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Zatacznik na 1 da Zarzadzenia
nr 10/2024 z dnia 25.09.2024r.

Wewnetrzna procedura
zgloszen przez sygnalistOw naruszen przepisow |
podejmowania dzialan nastepczych
w Gminnym OsSrodku Pomocy Spolecznej w Jasle
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Cel procedury

Celem niniejszej procedury jest:
111 stworzenie kompleksowej regulacji umozliwiajacej dokonywanie zgloszen naruszen;,

112

113.

zapewnienie odpowiedniej ochrony osobom dokonujacym zgloszenia naruszen, ochrony danych
osobowych oraz ochrony przed dziataniami odwetowymi;
promowanie i nadzor dziatan zgodnych z prawem i etyka.

Wdrozenie procedury stanowi realizacje obowigzkow, 0 ktorych mowa:

121

w Dyrektywie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r.
W sprawie ochrony osob zglaszajacych naruszenia prawa Unii.

Wykaz podstawowych pojec

Ilekro¢ w niniejszej procedurze mowa bedzie 0:

211

212,

213,

214,

215,

218

211,

2.18.

Dzialaniu nastepczym - rozumie si¢ przez to dziatania podjete przez GOPS w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu zaradzenia naruszeniu bedacemu
przedmiotem zgloszenia, w tym poprzez takie dziatania jak postepowanie wyjasniajace, wszczecie
kontroli, wniesienie oskarzenia, dziatania podejmowane w celu odzyskania $rodkéw finansowych Iub
zamkniecie procedury w ramach  wewnetrznej procedury  zglaszania naruszen prawa
I podejmowania dziatan nastepczych lub procedury przyjmowania zgloszen zewngtrznych
i podejmowania dziatan nastepczych;

Dzialaniu odwetowym — rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w kontekscie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym
1 ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa zglaszajacego lub wyrzadza lub moze wyrzadzié
nieuzasadniong szkode¢ zglaszajagcemu, w tym niezasadne inicjowanie postgpowan przeciwko
zglaszajacemu;

Dzialanie w dobrej wierze - rozumie si¢ przez to dziatanie w przekonaniu, ze zgtoszona informacja
jest prawdziwa w momencie zglaszania 1 ze jest lub moze by¢ nieprawidtowoscia;

Informacji zwrotnej — rozumie sie przez to przekazanie osobie dokonujacej zgtoszenia informacji na
temat planowanych lub podj¢tych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;

Komisji Wyjasniajacej - rozumie si¢ przez to bezstronng osobe lub komorke organizacyjng powotang do
podejmowania Dziatan Nastgpczych w zwiazku z przyjetym zgtoszeniem naruszenia;

Kontekscie zwigzanym z pracg i §wiadczeniem uslug— rozumie si¢ przez to przeszte, obecne
lub przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie
prawnym lub na rzecz tego podmiotu lub pehienia shuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktorych
uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;
Naruszeniu — rozumie si¢ przez to dzialanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne z prawem i dotyczy
dziedzin objetych zakresem przedmiotowym okreslonym w niniejszej procedurze;

Osobie dokonujacej zgloszenie, Zglaszajacy — rozumie si¢ przez to osobe¢ fizyczna, ktora zglasza
lub ujawnia publicznie informacje na temat naruszen uzyskane w kontekscie zwigzanym z praca,
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Osobie, ktérej dotyczy zgloszenie — rozumie si¢ przez to osobe fizyczna, osobe prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnos¢
prawna, wskazang W zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia
prawa lub z ktorg osoba ta jest powigzana;

Osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — rozumie si¢ przez to osobe fizyczng, ktora pomaga
zglaszajagcemu w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg i ktorej
pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

Osobie powiazanej ze zglaszajacym - rozumie si¢ przez to osobg fizyczna, ktora moze do§wiadczy¢
dziatan odwetowych w kontekscie zwigzanym z praca, w tym wspotpracownika lub cztonka rodziny
zglaszajacego;

Osobie odpowiedzialnej za zgloszenie — rozumie si¢ przez to osob¢ w ramach struktury
organizacyjnej GOPS i upowaznionej do podejmowania dziatan nastepczych, wiaczajac w to
weryfikacje zgloszenia 1 dalsza komunikacj¢ ze zglaszajacym, w tym wystepowanie
o0 dodatkowe informacje i przekazywanie zgtaszajacemu informacji zwrotnej;

GOPS - rozumie si¢ przez to Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Jasle

Zgloszeniu wewnetrznym (Zgloszeniu) - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
informacji o naruszeniu prawa GOPS-owi.

Zgloszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie informacji
0 haruszeniu prawa organowi publicznemu.

Zakres podmiotowy i przedmiotowy procedury

Niniejszg procedurg stosuje sie do wszelkich rodzajow naruszen obejmujacych zamierzone naduzycia i/lub
zaniechania niezgodne z prawem lub powszechnie obowigzujagcymi normami postepowania, w tym
W szczegolnosci dotyczace:

311
312
313
314,
3.15.
3.16.
31T
318.
3.19.
3.L10.
3L1L
3112
3113,
3114,
3.1.16.
3.L16.

3L,

korupciji;

zamowien publicznych;

ustug, produktow i rynkow finansowych;

zapobiegania praniu pienigdzy i finansowaniu terroryzmu;

bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

bezpieczenstwa transportu,

ochrony $rodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentow;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;

bezpieczenstwa Sieci i systemow teleinformatycznych;

interesow finansowych Skarbu Panstwa RP, JST oraz Unii Europejskiej;

rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania
0s6b prawnych;

konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach

jednostki z organami wtadzy publicznej 1 niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt
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4.5.
4.6.

4.7,

48.

4.9.

1-16
3118, bezpieczenstwa i higieny pracy.
Niniejsza procedura ma zastosowanie do osob dokonujacych zgloszenia, ktore uzyskaty informacje na temat
naruszen w kontekscie zwigzanym z pracg lub $wiadczeniem ustug.

Postanowienia procedury obejmujg takze:

331 osoby, ktore pomagaja w dokonaniu zgtoszen;

332, osoby, ktore sg powigzane z osobami dokonujacymi zgloszenia, ktore moga doswiadczy¢ dziatan
odwetowych w kontekscie zwigzanym z praca, takich jak wspolpracownicy lub krewni osob
dokonujacych zgtoszenia,

333, podmioty prawne, ktore stanowia wlasnos¢ osoby dokonujacej zgloszenia, dla ktorych taka osoba
pracuje lub ktore s w inny sposob z nig powigzane w kontekscie zwigzanym z praca.

Zasady dokonywania zgtoszen naruszen

Zghoszenie naruszenia dokonywane jest na adres[sygnalisci@gops.gminajaslo.pl] na podstawie formularza
zgodnie ze wzorem okreslonym w Zataczniku nr 4 do niniejszej procedury z podaniem danych
osobowych umozliwiajacych identyfikacje osoby zgtaszajacej naruszenie i nawigzanie z nig kontaktu.

Do zgloszen anonimowych lub umemozllwqucych identyfikacj¢ osoby zglaszajacej naruszenia nie bedzie
ko}mecznosm prowadzenia postgpowania wyjasniajgcego ani umieszczania takiego zgloszenia w rejestrze
zgloszen

Zggloszenie naruszenia moze by¢ dokonane w jeden z nizej podanych sposobow:

431 zaposrednictwem dedykowanej skrzynki poczty elektronicznej na adres email: sygnalisci@gops.gminajaslo.pl

432, osobiscie poprzez spotkanie z osobg odpowiedzialng za zgloszenie.
Powyzsze kanaly zgtaszania naruszen sa obstugiwane przez osobg odpowiedzialng za zgloszenie.
Kierownik GOPS zapewnia, iz osoba odpowiedzialna za zgloszenie jest osobg niezalezng i bezstronng.

W przypadku zastrzezen co do niezaleznosci i bezstronno$ci osoby odpowiedzialnej za zgloszenie,
zgloszenie naruszenia nalezy kierowa¢ bezposrednio do Kierownika GOPS. Zgtoszenie w takim przypadku
nalezy dokonywac osobiscie poprzez spotkanie z Kierownikiem GOPS.

Zgloszenie naruszenia powinno zawiera¢ W szezeg6lnosci:

411 dane osoby zglaszajacej naruszenie, w tym dane kontaktowe;

472, datg oraz miejsce wystapienia naruszenia;

473, szczegdtowy opis zglaszanego naruszenia;

474, dane osoby lub osob, ktorych dotyczy zgtoszenie naruszenia;

475, jezeli ma zastosowanie, dane innych osob majacych wiedz¢ na temat naruszenia ($wiadkowie, osoby
pokrzywdzone itp.), w tym ich dane kontaktowe;

476.  jezeli ma zastosowanie, dane osob powigzanych ze zglaszajacym;

477, wskazanie dowodéw potwierdzajacych naruszenie przepisow lub wewnetrznych procedur (wszelkie
dokumenty w dowolnym formacie) lub dodatkowych informacji uprawdopodabniajacych wystapienie
naruszenia lub uzasadniajacych jego podejrzenie lub mogace ulatwi¢ wyjasnienie zgloszenia.

Zgloszenie dokonane w inny sposob, niz zostato to okreslone powyzej w pkt 4.1. i 4.6. nie bedzie rozpatrywane

w trybie przewidzianym w niniejszej procedurze.

Zgloszenie naruszenia moze by¢ dokonane tylko w dobrej wierze, tj. odnosi¢ si¢ do rzeczywistych zdarzen

mogacych stanowi¢ naruszenie. Tylko zgtoszenia dokonane w dobrej wierze beda rozpatrywane w sposob

gwarantujacy osobie zglaszajacej zachowanie poufnosci oraz zapewniajacy jej ochrong przed dziataniami
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5.3.

5.4,

5.5,

5.6.

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

odwetowymi.
Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych zgodna z RODO — zatacznik
nr 5 do niniejszej Procedury, jest niezbednym elementem sktadanego zgloszenia.

Informacje zwrotne

Po otrzymaniu zgloszenia na zasadach okreslonych w niniejszej procedurze, pod warunkiem, ze zgloszenie nie
zostato dokonane w sposob uniemozliwiajacy kontakt z osobg zglaszajaca naruszenie, osoba ta bedzie
informowana o:

511 przyjeciu zgloszenia do dalszego rozpatrywania lub jego odrzuceniu w terminie nie przekraczajacym 7
dni od dnia otrzymania zgtoszenia;

512, wynikach postepowania, tj. stwierdzeniu lub braku stwierdzania naruszenia prawa i podjetych
dzialaniach nastgpczych w rozsadnym terminie nieprzekraczajacym 3 miesigcy od potwierdzenia
otrzymania zgloszenia.

Jezeli zgloszenie zostalo odrzucone, osoba odpowiedzialna za zgloszenie w informacji zwrotnej, o ktorej mowa

powyzej w ppkt 5.1.1., przedstawia powod odrzucenia zgloszenia.

W przypadku, gdy nie dokonano potwierdzenia przyjecia zgloszenia, wyzej wskazany 3 miesigczny termin na

przekazanie informacji dot. wynikow postgpowania, o ktorym mowa jest powyzej w ppkt 5.1.2., liczy si¢ od

uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia.

W przypadku braku mozliwosci skontaktowania si¢ z osoba zglaszajaca z powodow nie lezacych po stronie

GOPS, odstepuje si¢ od obowigzku przesytania informacji zwrotnych odnotowujgc ten fakt w rejestrze

zgtoszen, 0 ktorym mowa w niniejszej procedurze.

W przypadku otrzymania zgloszenia droga elektroniczng za posrednictwem dedykowanych skrzynek poczty

elektronicznej, informacje zwrotne domyslnie beda przekazywane na adres poczty elektronicznej wskazany

w zgloszeniu.

Jezeli zgloszenie zostanie dokonane ustnie podczas spotkania z soba odpowiedzialng za zgloszenie 0soba

zglaszajaca naruszenie musi wskazac adres e-mail na ktory chce otrzymywac¢ informacje zwrotne.

Poufnos¢ informacji

GOPS zapewnia adekwatne $rodki techniczne oraz organizacyjne zapewniajace poufno$¢ tozsamosci osoby

dokonujacej zgloszenia, osoby ktorej zgloszenie dotyczy, a takze innych osob wskazanych w zgloszeniu lub

ktorych dane osobowe zostaly uzyskane w prowadzonym postgpowaniu wyjasniajacym, w szczegdlnosci 0sob

pomagajacych w zgloszeniu, $wiadkow naruszenia, 0s6b powiazanych z osobg zglaszajaca.

Poufno$cia objete sa takze informacje uzyskane w procesie obstugi zgloszenia naruszenia, na podstawie

ktorych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamos$¢ osob wskazanych powyzej.

Kierownik udziela dostepu do danych osobowych oraz informacji wskazanych w zgloszeniu wylacznie

osobom, ktore zostaty do ich przetwarzania upowaznione, W zakresie niezbednym do realizacji zadan

zwigzanych z obstuga zgtoszen oraz podejmowania dziatan nastgpczych.

Wszelkie dane pozwalajace zidentyfikowa¢ osobe zglaszajaca naruszenie moze zosta¢ ujawnione wylacznie na

podstawie jego uprzedniej wyraznej zgody.

GOPS moze ujawni¢ dane osoby zgtaszajacej naruszenia bez wyraznej zgody w przypadku ujawnienia ich:

651  wiasciwym organom publicznym lub sadom, kiedy ujawnienie tych danych jest koniecznym
I proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepisow prawa w kontekscie prowadzonych przez te
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6.6.

7.1.

7.2,

7.3.

74,

7.5.

8.1.

8.2,

8.3.

organy publiczne lub sady odpowiednio postgpowan wyjasniajacych lub postepowan
przygotowawczych lub sadowych, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego
osobie, ktorej dotyczy zgloszenie;

652.  innym osobom powotanym przez osob¢ odpowiedzialng za zgloszenie (lub Kierownika
w przypadkach wyraznie wskazanych w tym Regulaminie) do wyjasniania zgtoszenia, jezeli bedzie to
konieczne i proporcjonalne dla wyjasnienia sprawy.

Naruszenie obowigzku zachowania poufnosci moze skutkowaé wszczeciem postepowania prawno-

dyscyplinarnego wobec osoby, ktora dopuscita si¢ takiego naruszenia.

Sposob rozpatrywania zgtoszen

Po otrzymaniu zgloszenia naruszenia osoba odpowiedzialna za zgloszenie przeprowadza wstepng

weryfikacje zgloszenia w nastgpujacym zakresie:

111 czy zgloszenie zostalo dokonane przez osobe, ktora uzyskata informacj¢ na temat naruszenia
W kontekscie zwigzanym z pracg badz $wiadczeniem ustug, zgodnie z pkt 3.2. niniejszej procedury;

112, czy zgloszenie zawiera informacje umozIliwiajace ustalenie tozsamosci osoby zgtaszajacej naruszenie;

113 czy zgloszenie moze dotyczy¢ co najmniej jednego z naruszen okreslonych w pkt 3.1. niniejszej
procedury;

114 czy zgloszenie zawiera niezbedne informacje do jego rozpatrzenia.

Po dokonaniu wstepnej weryfikacji osoba odpowiedzialna za zgtoszenie przesyta w terminie nie przekraczajacym 7

dni od dnia otrzymania zgloszenia informacj¢ zwrotng dotyczaca przyjecia lub odrzucenia zgloszenia, na

zasadach okreslonych w rozdziale 5 niniejszej procedury.

Jezeli wstepna weryfikacja zgloszenia, o ktorej mowa powyzej w pkt 7.1. nie wykaze zadnych brakow

formalnych, osoba odpowiedzialna za zgloszenie przekazuje zgloszenie do dalszego rozpatrzenia na zasadach

okreslonych w rozdziale 8 niniejszej procedury.

Jezeli zgloszenie begdzie dotyczyto naruszen praw i interesow pracownikow i wspotpracownikow, ktore nie

stanowig naruszenia prawa zgodnie z zakresem przedmiotowym naruszen, o ktorym mowa w pkt 3.1. niniejszej

procedury, a bedzie dotyczyto mobbingu, osoba odpowiedzialna za zgloszenie przekazuje zgtoszenie do

procedowania dziatowi kadr.

Zgloszenie, o ktorym mowa powyzej w pkt 7.4. wylacza dalsze jego rozpatrywane w trybie przewidzianym

w niniejszej procedurze i osobie zgtaszajacej nie zostanie przyznana ochrona, o ktorej jest mowa w rozdziale 12

niniejszej procedury.

Komisja Wyjasniajaca

Osoba odpowiedzialna za zgltoszenie ma uprawnienie do tworzenia komisji wyjasniajacej. Komisja ta sktada¢ sig
bedzie z osob posiadajacych odpowiednia wiedzg 1 doswiadczenie, ktore umozliwig efektywne
przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego i naprawczego.

Jezeli okoliczno$ci zgtoszenia naruszenia bedg tego wymagaty, sktad komisji moze zosta¢ zmieniony lub
rozszerzony o osoby, w tym zewngtrznych ekspertow, ktorych obecno$¢ w komisji wyjasniajacej jest
niezbedna do dokonania prawidlowej oceny zgloszonego naruszenia oraz podjecia odpowiednich dziatan
naprawczych.

Cztonkiem komisji wyjasniajacej nie powinny by¢ osoby bedace bezposrednim przetozonym osoby
dokonujacej zgloszenie lub osoby wskazanej jako sprawcy naruszenia. Cztonkiem Komisji nie moga by¢ takze
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8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

8.9.

8.10.

8.11.

9
9.1,

9.2,

9.3.

94,

osoby, gdzie istnieje wysokie ryzyko braku obiektywnos$ci i bezstronno$ci w odniesieniu do przyjetego

zgloszenia naruszenia.

przed powolaniem cztonkéw do Kkomisji, upewnia si¢ co do ich obiektywnosci 1 bezstronnosci

w odniesieniu do przyjetego zgtoszenia naruszenia.

Przed dopuszczeniem cztonkow komisji do sprawy, kazda z tych osob:

851 podpisuje o$wiadczenie o bezstronnosci, zgodnie ze wzorem okreslonym w Zataczniku nr 1 do
niniejszej procedury;

§52.  podpisuje oswiadczenie 0 zapoznaniu si¢ z niniejszg procedura, zgodnie ze wzorem okreslonym
w Zataczniku nr 2 do Zarzadzenia,

853 podpisuje oswiadczenie o zachowaniu w poufnosci wszelkich informacji uzyskanych w ramach
prowadzonego postepowania, zgodnie ze wzorem okreslonym W Zataczniku nr 2 do niniejszej
procedury.

Dodatkowo, przed dopuszczeniem cztonkow komisji do sprawy, Kierownik upowaznia czionkow komisji do

przetwarzania danych osobowych na czas niezbedny do przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego

I naprawczego.

Osoba odpowiedzialna za zgloszenie zobowigzany jest do skompletowania dokumentow, o ktorych mowa powyze;

w pkt 8.5 oraz 8.6.

W przypadku powzigcia informacji, iz w trakcie prowadzonego postepowania istnieja jakiekolwiek okolicznosci

mogace budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do obiektywnosci i bezstronnosci cztonka komisji wyjasniajacej,

cztonek taki jest niezwlocznie wylaczany przez osobe odpowiedzialna za zgloszenie z dalszego uczestnictwa

w prowadzonym postgpowaniu. Fakt ten powinien by¢ odnotowany w dokumentacji dotyczacej prowadzonego

postepowania wraz z uzasadnieniem powodu odsuni¢cia cztonka komisji wyjasniajace;.

W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktorych mowa powyzej w pkt 8.8, osoba odpowiedzialna za

zgloszenie Wyznacza innego cztonka komisji wyjasniajacej.

W przypadku powzigcia informacji, iz w trakcie prowadzonego postepowania istnieja jakiekolwiek okolicznosci

mogace budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do obiektywnosci i bezstronno$ci 0soby , jest on niezwlocznie

wylaczany przez kierownika z dalszego uczestnictwa w prowadzonym postepowaniu. Fakt ten powinien by¢
odnotowany w dokumentacji dotyczacej prowadzonego postepowania wraz z uzasadnieniem powodu
odsunigcia osoby odpowiedzialnej za zgtoszenie.

W przypadku zaistnienia okolicznosci, 0 ktorych mowa powyzej w pkt 8.10 kierownik wyznacza dla tego

konkretnego postgpowania inng osobg lub grupe osob wykonujacych zadania osoby odpowiedzialnej za

zgloszenie.

Postepowania wyjasniajace i naprawcze

Komisja wyjasniajaca dokonuje czynnosci majace na celu zapoznanie si¢ z trescig zgtoszenia oraz ustalenia czy
zgloszenie zostato dokonane w dobrej wierze.

W przypadku stwierdzenia, iz podane informacje moga by¢ niewystarczajace do rozpatrzenia zasadnosci
zgloszenia, komisja Wyjasniajaca poprzez osobe odpowiedzialna za zgloszenie moze skontaktowac si¢ z osoba
zglaszajaca naruszenie, celem uzupetnienia informacji.

W przypadku, gdy zgtoszenie zostalo dokonane w dobrej wierze oraz uzyskane informacje sa wystarczajace do
dalszej oceny zgloszenia, komisja Wyjasniajaca podejmuje czynnosci wyjasniajace na celu ustalenie
rzeczywistych okolicznosci zgloszonego naruszenia oraz podejmuje stosowne dziatania nastgpcze.

Jezeli to konieczne, Komisja Wyjasniajaca poprzez osobe odpowiedzialna za zgltoszenie moze:

941  zwraca¢ si¢ do osoby zglaszajacej naruszenie o udzielenie dodatkowych informacji lub dostarczenie
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dodatkowych dowodow potwierdzajacych zdarzenie bedace przedmiotem zgtoszenia;

942 zwraca¢ si¢ do innych osob mogacych mie¢ wiedz¢ na temat zdarzenia bedacego przedmiotem
zgtoszenia 0 udzielenie dodatkowych informacji;

943 zwraca¢ si¢ do osob wskazanych jako sprawcy zdarzenia bedacego przedmiotem zgloszenia
0 udzielenie dodatkowych informacji.

9.5, Wszelkie dziatania majace na celu uzyskanie dodatkowych informacji od osob wskazanych w ppkt 9.4.2. i
9.4.3. Komisja Wyjasniajaca przeprowadza w sposob zapewniajacy spetnienie wymogu poufnoscei, o ktorym mowa
w rozdziale 6 niniejszej procedury oraz przekazuje osobom klauzule informacyjng zgodnie
Z Zatacznikiem nr 6 do niniejszej procedury.

9.6, Komisja Wyjasniajaca odstepuje 0d postepowania wyjasniajacego W nastgpujacych przypadkach:

961  podane w zgtoszeniu informacje sa niewystarczajace i nie udato si¢ uzyska¢ od osoby zglaszajace;
dodatkowych informacji niezb¢dnych do przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego;

962  ustalono, iz zgloszenie zostato dokonane w ztej wierze.

9.7, Jezeli komisja wyjasniajaca w trakcie prowadzonych czynno$ci potwierdzi zasadno$¢ zgloszenia naruszenia,
wydaje rekomendacje dotyczace dziatan naprawczych lub zapobiegawczych majacych na celu naprawienie
istniejace] sytuacji bedacej przedmiotem zgloszenia lub podjecia dziatan eliminujacych podobne zdarzenia
W przysztosci. Dziatania te moga polega¢ w szczegdlnosci na:

971 wszczeciu postepowania dyscyplinarnego wzgledem osob, ktore dopuscity sie naruszenia, zgodnie
Z obowigzujacymi regulacjami wewnetrznymi;

972, modyfikacji lub uzupetnieniu istniejacych procedur w celu unikniecia w przysztosci podobnych
naruszefi, wzmocnienie kontroli oraz poprawe systemow prewenci;

973 dodatkowych dziataniach edukacyjnych oraz szkoleniowych wprowadzonych w celu zwigkszenia
Swiadomosci pracownikow i wspotpracownikow w obszarze identyfikacji 1 zapobiegania naruszeniom;

974, zmianie czgstotliwosci audytow obszaru, ktorego przedmiotowo dotyczyto zgtoszenie w celu
monitorowaniu skuteczno$ci wdrozonych dziatan naprawczych;

975 zmianach strukturalnych i przesunigciach kompetencji majacych na celu zapewnienie efektywnego
zarzadzania obszarami, ktorych przedmiotowo dotyczyly zgtoszenia oraz cigglte doskonalenie
organizacji w celu minimalizacji ryzyka i zapewnienia zgodno$ci z obowigzujacymi przepisami,
standardami, itp.

976.  podjeciu odpowiednich srodkow prawnych (w zaleznosci od charakteru zdarzenia i jego kontekstu),
w tym na ewentualnych dziataniach procesowych, zapewniajacych skuteczng ochrong praw
1 interesow GOPS.

98. W przypadku, gdy proponowane dziatania naprawcze wymagaja zatwierdzenia przez Kierownika
GOPS, osoba odpowiedzialna za zgloszenie przedstawia Kierownikowi do akceptacji kompleksowy
plan dziatan naprawczych. Przedstawienie planu dzialah naprawczych odbywa si¢ z zachowaniem pelnej
poufnosci zgodnie z wymogami okreslonymi W niniejszej procedurze.

9.9.  Kierownik GOPS dokonuje doktadnej oceny przedstawionego planu dziatan naprawczych. W oparciu o analize,
Kierownik podejmuje decyzje o akceptacji, odrzuceniu lub modyfikacji planu dziatan naprawczych.

10.  Dokumentowanie postepowania

10.1.  Dziatania komisji wyjasniajacej powinny by¢ udokumentowane. W szczegolnosci dokumentacja powinna
obejmowac:
1011 korespondencje elektroniczna;
10.1.2.  notatki, np. ze spotkan komisji, z przeprowadzonych rozméow;
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10.2.

103,
104,

10.5.

11

111

11.2,
113,

114,
11.5.

11.6.

117,

11.8.

12

12.1,

1013, raporty;

10.14.  ewidencje;

1015 dokumentacje zdjgciowa.

Komisja Wyjasniajaca zobligowana jest takze do sporzadzenia protokotu zawierajacego W szczegolnosci:

1021 szczegdtowy opis naruszenia;

1022, wskazanie przepisow, norm lub standardow, ktore zostaty naruszone;

1023.  opis przeprowadzonych czynnosci wyjasniajacych;

1024, plan dziatan naprawczych wraz ze wskazaniem terminu ich realizacji oraz osob lub dziatow Spotki
odpowiedzialnych za ich wykonanie.

Protokot, 0 ktorym mowa w pkt 10.2. ma forme elektroniczng.

Dokumentacja, o ktorej mowa w pkt 10.1. oraz 10.2. przechowywana jest przez osobe odpowiedzialna za

zgtoszenie przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastgpcze

W zwiazku z przyjetym zgloszeniem lub zakonczono postgpowania zainicjowane tymi dziataniami.

Akta sprawy, o ktorych mowa w pkt 10.4. przechowywane sa z uwzglednieniem $rodkow technicznych

I organizacyjnych zapewniajacych poufno$é, integralno$c i dostepnos¢ informacji w niej zawartych.

Rejestr zgloszen naruszen

Kazde zgtoszenie naruszenia, podlega zarejestrowaniu W Rejestrze Zgloszen Wewnetrznych — zatacznik nr 3 do
niniejszej procedury, niezaleznie od dalszego przebiegu postepowania wyjasniajacego.

Osobg odpowiedzialng za prowadzenie rejestru jest osoba odpowiedzialna za zgtoszenie.

W Rejestrze Zgloszen Wewnetrznych gromadzi sie W szczegolnosci nastgpujace dane:

1131 unikalny numer zgtoszenia;

1132, przedmiot naruszenia;

1133, dane osobowe zgtaszajacego oraz 0soby, ktorej dotyczy zgtoszenie;

1134, adres do kontaktu zgtaszajacego;

1135, datg dokonania zgtoszenia wewnetrznego;

1136.  informacj¢ 0 podjetych dziataniach nastepczych;

1137, date zakonczenia sprawy.

Rejestr Zgloszenn Wewnetrznych jest prowadzony w formie elektronicznej.

Rejestr Zgloszenn Wewnetrznych przechowywany jest w sposob gwarantujacy zachowanie poufnosci,
integralnosci i dostgpnosci informacji w nim zawartych.

Osoba odpowiedzialna za zgloszenie dokonuje wpisOw rejestrze w sposob rzetelny, odzwierciedlajacy
faktyczny przebieg czynnosci podjetych w zwigzku z przyjgtym zgloszeniem naruszenia.

Dane zawarte W Rejestrze Zgloszen Wewnetrznych dotyczace danego zghoszenia przechowywane s przez okres
3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastgpcze W zwigzku
z przyjetym zgloszeniem lub zakonczono postgpowania zainicjowane tymi dziataniami.

W przypadku zgloszenia, ktore nie bylo dalej procedowane ze wzgledu na braki formalne, dane osobowe
W rejestrze przechowywane sg przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym dokonano
zgloszenia.

Ochrona przed dziataniami odwetowymi

GOPS podejmuje dzialania majace na celu ochrong osob zgtaszajacych naruszenia, w tym o0sob
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12.2,

123,

124,

12.5.

pomagajagcym w zgloszeniu, przed dziataniami odwetowymi, w tym grézb lub prob podejmowania dziatan
0 charakterze represyjnym.

Osoba zglaszajaca naruszenie podlega ochronie przewidzianej w przepisach dotyczacych ochrony osob
fizycznych zglaszajacych naruszenia prawa, pod warunkiem Ze miata ona uzasadnione podstawy sadzi¢, iz bgdaca
przedmiotem zgloszenia informacja dotyczy interesu publicznego i jest prawdziwa w momencie dokonywania
zgloszenia oraz ze informacja taka stanowi informacje o naruszeniu prawa.

Dokonanie zgtoszenia w zltej wierze nie bedzie rozpatrywane w trybie przewidzianym w niniejszej procedurze,
a takze osobie dokonujacej zgloszenie naruszenia nie zostanie zapewniona ochrona, o ktorej mowa w pkt 12.2.
Wylaczenie ochrony stosuje si¢ takze odpowiednio do osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej
pomagajacej lub powiazanej ze zglaszajacym, w szczegélnosci stanowigcej wlasno$¢ lub zatrudniajacej
zglaszajacego.

Zabronione dziatania odwetowe obejmujg W szczegolnosci:

125.1.
1252,
1253.

1254
1255.
1256.
1257,

1258.
1259,

125.10.
12511
125.12
12513,

125.14,
125.15.
125.16.
125.17.
125.18.

125.19.

125.20.

12521
125.22.

odmowa nawigzania stosunku pracy;

wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

nie zawarcie umowy o prace na czas okre$lony lub umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu
umowy o pracg na okres probny;

nie zawarcie kolejnej umowy o pracg na czas okreslony lub nie zawarcie umowy o prace na czas
nieokreslony, po rozwiazaniu umowy o pracg na czas okreslony — w sytuacji gdy pracownik miat uzasadnione
oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

obnizenie wynagrodzenia za prace;

wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu;

pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z praca lub obnizenie
warto$ci tych $wiadczen;

przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;

zawieszenie w wykonywaniu obowiazkow pracowniczych lub stuzbowych;

przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkow pracowniczych;

niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

negatywna ocena wynikow pracy lub negatywna opinia o pracy;

natozenie lub zastosowanie S§rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej lub $§rodka o podobnym
charakterze;

przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

mobbing;

dyskryminacja;

niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe;

nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile
przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania;

dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysztoSci zatrudnienia w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego
lub branzowego;

spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;

wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia dobr osobistych, w szczegdlnosci
dobrego imienia zglaszajacego.
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12.6.

12.7.

13

131,

13.2,

133,

14

14.1,
14.2,

143,

144,
14.5.

15.

151,

Osoby objete ochrona, ktore doswiadcza jakichkolwiek form dziatania odwetowego w zwiazku z dokonanym
zgloszeniem, mogg zglosi¢c Ww. dziatania odwetowe w analogiczny sposob jak zgloszenie naruszenia, tj.
w sposob okreslony W pkt 4.4. lub 4.7 niniejszej procedury.

W przypadku stwierdzenia podjecia dziatan odwetowych w zwiazku ze zgtoszonym naruszeniem wzglgdem osob
objetych podmiotowo niniejszg procedura, GOPS podejmuje niezwiocznie dziatania dyscyplinujgce
wzgledem 0soby lub osob, ktore dopuscity si¢ ww. dziatan odwetowych.

Odpowiedzialno$¢ osob zglaszajacych naruszenia

Dokonanie zgloszenia W zlej wierze moze stanowi¢ podstawe odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialno$ci
dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkodg¢ z tytulu naruszenia praw innych osob lub obowigzkow
okreslonych w przepisach prawa, w szczegolnosci w przedmiocie zniestawienia, naruszenia dobr osobistych, praw
autorskich, przepiséw o ochronie danych osobowych oraz obowiazku zachowania tajemnicy, w tym
tajemnicy jednostki.

Dokonywanie zgtoszen W zlej wierze jest takze zagrozone kara grzywny, karg ograniczenia wolnosci albo karze
pozbawienia wolnosci do lat 2.

Osoba, ktoéra poniosta szkode z powodu $wiadomego zgloszenia nieprawdziwych informacji przez
zglaszajacego, ma prawo do odszkodowania lub zado$¢uczynienia od zglaszajacego w zlej wierze.

Zgloszenie zewnetrzne

Zglaszajacy moze dokona¢ zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia wewngtrznego.
Zgloszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane do Panstwowej Inspekeji Pracy lub do wilasciwego dla danej
kategorii naruszenia organu publicznego.

Zgloszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane do Panstwowej Inspekcji Pracy w przypadku, w ktorym
zglaszajacy nie moze okresli¢ organu publicznego wlasciwego do przyjgcia zgloszenia.

Zgloszenia zewnetrznego, dotyczacego przestepstwa, dokonuije sig Policji.

Zgloszenia zewnetrznego dotyczacego naruszenia prawa mozna dokona¢ takze do prokuratora w zakresie
stosowania aktow Unii Europejskiej, interesow finansowych Unii lub podatku od oséb prawnych, ktore moze
stanowi¢ przestepstwo:

1451, przeciwko interesom finansowym Unii Europejskiej;

1452, zwigzane z naruszeniem przepisow 0 zamowieniach publicznych;

1453, dotyczace mienia wielkiej wartosci, grozace szkoda wielkiej wartosci lub taka szkodg powodujace;

1454, tapownictwa i ptatnej protekcji;

1455, prania pieni¢dzy;

1456.  falszowania oraz obrotu fatszywymi pieniedzmi, $rodkami lub instrumentami ptatniczymi;

1457, falszowania faktur oraz postugiwania si¢ takimi fakturami.

Ochrona danych osobowych

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z przyjetym zgloszeniem naruszenia jest
Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Jasle, ul. Stowackiego 4, 38-200 Jasto. We wszystkich
sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z ich
przetwarzaniem, mozna skontaktowac si¢ pisemnie na adres siedziby GOPS - ul. Stowackiego 4, 38-200 Jasto lub
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poprzez adres
e-mail: iod@gops.gminajaslo.pl

152.  Dane osobowe osoby zgtaszajacej oraz innych osob wskazanych w zgtoszeniu lub osob, ktorych dane
osobowe zostaly pozyskane w toku prowadzonego postepowania wyjasniajacego sg przetwarzane zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami prawa, W tym z obowigzujacymi W organizacji wewnetrznymi regulacjami
w zakresie ochrony danych osobowych.

153, Administrator bedzie przetwarzal dane osobowe osob wskazanych w pkt 15.2. w celach okreslonych
W przepisach prawa, na podstawie: obowigzku prawnego wynikajacego z przepisow ustawy o ochronie osob
zglaszajacych naruszenia prawa (zgodnie z art. 6 lit. ¢ RODO) lub prawnie uzasadnionego interesu
administratora, jakim jest przyjmowanie, weryfikowanie oraz wyjasnianie zgltoszen naruszen prawa (zgodnie z art.
6 ust. 1 lit. fRODO).

15. 4 Dane osobowe osob wskazanych w pkt 15.2. beda przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastgpcze w zwigzku z przyjetym zgloszeniem lub
zakonczono postgpowania zainicjowane tymi dziataniami, a w przypadku zgtoszen, ktore nie bylo dalej
procedowane ze wzgledu na braki formalne, dane osobowe przechowywane sg przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym dokonano zgloszenia. W wyniku pozytywnego rozstrzygniecia
zgloszenia, termin usuniecia danych osobowych moze ulec wydtuzeniu do czasu prawomocnego zakofczenia
postepowania prowadzonego na postawie przepisOw prawa.

155 Dane osobowe zgtaszajacego pozwalajace na ustalenie jego tozsamos$ci nie podlegaja ujawnieniu innym
podmiotom, chyba ze za wyrazng zgodg zgtaszajacego.

156  Zapisu pkt 15.5. nie stosuje si¢ w przypadku, w ktorym ujawnienie danych zgtaszajacego jest koniecznym
1 proporcjonalnym obowiazkiem wynikajacym z przepisow prawa w kontekscie prowadzonych przez organy
publiczne lub sady odpowiednio postepowan wyjasniajacych lub postepowan przygotowawczych lub
sgdowych, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktorej dotyczy
zgloszenie.

157 Kazda osoba, ktorej dane osobowe zostaty pozyskane w ramach prowadzonego postgpowania ma prawo
zadania dostgpu do tresci swoich danych osobowych oraz otrzymywania ich kopii, a takze prawo do Zadania
sprostowania, usuni¢cia danych, ograniczenia przetwarzania danych, wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania danych osobowych, a takze prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych) w przypadku uznania, iz przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy
o ochronie danych osobowych.

158 Dane osobowe nie beda podlega¢ zautomatyzowanemu przetwarzaniu (w tym profilowaniu), ani nie beda
przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (EOG).

16.  Postanowienia koncowe
16.1.  Za skuteczno$¢ niniejszej procedury odpowiada Kierownik GOPS.

16.2.  Procedura zgloszen wewngtrznych poddawany bedzie cyklicznym przegladom, lecz nie rzadziej niz raz w roku.
16.3.  Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia ogtoszenia.

11, Zalaczniki

Zalacznik nr 1 - Wzor oswiadczenia 0 bezstronnosci.
Zalacznik nr 2 - Wzor oswiadczenia 0 zachowaniu w poufnosci wszelkich informacji uzyskanych w ramach prowadzonego
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Zalacznik nr 3 — Rejestr zgltoszen wewngetrznych
Zatacznik nr 4 — Formularz zgtoszenia naruszenia.

Zalacznik nr 5 — Klauzula informacyjna dla osoby zgtaszajacej naruszenia prawa
Zalacznik nr 6 - Klauzula informacyjna dla osob wskazanych w zgtoszeniu naruszenia prawa
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Zalacznik nr 1 - Wzor o$wiadczenia 0 bezstronnosci.

Oswiadczenie 0 bezstronnosci

Ja nizej podpisany/-a;

/Imig i nazwisko osoby skladajacej o$wiadczenie/

niniejszym oswiadczam, ze W toczacym si¢ postepowaniu W zwigzku z przyjetym zgloszeniem naruszenia:

1,
2,
3.

10.

nie jestem osobg zgtaszajaca naruszenie;

nie jestem osobg wskazang W zgtoszeniu jako 0soba biorgca udziat w naruszeniu;

nie jestem osoba powiazang z osobami dokonujagcymi zgloszenia, np. wspotpracownikiem lub krewnym o0sob
dokonujacych zgloszenia;

nie zachodzi zadna okoliczno$¢ skutkujaca wylaczeniem mnie z udzialu w procesie oceny przyjetego zgloszenia
naruszenia;

nie jestem 0sobg pozostajaca wobec 0sob zglaszajacych naruszenia w stosunku prawnym lub faktycznym, ktory moze
budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do mojego obiektywizmu i bezstronnosci;

bede wypetnia¢ swoje obowiazki W sposob uczciwy, rzetelny i zgodnie z posiadang wiedza;

nie bede zatrzymywal/-a kopii jakichkolwiek pisemnych lub elektronicznych informacji zwigzanych z przyjetym
zgloszeniem naruszenia, z wyjatkiem sytuacji przewidzianych w Procedurze zglaszania naruszen przepisow prawa
przez sygnalistow W Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Jasle;

zobowiazuje si¢ nie kontaktowa¢ z osobami zglaszajacymi naruszenie lub osobami wskazanymi w zgloszeniu,
z wyjatkiem sytuacji przewidzianych w Procedurze zglaszania naruszen przepisow prawa przez sygnalistow
w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Jasle;

zobowiazuje si¢ do zachowania w tajemnicy 1 poufnosci wszystkich informacji 1 dokumentow ujawnionych mi lub
wytworzonych przeze mnie w trakcie obstugi przyjetego zgloszenia naruszenia, z wyjatkiem sytuacji przewidzianych
w Procedurze zglaszania naruszen przepisow prawa przez sygnalistow w Gminnym Osrodku Pomocy Spoteczne;
w Jasle.;

zobowigzuje si¢ do niezwlocznego poinformowania osoby odpowiedzialnej za zgloszenie 0 wszelkich probach
wywarclia wptywu na sposob wykonywania przeze mnie obowiazkow zwigzanych z obstugg przyjetych zgtoszen.

Jednocze$nie o$wiadczam, iz w przypadku powzigcia informacji o istnieniu jakiejkolwiek okolicznosci mogacych
budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do mojego obiektywizmu 1 bezstronnosci w odniesieniu do przyjetego zgloszenia
naruszenia, zobowiazuje si¢ do niezwtocznego pisemnego poinformowania osoby odpowiedzialnej za zgloszenie
0 tym fakcie oraz wytaczenia si¢ z dalszego uczestnictwa w ocenie przyjetego zgloszenia naruszenia
1 podejmowania dziatan nastepczych.

(podpis oswiadczajacego)
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Zatacznik nr 2 - Wzor oswiadczenia 0 zachowaniu w poufnosci wszelkich informacji uzyskanych w ramach prowadzonego
postepowania.

Klauzula poufnosci
Ja nizej podpisany/-a:

/Imie i nazwisko osoby skiadajacej o$wiadczenie/

Niniejszym zobowiazuje si¢ do ochrony wszelkich informacji uzyskanych przeze mnie w zwiazku z udziatem
w wewnetrznych postepowaniach wyjasniajacych w sprawach dotyczacych zgloszen nieprawidlowosci,
prowadzonych przez Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Jasle.

Powyzsze zobowigzanie dotyczy W szczegolnosci:
1. wszelkich informacji, na podstawie ktorych mozna bytoby w sposob bezposredni lub posredni zidentyfikowac
tozsamo$¢ osoby zglaszajacej naruszenie (dalej: Sygnalista), $wiadkéw naruszenia, domniemanego sprawcy

naruszenia oraz innych osob wskazanych przez Sygnaliste w zgloszeniu naruszenia;
2. tresci zgloszenia naruszenia oraz sktadanych wyjasniei w toku postepowania wyjasniajacego.

W zwigzku zZ powyzszym zobowigzujg si¢ do:
1. wykorzystania powyzszych informacji jedynie w zakresie niezbgdnym do przeprowadzanie postgpowania
wyjasniajacego;
2. nieudostepniania powyzszych informacji osobom nieupowaznionym;
3. nalezytego zabezpieczenia powyzszych informacji przed dostepem osob nieupowaznionych, w tym
nieautoryzowanym ujawnieniem, udostepnieniem, kopiowaniem, wykorzystywaniem, modyfikacja,
uszkodzeniem lub utratg.

Os$wiadczam rowniez, iz:

1. obowigzek ochrony informacji uzyskanych przeze mnie w prowadzonym postgpowaniu wyjasniajacym ciazy na
mnie bez wzgledu na uptyw czasu, takze po zakofczeniu wykonywania powierzonych mi czynnosci, do
momentu uzyskania przez mnie informacji o ustaniu lub zmianie przestanek ochrony;

2. postepowanie sprzeczne z powyzszymi zobowigzaniami, moze stanowi¢ naruszenie przepisow karnych, jak tez
moze rodzi¢ wobec mnie cywilng odpowiedzialno$¢ odszkodowawcza.

Jednoczesnie zobowiazuje si¢ do niezwhocznego informowania Inspektora Ochrony Danych (iod.@gops.gminajaslo.pl):
1. 0 kazdym przypadku naruszenia powyzszych informacji;
2. 0kazdym przypadku naruszenia ochrony danych osobowych.

(podpis oswiadczajacego)
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Zalacznik nr 3 — Rejestr zgloszen wewnetrznych

Lp.

Numer
zgloszenia

Dane osobowe
zglaszajacego
oraz osoby, ktorej
dotyczy

zgloszenie

Przedmiot
naruszenia
prawa

Adres do
kontaktu
zglaszajacego

Data
dokonania
zgloszenia

Informacja o
odjetych
dzialaniach
nastepczych

Data
zakonczenia

sprawy
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Zalaceznik nr 4

FORMULARZ ZGLOSZENIA NARUSZENIA
przepiséw prawa przez sygnaliste

Zgtoszenia prosze przesytaé¢ na adres: sygnalisci@gops.gminajaslo.pl

L. Dane osoby (lub osob) dokonujacej zgloszenia (imig, nazwisko, do wyboru: e-mail, adres do korespondencji).

2, Status osoby dokonujacej zgtoszenie:

Pracownik, Wspotpracownik

Byty Pracownik, Wspotpracownik

Osoba ubiegajaca si¢ 0 zatrudnienie badz swiadczenie ustug

Osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, np. umowy zlecenia, umowy 0 dzieto, umowy
0 $wiadczenie ustug;

Osoba prowadzaca dziatalno$¢ gospodarcza na wiasny rachunek;

Stazysta/Praktykant

Osoba pracujaca W organizacji wykonawcy/podwykonawcy/dostawcy

Funkcjonariusz

1 PSR PPURURURTIN

© O O O

©O O 0 o O

3. Dane osoby (lub osob) pokrzywdzonej (imig, nazwisko, stanowisko, do wyboru: e-mail, adres do korespondencji).


mailto:adres:%20sygnalisci@gops.gminajaslo.pl
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POUCZENIE

W przypadku ustalenia, iz zgloszenie dokonano w zlej wierze (Swiadomie podano nieprawdg lub zatajono prawde), osobie zglaszajacej nie
przystuguje ochrona przewidziana w Procedurze zglaszania naruszen przepisow prawa przez sygnalistow w Gminnym Os$rodku Pomocy
spotecznej w Jasle., chyba ze przepisy prawa stanowig inaczej. W stosunku do osoby, ktora dokonuje zgloszen w zlej wierze Spotka moze
wszcza¢ postepowanie dyscyplinarne lub skorzysta¢ z innych dostepnych instrumentéw ochrony prawnej. Niezaleznie od powyzszego, osoba
dokonujgca zgloszenia w zlej wierze moze zosta¢ pociagnieta do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku wystapienia szkody po stronie
Spotki w zwiazku z dokonanym zgloszeniem.
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Zalacznik nr 5 Klauzula informacyjna dla osoby zglaszajacej naruszenia prawa

Na podstawie przepisow zawartych w art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
I w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwane dalej ,,RODO”)
informujemy, iz:

L

4,

Administratorem danych osobowych jest Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Jasle, ul.
Stowackiego 4, 38-200 Jasto (dalej: Administrator).

We wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z ich
przetwarzaniem, mozna skontaktowa¢ si¢ pisemnie na adres siedziby ul. Stowackiego 4, 38-200 Jasto lub poprzez
adres e-mail: iod@gops.gminajaslo.pl

Administrator w zwigzku z realizacjg zadan zwigzanych z obstugg zgloszen naruszen prawa bedzie przetwarzat
dane osobowe w nastgpujacych celach:

a. Realizacja obowigzku prawnego zwigzanego z przyjmowaniem zgloszef wewnetrznych dotyczacych
naruszen prawa wynikajacego z przepisow ustawy o ochronie 0sob zglaszajacych naruszenia prawa
(zgodnie z art. 6 ust.1 lit. ¢) RODO). Dane osobowe bgdg przetwarzane przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono postepowania zainicjowane dzialaniami
nastepczymi.

b. Przetwarzanie danych w zwigzku z podjeciem dziatan nastgpczych w oparciu 0 obowiazek prawny
wynikajacy z przepisow ustawy o ochronie 0sob zglaszajacych naruszenia prawa (zgodnie z art. 6 ust.1 lit. ¢
RODO). Dane osobowe beda przetwarzane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym zakonczono dzialania nastgpcze lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

c. Prowadzenie dokumentacji, w tym rejestru zgloszen wewnetrznych w oparciu o obowigzek prawny
wynikajacy z przepisow ustawy o ochronie 0sob zglaszajacych naruszenia prawa (zgodnie z art. 6 ust.1 lit.
RODO). Dane osobowe beda przetwarzane przez okres 3 lat po zakofczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym zakonczono dzialania nastgpcze lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

d. Dochodzenie roszczen 1 obrona przed roszczeniami wynikajagcymi z przyjetych zgloszen
wewnetrznych dotyczacych naruszen prawa. Podstawa prawng przetwarzania danych osobowych jest
art. 6 ust. 1 lit. f RODO (prawnie uzasadniony interes administratora, polegajacy na ochronie praw
administratora). Dane osobowe beda przetwarzane przez okres 3 lat po zakoficzeniu roku
kalendarzowego, w ktorym zakonczono postepowania zainicjowane dzialaniami nastepczymi.

W wyniku pozytywnego rozstrzygni¢cia zgloszenia, wskazane powyzej terminy usunigcia danych
osobowych mogg ulec wydluzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia postgpowania
prowadzonego na postawie przepisOw prawa.

Odbiorcami danych osobowych moga by¢ organy publiczne lub podmioty uprawnione do zadania dostepu lub
otrzymania danych osobowych na podstawie przepisow prawa.

Dane osobowe nie beda podlega¢ zautomatyzowanemu przetwarzaniu (w tym profilowaniu).

Osobie zglaszajacej naruszenia prawa przystuguje prawo zadania dostgpu do swoich danych osobowych, a takze ich
sprostowania (poprawiania). Przystuguje takze prawo do zadania usunigcia danych lub ograniczenia przetwarzania,
a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie
jest niezbedne do wywigzania si¢ przez Administratora z obowigzku prawnego 1 nie wystepuja inne
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nadrzedne prawne podstawy przetwarzania.
W przypadku uznania, iz przetwarzanie danych osobowych przez Administratora narusza przepisy ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. osobie zglaszajacej naruszenia

prawa przystuguje prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych).

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale moze okaza¢ si¢ niezb¢dne dla potrzeb weryfikacji
| prowadzenia postepowania wyjasniajacego oraz wykrywania nieprawidtowosci. W razie potrzeby, podanie
danych osobowych moze okaza¢ si¢ niezbedne dla skontaktowania si¢ z 050ba dokonujacg zgtoszenia.
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Zalacznik nr 6 - Klauzula informacyjna dla osob wskazanych w zgleszeniu naruszenia prawa

Na podstawie przepisow zawartych w art. 14 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
I w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwane dalej ,,RODO”)
informujemy, iz:

1. Administratorem danych osobowych jest Kierownik Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Jasle, ul.
Stowackiego 4, 38-200 Jasto (dalej: Administrator).

2. We wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych
Z ich przetwarzaniem, mozna skontaktowac si¢ pisemnie na adres siedziby ul. Stowackiego 4, 38-200 Jasto lub poprzez
adres e-mail: iod@gops.gminajaslo.pl
3. Administrator w zwigzku z realizacjg zadan zwiazanych z obstuga zgloszen naruszen prawa bedzie przetwarzat

dane w nastgpujacych celach:

a) Przeprowadzenie postepowania wyjasniajagcego w zwiazku ze zglaszanymi przypadkami naruszenia prawa
w zakresie niezbgdnym do wypetnienia obowigzku prawnego ciazacego na Administratorze na podstawie art.

6 ust. 1 lit. ¢) RODO. Dane osobowe beda przetwarzane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastgpcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

b) Prowadzenie dokumentacji w oparciu o obowigzek prawny wynikajacy z przepisOw ustawy o ochronie 0sob
zglaszajacych naruszenia prawa (zgodnie z art. 6 ust.1 lit. ¢ RODO). Dane osobowe bgdg przetwarzane przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastgpcze lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

¢) Dochodzenie roszczen i obrona przed roszczeniami wynikajacymi z przyjetych zgloszen wewngtrznych
dotyczacych naruszen prawa. Podstawa prawng przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. f RODO
(prawnie uzasadniony interes administratora, polegajacy na ochronie praw administratora). Dane osobowe beda
przetwarzane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono postepowania
zainicjowane dziataniami nastgpczymi.

W wyniku pozytywnego rozstrzygniecia zgtoszenia, wskazane powyzej terminy usunigcia danych osobowych moga ulec

wydtuzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia postepowania prowadzonego na postawie przepisow prawa.

Odbiorcami danych osobowych moga by¢ organy publiczne lub podmioty uprawnione do zadania dostepu lub

otrzymania danych osobowych na podstawie przepisow prawa.

Dane osobowe nie beda podlega¢ zautomatyzowanemu przetwarzaniu (w tym profilowaniu).

Osobie zglaszajacej naruszenia prawa przystuguje prawo zadania dostgpu do swoich danych osobowych, a takze ich

sprostowania (poprawiania). Przystuguje takze prawo do Zadania usuni¢cia danych lub ograniczenia przetwarzania,

a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest

niezb¢dne do wywigzania si¢ przez Administratora z obowiazku prawnego i nie wystepuja inne nadrzgdne prawne

podstawy przetwarzania.

W przypadku uznania, iz przetwarzanie danych osobowych przez Administratora narusza przepisy ogolnego

rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. osobie zglaszajacej naruszenia prawa

przystuguje prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych).

Zrédlo pochodzenia danych osobowych podlega prawnej ochronie i wylaczeniu na podstawie art. 8 ust. 5 ustawy,

z wylaczeniem przypadkow, gdy zgloszenie zostato dokonane przez osobg zgtaszajaca w zlej wierze.

W ramach prowadzonego postgpowania Administrator pozyskal nastepujace kategorie danych: (do uzupetnienia

W zaleznosci od okolicznosci).



