Zakacznik do Zarzadzenia nr 6/2025

Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Starogardzie Gdanskim

z dnia 16 pazdziernika 2025 r.

WEWNETRZNA PROCEDURA DOKONYWANIA ZGELOSZEN NARUSZEN PRAWA

1 PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH

§ 1. Sygnalista jest osoba fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu
prawa uzyskane w kontekscie zwigzanym z praca, w tym:

)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

pracownik;

pracownik tymczasowy;

osoba $§wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

przedsiebiorca;

prokurent;

akcjonariusz lub wspolnik;

cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci
prawnej;

osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy;

stazysta;

10) praktykant;
11) wolontariusz;

12) funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu

emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Agencji
Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego
Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony
Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stluzby Wigziennej 1 ich
rodzin;

13) zolnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny.

§ 2. Przedmiotem zgloszenia wewngtrznego moga by¢ dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem
lub majace na celu obejscie prawa w zakresie:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

korupcji;

zamoOwien publicznych;

ustug, produktéw i rynkow finansowych;

przeciwdzialania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu,
bezpieczenstwa produktow i ich zgodno$ci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;

ochrony srodowiska;

ochrony radiologicznej 1 bezpieczenstwa jadrowego;
bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;



11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa RP, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii
Europejskie;j;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania 0sob prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach jednostki
z organami wtadzy publicznej i niezwiazane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

§ 3. 1. Za zapewnienie wdrozenia wewngetrznej procedury, w tym zapewnienie zasobow niezbgdnych
do realizacji zadan wynikajacych z niniejszej procedury odpowiada Kierownik Gminnego O$rodka
Pomocy Spotecznej w Starogardzie Gdanskim.
2. Jako osoby wlasciwe do realizacji zadan wynikajacych z niniejszej procedury wskazuje si¢
pracownikow zatrudnionych w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Starogardzie Gdanskim na
stanowisku:
1) Zastgpey Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Starogardzie Gdanskim,
2) Starszego inspektora zajmujacego si¢ sprawami kadrowymi.
3. Osoby, o ktorych mowa w ust. 2 realizujg zadania zapewniajace sprawne funkcjonowanie systemu
przeciwdziatania nieprawidtowosciom, w szczegdlnosci poprzez:
1) przyjmowanie zgloszen wewngtrznych;
2) prowadzenie rejestru zgltoszen wewnetrznych;
3) podejmowanie dziatan nastepczych;
4) spetnienie obowigzku informacyjnego wobec sygnalisty, w szczegélno$ci udzielenie
odpowiedzi,
5) zapewnienie poufnosci sygnaliScie, osobie zwigzanej z sygnalista, osobie pomagajacej
w dokonaniu zgloszenia oraz osobie wskazanej w zgloszeniu,
6) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych dziatan nastepczych.
4. Pracownicy Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Starogardzie Gdanskim, w szczegolnosci:
1) przestrzegaja wartosci etycznych i przepisow prawnych przy wykonywaniu powierzonych
zadan;
2) dokonujg analizy ryzyk i informuja bezposredniego przetozonego o potencjalnych ryzykach
w realizowanych zadaniach;
3) na biezaco zglaszaja wszelkie zauwazone nieprawidtowosci;
4) udostepniaja informacje niezbedne do wyjasnienia nieprawidtowosci;
5) w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem zewngtrznym prezentuja postawe
sprzyjajaca przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowo$ciom.
5. Pracownicy uczestniczacy w dzialaniach nastgpczych zobowigzani sg do dotozenia nalezytej
staranno$ci, aby unikna¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych oskarzen,
niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania
godnosci i dobrego imienia pracownikow i 0sob, ktorych zgtoszenie dotyczy.

§ 4. 1. Zgloszenia wewngetrzne moga by¢ dokonywane poufnie ustnie lub pisemnie.
2. Zgloszenie wewnetrzne ustne moze by¢ dokonane:
1) za posrednictwem nienagrywane]j linii telefonicznej Iub innego nienagrywanego systemu
komunikacji gtosowej i dokumentowane jest w formie protokotu rozmowy, odtwarzajacego
doktadny przebieg tej rozmowy, sporzadzonego przez osobe, o ktorej mowa w § 3 ust. 2.



Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia i zatwierdzenia protokotu rozmowy poprzez jego
podpisanie;

2) na wniosek sygnalisty podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni
od dnia otrzymania ww. wniosku. W takim przypadku za zgoda sygnalisty zgloszenie jest
dokumentowane w formie protokolu spotkania, odtwarzajacego dokladny przebieg tego
spotkania, przygotowanego przez osobe, o ktorej mowa w § 3 ust. 2. Sygnalista moze dokonad
sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania poprzez jego podpisanie.

3. Zgloszenie wewnetrzne pisemne moze by¢ dokonane w postaci papierowej lub elektroniczne;.

4. Zgloszenia wewnetrzne, o ktorych mowa w ust. 3 dokonywane mogg by¢ poprzez dedykowane

poufne kanaly zgloszen funkcjonujagce w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Starogardzie

Gdanskim, w szczegdlnosci:

1) za pomoca poczty -elektronicznej na adres: sygnalista@gopsstarogard.pl najlepiej w
zaszyfrowanym pliku. Szyfr do pliku nalezy przekaza¢ osobie wskazanej w § 3 ust. 2 osobiscie
lub telefonicznie;

2) w formie listownej na adres: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Starogardzie Gdanskim, ul.
Bolestawa Prusa 45, 83-200 Starogard Gdanski z dopiskiem na kopercie, np. Zgloszenie
nieprawidlowo$ci, Sygnalista, podmiot, o ktorym mowa w § 3 ust. 2 — do rak wlasnych;

3) osobiscie do podmiotu wskazanego w § 3 ust. 2.

§ 5. 1. Zgloszenie wewnetrzne powinno zawiera¢ w szczegolnosci:
1) dane sygnalisty, tj. imi¢ i nazwisko, adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej
1 numer telefonu;
2) datg i miejsce sporzadzenia;
3) dane osdb, ktore dopuscity sie naruszenia prawa, tj. imi¢, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;
4) opis nieprawidtowosci oraz ich daty.
2. Zgloszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem
swiadkow.
3. Wzoér formularza zgloszenia wewnetrznego stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej wewngtrznej
procedury.

§ 6. 1. Zgloszenia, o ktorych mowa w § 4 rejestrowane sg przez osoby, o ktorych mowa w § 3 ust. 2,
zgodnie ze wzorem rejestru okreslonym w zalacznik nr 2 do wewnetrznej procedury.

2. W przypadku zgloszenia wewnetrznego zawierajacego dane sygnalisty, o ktorych mowa w § 5 ust.
1 pkt 1 pracownik w terminie 7 dni wysyta potwierdzenie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego.

3. Pracownik, o ktorym mowa w § 3 ust. 2 dokonuje weryfikacji zgloszenia wewngtrznego,
a nastgpnie decyduje o dalszych dziataniach nastepczych.

4. W przypadku, gdy zgloszenie wewngtrzne dotyczy pracownika, o ktorym mowa w § 3 ust. 2
pracownik zglasza do Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Starogardzie Gdanskim
konieczno$¢ wylaczenia go z realizacji zadan wynikajacych z wewngtrznej procedury. Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Starogardzie Gdanskim upowaznia inng osob¢ w Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Starogardzie Gdanskim do realizacji zadan wynikajacych z
wewnetrznej procedury. Postanowienia wewnetrznej procedury stosuje si¢ odpowiednio.

5. Pracownik, o ktorym mowa § 3 ust. 2 ma obowigzek podjecia dziatan nastepczych bez zbgdnej
zwloki.

6. Zgloszenia traktowane sg z nalezyta powaga 1 staranno$cig w sposob poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronno$ci i obiektywizmu.

7. Podczas rozpatrywania zgloszen wszyscy uczestnicy postgpowania sg zobowigzani do dolozenia
nalezytej staranno$ci, aby unikng¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych



oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem
poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikow i 0sob, ktorych zgtoszenie dotyczy.

8. Pracownik, o ktorym mowa w § 3 ust. 2 przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w terminie
nieprzekraczajacym trzech miesiccy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego lub -
w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktérym mowa w ust. 2 — trzech miesiecy od uptywu 7
dni od dnia dokonania zgloszenia wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie podal adresu do
korespondencji.

§ 7. Informacje o naruszeniach prawa zgloszone anonimowo sg rejestrowane w rejestrze zgloszen
wewnetrznych i pozostaja bez rozpatrzenia.

§ 8. 1. Pracownik, o ktorym mowa w § 3 ust. 2 po otrzymaniu zgloszenia przetwarza dane osobowe
w zakresie niezbgdnym do przyjecia zgloszenia lub podjgcia dziatania nastepczego.

2. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sa niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastepuje
w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie maja one znaczenia dla sprawy.

3. Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan nastgpczych
oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sa przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu
roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dzialania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

4. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3 dane osobowe oraz dokumenty zwigzane ze zgloszeniem
podlegaja zniszczeniu po uptywie okresu przechowywania, z zastrzezeniem ust. 5.

5. W przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowig czgs¢ akt postepowan
przygotowawczych lub spraw sadowych, lub sadowo-administracyjnych nie podlegaja zniszczeniu na
zasadach okres§lonych w ust. 3.

6. Osobom, ktorych dane osobowe sg przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjgciem
dziatan nastepczych, nalezy przekazaé szczego6ty dot. tego przetwarzania, w mys$l postanowien art. 14
ust. 1-3 RODO, chyba ze istnieje mozliwo$¢ odstapienia od tego obowiazku, zgodnie
z postanowieniami art. 14 ust. 5 RODO. Wzér klauzuli informacyjnej stanowi zatgcznik nr 3 do
niniejszej wewnetrznej procedury.

§ 9.1. Sygnalista podlega ochronie w zakresie danych osobowych (poufnos¢ i anonimowo$¢ danych)
i w zakresie dziatan odwetowych od momentu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.

2. Warunkiem objecia ochrong jest dziatanie w dobrej wierze, tj. posiadanie uzasadnionych podstaw,
by sadzi¢ ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa
w momencie dokonywania zgloszenia lub ujawnienia publicznego i1 Ze stanowi informacje
0 naruszeniu prawa.

3. Sygnalista podlega ochronie wytacznie w zakresie dokonanych zgtoszen.

§ 10. 1. Sygnaliscie Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Starogardzie Gdanskim
zapewnia ochron¢ przed mozliwymi dzialaniami odwetowymi, a takze przed szykanami,
dyskryminacja i innymi formami wykluczenia lub ngkania przez innych pracownikow.
2. Zapewniajac ochrong, o ktorej mowa w ust. 1 Kierownik Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w
Starogardzie Gdanskim w szczegdlnosci:
1) podejmuje dziatania gwarantujace poszanowanie zasady poufnosci i anonimowos$ci danych,
ochron¢ tozsamosci na kazdym etapie prowadzenia dzialan nastgpczych, jak i po ich
zakonczeniu, z zastrzezeniem § 12;



2) doprowadza do ukarania osob, ktérym udowodnione zostalo podejmowanie jakichkolwiek
dziatan represyjnych i odwetowych wzgledem sygnalisty;

3) zobowigzuje upowaznionych pracownikow wspotpracujacych ze zleceniobiorcami/
ustugodawcami do powstrzymania si¢ wobec nich od podejmowania dziatan odwetowych.

3. Dziatania, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 obejmuja przede wszystkim:

1) ograniczenie dostepu do informacji wylacznie dla oso6b posiadajacych pisemne upowaznienie
w ramach dziatan nastepczych;

2) zapewnienie poufno$ci tozsamosci sygnaliscie oraz osobie wskazanej w zgloszeniu.

§ 11. Przepisy § 9-10 stosuje si¢ odpowiednio do osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz
osoby powigzanej z sygnalista.

§ 12. Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowac¢ o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie jego
tozsamosci stanie si¢ konieczne w razie postgpowania sgdowego, przygotowawczego
i sadowoadministracyjnego.

§ 13.1. Zgloszenie moze w kazdym przypadku nastapi¢ rowniez do Rzecznika Praw Obywatelskich
albo organdéw publicznych oraz — w stosownych przypadkach — do instytucji, organéw lub jednostek
organizacyjnych Unii Europejskiej z pominigciem Procedury Zgloszen Wewngetrznych w Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Starogardzie Gdanskim.

2.Zgloszenie dokonane podmiotom wskazanym w ust.1 z pomini¢ciem zgloszenia wewnetrznego nie
skutkuje pozbawieniem sygnalisty ochrony gwarantowanej przepisami ustawy z dnia 14 czerwca
2024r. o ochronie sygnalistow.

3. Zgloszenia zewngtrzne s3 przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ
publiczny.

4. Zgloszenie zewngtrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie. Przepisy § 4 ust. 2 i1 3 stosuje si¢
odpowiednio.

5. Zgloszenie zewnetrzne w formie dokumentowej moze by¢ dokonane:

1) w postaci papierowej - na adres do korespondencji wskazany przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgloszenie;

2) w postaci elektronicznej - na adres poczty elektronicznej lub adres elektronicznej skrzynki
podawczej, lub adres do dorgczen elektronicznych, wskazane przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgloszenie, lub za posrednictwem
przeznaczonego do tego formularza internetowego lub aplikacji wskazanej przez organ
publiczny jako aplikacja wlasciwa do dokonywania zgloszen w postaci elektroniczne;.

§ 14. Przepisy niniejszej procedury podlegaja przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.



