Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 021.14.2021
Kierownika Gminnego Osrodka

Pomocy Spolecznej w Kleszczowie

z dnia 30 grudnia 2021 r.

Regulamin zgloszen wewnetrznych naruszen prawa
( dalej ,,Regulamin”)

Rozdzial I
Przepisy ogolne

§1

Regulamin zgloszen wewnetrznych naruszen prawa powstat w obowiagzku wykonania Dyrektywy
z dnia 23 pazdziernika 2019 r. Parlamentu Europejskiego i Rady Unii Europejskiej w sprawie
ochrony 0s6b zglaszajacych naruszenia prawa Unii i okresla utworzenie wewngtrznego systemu
zgloszen, monitorowania, wykrywania i rozwigzywania sytuacji zwigzanych z wystgpieniem
nieprawidfowosci i naruszen prawa.

§2

Celem Regulaminu jest:

1. stworzenie kompleksowej regulacji problematyki ujawniania przypadkow nieprawidlowosci oraz
ochrona osob dokonujgcych zgloszen tych przypadkow;

2. poprawa spolecznego postrzegania dzialan 0sob zglaszajacych przypadki nieprawidtowosci;

3. ochrona Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kleszczowie poprzez wezesne wykrycie
i usuniecie zgtoszonych przypadkéw nieprawidfowosci;

4. propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.

§3

Regulamin:

1. umozliwia jawne lub poufne dokonanie zgloszen;

2. gwarantuje rzetelne, obiektywne i terminowe sprawdzanie zgtoszet;

3. zapewnia ochrone 0sob dokonujacych zgloszen i 0séb z nimi zwigzanych.

§4

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. dzialaniu nastepczym- nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez pracodawce lub organ
publiczny w celu oceny prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgloszeniu oraz w stosownych
przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia,
w tym przez dochodzenie wewngtrzne, postgpowanie wyjasniajace, wniesienie oskarzenia,
dziatanie podjete w celu odzyskania srodkow finansowych;

2. dziataniu odwetowym- nalezy przez to rozumie¢ bezpodrednie lub posrednie dziatanie Iub
zaniechanie, ktére jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktore narusza

2




10.

11.
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15.

16.

17.

18.

lub moze naruszy¢é prawa zglaszajacego lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ szkode
zglaszajacemu;

. informacji o naruszeniu prawa- nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione

podejrzenie, dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio lub
prawdopodobnie dojdzie w organizacji, w ktorej zglaszajacy pracuje lub pracowal, lub w innej
organizacji, z ktorg zglaszajacy utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym
z pracg lub dotyczacg proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

. informacji zwrotnej- nalezy przez to rozumieé przekazanie zglaszajagcemu informacji na temat

planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;

. kontekscie zwigzanym z pracg- nalezy przez to rozumie¢ catoksztatt okolicznosci zwigzanych ze

stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe Swiadczenia pracy,
w ramach ktorych uzyskano informacje o naruszeniu prawa;

. organie centralnym- nalezy przez to rozumie¢ organ administracji publicznej wiasciwy

w sprawach udzielania informacji i wsparcia w sprawach zglaszania i publicznego ujawniania
naruszen prawa oraz przyjmowania zgtoszen zewnetrznych o naruszeniach prawa w dziedzinach
objetych regulaminem, ich wstepnej weryfikacji i przekazania organom wiasciwym celem
podjecia dziatan nastepczych;

. organie publicznym- nalezy przez to rozumie¢ organ administracji publicznej, ktory ustanowit

procedure przyjmowania zgloszen zewnetrznych o naruszeniach prawa w dziedzinie nalezacej
do zakresu dziatania tego organu;

. osobie, ktorej dotyczy zgloszenie- nalezy przez to rozumieé osobg fizyczng, osobe prawng lub

jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, wskazang w zgloszeniu jako osoba,
ktdra dopuscila si¢ naruszenia prawa lub z ktdrg osoba ta jest powigzana;

. osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia- nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna, ktéra

pomaga zglaszajacemu w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym
Z pracg;

osobie powigzanej ze zglaszajacym- nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspolpracownika lub cztonka rodziny zglaszajacego;
pracodawcy- nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Kleszczowie;
pracowniku- nalezy przez to rozumie¢ osobg zatrudniong w Gminnym Osrodku Pomocy
Spolecznej w Kleszczowie, wykonujgca pracg w ramach stosunku pracy;

ujawnieniu publicznym- nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa do
wiadomosci publicznej;

upowazniona osoba- pracownik lub pracownicy posiadajacy pisemne upowaznienie pracodawcy
do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewngtrznych, podejmowania dziatan nastgpczych oraz
przetwarzania danych osobowych 0séb wymienionych w zgloszeniu wewnetrznym;

zgloszeniu- nalezy przez to rozumie¢ zgltoszenie wewngtrzne lub zgloszenie zewnetrzne;
zglaszajgcym- nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ uprawniong do dokonania zgloszenia
wewngetrznego zgodnie z Regulaminem;

zgloszeniu wewnetrznym- nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji o naruszeniu prawa
pracodawcy dokonane w oparciu o przepisy Regulaminu;

zgloszeniu zewngtrznym- nalezy przez to rozumieé przekazanie informacji o naruszeniu prawa
organowi publicznemu lub organowi centralnemu.




Rozdzial I1
Zakres podmiotowy oraz przedmiotowy zarzadzenia, wylgczenia

§5

1. Przedmiotem zgloszenia sg dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa, dotyczace:

a) zamdwien publicznych,

b) ustug, produktéw i rynkéw finansowych,

¢) zapobiegania praniu pieni¢dzy i finansowaniu terroryzmu,

d) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,

e) bezpieczenstwa transportu,

f) ochrony $rodowiska,

g) ochrony radiologiczne;j i bezpieczenistwa jadrowego,

h) bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz,

i) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

j) zdrowia publicznego,

k) ochrony konsumentow,

1) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

m) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

n) intereséw finansowych Unii Europejskiej,

0) rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz
opodatkowania 0sob prawnych.

§6

Za wprowadzenie Regulaminu, w tym zapewnienie zasobow niezbednych do realizacji zadan
wynikajacych z niniejszej procedury odpowiada Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Kleszczowie.

§7

1. Osobami uprawnionymi do dokonania zgloszenia wewngtrznego, w kontekscie zwigzanym
Z pracg sg: '
1) pracownik, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustal;
2) osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie, ktéra uzyskata informacje¢ o naruszeniu prawa
w procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy;
2. Przepisy Regulaminu stosuje si¢ odpowiednio réwniez wzgledem osoby pomagajacej
zglaszajgcemu w dokonaniu zgloszenia wewngtrznego.

§8

1. Przepis6w Regulaminu nie stosuje si¢ jezeli:
1) zgloszenie wewnetrzne nie zostato dokonane w kontekscie zwigzanym z praca;
2) informacja o naruszeniu prawa zostala zgloszona na postawie przepisow odrebnych
i podlega rozpoznaniu zgodnie z procedurg okreslona odrebnym zarzadzeniem;

3) informacja o naruszeniu prawa nie dotyczy interesu publicznego lub gdy dotyczy wylgcznie
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interesu lub praw zglaszajacego;
4) zostalo dokonane przez sprawce naruszenia prawa, ktory w zwigzku z dokonanym
zgloszeniem wewngtrznym wywodzi korzystne dla siebie skutki prawne;
5) dotyczy naruszen prawa w zakresie zamdwien publicznych w dziedzinach obronnosci
i bezpieczenstwa w rozumieniu art. 7 pkt 36 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamdwien publicznych (Dz. U. z 2021 1. poz. 1129 ze zm.).
2. Zgloszenie anonimowe nie podlega rozpoznaniu w oparciu o przepisy Regulaminu.

Rozdzial 111
Podmioty upowaznione do przyjmowania zgloszen wewnetrznych i dzialan nastepczych

§9

Do przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz do podejmowania dziatan nastepczych, wilaczajac
w to weryfikacje zgloszenia i dalsza komunikacje ze zglaszajgcym, w tym wystepowanie
o dodatkowe informacje i przekazywanie zglaszajagcemu informacji zwrotnej jest wylgcznie
upowazniona osoba.

§10

W uzasadnionych przypadkach zgloszenia wewnetrzne moga podlegaé postepowaniu
wyjasniajgcemu prowadzonemu przez powolywany przez pracodawce zespét ds. rozpatrywania
zgloszen.

§ 11

1. W przypadku, gdy zgloszenie wewnetrzne zostato przyjete przez nieupowaznionego pracownika,
pracownik ten jest obowigzany do:
1) nieujawniania informacji mogacych skutkowaé ustaleniem tozsamosci osoby dokonujacej
zgloszenia lub osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;
2) niezwlocznego przekazania zgloszenia upowaznionej osobie, bez wprowadzania zmian
w tym zgloszeniu.
2. Pracownicy Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w  Kleszezowie wspdipracuja
Z upowazniong osobg w zakresie:
1) przestrzeganie wartosci etycznych i1 przepisow prawnych przy wykonywaniu powierzonych
zadan,
2) dokonywanie analizy ryzyka i przekazywanie informacji bezposredniemu przetozonemu
o potencjalnych ryzykach w realizowanych zadaniach,
3) zglaszanie bez zbednej zwloki wszelkich zauwazonych nieprawidtowosci,
4) w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem zewnetrznym prezentowanie
postawy sprzyjajacej przeciwdzialaniu wszelkim nieprawidlowosciom,
5) wudzial w postgpowaniu nastepczym w tym postepowaniu wyjasniajagcym, w przypadku
zaangazowania ich przez upowazniong osobe.




Rozdzial IV
Dokonywanie zgloszen wewnetrznych oraz zasady ich przyjmowania

§12

1. Zgloszenia wewnetrzne sa dokonywane poprzez dedykowane poufne kanaty zgloszen
funkcjonujace w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Kleszezowie, w szczegdlnosei:

1) za pomocg poczty elektronicznej na adres: sygnalista@gopskleszczow.pl,;

2) w formie listownej na adres: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Kleszczowie,
ul. Osiedlowa 2, 97-410 Kleszczow, w zabezpieczonej kopercie z dopiskiem ,,Zgloszenie
nieprawidtowosci, do rgk wlasnych upowaznionej osoby™;

3) ustnie- pod numerem telefonu 44 731-31-27- w dni robocze, w godzinach 8-15;

4) na wniosek zglaszajacego zlozony za posrednictwem kanatéw, o ktérych mowa w pkt 1 i pkt

3- za pomocg bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 7 dni od dnia
otrzymania wniosku.

2. Zgloszenie wewnetrzne powinno zawieraé przejrzyste i petne wyjasnienie przedmiotu zgloszenia
oraz zawiera¢ co najmniej nastgpujgce informacje:

1) dane osoby zglaszajacej, tj. imie, nazwisko, stanowisko, funkcja, dane kontaktowe;

2) date i miejsce sporzadzenia zgloszenia,

3) dane oséb, ktérych dotyczy zgloszenie (0sdb, ktére dopuscily si¢ naruszenia prawa), tj. imie,
nazwisko, stanowisko, funkcja;

4) opis nieprawidlowosci oraz ich daty.

3. Zgloszenie wewnetrzne dodatkowo moze zawiera¢ dowody oraz wykaz swiadkow.

4. Wzor karty zgloszenia wewnetrznego stanowi zataeznik nr 1 do Regulaminu.

5. Zgloszenia pisemne z dopiskiem ,,Zgloszenie nieprawidtowosci, do rak wlasnych upowaznione;j
osoby” nie podlegaja otwarciu w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Kleszczowie i po
zarejestrowaniu przekazywane sg bezposrednio do upowaznionej osoby.

6. W przypadku zgloszenia wewnetrznego, dokonanego w trybie, o ktérym mowa w:

1) ust. 1 pkt 3) upowazniona osoba sporzadza protokot z rozmowy informujac zglaszajacego
o mozliwosci jego sprawdzenia, poprawienia i podpisania;

2) ust. 1 pkt 4) upowazniona osoba sporzgdza protokoét ze spotkania umozliwiajgc
zglaszajagcemu jego sprawdzenie, poprawienie i podpisanie.

§13

1. Po wplynieciu zgloszenia wewnetrznego upowazniona osoba dokonuje jego rejestracji, wstepnej
weryfikacji formalnej oraz merytorycznej i w terminie 7 dni od otrzymania zgloszenia
potwierdza zglaszajacemu przyjecie zgloszenia wewnetrznego.

2. Obowiazek potwierdzenia przyjecia zgloszenia istnieje pod warunkiem, ze zglaszajacy podat
dane kontaktowe umozliwiajace przekazanie potwierdzenia.

3. Zgloszenie jest rozpatrywane zgodnie z zasadami okreslonymi w Regulaminie, o ile charakter
oraz przedmiot zgloszenia nie warunkuje jego rozpoznania w trybie przewidzianym odrgbnym
zarzadzeniem lub przepisami powszechnie obowigzujacego prawa, ani nie zachodzi podstawa do
wylgczenia przepisow Regulaminu.

4, Jezeli zachodzi konieczno$¢ uzyskania dodatkowych informacji zwigzanych z otrzymanym

6




zgloszeniem wewnetrznym, upowazniona osoba moze skontaktowaé si¢ ze zglaszajacym
poprzez wskazane dane kontaktowe na kazdym etapie sprawy.

. Nie podejmuje sie dziatan nastepczych w przypadku, gdy w zgloszeniu zewngtrznym
dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgloszenia wewngtrznego nie
zawarto istotnych nowych informacji o naruszeniu prawa w poréwnaniu z wczesniejszym
zgloszeniem wewngetrznym. W takim przypadku nalezy odnotowaé ten fakt wraz
z uzasadnieniem w rejestrze.

Rozdzial V
Dzialania nastepcze

§ 14

. Po potwierdzeniu przyjecia zgloszenia wewngtrznego, upowazniona osoba rozpatruje zgloszenie
wewnetrzne w celu ustalenia zasadnosci wskazanych okolicznosei, podejmuje z zachowaniem
nalezytej starannosci przewidziane w Regulaminie dzialania nastgpcze oraz przekazuje
informacje zwrotng zglaszajacemu.

. Przekazanie zglaszajgcemu informacji zwrotnej nalezy dokona¢ w terminie 3 miesi¢cy od dnia
przyjecia zgloszenia lub w terminie 3 miesi¢cy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia, jesli
potwierdzenie miato miejsce. Informacja zwrotna zawiera w szczeg6lnosci informacje
o planowanych lub podjetych dziataniach nastepczych, stwierdzeniu badz braku stwierdzenia
naruszefn prawa i ewentualnych $rodkach, ktore zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na
stwierdzone naruszenia prawa.

. W uzasadnionych przypadkach dzialania, o ktérych mowa w ust. 1 moga by¢ powierzone
Zespolowi ds. rozpatrywania zgloszen wewngtrznych powotywanemu przez pracodawce do
indywidualnej sprawy. :

§15

. Weryfikacja zasadno$ci zgloszenia wewngtrznego odbywa si¢ w ramach postgpowania
wyjasniajgcego w oparciu o obowigzujgce u pracodawcy regulacje oraz informacje uzyskane
w toku postepowania, z uwzglednieniem rodzaju i charakteru zgloszenia oraz z zastrzezeniem
zasad bezstronnosci, nalezytej starannos$ci i poufnosei tozsamosci.

. W razie potrzeby pracodawca moze zwolni¢ z obowigzku $wiadczenia pracy z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia pracownika wezwanego do ztozenia wyjasnien, na czas ich sktadania.

. Kazdy pracownik jest zobowigzany do wspdlpracy w zakresie niezbgdnym dla prowadzonego
postepowania wyjasniajacego, w szczeg6lnosci do udzielenia potrzebnych informacji oraz
stawienia si¢ we wskazanym terminie w celu jego wystuchania.

. W toku postepowania upowazniona osoba odpowiada za zgromadzenie dokumentéw
potrzebnych do ustalenia zasadnosci zgloszenia wewngtrznego, za$ podejmowane czynnosci
utrwala w formie notatki stuzbowe;j.

. Z wystuchania pracownikéw wezwanych celem zlozenia wyjasnien sporzadza si¢ protokot.

. Osoby uczestniczace w postepowaniu wyjasniajgcym, niezaleznie od charakteru tego udziatu, sg
zobowigzane do zlozenia pisemnego o$wiadczenia o zachowaniu w poufnosci wszelkich
informacji, o ktorych dowiedzieli si¢ w czasie prowadzonego postgpowania. Obowigzek
zachowania poufnosei informacji trwa takze po zakonczeniu postgpowania.




§16

1. Po dokonaniu weryfikacji zasadnosci zgloszenia wewnetrznego i oceny prawdziwosci informacji
o naruszeniu prawa wskazanej] w jego tresci, postgpowanie wyjasniajace konczy sig
sporzadzeniem informacji konicowe;:

1) potwierdzajgcej prawdziwosé informacji o naruszeniu prawa albo
2) niepotwierdzajgcej prawdziwoscei informacji o naruszeniu prawa.

2. Informacja koncowa w sprawie zgloszenia wewngtrznego zawiera w szczegolnosci opis
naruszenia prawa, ustalenia poczynione w toku postgpowania wyjasniajacego, informacj¢ co do
zasadnodci zgloszenia wewnetrznego, a w przypadku zgloszen zasadnych, rekomendacje
o stosownych dziataniach w stosunku do osoby, ktérej zgloszenie dotyczylo oraz okresla
zalecenia majace na celu wyeliminowanie podobnych naruszef prawa w przyszosci.

3. Po zapoznaniu sie z informacjg koficowa w sprawie zgloszenia wewnetrznego pracodawca
podejmuje decyzje w zakresie dziatan majacych na celu eliminacj¢ stwierdzonych naruszen
prawa i przeciwdziatanie ponownemu ich wystgpieniu, w tym w szczegdlnosci dziatania
przewidziane przepisami prawa pracy, zmiany organizacyjne, czynno$ci kontrolne lub
zawiadomienie wlasciwych organdw.

Rozdzial VI
Zespol ds. rozpatrywania zgloszen

§17

W uzasadnionych przypadkach zgloszenia wewnetrzne mogg podlega¢ postgpowaniu
wyjasniajacemu prowadzonemu przez powolywany przez pracodawce Zespdt ds. rozpatrywania
zgloszen (dalej takze Zespot), ktory po zakonczeniu postgpowania ulega rozwigzaniu.

§18

1. Pracownicy wchodzacy w sktad zespolu, posiadaja pisemne upowaznienie i s obowigzane do
zachowania tajemnicy.

2. Zespot obraduje na posiedzeniach.

3. Z kazdego posiedzenia Zespotu sporzadzany jest protokol zawierajacy w szczegdlnosci listg
0s6b uczestniczacych w posiedzeniu, dokonane ustalenia faktyczne oraz postanowienia koncowe.
Protokét podpisywany jest przez wszystkich obecnych na posiedzeniu cztonkéw zespotu.

4. Posiedzenia zespotu nie sg nagrywane ani utrwalane na zadnych nosnikach.

§19

1. W sktad zespotu wchodza:
1) upowazniona osoba- przewodniczacy Zespotu;
2) inny wyznaczony pracownik;
3) inny wyznaczony pracownik. -
2. Obstuge formalno-prawng zespotu $wiadczy radca prawny Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Kleszczowie.




Rozdzial VII
Prawo do zgloszenia zewng¢trznego

§20

. Zgloszenie moze w kazdym przypadku nastapi¢ roéwniez do organu publicznego lub organu

centralnego z pominigciem procedury przewidzianej w Regulaminie, w szczegdlnosci, gdy:

1) w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w regulaminie zgloszen
wewnetrznych pracodawca nie podejmie dziatan nastepczych lub nie przekaze
zglaszajgcemu informacji zwrotnej;

2) zglaszajacy ma uzasadnione podstawy by sadzié, ze naruszenie prawa moze stanowic
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegblnosci istnieje
ryzyko nieodwracalnej szkody:;

3) dokonanie zgloszenia wewnetrznego narazi zglaszajacego na dziatania odwetowe;

4) w przypadku dokonania zgloszenia wewngtrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo
skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez pracodawce z uwagi na szczegolne
okolicznogci sprawy, takie jak mozliwo$¢ ukrycia lub zniszczenia dowoddéw lub mozliwosé
istnienia zmowy miedzy pracodawca a sprawcg naruszenia prawa lub udziatu pracodawcy
W naruszeniu prawa.

. Zgloszenie zewngtrzne dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z pominigciem

procedury okreslonej w Regulaminie nie skutkuje pozbawieniem zgtaszajacego ochrony.

Rozdzial VIII
Ochrona danych, zasady zachowania poufno$ci tozsamosci oraz postepowanie
z dokumentacjg

§21

. Dane osobowe zglaszajgcego, osoby, ktorej zgloszenie wewngtrzne dotyczy i $wiadkow
podlegaja ochronie prawnej zgodnie z przepisami o ochr onie danych osobowych.

. Dane osobowe zglaszajacego oraz inne dane pozwalajagce na ustalenie jego tozsamosci nie
podlegaja ujawnieniu, chyba, ze za wyrazng zgoda zglaszajacego, z zastrzezeniem sytuacji,
w ktérej ujawnienie tozsamosci zglaszajacego wymagane jest na podstawie przepisow
powszechnie obowigzujgcego prawa.

. Zgtaszajacego nalezy kazdorazowo informowac o okolicznosciach, w ktorych ujawnienie jego
tozsamodci stanie si¢ konieczne, np. w razie postgpowania karnego.

. W procesie przyjmowania i weryfikowania zgloszen wewnetrznych, podejmowania dziatan
nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych, ochrong tozsamosci
zapewnia si¢ rowniez osobie, ktorej zgltoszenie wewngtrzne dotyczy.

§22

. W zwiazku z przyjmowaniem i weryfikacja zgloszen wewnetrznych, podejmowaniem dziatan
nastepczych oraz przetwarzaniem danych osobowych 0s6b wymienionych w zgloszeniu
wewnetrznym, upowaznione osoby sg zobowigzane do:
1) posiadania pisemnego upowaznienia pracodawcy;
2) zlozenia o$wiadczenia o zobowigzaniu do zachowania poufnosci/ tajemnicy informacji
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uzyskanych w zwigzku z prowadzonym postepowaniem;
3) traktowania wszystkich zgloszen z nalezytg starannoscia w sposob poufny, a przy ich
rozpatrywaniu koniecznoscia kierowania si¢ zasadg bezstronnoscei i obiektywizmu.

§23

1. Dokumentacja zgromadzona w nastepstwie przyjetego zgloszenia wewngtrznego:

1) nie moze byé¢ udostgpniana i rozpowszechniana w zaden sposob, poza sytuacjami, gdy
obowiazek jej przekazania wynika z przepisow prawa,

2) podlega ochronie przewidzianej dla danych osobowych, co dotyczy wszelkich informacji
w niej zawartych, w szczegdlnosci rodzacych ryzyko ujawnienia tozsamosci zglaszajgcego
oraz osoby, ktérej zgloszenie dotyczy,

3) w celu uniemozliwienia dostgpu osob nieupowaznionych, dokumenty i informatyczne
no$niki danych w niej zawarte, sg przechowywane w szafie w zamykanym pomieszczeniu
biurowym (pokoju), do ktorego dostep posiadaja jedynie upowaznione osoby;

2. W przypadku stwierdzenia uszkodzenia przesytki lub Sladow jej otwierania osoba kwitujaca
odbior przesylki sporzadza, wraz z dorgczajacym, protokét uszkodzenia przesyiki. Jeden
egzemplarz protokotu przekazuje si¢ nadawcy, drugi upowaznionej ‘osobie, a w przypadku gdy
w obiegu przesytek posredniczyt przewoznik — kolejny egzemplarz protokotu przekazuje si¢
takze jemu.

§24

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia sg przechowywane nie dtuzej niz
przez 5 lat od dnia przyjecia zgloszenia.

§25

Dokumentacje powstala w nastgpstwie stosowania przepisow Regulaminu, po zakonczeniu
postgpowania wyjasniajgcego przechowuje upowazniona osoba w sposob uniemozliwiajacy jej
ujawnienie osobom nieupowaznionym.

Rozdzial IX
Rejestr zgloszen wewnetrznych

§26

Zgloszenie dokonane w oparciu o przepisy Regulaminu podlega rejestracji w rejestrze zgloszen
zgodnie ze wzorem okre§lonym w zalaczniku Nr 2 do Regulaminu, za ktérego prowadzenie
odpowiada upowazniona osoba.

§27

Rejestr jest prowadzony przy zachowaniu zasady poufnodci, w tym ochrony tozsamosci
zglaszajacego oraz osoby, ktorej zgloszenie dotyczy, za$ dane i informacje w nim zawarte sg
przechowane przez okres 5 lat od dnia przyjgcia zgloszenia.
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Rozdzial X
Dzialania odwetowe

§ 28

1. Zglaszajacy podlega ochronie pod warunkiem, ze mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze bedaca
przedmiotem zgloszenia informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie jej
dokonywania i ze informacja taka stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa, bez wzgledu na to,
czy w toku postepowania doszto do potwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa.

2. Ochronie podlegajg réwniez osoby pomagajace w dokonaniu zgloszenia oraz osoby i podmioty
powigzane ze zglaszajacym, do ktérych przepisy niniejszego rozdziatu stosuje si¢ odpowiednio.

3. Zglaszajacemu oraz osobie pomagajgcej w dokonaniu zgloszenia pracodawca zapewnia ochrong
przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, w szczegdlnosci poprzez poszanowanie zasady
poufnosci tozsamosci.

§29

1. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek niekorzystne traktowanie w kontekscie zwigzanym z pracg
zglaszajacego, ktéremu przyznana zostala ochrona w oparciu o przepisy Regulaminu, w tym
zabrania sie stosowania wzgledem zglaszajacego wszelkich dziatan odwetowych, jak réwniez
grozby lub proby ich zastosowania.

2. Zabronione jest jakiekolwiek niekorzystne traktowanie zglaszajacego pozostajace w zwigzku
z dokonanym zgloszeniem, w szczegdlnosci stosowanie dziatan odwetowych w zakresie:

1) rozwigzania stosunku pracy;

2) zmiany warunkéw pracy lub placy;

3) zmiany praw i obowigzkow wynikajacych ze stosunku pracy;
4) odpowiedzialnosci pracowniczej;

5) oceny zawodowej oraz systemu awansowania;

6) systemu wynagradzania oraz $wiadczen dodatkowych;

7) ksztalcenia zawodowego.

§ 30

Potwierdzenie zastosowania wzgledem zglaszajacego dziatan odwetowych w  zwigzku
z dokonanym zgloszeniem stanowi naruszenie obowigzkéw pracowniczych i moze skutkowaé
pociggnieciem do odpowiedzialnodci pracowniczej oraz innej odpowiedzialnosci na podstawie
przepiséw powszechnie obowigzujacego prawa.
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Zalgcznik Nr 1 do Regulaminu zgloszen wewngtrznych naruszen prawa

Karta zgloszenia nieprawidlowosci (cz¢S¢ A)




Karta zgloszenia nieprawidlowosci (cz¢s¢ B)

Numer zgloszenia ( wypelnia przyjmujacy
zgloszenie)

Dane oséb, ktérych dotyczy zgloszenie tj.: imi¢
i nazwisko

Stanowisko lub funkcja esob, ktérych dotyczy
zgloszenie

Opis nieprawidlowosci oraz ich daty

Opisz szczegdtowo swoje podejrzenia oraz okoliczno$ci

ich zaj$cia zgodnie z wiedza, ktéra posiadasz:

» Dodaj dane os6b, ktore mogtly staé si¢ ofiarami
nieprawidlowosci.

» Jakie dziatania/zachowania chcesz zglosic.

= Kiedy mniej wiecej si¢ zaczgto? Czy trwa nadal?

= Czy powiadomiles juz kogo$ o tej sprawie? Napisz kto
to byl

= Czy istnieja relacje pomigdzy wskazanymi powyzej
osobami?

= Jakie skutki spowodowaly lub moga spowodowac
opisane przez Ciebie nieprawidtowosci?

Fakultatywnie: dowody i Swiadkowie
Wskaz i dotgcz posiadane dowody, potwierdzajace
opisywane stan oraz wskaz $wiadkow.

Oswiadczenie osoby dokonujgcej zgloszenia
Oswiadczam, ze dokonujgc niniejszego zgloszenia:
1. dzialam w dobrej wierze;
2. posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte
w ujawnionej informacji zarzuty sa prawdziwe;
3. ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej
wiedzy i ujawnilem wszystkie znane mi fakty
i okolicznosci dotyczace przedmiotu zgloszenia;
4. znany jest mi obowigzujacy w Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Kleszczowie Regulamin
zgloszen wewnetrznych naruszen prawa.

Data i podpis osoby dokonujacej zgloszenia
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Zalgeznik Nr 2 do Regulaminu zgloszen wewnetrznych naruszen prawa

Rejestr zgloszen wewnetrznych
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