Zatacznik do Zarzadzenia

REGULAMIN ZGLASZANIA NIEPRAWIDLOWOSCI

Postanowienia ogélne
§1

Regulamin zgtaszania nieprawidtowosci - zwany dalej Regulaminem, okre$la wewnetrzna
procedure opisujgcy zasady zgtaszania przez Pracownikéw i inne osoby oraz podmioty
rzeczywistych badz potencjalnych naruszen przepiséw prawa unijnego okreslonych w
Dyrektywie Parlamentu Europejskiego i Rady UE nr 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r.,
kodeksie etyki, procedurach wewnetrznych obowigzujgcych w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Swidniku lub wszelkich innych zauwazonych nieprawidfowosci i podejmowania dziatar
nastepczych, przez ktére nalezy rozumie¢ podjete przez Dyrektora PUP w Swidniku dziatania
w celu oceny prawidtowosci zarzutéw zawartych w Zgtoszeniu oraz , w stosownych
przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem Zgtoszenia.

§2

Celem Regulaminu jest stworzenie i rozwijanie przez Powiatowy Urzad Pracy w Swidniku
warunkéw organizacyjnych, ktore bedg sprzyjaty w wykrywaniu i usuwaniu wszelkich
nieprawidtowosci w funkcjonowaniu i organizacji PUP oraz jego otoczenia, co zapewnié ma
wiekszg pewnos¢ , ze wszyscy Pracownicy przestrzegajg przepiséw prawa powszechnie
obowigzujgcego oraz procedur wewnetrznych.

§3

1.Wszyscy pracownicy Powiatowego Urzedu Pracy sg zobowigzani do zapoznania sie z
Regulaminem i podpisania stosownego oswiadczenia stanowigcego zatgcznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

2. Dyrektor PUP obowigzany jest zapoznaé nowo zatrudnionego pracownika z trescig
Regulaminu przed dopuszczeniem go do pracy.

Definicje
§4
Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:

1) Dziatanie nastepcze- dziatanie podjete przez Dyrektora w celu oceny prawidtowosci
zarzutéw zawartych w zgtoszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia;

2) Dziatanie odwetowe- bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, ktére jest
spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym, i ktére narusza lub moze naruszyé
prawa zgtaszajgcego lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ szkode zgtaszajagcemu;



3) Informacja o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczgce
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w urzedzie lub dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

4) Informacja zwrotna — przekazanie zgtaszajgcemu informacji na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan;

5) Pracodawca — PUP w Swidniku, za ktérego czynnoéci w sprawach z zakresu prawa pracy
podejmuje Dyrektor;

6) Pracownik- osoba zatrudniona w Powiatowym Urzedzie Pracy w Swidniku na podstawie
umowy o prace, realizujgca umowe zlecenie, umowe o dzieto lub dziatajgca na podstawie
jakiegokolwiek innego stosunku prawnego;

7) Nieprawidtowosci- rozumie sie przez to taki stan faktyczny bedacy nastepstwem dziatania
lub zaniechania Swiadczacy o mozliwosci wystgpienia zdarzen naruszajgcych lub mogacych
naruszac powszechnie obowigzujgce przepisy prawa przepisy wewnetrzne, jest to rowniez
kazde dziatanie lub zaniedbanie, ktére stanowi lub moze stanowi¢ dziatanie nielegalne lub
nieetyczne;

8) Zgtoszenie nieprawidtowosci — zgtoszenie wewnetrzne lub zewnetrzne dotyczace
naruszenia prawa;

9) Zgtoszenie wewnetrzne- przekazanie informacji o naruszeniu prawa pracodawcy przez
pracownikéw;

10) Zgtoszenie zewnetrzne — przekazanie informacji o naruszeniu prawa organowi
publicznemu lub organowi centralnemu;

11) Zgtaszajacy /Sygnalista — kazda osoba zgtaszajgca jakiekolwiek nieprawidtowosci w
Powiatowym Urzedzie Pracy w Swidniku ;

12) Sygnalista Wewnetrzny- Pracownik zgtaszajgcy jakiekolwiek nieprawidtowosci;

13) Petnomocnik ds. zgtoszen — pracownik upowazniony przez Dyrektora do przyjmowania
zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych i dalszg komunikacje ze zgtaszajgcym;

14) Zespol ds. interwencji- pracownicy upowaznieni przez Dyrektora, ktérzy pod
przewodnictwem Petnomocnika ds. zgtoszen podejmujg dziatania nastepcze obejmujace
weryfikacje zgtoszenia , postepowanie wyjasniajace i dalszg komunikacje ze zgtaszajgcym.

15) Procedura- opisany sposéb postepowania przy zgtaszaniu nieprawidtowosci

16) Dyrektywa — Dyrektywa 2019/1937 Parlamentu Europejskiego i Rady ( UE) z dnia 23
pazdziernika 2019 r.



Procedura zgtoszenia naruszen prawa
§5

1. Powiatowy Urzad Pracy w Swidniku deklaruje petne wsparcie dla sygnalizowania
zauwazonych przypadkdéw wystgpienia nieprawidtowosci przez zatrudnionych Pracownikow.

2. Zgtaszajacy/Sygnalista ma prawo do zgtaszania wszelkich rzeczywistych badz
potencjalnych naruszen lub naduzyé przepiséw prawa, kodeksu etyki, procedur
obowigzujgcych procedur wewnetrznych lub wszelkich innych zauwazonych
nieprawidfowosci.

3. Zgtaszajacy/Sygnalista w pierwszej kolejnosci ma rozwazy¢ Zgtoszenie nieprawidtowosci
zgodnie z niniejszg procedury , jako Zgtoszenie wewnetrzne. Niezaleznie od powyzszego
Sygnalista ma prawo do Zgtoszenia nieprawidtowosci organom panstwowym, na podstawie
przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego, jako Zgtoszenie zewnetrzne.

§6

Naruszeniem prawa, ktore podlega zgtoszeniu na podstawie Regulaminu jest dziatanie lub
zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa dotyczgce miedzy
innymi :

1) zamowien publicznych;

2) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

3) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
4) ochrony srodowiska;

5) zdrowia publicznego;

6) intereséw finansowych Unii Europejskiej,

7) praw pracowniczych, w tym mobbingu i dyskryminacji oraz wszelkich form naduzy¢
stosunku zaleznosci w relacjach pracowniczych lub stuzbowych;

8) zasad kodeksu etyki pracownikéw Urzedu.
§7

1.W celu skutecznego podjecia Dziatan nastepczych oraz przekazania informacji o podjetych
Dziataniach nastepczych , Zgtoszenia wewnetrzne umozliwiajg identyfikacje Zgtaszajgcego.

2. Zgtoszenia anonimowe nie podlegajg rozpatrywaniu.
§8

Zgtaszanie nieprawidtowosci nastepuje w sposdb poufny zapewniajgcy ochrone tozsamosci
Zgtaszajgcego/Sygnalisty.

§9



1.Dla zachowania poufnosci Zgtoszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane przez Sygnaliste
ustnie lub w postaci papierowej lub elektroniczne;j.

2.Zgtoszenie w postaci papierowej moze byé dokonane poprzez przestanie zgtoszenia (
formularz stanowi zat. Nr 4 do Regulaminu) na adres: Powiatowy Urzad Pracy w Swidniku, Al.
Lotnikéw Polskich 1 Swidnik 21-045, lub osobiécie w kancelarii w pok.nr.2.

3. Zgtoszenie na piSmie wystane na adres Urzedu z dopiskiem ,,Petnomocnik ds. zgtoszen- do
ragk wtasnych” jest wytaczone z obstugi kancelaryjnej i trafia bezposrednio do Petnomocnika
ds. zgtoszen.

4. Zgtoszenie w postaci elektronicznej moze byé dokonane poprzez skierowanie zgtoszenia na
adres poczty elektronicznej: skrzynka mailowa sygnalista@swidnik.praca.gov.pl

5. Zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane:
1) telefonicznie pod nr 81 461 35 02

2) na wniosek Zgtaszajgcego — podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w
siedzibie Urzedu w wyznaczonym terminie, nie dtuzszym niz 7 dni, liczonych od dnia ztozenia
wniosku.

6. Zgtaszajacy/Sygnalista przy zgtaszaniu nieprawidtowosci powinien podaé nastepujgce
informacje:

a. date oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub date i miejsce pozyskania informacji o
nieprawidtowosci;

b. opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwos¢ wystgpienia
nieprawidtowosci;

c. wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgtoszenie nieprawidtowosci;
d. wskazanie ewentualnych $wiadkéw nieprawidtowosci;

e. wskazanie wszystkich dowodow i informacji, jakimi dysponuje Sygnalista, ktére moga
okazaé sie pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci.

Petnomocnik ds. zgtoszen i Zespdl ds. interwencji
§ 10

1. Osobg odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie Zgtoszen nieprawidtowosci oraz
sprawujgcg nadzér nad catym procesem rozpatrywania zgtoszen w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Swidniku jest Petnomocnik ds. zgtoszen, bedacy pracownikiem Dziatu Organizacyjno-
Administracyjnego i Kadr.

2. Dyrektor PUP w Swidniku wyznacza Petnomocnika ds. zgtoszer udzielajac pisemnego
upowaznienia do przyjmowania Zgtoszenn wewnetrznych, dokonywania ich wstepnej



weryfikacji, podejmowania Dziatan nastepczych jako przewodniczgcy Zespotu ds. interwencji
oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych.

3. Petnomocnik ds. zgtoszen, o ktérym mowa wyzej jest obowigzany do zachowania
tajemnicy.

4. W przypadku gdy Zgtoszenie wewnetrzne zostato przyjete przez pracownika urzedu nie
posiadajgcego upowaznienia, pracownik ten jest zobowigzany do:

a. nieujawniania informacji mogacych skutkowaé ustaleniem tozsamosci osoby dokonujgcej
zgtoszenia lub osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie;

b. niezwtocznego przekazania Zgtoszenia wewnetrznego Petnomocnikowi ds. zgtoszen, bez
wprowadzania zmian w tym Zgtoszeniu.

5. W przypadku gdy Zgtoszenie nieprawidtowosci dotyczy osoby Petnomocnika ds. zgtoszen
osobe w zastepstwie wyznacza Dyrektor PUP.

§11
1.Petnomocnik ds. zgtoszen prowadzi rejestr Zgtoszern wewnetrznych.

2. Administratorem danych zgromadzonych w rejestrze jest Powiatowy Urzad Pracy w
Swidniku reprezentowany przez Dyrektora PUP.

3. Wpisu do rejestru zgtoszen wewnetrznych dokonuje sie na podstawie Zgtoszenia
wewnetrznego.

4. W rejestrze Zgtoszen wewnetrznych gromadzone sg dane obejmujace:
a. kolejny numer sprawy;

b. zwiezty opis przedmiotu naruszenia;

c. date dokonania Zgtoszenia wewnetrznego;

d. informacje o podjetych Dziataniach nastepczych;

e. date zakonczenia sprawy;

f. dane osobowe Sygnalisty, jezeli s3 znane mogg by¢ wpisane do rejestru tylko wéwczas,
jezeli majg one takie znaczenie dla sprawy, ze bez nich nie jest mozliwe zrozumiate
przedstawienie sprawy. W szczegdlnosci do rejestru zgtoszen wpisuje sie dane osobowe
osoby, ktérej nadano status Sygnalisty Chronionego.

5. Dane w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sg przechowywane przez okres 5 lat od dnia
przyjecia zgtoszenia.

6.Rejestr zgtoszen powinien by¢ objety poufnoscia, w szczegdlnosci przed osobami ktérych
dotyczy Zgtoszenie. Co do zasady nikt poza Starostwem Powiatowym w Swidniku jako
jednostka sprawujgcg nadzér , Petnomocnikiem ds. zgtoszen wraz z pozostatymi cztonkami
Zespotu ds. Interwencji i Dyrektorem PUP nie moze mie¢ do niego dostepu, chyba ze
zachodzg wyjatkowe, szczegdlne okolicznosci, ktére uzasadniajg dostep do rejestru dla



innych osob- jednak w takiej sytuacji osoba, ktdrg dopuszczono do rejestru, musi zostac
zobowigzana do zachowania w tajemnicy tresci rejestru.

6. Wzor rejestru zgtoszen wewnetrznych stanowi zat. nr 2 do Regulaminu.
§12

1. Dyrektor PUP powotuje cztonkdw Zespotu ds. interwencji sposrdd pracownikow urzedu
udzielajac kazdemu pisemnego upowaznienia do weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatan
nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych oséb.

2. Petnomocnik ds. zgtoszen jest przewodniczagcym Zespotu ds. interwenc;ji.

3. Dyrektor moze odwotac cztonka Zespotu jezeli okaze sie, ze Zgtoszenie nieprawidtowosci
jego dotyczy.

4. Kazdy cztonek Zespotu zobowigzany jest do zachowania poufnosci, co do kazdego
Zgtoszenia, niezaleznie od tego, czy Zgtoszenie zostanie uzasadnione i czy w wyniku jego
dokonania zostang podjete dalsze Dziatania nastepcze oraz ztozenia o$wiadczenia, w ktdrym
zobowigze sie do zachowania tajemnicy i poufnosci co do wszelkich informacji i dokumentow
ujawnionych mu w zwigzku ze Zgtoszeniem.

5. W przypadku, gdy Zespot stwierdzi oczywistg bezzasadnosé Zgtoszenia lub w przypadku,
gdy stwierdzi catkowitg niemoznos¢ weryfikacji okolicznosci przytoczonych w jego tresci,
Zgtoszenia nie beda podlegaty rozpatrzeniu.

Sygnalista
§13

1. Status Sygnalisty uzyskuje kazdy Zgtaszajacy, chyba ze wstepna analiza Zgtoszenia, daje
podstawy do przyjecia, iz Zgtaszajgcy w sposéb oczywisty dziatat w ztej wierze. W ztej wierze
pozostaje Zgtaszajacy, ktéry dziata w celu sprzecznym z prawem lub zasadami wspétzycia
spotecznego.

2. Decyzje o nadaniu statusu Sygnalisty podejmuje Petnomocnik ds. zgtoszen, jako osoba
odpowiedzialna za obstuge Zgtoszen.

3. Petnomocnik ds. zgtoszen potwierdza przyjecie Zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania ( potwierdzenie stanowi zat. Nr 3 do Regulaminu).

4. Przekroczenie terminu wskazanego w ust.3 jest uzasadnione wyfgcznie w razie
koniecznosci podjecia dodatkowych czynnosci w ramach wstepnej analizy Zgtoszenia ( np.
koniecznos¢ uzupetnienia Zgtoszenia, zgromadzenie dodatkowych dowodéw). Wstepna
analiza Zgtoszenia nie moze trwac dtuzej niz 14 dni.

5. Jezeli w toku postepowania wyjasniajgcego okaze sie , ze Zgtaszajgcy, ktéry uprzednio
otrzymat status Sygnalisty, dziatat w ztej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony
przewidzianej dla Sygnalisty.



Sposdb postepowania ze zgtoszeniem i postepowanie wyjasniajace, informacja zwrotna.

§14

1. W celu umozliwienia przekazania informacji o podjetych Dziataniach nastepczych
Zgtaszajacy podaje w Zgtoszeniu adres korespondencyjny lub adres poczty elektroniczne;j,
zwane dalej ,adresami do kontaktu” . Brak adresu korespondencyjnego lub brak adresu
poczty elektronicznej w Zgtoszeniu nie wptywa na konieczno$¢ podjecia Dziatan nastepczych.

2. Petnomocnik ds. zgtoszen otrzymujacy zgtoszenie zobowigzany jest zapoznac sie ze
Zgtoszeniem i w ciggu 7 dni od otrzymania Zgtoszenia powiadamia o jego otrzymaniu
Sygnaliste- jesli ma takg mozliwo$é, a nastepnie, jezeli w zgtoszeniu zawarte sg jakiekolwiek
informacje lub poszlaki, ze wystgpity lub mogg wystgpic nieprawidtowosci, decyduje o
podjeciu dziatan nastepczych .

3. Dziataniami nastepczymi sg dziatania podjete przez Petnomocnika ds. zgtoszen wraz z
Zespotem ds. interwencji bedgcym odbiorcg Zgtoszenia w celu oceny prawdziwosci zarzutéw
zawartych w Zgtoszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu zaradzenia naruszeniu
bedgcemu przedmiotem Zgtoszenia, w tym miedzy innymi poprzez takie dziatania, jak
dochodzenie wewnetrzne czy postepowanie wyjasniajgce.

4. Petnomocnik ds. zgtoszen wspdlnie z pozostatymi cztonkami Zespotu ds. interwencji
podejmujg dziatania nastepcze poprzez:

1) weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego i ocene prawdziwosci zarzutéw zawartych w tym
Zgtoszeniu;

2) wystepowanie do Dyrektora PUP z wnioskami dotyczgcymi podjecia dziatan zmierzajgcych
do usuniecia uchybien wskazanych w Zgtoszeniu;

3) ztozenie do wiasciwego organu zawiadomienia o popetnieniu przestepstwa badz
mozliwosci jego popetnienia w kazdym przypadku, gdy naruszenie, ktérego dotyczy
Zgtoszenie wypetnia znamiona czynu zabronionego.

5. Petnomocnik ds. zgtoszen jako przewodniczacy Zespotu ds. interwencji uprawniony jest do
wystgpienia do Zgtaszajgcego, z wykorzystaniem adresu lub kontaktu, o wyjasnienia lub
dodatkowe informacje, jakie mogg by¢ w jego posiadaniu. Jezeli zgtaszajacy sprzeciwia sie
przesytaniu zgdanych wyjasnien lub dodatkowych informacji lub przestanie takich zagdan
moze zagrozi¢ ochronie tozsamosci tej osoby, odstepuje sie od zgdania wyjasnien lub
dodatkowych informacji.

6. Zespdl ds. interwencji nie podejmuje dziatan nastepczych w przypadku, gdy Zgtoszenie
wewnetrzne dotyczy sprawy, ktdra byta juz przedmiotem wczesniejszego Zgtoszenia, a w
ponownym zgtoszeniu nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen w
stosunku do wczesniejszego Zgtoszenia wewnetrznego. Adnotacje o tym zamieszcza sie w
Rejestrze zgtoszen.



7. Petnomocnik ds. zgtoszen otrzymujacy Zgtoszenie zobowigzany jest niezwtocznie
przystgpi¢ do wstepnej oceny zgtoszonej nieprawidfowosci, moze takze podjgé decyzje o
braku wszczecia postepowania wyjasniajacego, jezeli oczywistym jest, ze Zgtoszenie nie
zawiera zadnych informacji lub poszlak mogacych wskazywaé na wystgpienie w przesztosci
lub w przysztosci jakichkolwiek rzeczywistych lub potencjalnych nieprawidtowosci. Jezeli
zdecyduje sie nie prowadzi¢ dochodzenia, nalezy udzieli¢ informacji Sygnaliscie, o ile jest
taka mozliwos¢, w jaki sposéb mozna sie z nim skontaktowaé, aby przekaza¢ mu Informacje
zwrotne lub zadac¢ pytania dodatkowe.

8. Jezeli zgtoszone fakty uzasadniajg wszczecie postepowania wyjasniajacego, Petnomocnik
ds. zgtoszen jako przewodniczgcy Zespotu ds. interwencji, prowadzgcy postepowanie
wyjasniajgce zobowigzany jest podjgé decyzje o przeprowadzeniu dochodzenia. Decyzja
moze zostaé podjeta po konsultacji z Dyrektorem PUP. Decyzja o przeprowadzeniu
dochodzenia musi obejmowac zakres i plan dochodzenia oraz osoby bedgce cztonkami
Zespotu ds. interwencji, ktére je przeprowadzajace .

9. W przypadku gdy nieprawidtowosc jest szczegdlnie istotne lub osoba na wysokim
stanowisku mogtaby by¢ zaangazowana w nieprawidtowosci lub gdy sprawa wigze sie ze
ztozonoscig prawna lub techniczng, gromadzeniem dowodow, lub gdy zachodzi potrzeba
Scistej poufnosci- Petnomocnik ds. zgtoszen prowadzgcy postepowanie wyjasniajgce
zobowigzany jest zawiadomi¢ Starostwo Powiatowe w Swidniku jako jednostke sprawujaca
nadzér nad PUP-em lub odpowiednie organy pafistwowe i powinien rozwazy¢
zaangazowanie radcy prawnego .

10. Postepowanie wyjasniajgce stuzy doktadnej i wszechstronnej analizie i weryfikacji
Zgtoszenia oraz przeprowadzeniu dochodzenia w celu wyjasnienia sprawy i usuniecia
dostrzezonych nieprawidtowosci, musi byé prowadzone sprawiedliwie, niezaleznie,
terminowo i z zachowaniem poufnosci. Dochodzenie wewnetrzne musi obejmowac- w
zaleznosci od okolicznosci- miedzy innymi analize dokumentacji, gromadzenie dowodow,
wywiad z pracownikami( osoba zgtaszajgca, swiadkowie, osoba badana- osoba potencjalnie
zaangazowana). Dowody muszg by¢ gromadzone w odpowiedni sposéb, aby zapewni¢ ich
wiarygodnosé.

11. Dziatania podejmowane w ramach dochodzenia wewnetrznego muszg by¢ nalezycie
udokumentowane. Postepowanie wyjasniajgce moze trwacé nie dtuzej niz 3 miesigce od
momentu otrzymania zgtoszenia, o jego zakonczeniu musi zosta¢ poinformowany Sygnalista,
o ile jest taka mozliwos¢. Termin nie powinien przekracza¢ 3 miesiecy, ale moze zosta¢ w
razie potrzeby przedtuzony wyjatkowo do 6 miesiecy ze wzgledu na szczegdlne okolicznosci
sprawy, w szczegélnosci charakter i ztozonos¢ sprawy.

12. Osoba badana musi mie¢ mozliwo$é omdwienia zarzutu i przedstawienia okolicznosci
uniewinniajgcych lub fagodzacych.

13. Postepowanie, co do zasady prowadzone jest przez Zespét ds. interwencji pod
przewodnictwem Petnomocnika ds. zgtoszen. Prowadzenie postepowania wyjasniajacego
obejmuje zarzadzanie jego przebiegiem oraz zarzadzanie procesem usuwania
nieprawidfowosci.



14. Zespdt ds. interwenc;ji jest uprawniony do zweryfikowania czy powotane w zgtoszeniu
okolicznosci stanowig naruszenie lub naduzycie obowigzujgcych przepiséw prawa. W tym
celu Zespdl ds. interwencji prowadzgcy postepowanie wyjasniajgce moze zwrdcié sie do
wybranego Pracownika lub Pracownikéw z prosbg o udzielenie niezbednych wyjasnien lub
informacji oraz przedstawienie dokumentoéw, ktére moga byé pomocne przy analizie
otrzymanego Zgtoszenia.

15. Zespdl jest uprawniony zwrdcié sie do Sygnalisty z wnioskiem o udzielenie dodatkowych
informacji lub wyjasnien dotyczacych dokonanego Zgtoszenia.

16. Postepowanie wyjasniajgce musi doprowadzi¢ do:

a. wyjasnienia czy zarzut jest uzasadniony i czy doszto lub mogto dojs¢ do jakichkolwiek
nieprawidtowosci;

b. ktére z zasad Kodeksu Etyki lub przepiséw prawnych lub regulacji wewnetrznych mogty
zostac naruszone;

C. ujawnienia oséb powodujgcych lub dopuszczajgcych sie nieprawidtowosci;
d. usuniecia wykrytych nieprawidtowosci i ich przyczyn;

e. poniesienia odpowiedzialnosci dyscyplinarnej przez osoby, ktére spowodowaty lub
dopuscity sie nieprawidtowosci- odpowiednio do skali nieprawidtowosci i ich winy.

17. Na zakonczenie dochodzenia wewnetrznego Zespot ds. interwencji musi sporzadzic¢ i
przedstawic¢ Dyrektorowi PUP sprawozdanie z dochodzenia wskazujace, czy wystgpita
nieprawidtowos¢ w zakresie zgodnosci i kto byt w nig zaangazowany, jaka procedura lub
przepis prawny zostaty naruszone, na jaki proces operacyjny miata wptyw i jakie czynniki
przyczynity sie do nieprawidfowosci.

18. Sprawozdanie musi réwniez zawieraé zalecenia dotyczgce wewnetrznych dziatan
naprawczych, a jezeli w dochodzeniu brat udziat radca prawny- rowniez zalecenia dotyczace
krokéw prawnych.

19. Petnomocnik ds. zgtoszen, po ewentualnej konsultacji z radcg prawnym i za wiedzg
Dyrektora PUP, jesli jest to uzasadnione okolicznosciami sprawy, moze zawiadomi¢ witasciwe
organy o wykrytych nieprawidtowosciach i osobach odpowiedzialnych za te
nieprawidfowosci.

20. Dyrektor PUP w przypadku, gdy uzna za uzasadnione, moze podjgé w szczegélnosci
nastepujgce czynnosci: podja¢ dziatania naprawcze wskazane w sprawozdaniu sporzagdzonym
przez Zespdl ds. interwencji, podja¢ srodki dyscyplinarne wobec pracownika, ktéry dopuscit
sie naruszenia lub naduzycia, podjg¢ inne dziatania przewidziane w obowigzujgcych
przepisach.

21. Przy procedowaniu Zgtoszen podejmowane sg srodki:

1) uniemozliwiajgce uzyskanie dostepu do informacji objetej zgtoszeniem wewnetrznym
nieupowaznionym osobom;



2) zapewniajgce ochrone poufnosci tozsamosci osoby dokonujgcej zgtoszenia i osoby,
ktérej dotyczy zgtoszenie.

22. Ochrona poufnosci, o ktérej mowa w ust. 21 pkt 2 obejmuje informacje, na podstawie
ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamos¢ osoby dokonujgcej
zgtoszenia oraz osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie.

23. Przyjete srodki komunikacji na potrzeby zgtoszenr wewnetrznych:

1) sg niezalezne od sposobdw komunikacji wykorzystywanych w ramach zwyktej
dziatalnosci Urzedu;

2) zapewniajg poufnos¢ i integralnos¢ danych, w tym ich zabezpieczenie przed
odczytaniem przez osoby nieuprawnione.

§15

1. Zespot ds. interwencji po przeprowadzeniu czynnosci w ramach postepowania
wyjasniajgcego przekazuje- w nieprzekraczajgcym terminie 3 miesiecy od dnia wystania
potwierdzenia otrzymania Zgtoszenia osobie, ktora dokonata zgtoszenia, lub w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia Zgtaszajagcemu, 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania
zgtoszenia — informacje zwrotng o dokonanych ustaleniach.

2. Informacja zwrotna obejmuje w szczegdlnosci informacje o stwierdzeniu badz braku
stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa i ewentualnych srodkach, ktdre zostaty lub
zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa.

Sposéb ochrony Sygnalisty
§ 16

1. PUP w Swidniku zapewnia Sygnalistom ochrone przed podejmowaniem wobec nich
dziatan o charakterze represyjnym lub wptywajgcych na pogorszenie ich sytuacji prawnej lub
faktycznej, lub polegajgcych na kierowaniu gréozb, w tym w szczegdlnosci dziatan negatywnie
wptywajgcych na ich warunki pracy lub zatrudnienia.

2. Zgtaszanie nieprawidtowosci przez Sygnaliste w dobrej wierze lub na podstawie
uzasadnionego przekonania nie bedzie sie wigzato z zadnymi negatywnymi dla Sygnalisty
konsekwencjami- w szczegdlnosci nie doprowadzi do zwolnienia Sygnalisty Wewnetrznego,
obnizenia jego wynagrodzenia lub zablokowania awansu. W przypadku oséb
dyskryminujgcych Sygnaliste albo podejmujgcych jakiekolwiek dziatania o charakterze
represyjnym zostanie wszczete postepowanie dyscyplinarne.

3. Dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy
odpowiedzialnosci za szkode naruszenia praw innych oséb lub obowigzkéw okreslonych w
przepisach prawa, w szczegélnosci w przedmiocie zniestawienia, naruszenia débr osobistych,
praw autorskich, przepiséw ochronie danych osobowych oraz obowigzku zachowania
tajemnicy, w tym tajemnicy przedsiebiorstwa, pod warunkiem, ze Sygnalista miat



uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze zgtoszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do
ujawnienia naruszenia prawa.

4. Dane osobowe Sygnalisty nie sg ujawniane w zadnym z dokumentéw zwigzanych z
postepowaniem wyjasniajgcym.

5. Dane Sygnalisty moga by¢ ujawnione za jego zgodg albo na zgdanie uprawnionego
organu. Ujawnienie w/w danych moze nastgpié¢ w sytuacji, gdy wynika to z powszechnie
obowigzujgcych przepiséw prawa w zwigzku z prowadzonymi postepowaniami przez organy
krajowe w szczegdlnosci na zadanie sadu lub prokuratury.

6. Po weryfikacji zgtoszenia, Sygnaliscie, dziatajgcemu w dobrej wierze lub na podstawie
uzasadnionego przekonania, Petnomocnik ds. zgtoszen prowadzac wraz z Zespotem ds.
interwencji postepowanie wyjasniajgce nadaje status Sygnalisty Chronionego, podejmujac
starania o zapewnienie Sygnaliscie ochrony przed dziataniami odwetowymi oraz
anonimowosci, o ile Sygnalista pragnie zachowac¢ w tajemnicy swojg tozsamosc.

7. Petnomocnik ds. zgtoszen nadaje status Sygnalisty Chronionego poprzez wpisanie
odpowiedniej informacji do rejestru zgtoszen. Taki wpis powinien zawierac przyczyne
nadawania statusu oraz nastgpi¢ niezwtocznie od chwili powziecia informacji o spetnieniu
przestanek z ust. 6 zd.1 powyze;j.

8. Status Sygnalisty Chronionego trwa od chwili wpisania odpowiedniej informacji do rejestru
zgtoszen az do wykreslenia danych osobowych Sygnalisty z rejestru zgtoszen nastepuje, gdy
petnomocnik ds. zgtoszen prowadzacy postepowanie wyjasniajgce uzna, ze sprawa jest juz w
catosci wyjasniona i zatatwiona oraz Sygnaliscie Chronionemu nie grozg zadne konsekwencje
zwigzane z dokonanym zgtoszeniem.

9. Ochrona przed negatywnymi konsekwencjami zwigzana ze statusem Sygnalisty
Chronionego dotyczy wytacznie kwestii bezposrednio lub posrednio zwigzanych z
dokonanym zgtoszeniem. W szczegdlnosci, status ten nie obejmuje ochrony przed
zwolnieniem lub innymi konsekwencjami, ktére pochodzg od oséb niemajgcych informacji o
dokonanym zgtoszeniu lub w sytuacji, gdy przyczyna zwolnienia lub innych konsekwenc;ji jest
niezwigzana ze zgtoszeniem.

10. Ochrona nie dotyczy Sygnalisty, bedacego jednoczesnie sprawcg/wspodtsprawca
Nieprawidtowosci.

Fatszywe zgtoszenia
§17
1.Zgtoszenie Nieprawidtowosci moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze.
2. Zakazuje sie sSwiadomego sktadania fatszywych Zgtoszen nieprawidtowosci.

3. W przypadku ustalenia w wyniku Wstepnej analizy zgtoszenia albo w toku Postepowania
wyjasniajgcego, iz w Zgtoszeniu nieprawidtowosci Swiadomie podano nieprawde lub
zatajono prawde, Zgtaszajacy bedacy Pracownikiem, moze zosta¢ pociggniety do
odpowiedzialnosci porzadkowe] okreslonej w przepisach Kodeksu pracy. Zachowanie takie



moze byc¢ rowniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw
pracowniczych i jako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

4. Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, Zgtaszajgcy Swiadomie dokonujgcy
fatszywego Zgtoszenia nieprawidtowosci moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci
odszkodowawczej, w przypadku wystgpienia szkody po stronie Powiatowego Urzedu Pracy w
Swidniku w zwiazku z fatszywym Zgtoszeniem.

Zgtoszenie zewnetrzne
§18

1.Zgtaszajgcy moze dokonad zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego.

2. Zgtoszenie dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z pominieciem
procedury okreslonej w regulaminie zgtoszen wewnetrznych nie skutkuje pozbawieniem
zgtaszajgcego ochrony.

3. Organem Centralnym jest Rzecznik Praw Obywatelskich, natomiast organami publicznymi
sg organy przyjmujace zgtoszenia zewnetrzne dotyczace naruszen w dziedzinach nalezgcych
do zakresu dziatania tych organéw. Organem publicznym przyjmujacym zgtoszenia w
zakresie zasad konkurencji i ochrony konsumentéw jest Prezes Urzedu Ochrony Konkurencji i
Konsumentow.

Sposdb postepowania z danymi osobowymi
§19

1.Jezeli tozsamos$¢ Sygnalisty jest znana, wszelkie kontakty z Sygnalistg dotyczace Zgtoszenia
podejmowane sg w sposdb poufny oraz tylko wyjgtkowo w razie, gdy sg one niezbedne do
prawidtowego wyjasnienia sprawy. W szczegdlnosci kontakty z Sygnalistg nie mogg budzié
podejrzen, ze Sygnalista zgtaszat jakiekolwiek nieprawidtowosci.

2. Dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktdrej zarzuca sie dokonanie naruszenia prawa, etyki
lub procedur wewnetrznych, moga byé znane wytgcznie Petnomocnikowi ds. zgtoszen,
Zespotowi ds. interwencji prowadzgcemu postepowanie wyjasniajgce , a innym osobom
wowczas, gdy nie narusza to ochrony danych osobowych i jest niezbedne do prawidtowego
przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego nieprawidtowosci.

3. W przypadku ujawnienia danych osobowych sprzecznego z niniejszg procedurg albo z
przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego badz w sytuacji, w ktorej w inny sposdb
mozliwe jest ustalenie tozsamosci Sygnalisty lub osoby, ktdrej zarzuca sie dokonanie
naruszenia, nalezy zobowigzac osoby, ktére pozyskaty takie informacje do
nierozprzestrzeniania ich pod rygorem odpowiedzialnosci dyscyplinarnej. W takiej sytuacji
nalezy rowniez zwiekszy¢ nadzér nad zapewnieniem Sygnaliscie oraz osobie, ktdrej zarzuca
sie dokonanie naruszenia, ochrony przed jakgkolwiek dyskryminacja.

4. Dane osobowe muszg by¢, co do zasady, usuniete w terminie roku od zakoriczenia
postepowania wyjasniajgcego i usuniecia wykrytych nieprawidtowosci, chyba ze posiadanie



ich jest potrzebne do dokonania odpowiednich zgtoszen do organéw panstwowych badz do
celéw postepowania sgdowego, w szczegdlnosci do ochrony swoich praw lub dochodzenia
roszczen- na przyktad postepowania odszkodowawczego wzgledem sprawcy naruszen.

5. Dane osobowe o0s6b zgtaszajgcych nieprawidtowosci w zakresie zgodnosci, bedgcych
Swiadkami, okreslonych w zgtoszeniu nieprawidtowosci lub objetych dochodzeniem
wszczetym w celu ustalenia, czy wystgpita nieprawidtowos¢ obejmujaca ich dane
identyfikacyjne( w tym imie i nazwisko oraz pracodawce) oraz dane kontaktowe ( w tym
numer telefonu, adres e-mail), jezeli zostaty wskazane, mogg by¢ przetwarzane przez
Dyrektora PUP jako administratora danych osobowych. Celem przetwarzania bedzie
ustalenie, czy wystgpita nieprawidtowos¢ w zakresie zgodnosci, jak rowniez ryzyka i jego
skutkow dla podmiotu, a takze dalszych srodkéw prawnych, w szczegdlnosci powiadamiania
wtasciwych organdéw regulacyjnych lub organéw scigania.

6. PUP w Swidniku przetwarza dane osobowe osoby zgtaszajacej na podstawie art. 13
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony osdéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE ( ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych), publ. Dz.Urz.UE L Nr 119, s.1, dalej RODO, zgodnie z
art.6 litera c w/w rozporzadzenia. Podstawg prawng jest Dyrektywa Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 roku w sprawie ochrony
0s0b zgtaszajacych naruszenia prawa Unii (Dz.U.UE.L. z 2019 r. Nr 305, str.17)

7. Osoby, ktorych dane osobowe s3 przetwarzane w zwigzku ze zgtoszeniami majg prawo
zadaé dostepu do swoich danych osobowych, ich poprawienia, usuniecia, ograniczenia ich
przetwarzania lub sprzeciwiania sie przetwarzaniu danych, przy czym prawa te podlegaja
ograniczeniom przewidzianym przez prawo. W celu skorzystania ze wskazanych praw, nalezy
pisemnie skontaktowac sie z Powiatowym Urzedem Pracy w Swidniku.

8. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku ze Zgtoszeniami moga by¢ przekazywane osobom
Swiadczgcym pomoc prawng lub ustugi audytorskie lub w celu zebrania dowodéw na
zasadach okres$lonych w powszechnie obowigzujgcym prawie.

Postanowienia koncowe
§ 20

1.Niniejszy Regulamin zgtaszania nieprawidtowosci zostanie umieszczony na stronie
internetowej Urzedu.

2. Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych dla osoby, ktdra zgtasza naduzycie, w
wersji elektronicznej, znajduje sie na udostepnionym dysku sieciowym, w ponizszej lokalizacji:
OGOLNY(0:)\DZIAL_ORGANIZACYJINO-ADMINISTRACYJINY_ | _KADR\RODO\Klauzula
informacyjna.

Zataczniki: 1.Rejestr zgtoszen 2.Potwierdzenie Zgtoszenia nieprawidtowoséci 3.Formularz Zgtoszenia
Nieprawidtowosci



Zatacznik nr 1 do
Regulaminu

SWidnik dn. veeeeeeeeeeeee e,

Oswiadczenie pracownika

0 zapoznaniu sie z przepisami Regulaminu zgtaszania nieprawidtowosci .

Oswiadczam, ze zapoznatam sie/ zapoznatem sie z przepisami Regulaminu zgtaszania
nieprawidtowosci i zobowigzuje sie do jego przestrzegania.

/ data i podpis pracownika/



Zatacznik nr 2 do

Regulaminu
Rejestr zgtoszen
Rejestr zgtoszen
Powiatowy Urzad Pracy ZA OKIES .ceerciiceiccneinesse s e ees e ssnasssnsssnsesssnasens
w Swidniku miesiac , rok
Dalsze Czy nadano
postepowanie w | status
Lp. |Data | Podmiot Podm |  Skrocony opis Opis postgpowania Czy | sprawie Sygnalisty
zgtos | otrzymu iot zgtoszonych ustalajgcego potwier chronioneg
zenia| jacy prow nieprawidtowo$ zgtoszenie dzono o ( TAK/NIE,
zgtoszen | adzac | ci nieprawidtowosci auter’VEy imie,
. cznosé .
ie y nazwisko
poste zgi.oszo stanowisko)
powa nej
nie niepra
wyjas widtow
niajac osci
e

Sporzadzit




Zatacznik nr 3 do Regulaminu

POTWIERDZENIE ZGtOSZENIA NEPRAWIDLOWOSCI

Niniejszym potwierdza sie, przyjecie zgtoszenia Nieprawidtowosci, ktore zostato dokonane

o] =7 2R dnia e, | dotyczy nieprawidtowosci

Niniejszym stwierdza sie, ze Zgtaszajgcemu nadano/ odmdwiono nadania statusu Sygnalisty.
Odmowa nadania Zgtaszajgcemu statusu Sygnalisty wynika z nastepujacych wzgleddéw:

Podpis Petnomocnika ds. zgtoszen



Zatacznik nr 4 do Regulaminu

FORMULARZ ZGtOSZENIA NIEPRAWIDLOWOSCI

Informacje ogdlne

Kogo dotyczy zgtoszenie

Data

Miejscowos¢

Dane kontaktowe zgtaszajgcego

Imie i nazwisko

Telefon

e-mail

Informacje szczegétowe

Data zaistnienia Nieprawidtowosci

Data powziecia wiedzy o Nieprawidtowosci

Miejsce zaistnienia

Czy zostato zgtoszone?

Do kogo zostato zgtoszone?

Opis nieprawidtowosci

Swiadkowie

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko




Opis dowoddw

CHARAKTER NIEPRAWIDtOWOSCI

podejrzenie przygotowania, usifowania lub popetnienia czynu zabronionego

niedopetnienie obowigzkéw lub naduzycia uprawnien

niezachowanie obowigzkdow lub naduzycia uprawnien

niezachowanie nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach

nieprawidtowosci w organizacji dziatalnosci

naruszenie wewnetrznych procedur oraz standardéw etycznych

inne

Oswiadczenia

Oswiadczam, iz mam swiadomos$é, mozliwych konsekwencji zwigzanych z fatszywym zgtoszeniem
nieprawidfowosci.

Oswiadczam, iz przedmiotowe zgtoszenie sktadam w dobrej wierze.

Oswiadczam, iz zagdam wydania pisemnego potwierdzenia ztozenia zgtoszenia ( mozliwe tylko w
przypadku zgtoszenia nie anonimowego).

Zatgczniki




POUCZENIE

W przypadku ustalenia w toku Postepowania wyjasniajgcego, iz w Zgtoszeniu nieprawidtowosci
Swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, Zgtaszajgcy bedacy Pracownikiem, moze zostaé
pociggniety do odpowiedzialnosci porzgdkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie
moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i
jako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

W przypadku Zgtaszajacego $wiadczacego na rzecz Powiatowego Urzedu Pracy w Swidniku ustugi lub
dostarczajgcego dostawy, na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatszywego
Zgtoszenia nieprawidfowosci skutkowaé moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakonczeniem
wspotpracy pomiedzy stronami.

Niezaleznie od skutkédw wskazanych powyzej, Zgtaszajacy swiadomie dokonujgcy fatszywego Zgtoszenia
nieprawidtowosci moze zostac pociggniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku
wystapienia szkody po stronie Powiatowego Urzedu Pracy w Swidniku w zwigzku z fatszywym
Zgtoszeniem.













