PROCEDURA ZGLOSZEN
WEWNETRZNYCH

W MIEJSKO-GMINNYM OSRODKU POMOCY
SPOLECZNEJ W ROPCZYCACH



Rozdzial 1.
Postanowienia ogolne

§1

Ustanawiajac procedurg zgloszen wewnetrznych w Miejsko-Gminnym Os$rodku Pomocy

spotecznej w Ropczycach zapewnia bezstronno$¢ weryfikacji zgtoszen przez podmiot

wewnetrzny upowazniony do przyjmowania zgloszen oraz dokonywania dziatan nastepczych.

§2

Ilekro¢ w procedurze jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podj¢te przez Miejsko-Gminny
Osrodek Pomocy Spotecznej w Ropczycach w celu oceny prawdziwos$ci informacji
zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu
przedmiotem zgloszenia;

dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem
lub ujawnieniem publicznym 1 ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub
wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnali$cie, w tym bezpodstawne
inicjowanie postgpowan przeciwko sygnaliscie;

informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje¢, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktoérego doszlo
lub prawdopodobnie dojdzie w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w Ropczycach, w ktorym sygnalista uczestniczyl w procesie rekrutacji lub innych
negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, lub w innym
podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie
zwigzanym z praca, lub informacj¢ dotyczacg proby ukrycia takiego naruszenia prawa;
informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnali$cie informacj¢ na
temat planowanych lub podjetych dzialan nastepczych i powodow takich dziatan;
konteks$cie zwigzanym z praca — nalezy przez to rozumie¢ przeszte, obecne lub przyszte
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petienia

funkcji w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Ropczycach lub na rzecz



6)

7)

8)

9

tego podmiotu, lub petienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktérych uzyskano
informacj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dzialan
odwetowych;

organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji
rzagdowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu
terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa
zadania z zakresu administracji publicznej, wiasciwe do podejmowania dziatan
nastepczych;

osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobg
prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowos$ci prawnej, ktorej ustawa
przyznaje zdolno$¢ prawna, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako
osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktéra osoba, ktora
dopuscila si¢ naruszenia prawa, jest powigzana;

osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna,
ktéra pomaga sygnaliscie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w konteksScie
zwigzanym z pracg i ktorej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

osobie powigzanej z sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobg¢ fizyczng, ktdéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspdlpracownika Iub osobe najblizsza
sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny
(Dz. U. z 2024 r. poz. 17);

10) podmiocie prawnym — nalezy przez to rozumie¢ Miejsko-Gminny Os$rodek Pomocy

Spotecznej w Ropczycach,;

11) postgpowaniu prawnym — nalezy przez to rozumieé postgpowanie toczace si¢ na

podstawie przepisow prawa powszechnie obowigzujacego, w szczegdlnosci postgpowanie
karne, cywilne, administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie dyscypliny finansow
publicznych, albo postepowanie toczace si¢ na podstawie regulacji wewngtrznych
wydanych w celu wykonania przepisow prawa powszechnie obowigzujacego,

w szczegdlnosci antymobbingowych;

12) ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa

do wiadomosci publicznej;

13) zgloszeniu — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgloszenie wewnetrzne lub

zgloszenie zewngetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie;



14) zgloszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie

Miejsko-Gminnemu Osrodku Pomocy Spotecznej w Ropczycach informacji o naruszeniu

prawa;

15) zgloszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie

Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu

prawa.

16) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z 14 czerwca 2024 r. o chroni¢ sygnalistow

(Dz.U. 2024, poz. 928)

17) sygnaliScie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia

1.

publicznie informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskang w kontek$cie zwigzanym z praca.

Rozdzial II.
Przedmiot zgloszenia
§3

W ramach niniejszej procedury zgltoszen wewngtrznych rozpatrzeniu podlegaja wytacznie

naruszenia prawa okre$lone w ust. 2 1 3 niniejszego paragrafu.

. Naruszeniem prawa jest dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu

obejscie prawa dotyczace:

1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktow i1 rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;



3.

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) interesoOw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
1 pomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych;

17) konstytucyjnych wolnos$ci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt

1-16.

Dodatkowo w ramach procedury zgloszen wewngtrznych pracownik moze zglosié
naruszenia prawa dotyczace wystgpowania w Miejsko-Gminnym Os$rodku Pomocy
Spotecznej w Ropczycach dziatan i zachowan o charakterze mobbingowym, o ktorych

mowa w wewnetrznej polityce antymobbingowej obowigzujacej u pracodawcy.

Rozdzial II1.
Sygnalista

§4

Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia publicznie informacje
o naruszeniu prawa uzyskang w kontek§cie zwigzanym z pracg.
Sygnalista podlega ochronie okreslonej w powszechnie obowigzujacych przepisach w tym
zakresie od chwili dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem ze
mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia lub
ujawnienia publicznego i ze stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

Sygnalista podlega odpowiedzialnosci karnej, okreslonej w powszechnie

obowigzujacych przepisach w tym zakresie jezeli dokonuje zgloszenia lub ujawnienia

publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto.

Rozdzial IV.
Zasady dokonywania zgloszen wewnetrznych

§5



Osoba upowazniong do przyjmowania zgloszen wewngetrznych oraz podejmowania
dziatah nastgpczych jest pracownik dzialu Kadr, a w przypadku jego nieobecnosci
gtowny ksiggowy osrodka.

W przypadkach szczegélnych Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
w Ropczycach moze czasowo upowazni¢ inng osobe lub osoby do przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych.

Osoby upowaznione do przyjmowania zgloszen wewngtrznych oraz podejmowania
dziatan nastgpczych sg zobowigzane do ochrony danych osobowych sygnalisty oraz
innych osob, ktorych dane osobowe sg przetwarzane w zwiazku z podjetymi dzialaniami
nastgpczymi oraz zachowania poufno$ci na temat wszelkich dzialan zwigzanych
z przyjetymi zgltoszeniami wewnetrznymi.

Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen wewngtrznych oraz podejmowania
dzialan nastepczych dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia, prowadzi dalsza
komunikacje z sygnalista, w tym wystepuje o dodatkowe informacje i przekazuje
sygnali$cie informacj¢ zwrotng.

Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen wewngtrznych oraz podejmowania
dzialan nastepczych w zakresie wykonywania obowiazkéw wynikajacych z niniejszej
procedury dziata catkowicie niezaleznie od 0s6b zrzadzajagcych w imieniu Miejsko-
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ropczycach zaktadem pracy.
Miejsko-Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Ropczycach oraz jakakolwiek inna
osoba nie ma prawa wptywac na wykonywanie obowigzkow przez osobg upowazniong do
przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatah nastepczych, wydawac
mu instrukcji ani wptywaé na sposob jego pracy.

Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen wewngtrznych oraz podejmowania
dziatah nastgpczych jest zobowigzana wykonywac czynno$ci wynikajace z niniejszej
procedury w sposob sumienny i staranny z zachowam nalezytej starannosci.

Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszeh wewngtrznych oraz podejmowania
dziatah nastgpczych jest zobowiazana przekazac sygnaliScie oraz osobie, ktorej dotyczy
zgloszenie, klauzulg¢ informacyjng RODO, zgodnie z powszechnie obowigzujacymi
przepisami w tym zakresie. Przedmiotowe klauzule sg réwniez publikowane na stronie
internetowe] Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ropczycach. Wzor

klauzul informacyjnych okreslaja zataczniki 5 1 6 do niniejszej procedury.

§6



W  Miegjsko-Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Ropczycach wprowadza si¢
nastepujacy sposob przekazywania zgloszen wewnetrznych przez sygnalistg:

- wystanie listu na adres pracodawcy: ul. Krotka 1, 39-100 Ropczyce , w ktorym w zaklejonej
dodatkowej kopercie z napisem ,sygnalista” bedzie znajdowata si¢ tre$¢ zgloszenia
wewnetrznego. Zaklejong wewngtrzng koperte osoba odbierajaca poczte zakladowa, jest
zobowigzana niezwtocznie przekaza¢ osobie upowaznionej w zaktadzie do przyjmowania
zgloszen wewnetrznych. Korespondencja ta nie podlega rejestracji na zasadach ogodlnych
przyjetych w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Ropczycach

- ustnie za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej pod numerem telefonu 017-
2218494 osobie upowaznionej do przyjmowania zgloszen wewngetrznych, z ktorej
sporzadzany jest protokot przyjecia zgltoszenia wewnetrznego sygnalisty o naruszeniu prawa,
odtwarzajacy doktadny jej przebieg, zgodnie ze wzorem wynikajacym z zatgcznika Nr 2 do
niniejszej procedury.

- na wniosek sygnalisty zgloszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego
spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W takim
przypadku za zgoda sygnalisty zgloszenie jest dokumentowane w formie protokotu spotkania,
odtwarzajacego jego doktadny przebieg, przygotowanego przez osobg upowazniong do
przyjmowania zgltoszen wewnetrznych, zgodnie ze wzorem wynikajacym z zatacznika Nr 2

do niniejszej procedury.

§7

1. Wewngtrzna procedura przejmowania zgloszen obejmuje mozliwosci dokonywania
zgloszen anonimowych.

2. W przypadku wplynigcia zgloszenia anonimowego dokonuje si¢ dzialan nastgpczych
zgodnie z niniejszym regulaminem .

3. Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen oraz podejmowania dziatah nastgpczych
moze podja¢ decyzje o rozpatrzeniu zgloszenia anonimowego w przypadku, gdy z tresci
zgloszenia wynikaja istotne kwestie zwigzane z naruszeniem prawa podlegajace

zgloszeniu w ramach niniejszej procedury.

§8
1. Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen wewnetrznych jest zobowigzana do

potwierdzenia sygnaliScie przyj¢cia zgloszenia w terminie 7 dni od dnia jego



otrzymania, chyba ze sygnalista nie podatl adresu do kontaktu, na ktéry nalezy
przekaza¢ potwierdzenie.

2. W przypadku zgloszen listownych na adres pracodawcy Osoba upowazniona do
przyjmowania zgloszen wewnetrznych jest zobowigzana do dokonania potwierdzenia
sygnali$cie przyjecia zgloszenia poprzez wystanie listu na adres do kontaktu wskazany
przez sygnaliste, w ktorym w zaklejonej dodatkowej kopercie z napisem ,,sygnalista”
bedzie znajdowata si¢ tre$¢ potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego.

3. W przypadku zgloszen telefonicznych Iub osobistych 0soba upowazniona do
przyjmowania zgloszen wewnetrznych jest zobowigzana do niezwlocznego
sporzadzenia protokotu przyjecia zgloszenia wewnetrznego sygnalisty o naruszeniu

prawa, zgodnego z wzorem okreslonym w zatgczniku nr 2 do niniejszej procedury.

§9

1. Sygnalista otrzymuje informacj¢ zwrotng w terminie nieprzekraczajacym 3 miesigcy od
potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia
zglaszajacemu, 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania zgloszenia, chyba ze sygnalista
nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ informacje zwrotna.

2. W przypadku zgtoszen listownych na adres pracodawcy Osoba upowazniona do
przyjmowania zgloszen wewngtrznych jest zobowigzana do przekazania sygnali$cie
informacji zwrotne] w sposob przewidziany dla potwierdzania sygnaliscie przyjecia
zgloszenia wewngtrznego.

3. W przypadku zgtoszen telefonicznych lub osobistych 0Osoba upowazniona do
przyjmowania zgloszen wewnetrznych jest zobowigzana do przekazania sygnaliScie
informacji zwrotnej poprzez:

a) wystlanie listu na adres do kontaktu wskazany w protokole przyjecia zgloszenia
wewnetrznego sygnalisty o naruszeniu prawa, w ktorym w zaklejonej dodatkowej
kopercie z napisem ,,sygnalista” bedzie znajdowala si¢ informacja zwrotna lub

b) osobiste przekazanie pisemne] informacji zwrotnej sygnaliscie, co sygnalista

potwierdza na kopii tego dokumentu.

§10
1. Osoba upowazniona do przyjmowania zgltoszen wewngtrznych prowadzi rejestr zgloszen

wewnetrznych, zgodny ze wzorem okreslonym w zataczniku nr 1 do niniejszej procedury.



2. W rejestrze zgltoszen wewngtrznych gromadzi si¢ nastepujace dane:
1) numer zgloszenia;
2) przedmiot naruszenia prawa;
3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob;
4) adres do kontaktu sygnalisty;
5) dat¢ dokonania zgloszenia;
6) informacj¢ o podjetych dziataniach nastepczych;
7) date zakonczenia sprawy.
3. Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszen wewnetrznych sa
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym

zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi

dziataniami.

Rozdzial V.
Dzialania nastepcze

§11

1. Osoba upowazniona przez Miejsko-Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej w Ropczycach
do przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych, po
odebraniu zgloszenia rozpoczyna sporzadzanie protokotu rozpatrzenia zgloszenia
sygnalisty o naruszeniu prawa zgodnego ze wzorem stanowigcym zatgcznik Nr 3 do
niniejszej procedury.

2. Osoba upowazniona do podejmowania dziatan nastepczych dokonuje wstepnej
weryfikacji zgloszenia oraz podejmuje odpowiednie dziatania nastgpcze.

3. W przypadku, gdy osoba upowazniona do podejmowania dzialan nastgpczych, nie jest
w stanie samodzielnie dokona¢ odpowiednich dziatan nast¢pczych uzgadnia z osobg
reprezentujacg Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej] w Ropczycach niezbedny
zakres tych dziatan.

4. Osoba reprezentujaca Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Ropcezycach wraz
osobg upowazniona do podejmowania dzialan nastepczych moga podja¢ decyzje
0 powotaniu Zespotu do wyjasnienia zgltoszenia wewngtrznego.

5. W sktad Zespolu moga by¢ powolywani specjalisci z zewnatrz.



o

10.

11.

12.

13.

W  przypadku braku kompetentnych pracownikow do wyjasnienia zgloszenia
wewnetrznego, osoba reprezentujagca Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
w Ropczycach, moze powota¢ wylacznie specjaliste lub zespot specjalistow z zewnatrz.
Osoba upowazniona do podejmowania dziatan nastepczych lub Zespét powotany do
wyjasnienia zgloszenia wewnetrznego dziata bezstronnie oraz w sposob catkowicie
niezalezny, przy zachowaniu nalezytej starannosci i sumiennosci podejmowanych dziatan.
Osoba upowazniona do podejmowania dziatan nastepczych lub Zespét powotany do
wyjasnienia zgloszenia wewnetrznego ma prawo dostepu do wszelkich danych
niezb¢dnych do wyjasnienia zgloszenia wewngtrznego, na podstawie nadanego
upowaznienia w tym zakresie.

Wszyscy pracownicy oraz inne osoby wspotpracujace z Miejsko-Gminnym Os$rodkiem
Pomocy Spolecznej w Ropczycach sa zobowigzane do wspolpracy z Zespotem lub osobg
upowazniong do podejmowania dziatan nastgpczych w celu wyjasnienia zgloszenia
wewnetrznego.

Osoba upowazniona do podejmowania dziatan nastepczych lub Zespdt powotany do
wyjasnienia zgloszenia wewnetrznego sa zobowigzani wyjasni¢ sprawe oraz sporzadzié
protokot z przeprowadzonych prac, zgodny ze wzorem okreslonym w zataczniku Nr 3 do
niniejszej procedury, zawierajacy wnioski, rekomendacje, dzialania nastgpcze
1 uzasadnienie tych dziatan.

Protokot nalezy sporzadzi¢ w takim czasie aby zapewni¢ terminowe udzielenie informacji
zwrotnej sygnaliscie.

Po sporzadzeniu protokotu, podmiot wewnetrzny upowazniony do przyjmowania
zgloszenh wewnetrznych udziela informacji zwrotnej sygnaliscie.

Informacja zwrotna obejmuje w szczegdlnosci informacje na temat planowanych lub

podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatah.

Rozdzial VI.

Tryb dokonywania zgloszen zewne¢trznych
§12

. Zglaszajacy moze dokona¢ zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego dokonania

zgloszenia wewnetrznego.

Zgloszenie zewngtrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo

organ publiczny.



3. Zasady dokonywanie zgloszen zewngtrznych okreslajg organy o ktorych mowa w ust.2.

§13
Zgloszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane réwniez do odpowiednich organdéw i jednostki
organizacyjnych Unii, takich jak Europejski Urzad ds. Zwalczania Naduzy¢ Finansowych
(OLAF), Europejska Agencja Bezpieczenstwa Morskiego (EMSA), Europejska Agencja
Bezpieczenstwa Lotniczego (EASA), Europejski Urzad Nadzoru Gield 1 Papierow
Wartosciowych (ESMA) 1 Europejska Agencja Lekow (EMA), ktére dysponuja
zewnetrznymi kanatami i procedurami dokonywania zgtoszen stuzacymi do przyjmowania

zgloszen, zapewniajacymi gtéwnie poufnos¢ tozsamosci oséb dokonujacych zgloszenia.

Rozdzial VII.
Przepisy koncowe

§ 14
1. Procedura zgloszen wewngtrznych jest publikowana w latwo dostepnym miejscu na
stronie internetowej Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ropczycach.
2. W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedura zgloszen wewngtrznych stosuje si¢
odpowiednio przepisy powszechnie obowigzujace w zakresie ochrony sygnalistow.
3. Zmiany niniejszej procedury zgloszen wewnetrznych dokonuje si¢ w tym samym trybie

jak jej utworzenie.



Zalacznik Nr 1 do Procedury zgloszen wewnetrznych

REJESTR ZGEOSZEN WEWNETRZNYCH

Numer zgloszenia

Przedmiot naruszenia
prawa

Dane osobowe sygnalisty

Dane osoby ktorej dotyczy
zgloszenie

Adres do kontaktu
sygnalisty

Data dokonania
zgloszenia

Informacje o podjetych
dzialaniach nastepczych

Data zakonczenia sprawy




Zalacznik Nr 2 do Procedury zgloszen wewnetrznych

Protokol przyjecia zgloszenia sygnalisty o naruszeniu prawa

Data przyjecia zgloszenia

Czas przyjecia zgloszenia odgodz.................. dogodz............oeenl.
Osoba przyjmujaca zgloszenie
Sposob dokonania zgtoszenia Telefonicznie* Osobiste spotkanie *

Adres do kontaktu z sygnalista

Sposob przekazania informacji
Zwrotnej

Wysyltka na adres do kontaktu® | Odbidr osobisty*

TRESC ZGLOSZENIA

Czytelny podpis osoby przyjmujacej zgloszenie

Uwagi sygnalisty do protokotu**




Potwierdzenie sprawdzenia i zatwierdzenia
protokotu przez sygnaliste™*

Czytelny podpis sygnalisty

*) — niepotrzebne skresli¢
**) — w przypadku wyrazenia woli przez sygnaliste sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu

Zalacznik Nr 3 do Procedury zgloszen wewnetrznych

Protokol rozpatrzenia zgloszenia sygnalisty o naruszeniu prawa

Numer zgtoszenia z rejestru

Opis zgloszonych naruszen prawa

Dzialania nast¢pcze podjete w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w
zgloszeniu

Dzialania nast¢pcze podjete w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu
przedmiotem zgloszenia

Uzasadnienie podjetych dzialan nastepczych

Data zakonczenia protokotu

Czytelny podpis osoby lub Zespotu
upowaznionych do podejmowania dziatan
nastepczych




Data przekazania sygnaliscie informacji
zwrotnej

Zalacznik Nr 4 do Procedury zgloszen wewnetrznych

Klauzula informacyjna dla os6b ubiegajacych si¢ o prace
dotyczaca procedury zgloszen wewnetrznych

W zwiagzku z procesem rekrutacyjnym/przystgpieniem do negocjacji w celu zawarcia umowy

(rodzaj umowy),
Informujemy, ze w Miejsko-Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Ropczycach
obowigzuje Wewnetrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastgpczych (zwana dalej Procedurg zgloszen wewnetrznych).

Procedura zgloszen wewngtrznych ma na celu umozliwienie wszystkim pracownikom oraz
kandydatom do pracy zgloszenie nieprawidlowosci, naruszen prawa, a takze innych
nieetycznych lub niewlasciwych zachowan, ktére moga mie¢ miejsce w zwigzku
z dzialalnoscig Osrodka.

Jesli w trakcie procesu rekrutacyjnego uzyska Pan/Pani informacje o naruszeniach prawa lub
innych nieprawidtowos$ciach, prosimy o skorzystanie z dedykowanych kanatow
zgloszeniowych wskazanych w Procedurze zgloszen wewnetrznych.

Procedura zgtoszen wewnetrznych jest dostgpna na stronie internetowej oraz BIP Miejsko-
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ropczycach.

Gwarantujemy, ze wszystkie zgloszenia traktujemy z najwyzsza poufno$cig, a osoby
dokonujace zgloszen sg chronione przed negatywnymi konsekwencjami w zwigzku
z dokonaniem zgloszenia. Zapewniamy pelng ochrong praw osob zglaszajacych, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa.

(data i podpis kandydata do pracy)




Zalacznik Nr 5 do Procedury zgloszen wewnetrznych
KLAUZULA INFORMACYJNA DLA SYGNALISTY

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (EU) 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 (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (dalej RODO) informuje
sig, ze:

1. Administratorem Danych Osobowych jest: Miejsko - Gminny Os$rodek Pomocy Spoteczne;j
reprezentowany przez Kierownik Miejsko — Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej
w Ropczycach. Siedziba Administratora Danych Osobowych: 39-100 Ropczyce, ul. Krotka 1.
2. Inspektor Ochrony Danych zostal wyznaczony 1 mozna si¢ z nim skontaktowad
w sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw
zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych za posrednictwem poczty elektronicznej:
parysa@zojoropczyce.pl, badz poczty tradycyjnej kierujac pismo na adres Administratora.

3. Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest niezbedne do dokonania zgloszenia
nieprawidtowosci.

4. Pani/Pana dane beda przetwarzane na podstawie i w nastepujacych celach:

- wypeltnienia obowigzkéw prawnych cigzacych na Administratorze wynikajacych z ustawy
Z 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO);

- prawnie uzasadnionego interesu Administratora jakim jest przyjmowanie, weryfikowanie
oraz wyjasnianie zgloszen naruszen prawa (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. f RODO);

- dobrowolnej; wyraznej zgody, jezeli nie decyduje si¢ Pani/Pan na ochron¢ danych
osobowych przed ich ujawnieniem nieupowaznionym osobom, zgodnie z art. 8 ust. 1 ustawy
0 ochronie sygnalistow (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO).

5. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postgpowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

6. Podanie danych osobowych zgodnie z obowigzujaca w M-GOPS procedurg zgloszen
wewnetrznych dla sygnalistow, jest dobrowolne lecz niezbedne w celu rozpatrzenia
zgloszenia.

7. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga by¢ wytacznie podmioty uprawnione na
podstawie przepisOw prawa.

8. W zwiagzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przysluguje zadanie
nastepujacych uprawnien: prawo dostepu do danych osobowych w tym prawo do uzyskania
kopii tych danych; prawo do zadania sprostowania danych osobowych; prawo do zadania
ograniczenia przetwarzania danych osobowych; prawo sprzeciwu wobec przetwarzania
danych.

9. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych ul.
Stawki 2, 00-193 Warszawa, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych narusza
przepisy rozporzadzenia lub krajowe przepisy o ochronie danych osobowych.

10. Pani/Pana dane nie beda przekazywane do panstw spoza Europejskiego Obszaru
Gospodarcze do lub organizacji miedzynarodowych majacych siedzibg¢ w panstwie trzecim



mailto:parysa@zojoropczyce.pl

11. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposob opierajacy si¢ wytacznie na
zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym profilowaniu.

(data i podpis)
Zalacznik Nr 6 do Procedury zgloszen wewnetrznych

KLAUZULA INFORMACYJNA
dla osob wskazanych w zgloszeniu naruszenia prawa

Zgodnie z art. 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (EU) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (dalej RODO) informuje sig, ze:

1. Administratorem Danych Osobowych jest: Miejsko - Gminny Os$rodek Pomocy Spoteczne;j
reprezentowany przez Kierownik Miejsko — Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej
w Ropczycach. Siedziba Administratora Danych Osobowych: 39-100 Ropczyce, ul. Krotka 1.
2. Inspektor Ochrony Danych zostal wyznaczony 1 mozna si¢ z nim skontaktowaé
w sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw
zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych za posrednictwem poczty elektroniczne;j:
parysa@zojoropczyce.pl, badz poczty tradycyjnej kierujac pismo na adres Administratora.

3. Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest niezbedne do dokonania zgloszenia
nieprawidtowosci.

4. Pani/Pana dane bg¢da przetwarzane na podstawie 1 w nastepujacych celach:

- wypetnienia obowigzkow prawnych cigzacych na Administratorze wynikajacych z ustawy
z 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO);

- prawnie uzasadnionego interesu Administratora jakim jest przyjmowanie, weryfikowanie
oraz wyjasnianie zgloszen naruszen prawa (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. f RODO);

5. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postgpowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

6. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga by¢ wylacznie osoby lub organy
upowaznione przez Administratora do przyjmowania zgloszen sygnalistow oraz
podejmowania dziatan nastgpczych na podstawie tych zgloszen a takze inne podmioty
uprawnione na podstawie przepisow prawa.

7. W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguje zadanie
nastepujacych uprawnien: prawo dostepu do danych osobowych w tym prawo do uzyskania
kopii tych danych; prawo do Zadania sprostowania danych osobowych; prawo do zadania
ograniczenia przetwarzania danych osobowych; prawo sprzeciwu wobec przetwarzania
danych

8. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych ul.
Stawki 2, 00-193 Warszawa, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych narusza
przepisy rozporzadzenia lub krajowe przepisy o ochronie danych osobowych.

9. Pani/Pana dane nie beda przekazywane do panstw spoza Europejskiego Obszaru
Gospodarcze do lub organizacji migdzynarodowych majgcych siedzibe w panstwie trzecim.
10. Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob opierajacy si¢ wylacznie na
zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym profilowaniu.



mailto:parysa@zojoropczyce.pl

(data i podpis)

Zalacznik Nr 7 do Procedury zgloszen wewnetrznych

OSWIADCZENIE
0 zapoznaniu sie z przepisami ,,Procedury zgloszen wewnetrznych”

Ja nizej podpisana/y o$wiadczam, ze zapoznatam/em si¢ z tre$cig ,, Procedury zgloszen
wewnetrznych w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Ropczycach” i znane mi
sa zawarte W niej przepisy oraz postanowienia dotyczace wewngtrznej procedury
dokonywania zgloszen naruszenia prawa i podejmowania dziatan nast¢gpczych. Zobowigzuje
si¢ do jej przestrzegania.

(data i podpis pracownika)



