziana w ust. 4 powyzej nie dotyczy sygnalisty, bedacego jednoczesnie
sprawca/wspotsprawcg/pomocnikiem  nieprawidtowosci. Podejmujgc  decyzje o
ewentualnym rozwigzaniu stosunku pracy lub umowy wzajemnej z sygnalista, bedacym
sprawca/wspotsprawcg/pomocnikiem nieprawidtowosci, Kierownik GOPS powinien
kazdorazowo bra¢ pod uwage fakt ujawnienia przez sygnaliste wszystkich istotnych
okolicznosci nieprawidtowosci (okolicznos$¢ tagodzaca).

Wszystkie zgtoszenia nieprawidtowosci, kontakty ze zgtaszajgcym i sygnalistg oraz
postepowanie wyjasniajgce majg charakter tajemnicy GOPS.

Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczerstwa
sygnalistom oraz minimalizacje ryzyka wystgpienia dziatan odwetowych lub
represyjnych.

Tozsamos¢ zgtaszajacego i sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajace
jego identyfikacje, sg traktowane jako tajemnica GOPS na wszystkich etapach procesu
rozpatrywania zgtoszonych nieprawidtowosci. W szczegdlnosci, z zastrzezeniem ust. 9
ponizej, tozsamo$é zgtaszajgcego i sygnalisty nie bedzie ujawniana podmiotom, ktérych
dotyczy zgtoszenie nieprawidtowosci, osobom trzecim ani innym pracownikom i
wspotpracownikom GOPS.

Tozsamos$¢ sygnalisty, jak réwniez inne informacje umozliwiajgce jego identyfikacje,
mogg zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest obowigzkiem GOPS
wynikajgcym z powszechnie obowigzujgcych przepisow prawa w kontekscie
prowadzonych postepowan przez stosowne organy. Ujawnienie tozsamosci w takim
przypadku wymaga wczesniejszego poinformowania sygnalisty, ze wskazaniem mu
powoddéw takiego ujawnienia, chyba ze takie poinformowanie mogtoby zagrozié
prowadzonemu postepowaniu.

Tozsamos$¢ osob, ktérych dotyczy zgtoszenie nieprawidtowosci, podlega wymogom
zachowania poufnosci w analogicznym zakresie, co tozsamosc zgtaszajgcego i sygnalisty.
Osobe dokonujgcg zgtoszenia nalezy kazdorazowo informowaé o okolicznosciach,
w ktérych ujawnienie jej tozsamosci stanie sie konieczne, np. w razie wszczecia
postepowania karnego.

Przetwarzanie danych osobowych sygnalisty odbywa sie na podstawie przepisow
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO). Wzér Informacji o przetwarzaniu danych osobowych w zwigzku ze zgtoszeniem
przypadkdéw nieprawidtowosci stanowi zatacznik nr 5 do niniejszej procedury.

X.
REJESTR NIEPRAWIDLOWOSCI

§10



1

2

w

. Kazde zgtoszenie nieprawidtowosci zostaje zarejestrowane w Rejestrze zgtoszen

nieprawidtowosci, prowadzonym w formie elektronicznej lub papierowej, ktérego wzor
stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej procedury, niezaleznie od dalszego przebiegu
postepowania wyjasniajgcego.

. Rejestr nieprawidtowosci nalezy prowadzi¢ wedtug wzoru, ktéry zawiera m.in.:

1) numer zgtoszenia;

2) przedmiot zawiadomienia, naruszenia prawa;

3) dane osobowe zgtaszajgcego oraz osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych oséb;

4) adres do kontaktu zgtaszajgcego;

5) date dokonania zgtoszenia;

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

7) date zakoniczenia sprawy.

. Za prowadzenie rejestru nieprawidtowosci w GOPS odpowiada koordynator ds. zgodnosci.
. Rejestr zgtoszen nieprawidtowosci jest prowadzony i przechowywany z zachowaniem

zasad poufnosci.

. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sag

przechowywane przez okres 3 lat po zakoniczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakoniczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

XI.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§11

. Przepisy niniejszej procedury podlegajg przeglagdowi nie rzadziej niz raz na piec lat.
. GOPS ustala procedure zgtoszen wewnetrznych po konsultacjach z przedstawicielami

pracownikow.

. W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie majg odpowiednie
przepisy Ustawy o ochronie sygnalistéw, Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
w sprawie ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii, Kodeksu pracy, Kodeksu
postepowania karnego i Kodeksu karnego.

. Niniejsza procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci
0sob wykonujacych prace w GOPS, w sposéb zwyczajowo przyjety.

. Kazdy z pracownikéw GOPS zobowigzany jest do zapoznania sie z trescig procedury, przy
czym nowy pracownik zobowigzany jest zapoznac sie z trescig procedury przed
dopuszczeniem do pracy, na dowdd czego podpisuje O$wiadczenie, ktdrego wzér stanowi
Zatacznik nr 4 do niniejszej procedury.



Zatgcznik nr 1

do Procedury zgtaszania przypadkow
nieprawidtowosci oraz ochrony sygnalistow
w GOPS w Dobrej

FORMULARZ ZGLOSZENIA NIEPRAWIDLOWOSCI

Imie i nazwisko:

(dane sq niezbedne w celu przekazywania zgtaszajgcemu informacji zwrotnej dotyczqgcej
zgtoszenia)

1.
2.

Whnosze o utajnienie moich danych osobowych*: O TAK I NIE
Status dokonujacego zgtoszenia*:

O pracownik

O byty pracownik,

O osoba swiadczgca prace na podstawie umowy cywilnoprawne (umowy zlecenia, kontraktu
B2B)

O przedsiebiorca wykonujgcy dziatalno$é gospodarcza

[0 stazysta, praktykant, wolontariusz

[0 osoba swiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy

lub dostawcy

Oinna

. Obszar nieprawidtowosci dotyczacy zgtoszenia*: (np. zamowienia publiczne, dziatania

o charakterze korupcyjnym, bezpieczeristwo systemow informatycznych, ochrony
prywatnosci i danych osobowych, ustug, itp.)

4. Tresc¢ zgloszenia:

Szczegotowy opis podejrzenia oraz okolicznosci ich zajscia:

b)

Czas wystgpienia nieprawidtowosci i czy nadal trwa:

9

Zgtaszane zachowanie/dziatania:

d)

Skutki wynikajqce z dziatania lub, ktére mogq spowodowac opisane nieprawidtowosci (o ile sq znane) :

e)

Dane os6b, ktoére dopuscity sie nieprawidfowosci (nazwiska, stanowiska):

'f'i

Dane 0s6b, ktore mogty stac sie ofiarami nieprawidfowosci:

Czy istniejq relacje pomiedzy wskazanymi powyzej osobami?

h)

Kto juz zostat powiadomiony w sprawie (osoby, firma, media, inne witadze)?




5. Swiadkowie (o ile s3 znani):

6. DOWOdV {fakultatvwnie) . Dotgczam posiadane dowody potwierdzajgce opisywany stan

7. Inne:

Oswiadczenie osoby dokonujacej zgtoszenia

Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgtoszenia:

1) dziatam w dobrej wierze;

2) posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sg
prawdziwe;

3) nie dokonuje ujawnienia w celu osiggniecia korzysci;

4) ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie
znane mi fakty i okolicznosci dotyczgce przedmiotu zgtoszenia;

5) znana jest mi obowigzujgca w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Dobrej
procedura zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych.

(data i czytelny podpis zgtaszajgcego)

*- zaznaczyc¢ wlasciwe



Zatgcznik nr 2

do Procedury zgtaszania przypadkow
nieprawidtowosci oraz ochrony sygnalistow
w GOPS w Dobrej,

Dobra, dnia .....cceeevvvvvenennn.

POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA NIEPRAWIDEOWOSCI

Niniejszym potwierdza sie przyjecie zgtoszenia,
ktére zostato dokonane (ztozone) dnia .......ccceeeeeevveeeeeennneen. poprzez e-mail* / listownie*
przez (dane zgtaszajgcego)

majacej miejsce w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Dobre;j.

Niniejszym stwierdza sie, ze zgtaszajgcemu nieprawidtowosé nadano* / odmoéwiono*
nadania statusu sygnalisty.
Odmowa nadania zgtaszajgcemu statusu sygnalisty wynika z nastepujgcych wzgledéw:

koordynator ds. zgodnosci

* - niepotrzebne skresli¢



REJESTR ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH

Zatgczniknr 3

do Procedury zgtaszania przypadkow
nieprawidtowosci oraz ochrony sygnalistow
w GOPS w Dobrej

L.p.

Data
dokonania
zgtoszenia

Dane
zgtaszajacego

Adres do
kontaktu

Przedmiot
zgtoszenia

Data wszczecia
postepowania
wyjasniajgcego

Sposéb
zatatwienia
sprawy,
dziatania
nastepcze

Data
zakonczenia
postepowania




Zatgcznik nr4

do Procedury zgtaszania przypadkow

nieprawidtowosci oraz ochrony sygnalistow
w GOPS w Dobrej

Dobra, data......ccccceeeevieeeeiceceeeeees

Stanowisko

OSWIADCZENIE
DOTYCZACE ZAPOZNANIA SIE Z PROCEDURA ZGtASZANIA
PRZYPADKOW NIEPRAWIDtOWOSCI | OCHRONY SYGNALISTOW

Niniejszym oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z Procedurg zgtaszania przypadkéow
nieprawidtowosci i ochrony sygnalistdw w zakresie ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia

prawa i znane mi sg jej postanowienia.

czytelny podpis



Zatgcznik nr5

do Procedury zgtaszania przypadkow
nieprawidtowosci oraz ochrony sygnalistow
w GOPS w Dobrej

INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH
w zwigzku z procedurami dot. Sygnalistow

W wykonaniu obowigzkdw wskazanych w art. 13 i 14 Rozporzadzenia Parlamentu

Europejskiego i Rady z dnia 27 kwietnia 2016 r. (znanego jako RODO) Gminny Osrodek Pomocy

Spotecznej w Dobrej informuje:

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej w Dobrej, 34-642 Dobra 38 (dalej: GOPS).

We wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych oraz
z wykonywaniem Panstwa praw w zakresie ochrony danych osobowych mozna
kontaktowad sie z inspektorem ochrony danych osobowych Grzegorzem Palkijem
listownie na adres GOPS z dopiskiem IOD lub pod adresem poczty elektronicznej:

iod.gops@gminadobra.pl,

Podstawe przetwarzania Panstwa danych osobowych stanowi art. 6 ust. 1 lit. a RODO
(w zakresie danych uzyskanych po ujawnieniu w oparciu o zgode na ujawnienie danych
osoby zgtaszajgcej) oraz art. 6 ust. 1 lit. c RODO w zw. z art. 8 ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistéw (w zakresie pozostatych danych).

Administrator moze takze przetwarzaé dane nalezgce do szczegélnych kategorii
danych w rozumieniu art. 9 RODO. Ich przetwarzanie jest co do zasady zabronione.
Jednakze, administrator przetwarza je z uwagi na niezbedno$¢ ze wzgledéw
zwigzanych z waznym interesem publicznym, na podstawie prawa Unii lub prawa
panstwa cztonkowskiego, ktore sg proporcjonalne do wyznaczonego celu, nie
naruszajg istoty prawa do ochrony danych i przewidujg odpowiednie i konkretne srodki
ochrony praw podstawowych i interesébw osoby, ktorej dane dotyczga —w
przypadku postepowan zwigzanych z sygnalistami podstawe stanowi art. 9 ust. 2 lit. g
RODO w zw. z art. 8 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z

2024 r., poz. 928).


mailto:iod.gops@gminadobra.pl

Dane te przetwarzane bedg przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w
ktorym przekazano zgtoszenie zewnetrzne do organu publicznego wtasciwego do
podjecia dziatan nastepczych lub zakorczono dziatania nastepcze, lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Co do odbiorcéw danych osobowych:

o Odbiorcg danych osoby dokonujgcej zgtoszenia jest koordynator ds. zgodnosci,
podmiot przetwarzajacy dziatajagcy na polecenie Administratora jako
wyznaczony do przyjmowania zgtoszer wewnetrznych; jesli nie wyrazono na to
zgody, innych odbiorcéw nie przewiduje sie. Jednakze, nie ma to zastosowania
w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem
wynikajgcym z przepisow prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi
prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi
lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa
do obrony przystugujgcego osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie. Przed
dokonaniem ujawnienia, Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Dobrej lub sad
powiadamia o tym, przesylajagc w postaci papierowej lub elektronicznej
wyjasnienie powoddw ujawnienia jego danych osobowych, chyba ze takie
powiadomienie zagrozi postepowaniu wyjasniajgcemu lub postepowaniu
przygotowawczemu, lub sgdowemu.

o Odbiorcami danych innych o0sob beda cztonkowie komisji weryfikujacej
zgtoszenie, mogg nimi by¢ takie podmioty zewnetrzne, tj. sady, organy
$cigania, podmiot zapewniajgcy obstuge prawna.

W zakresie, w jakim nie uniemozliwiajg tego przepisy prawa stanowigce podstawe
przetwarzania stronie przystuguje prawo do zgdania dostepu do swoich danych
osobowych, sprostowania ich, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, przeniesienia
danych do podmiotu trzeciego oraz prawo do sprzeciwu wobec przetwarzania danych.
W zakresie danych, dla ktérych podstawg przetwarzania jest wyrazona zgoda, moze
ona by¢ bez zadnych negatywnych konsekwencji cofnieta w kazdym czasie, co sprawi
zaprzestanie przetwarzania tych danych po cofnieciu zgody, jednak nie wptywa na

zgodnos¢ z prawem przetwarzania sprzed jej cofniecia.



e Niewyrazenie zgody na ujawnienie (i co za tym idzie — przetwarzanie w okreslony
sposéb) danych nie rodzi zadnych konsekwencji dla skutecznosci zgtoszenia.
e Przystuguje Paniistwu rowniez prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).
e Panstwa dane osobowe nie sg wykorzystywane do profilowania.
Szczegbtowych informacji, zwtaszcza o podstawach przetwarzania i okresie przechowywania

danych, udziela inspektor ochrony danych.



