Zarzadzenie Nr 17/2024
Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy w Lubaniu
z dnia 17 wrze$nia 2024 roku

w sprawie wprowadzenia Procedury zglaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Lubaniu

Na podstawie § 10 pkt 8 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 11/2023 Dyrektora PUP w Lubaniu z dnia 19 czerwca 2023 r.
w zwigzku z art.§ ust. 1 dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia
23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zglaszajacych naruszenia prawa Unii
(Dz.U.UE.L.2019.3015.17 z dnia 2019.11.26) oraz art. 24 ustawy z dnia 14.06.2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. z 2024 r., poz.928), zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Procedure zglaszania naruszef prawa i podejmowania dzialan nastepczych
w Powiatowym Urzg¢dzie Pracy w Lubaniu, w brzmieniu ustalonym w zalgczniku do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu do

zapoznania si¢ z Procedurg i zlozenia stosownego oswiadczenia potwierdzajacego ten fakt,
O$wiadczenie zostanie dolaczone do akt osobowych,

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Dziatu Organizacyjno
-Administracyjnego.

§ 4. Nadzdr nad realizacjg zarzadzenia sprawuje Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
DYREKTOR

vowiatowego Unzedu Pracy w Lubaniu
na uagyma

Uzasadnienie do Zarzadzenia nr 17/2024

W zwigzku z wejSciem w Zycie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw
(Dz. U. z 2024 r., poz.928) wprowadzenie niniejszego zarzgdzenia jest zasadne.

YREKTOR
Powittowedo Urzgdu Pracy w Lubaniu
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Zasady ogélne

Procedura zgtaszania naruszern prawa i podejmowania dziatan nastepczych
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Lubaniu zwana dalej Procedurg zgtoszen, zostata
opracowana i przyjeta zgodnie z wymogami Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistdw.

Procedura zgtoszen opisuje zasady powiadamiania o naruszeniach prawa w Powiatowym

Urzedzie Pracy w Lubaniu przez osoby, ktdre zetknety sie lub pozyskaty informacije

o nieprawidtowos$ciach w dziatalnosci Urzedu.

W ramach Procedury zgtoszen rozpatrywane beda wytacznie:

a) zgloszenia dokonane przez osoby uprawnione do dokonywania zgtoszen
nieprawidtowosci w kontekécie zwigzanym z praca;

b) zgtoszenia dokonane w formie jawnej tzn. zawierajgce okreslone dane osoby
zgtaszajgcej, niezbedne do prawidtowego rozpatrzenia zgtoszenia;

¢} zgtoszenia dokonane w sposdb okreslony w § 8 Procedury zgtoszeni.

Zgtoszenia dokonane w formie anonimowej nie bedg rozpatrywane, a osoba dokonujgca

Zgtoszenia anonimowego nie podlega ochronie prawnej przystugujacej osobie

dokonujgcej zgtoszenia.

Procedura zgtoszen ma zastosowanie do oséb dokonujacych zgtoszenia, ktére uzyskaty

informacje na temat naruszen w kontekscie zwigzanym z praca, w szczegdlnosci do:

a) pracownikow, pracownikow tymczasowych, osdéb swiadczacych prace na innej
podstawie niz stosunek pracy, wtym na podstawie umowy cywilnoprawnej;

b) bytych pracownikdw;

c) o0s6b ubiegajacych sie o zatrudnienie badZ swiadczenie ustug, jesli informacje
dotyczgce nieprawidtowosci pozyskali w procesie rekrutacji lub innym procesie
poprzedzajgcym nawlgzanie stosunku pracy;

d) przedsiebiorcow;

e) oséb swiadczacych prace pod nadzorem | Kkierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcey, w tym ha podstawie umowy cywilnoprawnej;

f) stazystow, praktykantow oraz wolontariuszy.

Postanowienia Procedury zgtoszen obejmujg takze:

a) osoby, ktdre pomagajg w dokonaniu zgtoszen;

b) osoby, ktore sg powigzane z osobg dokonujaca zgtoszenia, ktore moga doswiadczyd
dziatan odwetowych w kontekscie zwigzanych z praca, takich jak wspétpracownicy
lub krewni os6b dokonujacych zgtoszenia;

c) podmioty prawne, ktére stanowig wtasno$¢ osoby dokonujacej zgtoszenia, dla
kt6érych taka osoba pracuje lub ktére sa w inny sposob z nia powigzane w kontekscie
Zwigzanym z praca.

Jezeli zgtoszenie podlega rozpatrzeniu w ramach innej procedury (np. skargowei,

antymobbingowej) przekazuje sie je wedtug wtasciwosci.

Zadne postanowienia Procedury zgtoszer nie wytaczaja lub nie ograniczajg praw i

obowigzkdéw wskazanych w Ustawie. W razie niezgodnosci definicji z Ustawg lub

watpliwosciami co do znaczenia definicji, tres¢ definicji nalezy wyktadaé tak, aby byta ona
zgodna z definicijg wskazang w Ustawie.

Pracodawca jest zobowiazany zapoznaé pracownika z trescig Procedury zgtoszen przed

dopuszczeniem go do pracy.
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Cele procedury

Celem wprowadzenia Procedury zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatari
nastepczych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Lubaniu jest:

1)
2)

3)
4)

§3

ustanowienie zasad dokonywania zgtoszen naruszen brawa przez sygnalistéw;

cchrona sygnalistdw i innych zaangazowanych stron — ochrona danych osobowych oraz
ochrona przed dziataniami odwetowymi;

zapewnienie bezpiecznych kanatéw dokonywania zgtoszen naruszen prawa;
Zwickszenie efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci i podejmowania dziatan w celu
ich eliminowania i ograniczenia ryzyka na wszystkich poziomach organizacyjnych w
Powiatowym Urzedzie Pracy w Lubaniu.

Definicje

W dokumencie przyjmuje sie ponizsze definicje:

1.

i

dziatanie nastgpcze — nalezy przez to rozumiec dziatanie podjete przez Powiatowy Urzad
Pracy w Lubaniu w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu
wewnetrznym oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem
zgtoszenia, w szczegblnosci przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarZenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury zgtaszania naruszen prawa i
podejmowania dziatan nastepczych;

dziatanie odwetowe — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszaé¢ prawa sygnalisty lub
wyrzgdza lub moze wyrzgdzié nieuzasadniona szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne
inicjowanie postepowarn przeciwko sygnaliscie;

Dyrektor - nalezy przez to rozumieé Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu;
infarmacja o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumieé informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie, dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego
doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Urzedzie, w ktérym sygnalista uczestniczyt w
procesie rekrutacji lub innych negocjaciji poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub
pracowat lub w innej organizacji, z ktérg sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w
kontekscie zwigzanym z praca lub informacje dotyczacg préby ukrycia takiego naruszenia
prawa;

informacja zwrotna - nalezy przez to rozumie¢ przekazanie sygnali$cie informacji natemat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan;

Komisja wyjasniajgca - nalezy przez to rozumieé¢ wyznaczong w Urzedzie komisje
wtasciwag merytorycznie do przeprowadzenia czynnosci wyjasniajacych zgtoszenie lub
innych dziatan w szczegolnosci przekazanie zawiadomienia do wtasciwych organéw;
kontekst zwigzany z pracg — naleZy przez to rozumieé przeszite, obecne lub przyszie
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub stosunku
prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w
Urzedzie lub na rzecz Urzgdu, w ramach ktdrych uzyskano informacje o naruszeniu prawa
oraz istnieje taka mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu
obejscie prawa w ramach dziedzin wskazanych w § 4 Procedury zgtoszen;
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10,

11

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19,

20.

organ publiczny — nalezy przez to rozumieé naczelne i centratne organy administracji
rzgdowej, terenowe organy administracji rzgdowej, organy jednostek samorzadu
terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa
zadania z zakresu administracji publicznej, wtasciwe do podejmowania dziatan
nastepczychdziedzinach nalezgcych do zakresu dziatania tego organu;

osoba do obstugi zgtoszer - nalezy przez to rozumie¢ osobg upowazniong przez Dyrektora,
wymieniong w wykazie, stanowigcym zatgcznik nr 2 do Procedury zgtoszen,
odpowiedzialng za przyjmowanie zgtoszen oraz postepowanie zgodnie z przyjetg w
Urzedzie Procedurg zgtoszen;

. 0s0ba, ktorej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna, osobe prawng

lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje
zdolnos¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra
dopuscita sie naruszenia prawa lub z ktdrg osoba ta jest powigzana;

osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng,
ktéra pomaga sygnaliécie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie
2wigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zostaé ujawniona;

osoba powigzana z sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspdtpracownik ub osoba najblizsza
sygnalisty;

sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobe dokonujaca zgtoszenia naruszenia, ktérej
przyznano status sygnalisty na zasadach okreslonych w Procedurze zgtoszen;

ujawnienie publiczne — nalezy przez to rozumieé podanie informacji o naruszeniu prawa
do wiadomos$ci publiczne;j;

Urzad - nalezy przez to rozumiec¢ Powiatowy Urzad Pracy w Lubaniu;

Ustawa - nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw;

zgtoszenie — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgtoszenie wewngtrzne lub
zgtoszenie zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w Procedurze
zgtoszen lub Ustawie;

zgtoszenie wewnetrzne — nalezy przez to rozumieé ustne lub pisemne przekazanie do
Urzedu informacji o naruszeniu prawa w trybie okreslonym w Procedurze zgtoszen;
zgloszenie zewnetrzne — nalezy przez to rozumieé¢ ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu
prawa.

Rodzaje naruszen podlegajacych zgtoszeniu

Przedmiotem zgtoszenia mogg byé:

a) dziatania o charakterze korupcyjnym;

b) naruszenia przepiséw prawa dotyczacych zamdéwien publicznych;

c) naruszenie przepisow prawa dotyczgcych przeciwdziataniu prania pieniedzy oraz
finansowania terroryzmu;

d) naruszenia stwarzajgce lub moggce stwarzaé zagrozenie dla srodowiska;

@) naruszenia ochrony prywatnosci i danych osobowych oraz bezpieczenstwa sieci i
systeméw teleinformatycznych;

f) naruszenia intereséw finansowych Skarbu Paristwa Rzeczypospolitej Polskiej,
jednostki samorzgdu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

g) naruszenia rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania oséh prawnych;
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h) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt
a-g.

Przez naruszenia nalezy w szczegdlnosci rozumieé posiadane przez osoby uprawnione do

dokonania zgtoszenia informacje mogace Swiadczy¢ o:

a) podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego;

b} niedopetnieniu obowigzkéw lub naduzyciu uprawnien;

c) niezachowaniu nalezytej starannosci wymagane]j w danych okolicznosciach;

d) nieprawidtowo$ciach w organizacji dziatalnosci Urzedu, ktére mogtyby prowadzié do
popetnienia czynu zabronionego lub wyrzadzenia szkody;

e) naruszeniu przepiséw prawa i wewnetrznych uregulowan przyjetych w Urzedzie.

Zadania i obowiazki sygnalisty

Zgodnie z zasadg dobrej wiary kazda osoba uprawniona do dokonania zgtoszenia powinna
zgtosi¢é naruszenie, jesli istniejg po jej stronie uzasadnione podstawy, by sgdzié, ze
przekazywane informacje sg prawdziwe. Zgtaszajac naruszenie prawa osoba taka
uzyskuje status sygnalisty.

Dokonywanie nieprawdziwych zgtoszen o wystgpieniu naruszenia, wykorzystywanie
zgtaszania naruszen w ztej wierze w szczegolnosci dla celowego zaszkodzenia innej osobie
jest catkowicie niedopuszczalne, a osoba taka nie korzysta z jakiejkolwiek ochrony
prawnej, jak rowniez powoduje to okreslone konsekwencje dyscyplinarne i prawne w
stosunku do zgtaszajgcego.

Decyzje o nadaniu statusu sygnalisty podejmuje osoba do obstugi zgtoszen.

. Zpgtaszajacy ma zapewniona anonimowosc i bez wyraznej zgody jego tozsamoseé nie moze

by¢ ujawniona poza osobg do obstugi zgtoszen i cztonkami komisji wyjasniajgce;.

Do obowigzkéw sygnalisty nalezy udzielanie niezbednych wyjasnien wtrakcie wszczetego
i prowadzonego postepowania wyjasniajgcego zwigzanego z naruszeniem.

Sygnalista nie jest uczestnikiem ani strong wszczetego postepowania, a jego dane nie sg
ujawniane w zadnym z dokumentow zwigzanych z postepowaniem.

Osoba do obstugi zgtoszen

Dyrektor wyznacza spoéréd pracownikow Urzedu osobe do obstugi zgtoszen, zgodnie z

wykazem, stanowigcym zatacznik nr 2 do Procedury zgtoszen.

Osoba do obstugi zgtoszen w zakresie zadan, ktore wigzg sie ze zgtoszeniem, podlega

bezposrednio Dyrektorowi. Dyrektor wyposaza osobe do obstugi zgtoszen w upowaznienia

do przetwarzania danych osobowych w tym zakresie.

Osoba do obstugi zgtoszen przed analizg konkretnego zgtoszenia sktada oswiadczenie i

zachowaniu w tajemnicy wszelkich informacji, ktére uzyska w zwigzku z prowadzonym

postepowaniem oraz o bezstronnosci i niepozostawaniu w szeroko rozumianym konflikcie

interesow.

Osoba, co do ktdrej z tresci zgtoszenia wynika, ze moze by¢ w jakikolwiek sposéb

negatywnie zaangazowana w dziatanie lub zaniechanie stanowigce naruszenie prawa, nie

moze by¢ angazowana w analize takiego zgtoszenia.

Osoba do spraw zgtoszen w szczegolnosci:

a) przyjmuje, weryfikuje i potwierdza przyjecie zgtoszenia;

b) zapoznaje osobeg zgtaszajgca z klauzulg informacyjna i uprawnieniami wynikajgcymi z
obowigzujacych przepisow;
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c) na podstawie informacji i dokumentéw przeprowadza wstepng analize i oceng
zgtoszenia oraz powiadamia osobe, ktora zglosita informacje o zasadnosci
otrzymanego zgtoszenia i o rezultatach tej weryfikacji;

d) przekazuje informacje zwrotne;

e) utrzymuje dalszg komunikacje ze zgtaszajgcym, w tym wystepuje do zgtaszajacego o
dodatkowe informacje;

f} inicjuje i podejmuje dziatania nastepcze;

g) wystepuje do Dyrektora o powotanie Komisji wyjasniajgcej i proponuje jej sktad;

h) prowadzi rejestr zgtoszen wewnetrznych, w tym dokonuje niezbednych wpisow;

i) prowadzi akta danej sprawy;

j) zapewnia bezstronno$¢ podczas prowadzonych postepowari;

k) sprawuje nadzdr nad postepowaniem wyjasniajacym prowadzonym przez Komisje
wyjasniajacg i catym procesem zgtoszeniowym;

) monitoruje postep dziatan naprawczych wynikajgcych z raportu, o ktérym mowa
w§12,

Komisja wyjasniajaca

Komisja wyjasniajgca sktada sie z co najmniej dwoch oséb, ktére majg wiedze i
kompetencje do analizy konkretnego zgtoszenia. Osoby te sktadajg o$wiadczenie o
wyrazeniu zgody na powaotanie w sktad Kornisji wyjasniajgce;j.

Jesli w toku postepowania wyjasniajacego zaistnieje konieczno$é skorzystania z wiedzy

specjalistycznej (eksperta, biegtego), Dyrektor moze powotaé takg osobe do udziatu w

pracach Komisji, przy czym wymagane jest by zawarta z t3 osobg umowa zawierata

klauzule o zachowaniu poufnosci oraz o ochrenie danych osobowych.

Cztonkowie Komisji wyjasniajgcej w zakresie zadan, ktére wigzg sig z rozpatrzeniem

zgtoszenia podlegajg bezposrednio Dyrektorowi. Dyrektor wyposaza cztonkdw Komisji

wyjasniajgcej w pisemne upowaznienia do przetwarzania danych osobowych w tym
zakresie.

Cztonkowie Komisji wyjasniajgce] przed analizg konkretnego zgtoszenia sktadajg

o$wiadczenie o zachowaniu w tajemnicy wszelkich informacji, ktore uzyskaja w zwigzku z

prowadzonym postepowaniem wyjasniajgcym oraz o bezstronnosci i niepozostawaniu w

szeroko rozumianym konflikcie intereséw.

Komisja wyjasniajgca dziata kolegialnie, zgodnie z zasadg profesjonalizmu (poufnosci),

bezstronnosci, rzetelnosci (nalezytej starannosci, bezzwtocznosci, ukierunkowania na

wszechstronne wyjasnienie stanu faktycznego), godnego zachowania (poszanowania
débr osobistych, w szczegdlnosci dobrego imienia stron postepowania wyjasniajgcego).

Cztonkiem Komisji wyjagniajgcej nie moze byé osoba, ktdra jest:

a) osobg do obstugi zgtoszen;

b) zgtaszajacym naruszenie prawa;

c) bezposrednio powigzana ze zdarzeniem lub, ktorej udziat w postgpowaniu
wzbudzatby uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci;

d) w relacji podlegtosci stuzbowej z osobami, ktérych dotyczyé beds czynnosci
wyjasniajgce;

e) matzonkiem, krewnym lub powinowatym do drugiego stopnia albo pozostaje we
wspolnym pozyciu ze strong postepowania wyjasniajgcego, zwigzana z nig z tytutu
przysposobienia, opieki lub kurateli albo pozostaje z nig w takim stosunku prawnym
lub faktycznym, ze moze to budzi¢ watpliwosci co do jej bezstronnosci;

f) osobg prowadzgcg wezesniej dziatania zwigzane ze sprawa.




7. W przypadku ujawnienia w toku postgpowania wyjasniajgcego uzasadnionego
podejrzenia o braku bezstronnosci lub niezaleznosci cztonka Komisji wyjasniajgcej,
Dyrektor odwotuje tego cztonka i niezwtocznie powotuje na jego miejsce inng osobe,
w celu uzupetnienia sktadu Komisji.

88 Zgtoszenia wewnetrzne

—

Zgtoszenia wewnetrzne traktowane s3 z nalezytg powaga i starannoscig w sposéb poufny.

2. Zgtoszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane tylko w dobrej wierze, tj. odnosi¢ sie¢ do
rzeczywistych zdarzen moggcych stanowié naruszenie. Tylko zgtoszenia dokonane w
dobrej wierze bedg rozpatrywane w sposéb gwarantujgcy osobie zgtaszajgcej zachowanie
poufnosci oraz zapewniajacy jej ochrone przed dziataniami odwetowymi.

3. Zgtoszenia wewnetrzne moga byé przekazywane w sposdb ustny lub pisemny.

4. Zgtoszenie wewnetrzne ustne moze by¢ dokonane na wniosek zgtaszajgcego podczas
bezposredniego spotkania z osobg do obstugi zgtoszen, zorganizowanego w terminie 14
dni od dnia otrzymania takiego wniosku. Osoba do obstugi zgtoszen za zgodg sygnalisty
dokumentuje przebieg spotkania w formie protokotu odtwarzajgcege jego doktadny
przebieg. Zgtaszajgcy moze dokonaé sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu
spotkania poprzez jego podpisanie.

5. Zgloszenie wewnetrzne pisemne moze byé dokonane w formie:

a) pisemnej poprzez osobiste ztozenie zgtoszenia wewnetrznego u oscby do obstugi
zgtoszen;

b) listownej za posrednictwem poczty tradycyjnej na adres: Powiatowy Urzad Pracy w
Lubaniu, ul. Lwéwecka 10, 59 - 800 Luban z dopiskiem na kopercie ,,do rgk wtasnych
osoby do obstugi zgtoszen”;

c) elektronicznej za posrednictwem dedykowanej skrzynki poczty elektronicznej na
adres e-mail: sygnalista@luban.praca.gov.pl w zaszyfrowanym pliku. Szyfr do pliku
nalezy przekaza¢ osobie do obstugi zgtoszen osobiscie lub telefonicznie.

6. Jesli zgtoszenie dotyczy osoby do obstugi zgtoszen lub w przypadku zastrzezen co do
niezaleznosci | bezstronnosci tej osoby, to zgtoszenie nalezy kierowa¢ do oschy
zastepujacej osobe do obstugi zgtoszen.

7. Zgtoszenia naruszenia, o ktérych mowa w ust. 5 mozna dokonac¢ na karcie zgtoszenia
stanowigcej zatgcznik nr 3 do Procedury zgtoszen. Uzycie wzoru karty zgtoszenia nie jest
obligatoryjne do zainicjowania procesu wyjasniajacego.

8. Zgtoszenie wewnetrzne powinno zawieraé jasne i wyczerpujace wyjasnienie przedmiotu
zgtoszenia oraz co najmniej nastgpujgce informacje:

a) dane zgtaszajgcego: imig, nazwisko, adres korespondencyjny lub adres poczty
elektrenicznej;

b) naczym polega naruszenie prawa;

c) kiedy miato miejsce naruszenie prawa;

d) kto dopuscit sie naruszenia prawa;

e) wskazanie sytuacji lub okolicznosci powzigcia informacji 0 naruszeniu prawa;

f) wskazanie os6b majgeych zwigzek ze sprawg lub ewentualnych swiadkow;

g) wskazanie wszystkich dowodéw i infarmacji jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktdre moga
okazaé sie pomoche w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci;

h} inne okolicznosci istotne dla sprawy.

9. W niektdrych przypadkach moze zajsé konieczno$é wystgpienia do zgtaszajgcego o

uzupetnienie informacji przekazanych w zgtoszeniu. Uzupetnienie informacji nastepuje w

terminie 14 dniliczac od otrzymania wezwania. Brak informacji niezbednych do rzetelnego




wyjasnienia naruszenia prawa, moze skutkowaé niepodjeciem przeprowadzenia
czynnosci  wyjasniajacych i stanowi¢ powdéd do pozostawienia zgtoszenia bez
rozpatrzenia.

10. W przypadku wycofania zgtoszenia przez sygnaliste majac uzasadnione podejrzenie
wystgpowania nieprawidtowosci Urzad moze podjaé niezalezne dziatania sprawdzajgce.
Na podstawie wynikéw dziatan sprawdzajgcych Urzad podejmuje decyzje co do dalszego
trybu postepowania.

89 Zgtoszenia zewnetrzne i ujawnienie publiczne

1. Sygnalista moze dokonaé zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego. Zgtoszenie zewnetrzne moze byé dokonane do Rzecznika Praw
Obywatelskich lub do wtasciwego dla danej kategorii naruszenia organu publicznego. W
pierwszej kolejnosci sygnalista powinien rozwazyé dokonanie zgtoszenia wewnetrznego,
chyba, Zze uwaza, ze naruszeniu prawa nie mozna skutecznie zaradzié¢ w ramach struktury
organizacyjnej Urzedu lub zachodzi ryzyko dziatan odwetowych. Zasady i tryb dokonania
takiego zgtoszenia nalezy dokonywacé zgodnie z Ustawg oraz ustalong przez te podmioty
procedurg. Kazdy taki podmiot ma obowigzek umieszczenia na swojej stronie
internetowej m.in. informacje o danych kontaktowych umozliwiajacych dokonanie
zgtoszenia zewnetrznego, warunkach kwalifikowania sygnalisty do objecia ochrong oraz
trybie postepowania majgcym zastosowanie w przypadku zgtoszenia zewnegtrznego.

2. Ujawnienie publiczne jest formag zgtaszania naruszen, ktdra polega na przekazaniu
informacji o nieprawidtowosciach do wiadomosci publicznej np. Internetu, prasy albo
telewizji, zamiast lub po zgtoszeniach wewnetrznych lub zewnetrznych, ktore nie
przyniosty rezultatu. W tym wypadku aby podlegaé ochronie, zgtaszajgcy musi spetnia¢
odpowiednie warunki zawarte w Ustawie.

§10 Informacje zwrotne

1. Po otrzymaniu zgtoszenia wewnetrznego, pod warunkiem, ze zgtoszenie zostato dokonane
w sposob umozliwiajgcy kontakt z osobg zgtaszajaca, osoba ta bgdzie informowana o:

a) przyjeciu zgtoszenia do dalszego rozpatrywania lub jego odrzuceniu w terminie nie
przekraczajgcym 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia;

b) wynikach postepowania wyjasniajacego, tj. stwierdzeniu lub braku stwierdzenia
naruszenia prawa | podjetych dziataniach nastgpczych w  terminie
nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od potwierdzenia otrzymania zgtoszenia.

2. Jezeli zgtoszenie zostato odrzucone, osoba do obstugi zgtoszen w informacji zwrotnej
przedstawia powdd odrzucenia zgtoszenia.

3. W przypadku, gdy nie dokonano potwierdzenia przyjecia zgtoszenia 3 miesieczny termin
na przekazanie informacji dotyczgcej wynikdw postepowania liczy sie od uptywu 7 dni od
dokonania zgtoszenia.

4. W przypadku braku mozliwosci skontaktowania sie z osobg zgtaszajacy z powoddw nie
lezgcych po stronie Urzedu, odstepuje sig¢ od obowigzku przesytania informacji zwrotnych
odnotowujac ten fakt w Rejestrze zgtoszerh wewnetrznych.

5. Jezeli zgtoszenie naruszenia zostanie dokonane ustnie podczas spotkania z osobg do
obstugi zgtoszen, osoba zgtaszajaca naruszenie musi wskazaé sposéb, w jaki chce
otrzymywac informacje zwrotne.
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Wstepna weryfikacja zgtoszenia wewngtrznego

Po otrzymaniu zgtoszenia naruszenia osoba do obstugi zgtoszen przeprowadza wstepna

weryfikacje zgtoszenia w zakresie:

a) stwierdzenia czy zdarzenie opisane w zgtoszeniu miato miejsce;

b) czy zgtoszenie zostato dokonane przez osobg uprawniong;

c) czy zgtoszenie zawiera informacje umozliwiajgce ustalenie tozsamos$ci osoby
zgtaszajgcej naruszenie;

d) sprawdzenia czy zdarzenie opisane w zgtoszeniu miesci sig w zakresie obszarow
nieprawidtowosci okreslonych w Procedurze zgtoszen;

e) okreélenie czy zgtoszenie nie zostato dokonane w ztej wierze;

f) czy zgtoszenie zawiera niezbedne informacje do jego rozpatrzenia;

g) czy zgodnie z przepisami obowigzujgcego prawa zgtoszenie nalezy przekazaé do
uprawnionych organdw juz na tym etapie, a jesli tak to koniecznie jest niezwtoczne
poinformowanie o tym Dyrektora.

Postgpowania wyjasniajgcego nie wszczyna sig, a zgtoszenie zostaje zamknigte, gdy

wstepna weryfikacja zgtoszenia wykaze, ze zgtoszenie:

a) jestwoczywisty sposob bezzasadne;

b) nie stanowi naruszenia;

c) nie podlega pod zakres przedmiotowy lub podmiotowy Procedury zgtoszen;

d) okolicznosci sprawy jednoznacznie wskazujg na dziatanie osoby zgtaszajgcej w ztej
wierze;

e) wzgtoszeniu dotyczgcym sprawy bedacej juz przedmiotem wezesniejszego zgtoszenia
nie zawarto istotnych, nowych informacji na temat naruszen.

Z kazdego zamknietego zgtoszenia na etapie wstepnej weryfikacji osoba do obstugi

zgtoszen sporzgdza notatke okreslajaca czynnosci dokonane w ramach weryfikacji i

rezultat.

Notatka nie zawiera danych osobowych osoby zgtaszajgcej. Notatka jest przekazywana

do Dyrektora. Po zapoznaniu sie i podpisaniu notatki przez Dyrektora, przekazywana jest

do osoby do obstugi zgtoszen, ktéra dotacza ja do akt danej sprawy.

Po dokonaniu wstepnej weryfikacji osoba do obstugi zgtoszen przesyta w terminie nie

przekraczajacym 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia informacijg dotyczacg przyjecia lub

odrzucenia zgtoszenia.

Jezeli wstepna weryfikacja zgtoszenia nie wykaze zadnych brakéw formalnych, osoba do

obstugi zgtoszen niezwtocznie przekazuje zgtoszenie do Komisji wyjasniajgcej celem

dalszego rozpatrzenia.

Postgpowanie wyjasniajgce

Komisja wyjasniajgca rozpatruje zgtoszenie i prowadzi czynnosci wyjasniajgce, wtym:

a) wyjasnia zawarte w zgtoszeniu informacje o naruszeniu prawa;

b) rzetelnie i bezstronnie zbiera informacje zwigzane ze zgtoszeniem;

c) organizuje i protokotuje rozmowy wyjasniajace (lub inne formy wywiaduy);

d) ocenia prawdziwos¢ zarzutdow zawartych w zgtoszeniu;

e) ustala zakres, przyczyny i skutki nieprawidtowosci;

f) formutuje propozycje zalecen, ktore pozwola usungé stwierdzone naruszenie prawa
lub zapobiec ich powstaniu w przysztosci oraz dalszych dziatan Urzedu w odniesieniu
do stron postepowania wyjasniajgcego;

g) zbiera dokumenty dotyczgce postepowania wyjasniajgcego.




Cztonkowie Komisji wyjasniajgcej w trakcie postepowania wyjasniajgcego maja prawo do:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
g)

dostgpu do dokumentéw i danych bedgcych w posiadaniu Urzedu w zakresie
niezbgdnym do wyjasnienia sprawy;

uzyskiwania informacji oraz ustnych i pisemnych wyjasniern od pracownikéw i
zleceniobiorcéw Urzedu;

dostepu do danych stuzbowych komputerdéw i telefonéw z uwzglednieniem zasad w
Zakresie ochrony prywatnosci, tajemnicy korespondencji i RODO;

dostepu do danych z monitoringu wizyjnege z uwzglednieniem zasad w zakresie
ochrony prywatnoscii RODQ;

dostepu do pomieszczeri Urzedu w celu dokonania wizji lokalnej lub przeszukania i
zabezpieczenia dowodow;

korzystania z pomocy inspektora ochrony danych;

konsultowania w niezbednym zakresie uzyskanej informacji i danych ze zgtaszajgcym.

W toku postepowania wyjasniajacego:

a)

b)

umozliwia sig¢ osobom uczestniczgcym w postepowaniu wypowiedzenie sie co do
kazdej kwestii bedgcej przedmiotem postepowania, w tym zgromadzonych dowoddw
oraz umozliwia si¢ sktadanie wnioskdw dowodowych;

kazda uczestniczaca w postgpowaniu zainteresowana osoba moze zadawacé pytania
Swiadkom;

osobie przestuchiwanej nalezy umozliwié swobodne wypowiedzenie sig¢ w granicach
okreslonych celem danej czynnosci, a dopiero nastepnie mozna zadawaé pytania
zmierzajgce do uzupetnienia, wyjasnienia lub kontroli wypowiedzi;

d) Jezeli zachodzi ryzyko ujawnienia toisamosci sygnalisty przestuchanie swiadka

nastepuje z wytgczeniem innych osab,

Prawa osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie sygnalisty:

a)
b)

c)
d)

osobe, ktérej dotyczy zgtoszenie uwaza sie za niewinng, dopdki jej wina nie zostanie
udowodniona i stwierdzona w toku postepowania wyjasniajgcego;

osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie nie ma obowigzku dowodzenia swej niewinnosci ani
obowiazku dostarczania dowoddw na swojg niekorzyse;

osobie, ktdrej dotyczy zgtoszenie przystuguje prawo do obrony;

osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie ma prawo sktadac wyjasnienia, moze jednak bez
podania powodu odmoéwi¢ odpowiedzi na, poszczegdlne pytania ub odméwic
sktadania wyjasnien (o prawie tym nalezy jg pouczyg).

Z ustalen poczynionych podczas postepowania wyjasniajgcego Komisja wyjasniajgca
sporzadza raport, ktdry zawiera opis ustalonego stanu faktycznego, w tym ustalone
nieprawidtowosci i ich przyczyny, zakres, skutki nieprawidtowosci oraz osoby za nie
odpowiedzialne.

Wraz z raportem Komisja wyjasniajgca zatacza propozycje dalszych dziatan, ktérymi w
szczegolnosci moga byé:

zamknigcie postepowania bez podejmowania dalszych dziatan {w wypadku
niepotwierdzenia sie zgtoszenia);

przeprowadzenia rozmowy z 0sobg, ktérej zgtoszenie dotyczy;

upomnienie pracownika, pozbawienie nagrody, dodatku itp.;

zmiany lub rotacje na stanowiskach;

whnioski prewencyjne o charakterze zarzgdczym lub organizacyjnym;

zmiany w wewnetrznych procedurach;

podjecie dziatan cywilnoprawnych np. naprawienie szkody, wyptacenie
odszkodowania;
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h) ztoZenie wniosku o wszczgcie postepowania dyscyplinarnego;

i) ztozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popetnienia przestgpstwa (w
przypadku zgromadzenia dowodéw);

j) poinformowanie wtasciwych stuzb (w przypadku niedostatecznego zgromadzenia
dowoddéw).

Raport nie zawiera danych osobowych osoby zgtaszajacej, pokrzywdzonych i swiadkéw

uczestniczgcych w czynnosci (takich jak miejsce zamieszkania i miejsce pracy, a takze

numer telefonu czy adres poczty elektronicznej). Dane te zamieszcza sie w zatgczniku do

raportu, ktory przechowuje sie w sposéb gwarantujacy, ze tylko osoby upowaznione bedg

miaty do nich dostep.

Dokumentacja dotyczgca postepowania wyjasniajgcego nie moze byé kopiowana ani

udostepniania nieuprawnionym osobom.

Po zakonczeniu postepowania wyjasniajgcego dokumentacja przekazywana jest osobie

do obstugi zgtoszen.

Prowadzenie postepowania wyjasniajgcego w zwigzku ze zgtoszeniem nie powinno trwac

dtuzej niz 3 miesigce dni od dnia jego otrzymania.

Komisja wyjasniajaca przedstawia raport Dyrektorowi - w przypadku, gdy stwierdzone

naruszenie dotyczy pracownikéw, wspétpracownikéw lub innych osdb pozostajgcych w

kontekscie pracy z Urzedem lub Zastepcy Dyrekiora - w przypadku, gdy stwierdzone

naruszenie swoim zakresem moze dotyczy¢ bezposrednio lub posrednio Dyrektora.

Raport po zapoznaniu sie i podpisaniu przez Dyrektora, przekazywany jest osobie do

obstugi zgtoszen, ktéra dotgcza go do danych akt sprawy.

Dyrektor nie jest zwiazany rekomendacjami Komisji wyjasniajgcej. W przypadku podjecia

decyzji niezgodnie z przekazang rekomendacja, Dyrektor przedktada jg Komisji

wyjasniajgce] w celu uwzglednienia jej w dokumentacji danego postepowania.

Dyrektor po otrzymaniu raportu w przypadku stwierdzonej nieprawidtowosci okreéla

dalsze dziatania 1 osoby odpowiedzialne za ich realizacje. O podjetych dziataniach

powiadamiana jest osoba do obstugi zgtoszen w celu odnotowania ich w rejestrze

naruszen craz monitorowania ich realizacji.

Rejestr zgtoszen wewnetrznych

Rejestr zgtoszeri wewnetrznych prowadzony jest w sposéb zgodny z zasadami ochrony

danych osobowych, przy uwzglednieniu zachowania poufnosci tozsamosci zgtaszajgcego

oraz osob zwigzanych z dang sprawa, w formie pisemnej, w tym elektronicznej.

Rejestr zgtoszen wewnetrznych zawiera:

a) numer zgtoszenia,

b) przedmiot naruszenia,

c) dane osobowe zgtaszajacego oraz osoby, kiodrej zgtoszenie dotyczy, niezbedne do
identyfikacji tych oséb,

d) adres do kontaktu zgtaszajgcego,

e) date dokonania zgtoszenia wewnetrznego,

f) informacjg o podjetych dziataniach nastepczych,

g) date zakornczenia sprawy.

Dostep do rejestru zgtoszen wewnetrznych przystuguje wytgcznie:

a) Dyrektorowi — dostep do wyciggu z rejestru, bez danych osobowych (dane osobowe
udostepniane s3 tylko w uzasadnionych przypadkach);

b) osobom do obstugi zgtoszen wyznaczonym przez Dyrektora;
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¢) innym zobowigzanym do zachowania poufnosci pracownikom stuzbowo
zaangazowanym w proces merytorycznego wyjasnienia sprawy z zakresu naruszen,
ale wytgcznie w zakresie spraw, w ktérych brali udziat (dostep do wyciagu z rejestru);
d) organom Scigania w przypadku ich zawiadomienia.

Zakaz dziatan odwetowych

Urzad podejmuje dziatania majgce na celu ochrone 0séb zgtaszajgcych naruszenia, wtym
0s0b pomagajgcym w zgtoszeniu i oséb powigzanych, przed dziataniami odwetowymi, w
tym grézb lub préb podejmowania dziatan o charakterze represyjnym, w tym:

a) zapewnia ochrone tozsamos$ci osobie zgtaszajgcej, oséb powigzanych lub osdéb
pomagajacych,

b} zapewnia dostep do wszelkie] pomocy w zakresie umozliwienia tym osobom
skuteczne chronienie siebie przed dziataniami odwetowymi, w tym bezposredni
kontakt z osobg do obstugi zgtoszen,

c) zapewnia brak jakiejkolwiek odpowiedzialnosci prawnej osoby zgtaszajacej, osob
powigzanych lub osdb pomagajacych w dokonaniu zgtoszenia w dobrej wierze,
niezaleznie od jego prawdziwosci,

d) zapewnia egzekwowanie ponoszenia odpowiedzialnosci przez osoby dokonujgce
dziatan odwetowych badZ dziatan represyjnych wobec osoby zgtaszajacej, oso6b
powigzanych lub os6b pomagajacych w dokonaniu zgtoszenia.

Bezwzglednym zakaz podejmowania dzigtarh odwetowych wobec zgtaszajgcego

ohowigzuje réwniez w sytuaciji, gdy zgtoszenie zostato zgtoszone w dobrej wierze, a

przeprowadzone postepowanie wyjasniajgce wykazato, ze zgtoszone naruszenie nie miato

miejsca.

Zgtaszajgcemu przystuguje ochrona przed dziataniami odwetowymi, represyjnymi oraz

innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania.

Do zabrenionych dziatan odwetowych z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia

publicznego nalezg dziatania:

a) odmowa nawigzania stosunku pracy,

b) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,

¢} niezawarcie umowy O prace na czas okredlony lub umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy na okres probny, niezawarcie kolejnej umowy ©
prace na czas okreslony lub niezawarcie umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony - w przypadku, gdy pracownik miat
uzasadnione oczekiwanie, 2e zostanie z nim zawarta taka umowa,

d) obnizenie wysokosci wynagrodzenia za prace,

e} wstrzymanie awansu lub pominiecie przy awansowaniu,

f) pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwiazanych z
praca lub obnizeniu wysokos$ci tych swiadczen,

g) przeniesienie na nizsze stanowisko,

h) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkdw pracowniczych lub stuzbowych,

i) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracownika,

j) niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy (ub rozktadu ¢czasu pracy,

k) negatywna acena wynikdw pracy lub negatywna opinia o pracy,

1) natoZenielub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, wtym kary finansowej lub srodka
0 podobnym charakterze,

m)} przymus, zastraszanie lub wykluczenie,

n) mobbing,
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o) dyskryminacja,

p) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie,

q) wstrzymanie udziatu (ub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

r) nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
chyba, ze przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie
badania,

s) zmierzajace do utrudniania znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze lub w

_ danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego
lub branzowego,

t) spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu,

u) wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie ddbr gsobistych, w
szczegdlnosci dobrego imienia zgtaszajgcego.

Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego uwaza

sie takze grozbe lub probe zastosowania Srodka okre$§lonego w ust. 4.

Zakaz dziatan odwetowych obejmuje zaréwno ochrone osob dokonujacych zgtoszenia,

0s6b pomagajgcych im w dokonaniu zgtoszenia, 0séb powigzanych ze zgtaszajacym,

swiadkow, jak réwniez osoby do obstugi zgtoszen, cztonkéw Komisji wyjasniajace],
realizujgcych czynnoéci na podstawie Procedury zgtoszen.

W przypadku wystgpienia dziatari odwetowych zgtoszenia tego faktu nalezy dokonacé w

oparciu o sposoby zgtaszania naruszen wynikajgcych z postanowien Procedury zgtoszen

na formularzu zgtoszenia dziatan odwetowych wedtug zatgcznika nr 3 do Procedury
zgtoszen.

Nie mozna zrzec si¢ praw okreslonych w tym paragrafie ani przyja¢ na siebie

odpowiedzialnosci za szkode powstatg z powodu dokonania zgtoszenia. Nie dotyczy to

przyjecia odpowiedzialnosci za szkode powstaty z powodu $wiadomego zgloszenia
nieprawdziwych informacji.

Osoba, ktéra stosuje w zwigzku z prowadzonym postepowaniem dziatania odwstowe

wobec dziatajacych w dobrej wierze: zgtaszajacego, sSwiadka lub innej osoby -

dostarczajgcych dowoddéw lub informacji, podlega odpowiedzialnosci porzadkowe;j,
dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci przewidzianej odpowiednimi przepisami prawa
powszechnie obowiazujgcego.

Zasada poufnosci

Postepowanie prowadzone w zwigzku ze zgtoszeniem objete sg obowigzkiem zachowania
poufnosci co do wszelkich informacji ujawnionych zaréwno w trakcie postepowania jak i
po jego zakoriczeniu, w tym takZe poprzez odpowiednie zabezpieczenie wszystkich
dokumentdéw i materiatéw powstatych w wyniku prowadzonych czynnosci wyjasniajgcych
przed dostepem osob nieuprawnionych.

Do zachowania poufnosci zobowigzana jest kazda z os6b uczestniczacych w wyzej
wymienionych postepowaniach (w tym strony postgpowania i $wiadkowie), 0 czym jest
ona kazdorazowo informowana przez oscbe do obstugi zgtoszen.

Tre$c¢ zgtoszenia oraz tozsamosé zgtaszajgcego nie moze zostac¢ ujawniona —bez wyrainej
zgody tej osoby, co oznacza, e informacje te nie mogg by¢ ujawnione zadnej osobie, ktdra
nie jest upowazniona do obstugi zgloszen i podejmowania dziatan nastepczych
(wyiatkiem od tej zasady jest przypadek, gdy ujawnienie jest konieczne w zwigzku z
prowadzonymi przez organy postepowaniami wyjasniajacymi lub sgdowymi). Powyisze
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ma zastosowanie do wszelkich innych informacji, na podstawie ktérych mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamoscé osoby dokonujgcej zgtoszenia.
Zanim tozsamosé osob dokonujgcych zgtoszenia zostanie ujawniona, muszg one zostaé
o tym powiadomione, chyba, ze takie powiadomienie mogtoby zagrozi¢ powigzanemu
postgpowaniu wyjasniajacemu lub postepowaniu sgdowemu.

Powiadamiajgc osoby dokonujgce zgtoszenia, osoba do obstugi zgtoszen przesyta im
pisemne wyjasnienie powododw ujawnienia poufnych danych.

W razie watpliwosci czy dana osoba jest upowazniona do przetwarzania informacji
zwigzanych ze zgtoszeniem, osoba, ktéra zada dostgpu do informacji jest zobowigzana do
przedstawienia stosownego upowaznienia lub podstawy prawnej na jakiej zada
okreslonych informacji.

Jezeli zgtoszenie wewnetrzne zostato przyjete przez osobe nieupowazniong asoba ta jest
obowigzana do nieujawniania zadnych informacji, w tym mogacych skutkowad
ustaleniem tozsamaosci sygnalisty lub osoby, ktorej dotyczy zgloszenie oraz do
niezwtocznego przekazania zgtoszenia osobie do obstugi zgtoszen.

Odpowiedzialnosé za fatszywe zgtoszenie

Wszelkie dziatanie polegajace na dokonaniu zgtoszenia w ztej wierze, majgce charakter
swiadomego pomawiania kogokolwiek o naruszenie prawa spotka sig z adekwatng i
proporcjonalng reakcja Urzedu. Dokonywanie zgtoszen w ztef wierze jest takze zagrozone
kara grzywny, karg ograniczenia wolnosci albo karg pozbawienia wolnoéci.

W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgtoszenia albo w toku postepowania
wyjasniajgcego, ze w zgtoszeniu swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde,
zgtaszajacy bedacy pracownikiem, moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci
porzadkowe] okreslonej w przepisach Kodeksu pracy. Zachowanie takie moze by¢é rowniez
zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i
jako takie skutkowac rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

W przypadku zgtaszajgcego, Swiadczacego na rzecz Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu
ustugi lub dostarczajacego towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie
dokonania fatszywego zgltoszenia naruszenia skutkowaé moze rozwigzaniem tej umowy |
definitywnym zakonczeniem wspdétpracy pomiedzy stronami.

Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzZej, zgtaszajacy $wiadomie dokonujgcy
fatszywego zgtoszenia moze zostac pociggniety do cdpowiedzialnosci odszkodowawczej
w przypadku wystgpienia szkody w zwigzku z fatszywym zgtoszeniem.

Dokonywanie zgtoszen w ztej wierze jest takze zagrozone karg grzywny, karg ograniczenia
wolnosci albo karg pozbawienia wolnosci.

Ochrona przewidziana w paragrafie 14 nie dotyczy zgtaszajgcego bedgcego jednoczesnie
sprawca/wspoétsprawca/pomocnikiem naruszenia. Podejmujac decyzje o ewentualnym
rozwigzaniu stosunku pracy lub umowy wzajemnej ze zgtaszajgcym bedgcym
sprawcg/wspotsprawcg/pomocnikiem naruszenia, Urzad powinien kazdorazowo braé
pod uwage fakt ujawnienia przez zgtaszajgcego wszystkich istotnych akolicznosci
nieprawidtowosci (okolicznosé tagodzaca).

Przetwarzanie danych osobowych

Przetwarzanie danych osobowych zgtaszajgcego odbywa sie na podstawie przepisow
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 1.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w




w

sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
{(RODOQ).

Dane osobowe, ktére w sposéb oczywisty nie majg znaczenia dla rozpatrywania
konkretnego zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg usuwane
bez zbednej zwtoki.

Klauzula informacyjna stanowi zatgcznik nr 1 do Procedury zgtoszen.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastgpczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez okres
3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepecze lub
po zakoniczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami. Po uptywie tego okresu
osoba do obstugi zgtoszen zobowigzana jest do trwatego usuniecia catej dokumentacji
dotyczacej danej sprawy.

Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszerh wewnetrznych sg
przechowywane przez okres 3 lat po zakoficzeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakoriczono dziatania nastepcze lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

Zatgczniki do Procedury zgtoszen:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

Klauzula informacyjna dotyczgca przetwarzania danych osobowych w zwigzku ze
zgtaszaniem naruszen przez sygnalistow

Wykaz 0sdb do obstugi zgtoszen

Wzér karty zgtoszenia

Wzor oswiadczenia o bezstronnosci i niepozostawaniu w szeroko rozumianym konflikcie
interesow

Wzdr oswiadczenia o zachowaniu poufnosci

Wzdér upowaznienia do przetwarzania danych osobowych




Zatgcznik nr 1 do Procedury zgtaszania naruszeri prawa i podejmowania dziatan nastgpczych
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Lubaniu — klauzula informacyjna

Klauzula informacyjna dotyczaca zgtoszen naruszer prawa

Realizujac obowigzek informacyjny dotyczacy danych osobowych, zgodnie z art. 13114
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady {UE) 2016/679) z dnia 27 kwietnia 2016 roku w
sprawie ochraony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych | w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o
ochronie danych), informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowy Urzad Pracy w Lubaniu, z ktérym
mozna sie skontaktowac:

1) na adres 59-800 Luban, ul. lwdwecka 10,
2) poprzez elektroniczng skrzynke podawczg na platformie ePUAP: /PUPLuban/SkrytkaESP,
3) poprzez poczte elektroniczng: pup@powiatluban.pl.

2. W sprawach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz korzystania przez Panig/Pana z praw
zwiazanych z przetwarzaniem danych mozna tez kontaktowac sie z inspektorem Ochrony Danych
Panem Andrzejem Butkiewiczem:

1) elektronicznie na adres e-mail: andrzej.butkiewicz@luban.praca.gov.pl

2} listownie na adres: Powiatowy Urzad Pracy w Lubaniu, ul. Lwéwecka 10, 59-800 Lubari.
3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu:

1} obstugi zgloszenia naruszenia prawa, w tym jego weryfikacji, prowadzenia dziatai wyjasniajacych,
prowadzenia dziatari nastepczych,

2) udzielenia Panu/Pani informacji o stanie i wynikach prowadzonego postepowania,
3) ewentualnego przekazania pisma do wlasciwych organdw,

4) zarchiwizowania sprawy.

4. Podstawg prawng przetwarzania Pana/Pani danych jest:

1) art. 6 ust. 1 lit ¢ RODO, czyli przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego
cigzgcego na Administratorze, ktory wynika z ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach,

2) art. 6 ust. 1 lit. c) RODO, czyli przetwarzanie Pana/Pani danych jest niezbedne do wypetnienia
obowigzkéw prawnych cigzqcych na administratorze, w celach zwigzanych ze zgtoszeniami naruszen
prawa, w zakresie niezbednym do zatatwienia sprawy i udzielenia odpowiedzi..

W przypadku, gdy w zgloszeniu przedstawil/a Pan/Pani dane osobowe szczegélnej kategorii (np. o
stanie zdrowia czy wyznaniu), wowczas dla tych danych podstawa prawng jest réwniez art. 9 ust. 2 lit.
e) i g) RODO.

5. Okres przetwarzania danych:



Dane osobowe hgdg przetwarzane przez okres niezbedny do zalatwienia sprawy, a nastepnie przez
okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktdrym zakoriczono dziatania nastepcze Jub po
zakonczeniu postepowarn zainicjowanych tymi dziataniami.

6. Rodzaje przetwarzanych danych:

Administrator zbiera i przetwarza dane osobowe niezbedne do zatatwienia sprawy, czyli Pana/Pani
imig i nazwisko oraz dane kontaktowe (adres, e-mail).

Administrator zbiera i przetwarza réwniez pozostate dane osobowe, ktére znajduja sie w zgtoszeniu.
7. Obowiazek podania danych:

Podanie danych osobowych jest dobrowolne ale niezbedne do zatatwienia sprawy. Konsekwencja
niepodania danych osobowych (imie i nazwisko, adres, email) jest brak mozliwosci rozpatrzenia
zgtoszenia.

8. Zrédio pochodzenia danych:

Przetwarzane dane oscbowe mogg by¢ pozyskiwane bezposrednio od Pana/Pani lub od innych os6b
fizycznych albo podmiotéw prawnych, ktdre przekazg zgtoszenie w Pana/Pani imieniu.

9. Dostep do danych osobowych:

Dostep do Pana/Pani danych osobowych maja pracownicy Administratora, wyznaczeni do obstugi
zgtoszenia lub osoby niezbedne do obstugi i rozwoju systeméw teleinformatycznych.,

Ponadto Pana/Pani dane osobowe mogg by¢ przekazywane do organéw publicznych i urzedow
panstwowych lub innych podmiotéw upowainionych na podstawie przepiséw prawa lub
wykonujacych zadania realizowane w interesie publicznym [ub w ramach sprawowania wiadzy
publicznej.

10. Prawa 0s6b, ktorych dane dotycza:
W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych przystuguje Panu/Pani prawo:

1) zgdania dostepu do tresci swoich danych osobowych, ich sprostowania lub ograniczenia
przetwarzania,

2) ztozenia skargi w zwigzku z przetwarzaniem ww. danych osobowych do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych,

11. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji oraz transfer do paristwa trzeciego:

Pana/Pani dane osobowe nie beda podlegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu. Nie przewiduje sie rowniez przekazywania ich do paristw trzecich

-




Zalacznik nr 2 do Procedury zgtaszania naruszeri prawa i podejmowania

dziatari nastepczych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Lubaniu

Wykaz 0sob wyznaczonych do obslugi zgloszen naruszen prawa
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Lubaniu

§1

Na podstawie § 6 ust. 1 Procedury zglaszania naruszer prawa i podejmowania dzialafi nastepczych
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Lubaniu wyznaczam nizef wymienione osoby do obstugi zgtosze:

1. Brygida Ossowska-Kurczab
2. Wiodzimierz Chupka — w okresie nieobecnosci w pracy osoby wymienionej w pkt 1 oraz gdy
zptoszenie dotyczy tej osoby

§2

Zadania osoby do obstugi zgtoszen okredla Procedura zgtaszania naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Lubaniu.




Zatgcznik nr 3 do Procedury zglaszania naruszeri prawa | podejmowania

dzialan nastepczych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Lubaniu

WZOR KARTY ZGLOSZENIA

Przeczytaj przed wypeinieniem 11!
Pamietajl Za pomocq formularza nie przesylaj informacji | dokumentdw o charakterze nlefawnym oraz zawlerajgcych dane osobowe szczegéinej
kategorii w rozumieniu art. 9 RODO (dane osobowe ujowniajgce pochodzenie rasowe lub etniczne, poglgdy polityczne, przekonania religijne fub
sSwiatopoglgdowe, przynoleinos¢ do zwigzkéw zawodowych oraz przetwarzania danych genetycznych, danych biometryeznych w celu jednoznacznego
zidentyfikowania osoby fizycznej lub danych dotyczqcych zdrowia, seksuainosci lub orientacji seksualnej tej osoby).

FORMU LARZ ZGLOSZENIA NARUSZEN

-INFORMACIJE OGOLNE

Kogo dotyczy zgtoszenie
{np. nazwa podmiotu, nazwa komdrki podmiotu, imie i
nazwisko konkretnej osoby)

Data wypetnienia formularza

Miejscowo$¢ wypelnienia formularza

DANE KONTAKTOWE ZGtASZAJACEGO

Imig i Nazwisko

Adres zamieszkania

Telefon kontaktowy

E-mail

INFORMACJE O NARUSZENIU

Data zaistnienia badZ powzreua mformaql 0 naruszeniu

Miejsce zaistnienia naruszenia

Czy naruszenie zostato zgtoszone takie do innego tak (prosze wskaza¢ organ)
organu? nie

‘Opis zglaszanego. naruszenia

f{opis zdarzenia, z uwzglednieniem osdb istotnych dia fego zaistnienia, wskazanie czosu i miejsca, okolicznosci zdarzenia, wskazanie potencjainych
Swiadkdw zdarzenia)

POTENCIALN! SWIADKOWIE NARUSZENIA

{o ile to moiliwe podaf imie, nazwisko, stonowisko swiadka)

WSKAZANIE DOWODOW ISTOTNYCH DLA NARUSZENIA

* OSWIADCZENIA ZGtASZAJACEGO NARUSZENIE -

{nalezy postawi¢ krzyzyk przy zaakceptowanym ocswiadczeniu, przy czym dwa pierwsze sq wymagane dlo vzyskania statusu Sygnahsty}




Oswiadczam, iz jestem $wiadomy odpowiedzialno$ci wskazane] w Ustawie o ochronie sygnalistéw z dania 14 czerwca 2024 roku
- art. 57. Kto dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszlo, podlega grzywnie,
karze ograniczenia wolnoéci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

Oswiadczam, iz dziatam w dobrej wierze i w interesie publicznym, zglaszajac lub ujawniajac informacje o naruszeniu prawa.

Mam swiadomosé, iz osoba, ktdra poniosta szkode z powodu $wiadomego zgloszenia lub ujawnienia publicznego
nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zadoséuczynienia za naruszenie débr osobistych
od sygnalisty, ktéry dokonat takiego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.

WYKAZ ZALACZNIKOW DOtACZONYCH DO ZGLOSZENIA

(Data, podpis)




Zatgcznik nr 4 do Procedury zglaszania naruszer prawa i podejmowania

dziatar nastepczych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Lubaniu

(7] o F: ] o A

Imie i nazwisko

Oswiadczenie o bezstronnosci i niepozostawaniu w szeroko rozumianym konflikcie interesow

Oswiadczam, ze w trwajacym postepowaniu w zwiazku z przyjetym zgtoszeniem naruszenia prawa nie
zachodzg w stosunku do mnie okolicznosci powodujgce odsuniecie mnie od udziatu w procesie oceny
przyjetego zgtoszenia naruszenia prawa w szczeg6lnosci:

1
2.
3.

7.

nie jestem osobg zgtaszajgcg naruszenie,

nie jestem osoba wyszczegdiniong w zgloszeniu jako osoba biorgca udziat w naruszeniu prawa,
nie jestem osobg powigzang z osobami zwigzanymi z danym zgloszeniem ;.
wspétpracownikiem, czionkiem rodziny (matzonkiem, krewnym lub powinowatym do drugiego
stopnia, albo pozostaje we wspdlnym poiyciu ze strona postepowania wyjasniajgcego,
Zwigzana z nig z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli),

nie jestem w relacji podlegioéci stuibowej z osobami, ktdérych beda dotyczyé czynnosci
wyjasniajgce,

nie jestem osobg bezposrednio powiazang ze zdarzeniem [ub ktdrej udziat w postepowaniu
wzbudzathy uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci,

nie pozostajg z osobami zgtaszajgcymi w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ktéry moze
powodowac watpliwosci co do mojej bezstronnosci i obiektywizmu,

nie jestem osobg prowadzqca wezedniej dziatania zwigzane ze sprawa.

Ponadto oswiadczam, Ze:

1.

2.

bede wypetniac powierzone mi obowiazki w spos6b uczciwy, rzetelny i zgodnie 2 posiadang
wiedza,

nie bede nawigzywac i utrzymywac¢ kontaktu z osobami zwigzanymi z danym zgloszeniem, za
wyjatkiem sytuacji przewidzianych w procedurze zgloszeri wewnetrznych dotyczacych
naruszenia prawa i podejmowania dziatar nastepczych,

niezwlocznie poinformuje osobe do obsltugi zgtoszer, komisje wyjasniajgcg i Dyrektora
o prébach manipulacji wplywajacych na sposéb wykonywanych przeze mnie obowigzkéw
dotyczgcych zgtoszenia.

W przypadku powziecia informacji o wystgpieniu jakichkolwiek okolicznosci, ktére mogtyby wzbudzié
uzasadnione watpliwosci co do mojej bezstronnosci w odniesieniu do danego zgtoszenia naruszenia
prawa, zobowigzuijg sig do niezwlocznego zgloszenia na pismie osobie do obstugi zgtoszeri i Dyrektorowi
tego faktu i wycofania sie z dalszego uczestnictwa w podejmowanych dziataniach nastepczych i ocenie
danego naruszenia.

podpis skladajgcego oswiadczenie




Zalgcznik nr 5 do Procedury zglaszania naruszerl prawa 1 podejmowania

dziatar nastepczych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Lubaniu

0] o T- 1 T,

Imie i nazwisko

Oéwiadczenie o zachowaniu poufnosci

Oswiadczam, ze w sprawach zwigzanych ze zgloszeniami naruszer prawa i udzialem w postepowaniu
wyjasniajgcym prowadzonym przez Powiatowy Urzad Pracy w Lubaniu zohowigzuje sie do zachowania
poufnosci wszelkich informacji majacych zwigzek ze zgtoszeniem, w tym w szczegdlnosci:

1.

informacji, na podstawie ktérych mozliwe jest rozpoznanie toisamosci osob zglaszajacych
naruszenie, os6b, ktérych zdarzenie dotyczy, Swiadkow zdarzenia i innych oséb, wskazanych w
zgtoszeniu,

tresci zgtoszenia naruszenia, a takze wyjasnien przedstawionych badZ wytworzonych w trakcie
trwajacego postepowania wyjasniajgcego.

Jednoczesnie oswiadczam, ze:

1.

pozyskane informacje w trakcie trwajacego postepowania wykorzystam jedynie podczas
wyjasniania sprawy,

pozyskane informacje udostepnie jedynie osobom majgcym upowainienie do przetwarzania
danych osobowych w sprawie zwiagzanej z realizacjy zadan wyjasniajacych zgtoszone
haruszenie,

wszelkie pozyskane informacje, dokumenty i materialy odpowiednio zabezpiecze w celu
ograniczenia dostepu osobom nieuprawnionym {w tym nie hede ich kopiowaé, publikowaé,
reprodukowac itp.),

poufnosé uzyskanych podczas wyjaéniania postepowania informacji obowigzuje mnie w trakcie
postepowania jak i po jego zakoriczeniu,

posiadam peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

niezgodne dziatanie w sprawie wyjaénienia zgloszonego naruszenia moze powodowaé
naruszenie przepiséw prawa, co przyczyni¢ sie moze wobec mnie do odpowiedzialnoéci
dyscyplinarnej i odszkodowawczej.

podpis skiadajgcego oswiadczenie




Zalgcznik nr 6 do Procedury zglaszania naruszeri prawa i podejmowania

dziatan nastepczych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Lubaniu

UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Upowaznienie nr ..., Z AN v,

Na podstawie art. 29 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO), nadaje
upowaznienie Pani/Panu

..................................................................................................................................................................................

do przetwarzania danych osobowych w zakresie petnionych obowigzkow stuzbowych w zwigzku
z realizacjy zadann zapewniajacych sprawne funkcjonowanie systemu przeciwdziatania
nieprawidtowosciom oraz naruszeniom prawa.

Upnowaznienle obejmuje uprawnienia do przetwarzania danych osobowych w zakresie: zbierania,
utrwalania, porzadkowania, przechowywania, modyfikowania, pobierania, przegladania,
wykorzystywania, ujawniania poprzez przestanie, rozpowszechnianie, innego rodzaju udostepnienie,
ograniczenie, usuwanie badi niszczenie*

Zobowigzuje Panig/Pana do przetwarzania danych osobowych, zgodnie z udzielonym upowaznieniem
oraz z przepisami RODO, ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych oraz Kodeksu

pracy.

Jednoczeénie upowazniam Panig/Pana tworzenia/posiadania dia potrzeb wykonywanej pracy
zestawien, ewidencji oraz rejestrdw z danymi csobowymi z zachowaniem petnej ich ochrony przy
zastosowaniu srodkow technicznych i organizacyjnych wdrozonych w Powiatowym Urzedzie Pracy w
Lubaniu.

Upowaznienie obowigzuje w terminie .....ciiinissimnns s s

podpis ADO podpis upowainionego




