PROCEDURA ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH

1. Niniejszy akt ustala wewnetrzng procedure dokonywania zgtoszenh naruszeh prawa i

podejmowania dziatah nastepczych w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Ktobucku,

zwang dalej procedurg zgtoszeh wewnetrznych.

2. Przyjmowanie zgtoszeh naruszen prawa jest elementem prawidtowego i bezpiecznego

zarzadzania w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Ktobucku i stuzy zwiekszeniu

efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci oraz podejmowania dziatah w celu ich

eliminowania i ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach organizacyjnych.

3. llekro¢ w niniejszym akcie jest mowa o:

1.
2.

5.

procedurze - rozumie sie przez to niniejszg procedure zgtoszeh wewnetrznych;
podmiocie/pracodawcy/jednostce/Osrodku - rozumie sie przez to Gminny OsSrodek
Pomocy Spotecznej w Ktobucku;

Zespole ds. procedury zgtoszeh wewnetrznych/Zespole - rozumie sie przez to dwie
osoby wyznaczone przez pracodawce do przyjmowania zgtoszen i podejmowania dziatan
nastepczych, w tym prowadzenia postepowania wyjasniajgcego dotyczacego danego
zgtoszenia;

kanale zgtoszenia - rozumie sie przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania
umozliwiajgce dokonywanie zgtoszenia;

ustawie - rozumie sie przez to ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw.

4. Zesp6t ds. procedury zgtoszeh wewnetrznych, odpowiedzialny za przyjmowanie zgtoszen i

podejmowanie dziatah nastepczych, sktada sie z dwéch pracownikéw jednostki:

1.

Pani Katarzyny Kaczmarczyk, starszego inspektora Wydziatu Finansowego; telefon: 34
37 35 104; e-mail: kkaczmarczyk@gopsklobuck.pl;

Pani Marty Kaczmarzyk, starszego inspektora Wydziatu Finansowego; telefon: 34 37 35
104; e-mail: kkaczmarzyk@gopsklobuck.pl.

5. Zespdt dziata w sposob bezstronny, niezalezny, na podstawie upowaznienia do przyjmowania

zgtoszen oraz podejmowania dziatah nastepczych.

6. Zespodt, co do ktérego z tresci zgtoszenia wynika, ze moze by¢ w jakikolwiek sposéb

zaangazowany w dziatanie lub zaniechanie stanowigce przedmiot zgtoszenia, nie moze

analizowac takiego zgtoszenia.

7. W sytuacji okreslonej w pkt 6, poinformowany o tym fakcie Dyrektor jednostki wyznacza nowy

sktad zespotu dla danego zgtoszenia.

8. Sygnalista moze dokonac zgtoszenia za posrednictwem nastepujgcych kanatéw:

1.

ustnie - podczas bezposredniego spotkania z Zespotem, w terminie 14 dni od dnia
otrzymania wniosku o spotkanie;

pocztg tradycyjng - na adres: Gminny OsSrodek Pomocy Spotecznej w Ktobucku, ul.
Zamkowa 12, 42-100 Ktobuck, z dopiskiem: Zesp6t ds. procedury zgtoszeh
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10.

11.
12.

13.
14.

15.

16.

wewnetrznych;
3. poczta elektroniczng - na adres: sygnalista@gopsklobuck.pl.

. Zgtoszenie ustne jest dokumentowane w formie protokotu rozmowy, odtwarzajgcego

doktadny jej przebieg. Protokét jest sporzgdzany przez Zespdét.
Sygnalista moze dokonad¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu rozmowy przez
podpisanie go.
Nie dopuszcza sie dokonywania zgtoszeh anonimowych.
Zgtoszenie powinno zawierac przejrzyste i petne wyjasnienie przedmiotu zgtoszenia, w tym co
najmniej:
1. date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informacji
0 naruszeniu prawa;
2. opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwos¢ wystgpienia
naruszenia prawa;
wskazanie osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie;
wskazanie ewentualnej osoby pokrzywdzonej;
wskazanie ewentualnych swiadkéw naruszenia prawa;

o v kW

wskazanie wszystkich dowoddéw i informacji, jakimi dysponuje sygnalista, ktére moga
okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia;

7. wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.
Zgtoszenie moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze.
W przypadku ustalenia w wyniku analizy zgtoszenia albo w toku postepowania
wyjasniajgcego, iz w zgtoszeniu Swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, sygnalista
moze zostac pociggniety do odpowiedzialnosci porzgdkowej. Zachowanie takie moze by¢
rowniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i
jako takie skutkowac rozwigzaniem umowy o prace bez zachowania okresu wypowiedzenia.
W stosunku do Swiadczacego prace, ustugi lub dostarczajgcego towary na podstawie umowy
cywilnoprawnej, dokonanie nieprawdziwego zgtoszenia skutkowa¢ moze rozwigzaniem
umowy i zakonczeniem wspétpracy.
Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu
obejscie prawa, dotyczgce:

1. korupcji;

2. zamOwien 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 bezpieczenhstwa jgdrowego;

9. bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

=
e

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

=
=

. zdrowia publicznego;
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12. ochrony konsumentéw;

13. ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14. bezpieczenstwa sieci i systemodw teleinformatycznych;

15. intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16. rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i
pomocy pahstwa 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.

Sygnalista moze réwniez dokonac zgtoszenia naruszenia kodeksu etyki obowigzujgcego w
Gminnym OsSrodku Pomocy Spotecznej w Ktobucku oraz innych aktéw wewnetrznie
obowigzujacych.

Zgtoszenie moze dotyczy¢ uzasadnionego podejrzenia dotyczacego zaistniatego lub
potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie u
Pracodawcy.

Dostep do kanatéw zgtoszenia posiada wytgcznie Zespdt ds. procedury zgtoszen
wewnetrznych.

Po otrzymaniu zgtoszenia, Zespét podejmuje dziatania w celu oceny prawdziwosci informacji
zawartych w zgtoszeniu, wtgczajac w to weryfikacje zgtoszenia i dalszg komunikacje z
sygnalistg, w tym - o ile bedzie to uzasadnione - wystepowanie o dodatkowe informacje
dotyczgce zgtoszenia i przekazywanie informacji zwrotnej dotyczacej zgtoszenia.

Sygnalista otrzymuje w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia potwierdzenie przyjecia
zgtoszenia, chyba ze nie wskazat on adresu do kontaktu, na ktéry nalezy takie potwierdzenie
przekazac.

W przypadku zgtoszenia ustnego, sygnalista otrzymuje potwierdzenie przyjecia zgtoszenia
podczas spotkania, na ktérym dokonuje zgtoszenia.

Zespo6t moze podjac decyzje o odstapieniu od przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego,
w sytuacji, gdy z tresci zgtoszenia wynika, iz jest ono bezspornie nieprawdziwe lub niemozliwe
jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia postepowania wyjasniajacego.
Zgtoszenie, ktére pozwala na przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego podlega
niezwtocznemu procedowaniu.

Zespo6t moze zaangazowad, o ile uzna to za zasadne, przedstawicieli komérek
organizacyjnych pracodawcy lub kontrahentéw jednostki do udziatu w postepowaniu
wyjasniajacym.

Zespot rozpoznaje zgtoszenie, podejmuje dziatania nastepcze, przekazuje informacje zwrotng
bez zbednej zwtoki, nie pdzniej niz w terminie 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia
zgtoszenia lub - w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgtoszenia - w terminie
3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia, chyba ze sygnalista nie podat adresu do
kontaktu, na ktéry nalezy przekazac informacje zwrotna.

Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego Zespét ocenia zasadnos¢ zgtoszenia.
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W przypadku zgtoszenia zasadnego, Zespdt wydaje rekomendacje o stosownych dziataniach
naprawczych lub dyscyplinujgcych w stosunku do osoby, ktéra dokonata naruszenia prawa
oraz rekomendacje, ktérych celem jest wyeliminowanie i zapobieganie tozsamym lub
podobnym naruszeniom co opisane w zgtoszeniu, w przysztosci.

Zespot przekazuje sygnaliscie informacje, o ktérych mowa w pkt 28 jako forme informacji
zwrotnej w odpowiedzi na zgtoszenie.

W przypadku negatywnej weryfikacji zgtoszenia, Zesp6t przekazuje niezwtocznie sygnaliscie
oraz osobie, ktérej zgtoszenie dotyczy informacje o dokonanym zgtoszeniu oraz wynikach
przeprowadzonej weryfikacji.

Zgodnie z ustawg, zakazane jest podejmowanie dziatan odwetowych, préby ich stosowania
lub grozby zastosowania takich dziatah wobec sygnalisty, ktéry dokonat zgtoszenia, a takze
ujawnienia publicznego.

Zakazane jest réwniez podejmowanie dziatah odwetowych w stosunku do osoby, ktéra
pomogta sygnaliscie w dokonaniu zgtoszenia oraz w stosunku do osoby, ktéra jest z
sygnalista powigzana.

Podejmowanie jakichkolwiek dziatah o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub
innego rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec sygnalisty, bedga traktowane jako
naruszenie niniejszej procedury i mogg skutkowac odpowiedzialnoscig porzadkowa.
Zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych
obowigzkéw pracowniczych i jako takie skutkowac rozwigzaniem umowy o prace bez
zachowania okresu wypowiedzenia.

Niedopuszczalnym w stosunku do sygnalisty jest w szczegdlnosci:

1. odmowa nawigzania stosunku pracy;

2. wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3. nie zawarcie umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony
po rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny;

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

5. obnizenie wynagrodzenia za prace;

6. wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu;

7. pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie Swiadczen zwigzanych z praca
lub obnizenie wartosci tych swiadczenh;

8. przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;

9. zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

10. przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkédw pracowniczych;

11. niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

12. negatywna ocena wynikéw pracy lub negatywna opinia o pracy;

13. natozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej lub Srodka o
podobnym charakterze;

14. przymus, zastraszanie lub wykluczenie;
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15. mobbing;

16. dyskryminacja;

17. niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

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

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

20. dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego;

21. spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;

22. wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia débr osobistych, w
szczegblnosci dobrego imienia zgtaszajgcego.

Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego uwaza sie
takze grozbe lub prébe zastosowania srodka okreslonego w § 34.

Na pracodawcy spoczywa ciezar dowodu, ze podjete dziatanie nie jest dziataniem
odwetowym.

Sygnalista dokonujacy zgtoszenia w ztej wierze (tzn. dokonujgcy zgtoszenia wiedzac, ze do
naruszenia prawa nie doszto), nie podlega ochronie przewidzianej w niniejszej procedurze
oraz w ustawie.

Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu zgtoszenia w tzw. ztej wierze, ma prawo zadac od
sygnalisty, ktéry dokonat takiego zgtoszenia odszkodowania lub zados¢uczynienia za
naruszenie débr osobistych.

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

Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa sygnaliscie
oraz minimalizacje ryzyka wystapienia dziatah odwetowych lub represyjnych.

Sygnalista, ktéry dokonat zgtoszenia, a ktérego dane osobowe zostaty w sposdéb
nieuprawniony ujawnione, powinien niezwtocznie o zaistniatej sytuacji powiadomié Zespoét.
Zespot zobowigzany jest podjad dziatania majace na celu ochrone sygnalisty.

Tozsamos¢ sygnalisty, jak réwniez inne informacje umozliwiajace jego identyfikacje moga
zostac ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajgcym z powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa w kontekscie
prowadzonych przez organy publiczne lub sady odpowiednio postepowan wyjasniajgcych lub
postepowan przygotowawczych lub postepowan sgdowych.

Tozsamos$¢ podmiotéw, ktérych dotyczy zgtoszenie, podlega wymogom zachowania poufnosci
w analogicznym zakresie, co tozsamos¢ sygnalisty.

Jednostka gwarantuje, ze procedura zgtoszefh wewnetrznych oraz zwigzane z przyjmowaniem
zgtoszen przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiajg nieupowaznionym osobom
uzyskanie dostepu do informacji objetych zgtoszeniem oraz zapewniajg ochrone poufnosci
tozsamosci sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w
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zgtoszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio
lub posrednio zidentyfikowad tozsamos¢ takich oséb.
Kazde zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze zgtoszen, niezaleznie od przebiegu
dziatah nastepczych.
Za prowadzenie Rejestru zgtoszeh odpowiada Zespét.
Rejestr zgtoszen zawiera co najmniej:

1. numer zgtoszenia;

2. przedmiot naruszenia prawa;

3. dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych oséb;
adres do kontaktu sygnalisty;
date dokonania zgtoszenia wewnetrznego;

o v ok

informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
7. date zakonczenia sprawy.
Rejestr zgtoszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci.
Dane osobowe oraz dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem przechowywane sg przez okres 3 lat
po zakohnczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoficzono dziatanie nastepcze lub po
zakonczeniu postepowanh zainicjowanych tymi dziataniami lub po przekazaniu zgtoszenia do
organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych.
Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ réwniez do Rzecznika Praw Obywatelskich lub
organu publicznego, z pominieciem procedury, w szczegélnosci gdy:
1. w terminie na przekazanie informacji zwrotnej u pracodawcy nie podjeto dziatan
nastepczych lub nie przekazano informacji zwrotnej lub
2. sygnalista ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowic
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlnosci
istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody lub
3. dokonanie zgtoszenia wewnetrznego narazi go na dziatania odwetowe lub
4. w przypadku dokonania zgtoszenia wewnetrznego istnieje niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez
pracodawce z uwagi na szczegdlne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwos¢ ukrycia lub
zniszczenia dowodéw lub mozliwos¢ istnienia zmowy miedzy pracodawcg a sprawca
naruszenia prawa lub udziatu pracodawcy w naruszeniu prawa.
Zgtoszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego z
pominieciem zgtoszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem sygnalisty ochrony
gwarantowanej przepisami ustawy.
W sprawach nieuregulowanych w niniejszej procedurze, zastosowania majg przepisy ustawy.
Niniejsza procedura jest publicznie dostepna w siedzibie oraz na stronie internetowej
jednostki.



