Zarzadzenie Nr 19/2021
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Stargardzie
z dnia 17.12,2021 r.

w sprawie wdrozenia procedury zglaszania przypadkoéw nieprawidlowosci oraz ochrony

0s0b dokonujacych zgloszein w Powiatowym Urzedzie Pracy w Stargardzie

Na podstawie Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23.10.2019 1.
w sprawie ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii (Dz.U.UE.L.2019.305.17) oraz § 7
ust, 1 pkt 7 i 9 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Stargardzie
stanowigcego zatgeznik do Uchwaly Nr 2083/17 Zarzadu Powiatu Stargardzkiego z dnia 14

grudnia 2017 r., zarzadzam co nastepuje:

§1
Wdrazam w Powiatowym Urzedzie Pracy w Stargardzie procedure zglaszania przypadkéw
nieprawidlowosci oraz ochrony oséb dokonujgcych zgloszen, w brzmieniu okreslonym w

Zalgczniku nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
1. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Zespolowi ds, zglaszania przypadkéw nieprawidlowosci
oraz ochrony 0séb dokonujacych zgloszen.
2, W sklad Zespolu, o ktérym mowa w pkt 1 powoluje:
1) Marte Szezepiniskg — Pieniazek,
2) Ann¢ Mauer,
3) Dariusza Sagata.
§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




Zalgeznik nr 1 do Zarzadzenia nr 19/2021
Dyrektora PUP
z dnia 17,12.2021 r.

Regulamin
okreslajgcy procedure zglaszania prrypadkéw nieprawidlowosci oraz
ochrony 0séb dokonujgcych zgloszen
(dotyczgcy priyjmowania zgloszer wewnetrznych oraz podejmowania
dzialan nastepezych)

CEL REGULAMINU

1. Regulamin okresla zasady i tryb zglaszania naruszerl prawa i procedur obowigzujgcych
w Powiatowym Utrzedzie Pracy w Stargardzie, podejmowania dziatan nastgpczych oraz
ochrony oséb dokonujgeych zgloszen.

2. Przyjmowanie zgloszen naruszen prawa jest elementem prawidlowego i bezpiecznego
zarzgdzania Powiatowym Urzgdem Pracy w Stargardzie i shuzy zwigkszeniu
efektywno$cei wykrywania nieprawidtowosei oraz podejmowaniu dzialahh w celu ich |
eliminowania na wszystkich poziomach organizacyjnych w Powiatowym Urzedzie

Pracy w Stargardzie.
3. Niniejszy Regulamin zostat skonsultowany z Przedstawicielem Pracownikéw PUP.
4. Kazdy pracownik Powiatowego Utrzedu Pracy w Stargardzie zobowigzany jest do

zapoznania si¢ 7 trescig Regulaminu (nowy pracownik zobowigzany jest zapoznaé sig
z ftrecig Regulaminu przed dopuszezeniem do pracy). Wzdr oSwiadezenia

potwierdzajacego zapoznanie si¢ z trescia Regulaminu okredla Zalgeznik nr 1.

§1
[POSTANOWIENIA OGOLNE]
Przez uzyte w Regulaminie okreslenia rozumie sig:

1) anonim — zgloszenie dokonane przez osobg, co do ktérej nie jest mozliwa identyfikacja
tozsamosci;

2) dzialania odwetowe — bezpodrednie lub poérednie dziatanie lub zaniechanie, zwigzane
7 dokonanym zgloszeniem nieprawidtowosci 1 ktére wyrzadza lub moze wyizadzi¢
nieuzasadniong szkode zgtaszajgcemu;

3) dzialania nast¢peze (post¢powanie wyjaéniajace) — dzialania podjete przez odbiorce
zgtoszenia w celu oceny prawdziwosdci zarzutdw zawartych w zgloszeniu oraz, w stosownych
przypadkach, w celu zaradzenia naruszeniu bgdacemu przedmiotem zgloszenia;




4) informacje na temat naruszen — informacje i dowody potwierdzajgce zaistniale, faktyczne
naruszenia, jak réwniez uzasadnione podejrzenia co do potencjalnych naruszen, ktérych
jeszcze nie popelniono;

5) kontekst zwigzany z praeg — caloksztalt okoliczno$ci zwigzanych z pracg, w ramach
ktérych — niezaleznie od charakteru tych dziatan —- osoby mogg uzyska¢ informacje na temat
naruszen { dogwiadezyé dzialah odwetowych w przypadku zgloszenia takich informac;i;

6) naruszenie — dziatanie lub zaniechanie, ktore jest niczgodne z prawem;

7) osoba dokonujaca zgloszenia (sygnalista) — osoba fizyczna lub prawna, ktora zglasza lub
ujawnia publicznie informacje na temat naruszen uzyskane w kontekécie zwigzanym z pracg,
niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia czy wspolpracy;

8) osoba pomagajgca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna lub prawna, ktéra pomaga

osobie dokonujacej zgloszenia w tej czynnosci i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

9) osoba, ktérej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna lub prawna, ktéra jest wskazana
w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia lub ktéra
jest z nim powigzana;

10) zgloszenie — ustne lub pisemne przekazanie informacji na temat naruszenia, do ktérego

doszio lub moze dojéé w organizacji, w kidrej osoba zglaszajgca pracuje lub pracowata,

lub w innej organizacji, z ktérg utrzymuje lub utrzymywala kontakt w kontekscie
wykonywanej pracy;

11) zgloszenie wewnetrzne — ustne [ub pisemne przekazanie informacji na temat naruszen
Dyrektorowi Powiatowego Urzgdu Pracy w Stargardzie;

12) zgloszenie zewnetrzne - ustne lub pisemne przekazanie informacji na temat naruszen do
organéw publicznych i instytucji wyznaczonych do przyjmowania zgloszen,
przekazywania informacji zwrotnych na ich temat i podejmowania dziatah nastgpezych
(np. organy $cigania, organy antykorupcyjne itp.);

13) ujawnienie publiczne — podanie do wiadomosci publicznej informacji na temat naruszen;

14) informacja zwrotna — przekazanie zglaszajacemu informacji na temat planowanych lub
podijctych dziatan nast¢pczych i powoddw takich dziataf;

15) Urzad — Powiatowy Urzad Pracy w Stargardzie;
16) Pracodawca — Powiatowy Urzad Pracy w Stargardzie;

17) Regulamin — niniejszy Regulamin dotyczacy przyjmowania zgloszefi wewngtrzaych,
ochrony oséb dokonujacych zgloszen oraz podejmowania dziatan nastgpezych;

18) kanal zglaszania — techniczne i organizacyjne rozwigzania umozliwiajgce dokonywanie
zgloszenia;
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19) Zespél ds. zglaszania przypadkéw nieprawidlowosei oraz ochrony oséb dokonujacych

w
1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

zgloszen — zespdl pracownikdw, powolany przez Dyrektora Urzgdu, do realizacji zadan
zwigzanych z procedurg okreslonag w Regulaminie.

§2
Przedmiotem zgloszenia mogg by¢é naruszenia powszechnie obowigzujgcego prawa,
szezegolnoscei:
zamowien publicznych,
ustug 1 produktéw finansowych,
ochrony prywatnoéci i danych osobowych, -
bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,
naruszenia intereséw finansowych Unii Europejskiej oraz dotyczacych jej rynku
wewngetrznego, w tym naruszenia unijnych zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz
opodatkowania oséb prawnych,
naruszenia praw czlowicka stwarzajgce lub moggce stwarzaé zagrozenia zycia, zdrowia
tub wolnosci osobistej,
naruszenia stwarzajace lub moggce stwarzaé zagrozenie dla bezpieczefistwa publicznego
lub $rodowiska,
dzialania o charakterze korupcyjnym, w tym tapownictwo czynne lub bierne, oszustwo,
falszerstwo, wyludzenie lub uzycie po$wiadczenia nieprawdy, itd.,
naruszenia obowigzkéw publicznoprawnych, w tym podatkowych,

9

10) naruszenia majace na celu pranie pieniedzy oraz finansowanie terroryzmu,

11) dzialalno$é zmierzajaca do zatajenia ktéregokolwiek z naruszefn wymienionych

w punktach 1-10.
§3

. Za zapewnienic wdrozenia Regulaminu, w tym zapewnienie zasobdw niezbgdnych do

realizacji zadan wynikajacych z procedury okreslonej w niniejszym regulaminie odpowiada
Dyrektor Urzgdu.

. Za wykonywanic zadan wynikajacych z niniejszego Regulaminu odpowiada powotany przez

Dyrektora Urzgdu Zesp6t ds. zglaszania przypadkéw nieprawidtowoscei oraz ochrony oséb
dokonujacych zgloszen.

.Do obowigzkéw nalezacych do czlonkéw Zespolu ds. zglaszania przypadkéw

nieprawidlowoéci oraz ochrony 0s6b dokonujacych zgtoszen nalezy w szczegolnosci:

1) przyjmowanie zgloszen o naruszeniu prawa,
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2) zapewhienie rozpatrzenia kazdego zgloszenia, tj. prowadzenie postgpowan wyjasniajacych
(dziatan nastgpezych),

3) prowadzenie rejestru zgloszef/sygnalizacji,

4) zglaszanie naruszen Dyrektorowi Urzedu,

5) spelnienie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujgcej zgloszenia,
6) zapewnienie poufnosci osobie dokonujacej zgloszenia,

7) zapewnienie bezstronno$ci podezas prowadzonych postgpowan wyjasniajgcych (dziatan
nastepczych),

8) udzielnie informacji o przystugujacej ochronie zwiazanej z dziataniami sygnalizacyjnymi,
9) uzgadnianie wnioskéw o rozwigzanic umowy o prace z inicjatywy pracodawcy —
w przypadkach dotyczgeych sygnalistow,

10) monitorowanie ptzestrzegania ustalonych w niniejszym Regulaminie zasad
postepowania przez pracownikéw Urzedu.

4. Zespdl ds. zglaszania przypadkéw nieprawidlowosci oraz ochrony osob dokonujgcych
zgloszen w terminic 7 dni od otrzymania zgloszenia potwierdza zglaszajgcemu jego
otrzymanie, chyba ze zglaszajgcy wyraZnie wystapil z odmiennym wnioskiem w tym
zakresie lub istnieje uzasadniony powdd, by sadzi¢, ze potwierdzenie otrzymania zgloszenia
zagrozitoby ochronie tozsamogci tej osoby. Wzér potwierdzenia stanowi Zatgcznik nt 5.

§4
[DOKONYWANIE ZGLOSZEN]

1. Zgloszenia dokonywane mogg byé poprzez przeznaczone do tego, poufne kanaly zgloszen
funkcjonujgce w Urzgdzie, w szezegdlnosei:

1) pisemnie,w formie listownej na adres: Powiatowy Urzad Pracy w Stargardzie,
ul. Pierwszej Brygadu 35, 73-110 Stargard z dopiskiem na kopercie “zgloszenie
nieprawidtowosci — poufne, nie otwieraé” ,

2) pisemnie, poprzez pozostawienia w Punkcie Kancelaryjnym na parterze budynku lub
Sekretariacie Urzedu na II pietrze budynku, w zamknictej kopercie z dopiskiem
“zgloszenie nieprawidtowosci — poufne, nie otwierac”,

3) za pomocg poczty elektronicznej, na adres sygnalista@pupstargard.pl,

4) ustnie, bezposrednio Dyrektorowi Urzedu lub Zespotowi o ktérym mowa w § 3 pkt. 2,
po wezesniejszym uzgodnieniu spotkania,

2. Zgloszenie moze mie¢ charakter:

1) jawny, gdy osoba dokonujgca zgloszenia zgadza si¢ na ujawnienie swojej tozsamosci

osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgloszenia,



3.

2) poufny, gdy osoba dokonujgca zgloszenia nie zgadza si¢ na ujawnienie swoich danych
i dane podlegajg utajnieniu.

Anonimowe zgloszenia naruszenia nie beda rozpatrywane.

4. Regulamin stosuje si¢ do o0séb dokonujgcych zgloszenia, ktére uzyskaty informacje na

L.

temat naruszefi w kontekscie zwigzanym z praca, w tym co najmniej:

1) pracownika, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz wygast lub ma zosta¢ dopiero
nawigzany, a informacje na temat naruszen osoba uzyskata w trakcie procesu rekrufacii,

2) osoby $wiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej,

3) stazysty, wolontariusza, praktykanta,
4) innych kontrahentéw Urzgdu.

§5
Zgloszenic zawiera w szczegOlnoscei:

1) dane osoby zglaszajacej, tj. imig, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy, otaz dane do
kontaktu,

2) informacje, co do zgody na ujawnienie danych osobowych osoby zglaszajgcej,

3) date i migjsce sporzadzenia,

4) dane o0s6b, ktére dopuscity sie naruszenia prawa, tj. imig, nazwisko, stanowisko, miejsce
pracy,

5) opis nieprawidlowosci, daty ich zaj$cia,

6) podpis‘ zglaszajgcego.

2. Zgloszenie dodatkowo powinno zostaé udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem

3.

swiadkow.

Wzér ,Karty zgloszenia naruszenia prawa” okre§la Zalgcznik nr 2 do ninigjszego
Regulaminu.

7 ustnego zgloszenia natuszenia prawa sporzadzany jest ,Protokél przyjecia ustnego
zgloszenia naruszenia prawa”, kiérego wzér okresla Zalgcznik nr 3 do niniejszego
Regulaminu.

§6
[REJESTR ZGLOSZONYCH NARUSZEN PRAWA]

1. Zgloszenia naruszenia prawa zostaja zarejestrowane w ,Rejestrze zgloszen naruszenia

prawa w Powiatowym Urzedzie Pracy w Stargardzie” prowadzonym przez Zespét ds.
zgtaszania przypadkéw nieprawidlowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen,
zgodnie ze wzorem stanowiagcym Zatgeznik nr 4 niniejszego Regulaminu.



Rejestr zgloszen naruszenia prawa zawiera:

1) numer zgloszenia,

2) sposéb zgloszenia naruszenia prawa,

3) date i godzing przyjecia zgloszenia, o ile jest mozliwa do ustalenia,

4) krétki opis zdarzenia objetego zgloszeniem,

5) osoby i organy biorgce udziat w procesie analizy i rozpatrzenia zgtoszenia,

6) informacje o podjetych dziataniach nastgpczych i zapobiegawczych,

7) uzasadnienie pozostawienia zgloszenia bez obiegu — jezeli zajdzie taka sytuacja,
8) date zakonczenia sprawy.

W przypadku pozostawienia zgloszenia bez obiegu Zespot ds. zglaszania przypadkow
nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen sporzadza na tg okoliczno$é
notatke stuzbowg wraz z uzasadnieniem.

W przypadku zgloszenia zawierajacego dane osobowe osoby dokonujgcej zghoszenia
Zespbt ds. zglaszania przypadkow nieprawidiowoscl oraz ochrony oséb dokonujgeych
zgloszefi w terminie 7 dni wysyla ,Potwierdzenie przyjecia zgloszenia naruszenia
prawa”, ktérego wzoér stanowi Zalgcznik nr 5, zgodnie z formg kontaktu wskazang
w zZgloszeniu.

Czynnosci okreslone w punkcie 4 nie dotycza anonimowego zgloszenia naruszenia
prawa.

Zespot ds. zglaszania przypadkéw nieprawidlowosel oraz ochrony oséb dokonujgeych
zgloszen, dokonuje weryfikacji zgloszenia, a nastgpnie decyduje o dalszych dziataniach
nast¢pezych.

Rejestr prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnoéci, a dokumenty i informacje
dotyczace zgloszenia przechowywane sy przez okres co najmnigj 5 lat od czasu
zakonczenia postgpowania wyjasniajgcego.

§7

Zgloszenia traktowane sa z nalezytg powaga i starannoécia w sposéb poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

Czlonkowie powolanego Zespolu ds. zglaszania przypadkéw nieprawidtowosci oraz
ochrony os6b dokonujacych zgloszen skladaja o$wiadczenie o zachowaniu poufnosci
w zwigzku z udzialem w prowadzonym postepowaniu wyjasniajgcym zgodnie ze
wzorem stanowigcym Zalgcznik nr 6 do Regulaminu.

W przypadku, gdy zgloszenie otrzymano za posrednictwem innego kanalu niz te,
o ktérych mowa w § 4 ust. 1 lub gdy otrzymat go pracownik, ktéry nie jest
odpowiedzialny za rozpatrywanie zgloszen, zobowigzany jest on do niezwlocznego
przekazania zgloszenia do Zespolu ds. zglaszania przypadkéw nieprawidlowosci oraz
ochrony oséb dokonujgcych zgloszen, bez wprowadzania do niego zadnych zmian



i podlega zakazowi ujawniania jakichkolwiek informacji dotyczacych tozsamosci
zglaszajacego lub osoby, ktdrej zgloszenie dotyczy. |

Podczas rozpatrywania zgloszen wszyscy uczestnicy postgpowania sg zobowigzani do
zachowania bezstronnodci oraz dolozenia nalezytej starannodci, aby unikngé podjgcia
decyzjii na podstawie chybionych i bezpodstawnych oskarzen, niemajacych
potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania
godnosci i dobrego imienia pracownikéw i 0s6b, ktorych zgloszenie dotyczy.

§8

[DZIALANIE NASTEPCZE — POSTEPOWANIE
WYJASNIAJACE]

Zgltoszenia naruszenia prawa przekazane do postgpowania wyjasniajgcego (podjecia
dzialafi nastgpezych) podlegaja analizie i sa prowadzone pizez Zespdt ds. zglaszania
przypadkéw nieprawidtowosel oraz ochrony osob dokonujgeych zgloszen.

W sprawach szczegblnie skomplikowanych, do udziatu w prowadzeniu dzialan
nastepczych, Dyrektor Urzgdu moze powolaé cksperta. Eksperta powoluje si¢
v zastrzezeniem, z¢ nie moze on by¢ bezposrednio zwigzany z zakresem zgloszenia
naruszenia prawa oraz nie moze byé w jakikolwick sposob powiazany ze zglaszajacymi
i/lub osobami wymienionymi w zgloszeniu. Powolany ckspert sklada oswiadezenie
o zachowaniu poufnosci w zwigzku z udzialem w prowadzonym postgpowaniu
wyjasniajacym. Wzér o$wiadczenia stanowi Zatgcznik nr 6 do Regulaminu.

Dziatanie nastgpeze prowadzone jest bez zbgdnej zwloki, nie diuzej jednak niz 3 miesigee
od dnia otrzymania zgtoszenia. W uzasadnionych przypadkach termin ten moze zosta¢
wydluzony do 6 miesiecy, o czym informuje si¢ osobg dokonujaca zgloszenia zgodnic
z formg kontaktu wskazana w zgloszeniu.

W wynikn przeprowadzonych dziatan nastgpczych zgtoszenie, moze zostaé uznane za:

1) zasadne i wowezas podejmowane sg dziatania naprawcze lub zawiadamia si¢ organy
écigania,
2) bezzasadne (nieznajdujace potwierdzenia) i wowezas oddala sig zgloszenie.

W toku prowadzonych dzialai nastgpezych Zespol ds. zglaszania przypadkéw
nieprawidlowogci oraz ochrony oséb dokonujgcych zgloszen moze:

1) zwrécié si¢ do pracownikéw Urzedu o przediozenie dokumentéw Iub udzielenie
wyjadnien,

2) zwrécié sie do zglaszajacego z prosbg o przekazanie dalszych informacji, bez
natozenia obowigzku ich przekazania,

3) umozliwié pracownikowi, w stosunku do ktérego dokonano zgloszenia naruszenia
prawa, o przedstawienie swojego stanowiska w sprawie, w terminie 7 dni od
otrzymania informacji o dokonanych ustaleniach.

Dyrektor Urzedu na podstawie ustalen dokonanych w wyniku dzialail nastepczych moze
w szczegdlnosci:



1) wszczaé kontrole wewnetrznag,

2) zastosowaé wobec osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, odpowiednie srodki prawne
przewidziane w przepisach prawa, w tym: zawiadomi¢ o zdarzeniu organy $cigania,
skierowaé sprawg na drogg sadows,

3} wdrozyé dziatania naprawcze, ktére maja na celu zapobiezenie podobnym zdarzeniom
w przysziosci.

Zglaszajgey otrzymuje w terminie nieprzekraczajacym 3 miesigcy od dnia dokonania
zgloszenia lub, w uzasadnionych przypadkach — w terminie 6 miesi¢cy informacje
zwrotng na temat ostatecznego wyniku postepowania wyjasniajgcego uruchomionego
wskutek dokonanego zgloszenia. W przypadku niewyslania potwierdzenia otrzymania
zgloszenia termin wynosi 3 miesigce od uplywu 7 dni od dokonania zgloszenia.

§9
[OCHRONA ZGLASZAJACEGO - SYGNALISTY]

. Dokonywanic nieprawdziwych zgloszen o wystgpieniu natruszenia prawa,
wykorzystywanie zglaszania naruszenia prawa w zlej wierze lub w uwlaczajacy sposéb,
w szezegblnodei dla celowego zaszkodzenia innej osobie jest calkowicie
niedopuszezalne i nie korzysta z jakiejkolwiek ochrony prawnej, jak réwniez powoduje
konsekwencje prawne. Ochrona nie znajdzie réwniez zastosowania w stosunku do
przypadkéw zgloszen obejmujacych sferg prywatnego Zycia, pod warunkiem, Ze
wskazane przypadki nie wigza si¢ bezposrednio z jego dziatalnodcia zawodows lub nie
stanowig Zrédla powstania naruszenia prawa.

. Ochronie podlegajg osoby, ktére dokonaly zgloszenia i osoby, ktére pomagaty
w dokonaniu zgloszenia, jesli dziataly w dobrej wierze, tj. na podstawic uzasadnionego
podejrzenia majacego podstawg w posiadanych informacjach, ktére obicktywnie
uprawdopodobniaja zglaszane nieprawidlowosci.

. Osoby, o ktérych mowa w ust. 2 podlegaja ochronie wylacznie w zakresie dokonanych
zgloszen.

§ 10

. Osobie dokonujacej zgloszenia oraz osobie pomagajgcej w dokonaniu zgloszenia
Pracodawca zapewnia ochrong przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze przed
szykanami, dyskryminacja i innymi formami wykluczenia lub ngkania przez innych
pracownikow.

. Zapewniajgc ochrone, o kt6rej mowa w ust. 1 Pracodawea, w szczegdlnosei:

1) podejmuje dziatania gwarantujgce poszanowanie zasady poufnosei i anonimowosci
danych, ochrong tozsamoéci na kazdym etapie postgpowania wyjasniajacego, jak i po
jego zakonczeniu, z zastrzezeniem § 11,

2) doprowadza do ukarania, zgodnic z Regulaminem pracy pracownikéw, ktérym
udowodnione  zostalo podejmowanie jakichkolwiek dzialaii represyjnych
i odwetowych wzgledem osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajace]
w dokonaniu zgloszenia,



3. Dzialania, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 obejmujg przede wszystkim:

1) ograniczenie dostgpu do informacji wylacznie dla osob uprawnionych w ramach
postepowania wyjasniajacego, a takze procesu zapewnienia ochrony osobie
dokonujacej zgloszenia oraz osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia — wzor
upowaznienia i o§wiadczenia stanowi Zatgeznik nr 7 do Regulaminu,

2) odebranie od oséb uprawnionych do dostgpu do informacji, pisemnych oswiadczen
o zobowigzaniu do zachowania w poufnosci informacji pozyskanych w postepowaniu
wyjagniajacym lub w procesie ochrony osoby dokonujgeej zgloszenia oraz osoby
pomagajgcej w dokonaniu zgloszenia,

3) ukaranie osob, ktérym udowodnione zostato, ze nie dotrzymaly zobowigzania,
o ktérym mowa powyzej, zgodnie z Regulaminem pracy.

4. Podejmowanie jakichkolwiek dziataf o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym
lub innego rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec Sygnalisty, bgdg uznane jako
naruszenic niniejszego Regulaminu i mogg skutkowaé odpowiedzialno$cig porzadkowa
lub rozwigzaniem umowy laczacej dokonujgeego dziatan odwetowych z Urzgdem.

5. Niedopuszezalnym w stosunku do Sygnalisty jest w szczegdinoei:

1) odmowa nawigzania stosunku pracy,

2) wypowiedzenie lub rozwiazanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,

3) niezawarcie umowy o pracg na czas okreslony po rozwigzaniu umowy 0 prace na
okres probny, niezawarcie kolejnej umowy o pracg na czas okreslony lub niezawarcie
umowy o prace na czas nhieokreslony, po rozwigzaniu umowy o pracg na czas
okreslony — w sytuacji gdy pracownik mia} uzasadnione oczekiwanie, Ze zostanie
7 nim zawarta taka umowa,

4) obnizenie wynagrodzenia za pracg,

5) wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu,

6) pominiccie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych
Z praca, ,

7) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy,

8) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych,

9) przekazanie innemu pracownikowi dotychezasowych obowigzkow pracowniczych,

10) niekorzystng zmiang miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

11) negatywng oceng wynikow pracy,

12) nalozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego,

13) wstrzymanie udziatu lub pomini¢cie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

14) nieuzasadnione skierowanic na badanic lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
o ile przepisy odrebne przewiduja mozliwosé skierowania pracownika na takie
badanie,

15) dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysziodei zatrudnienia w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego

—chyba ze Pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.
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10.
11.

12.

6. Zaniekorzystne traktowanie z powodu dokonania zgloszenia fub ujawnienia publicznego

uwaza si¢ takze grozbe lub probg zastosowania $rodka okre$lonego w ust.5, chyba ze
Pracodawca udowodni, ze kierowal si¢ obiektywnymi powodami.

§11
[DANE OSOBOWE]

Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenistwa Sygnaliscie
oraz minimalizacje ryzyka wystgpienia dziatan odwetowych lub represyjnych. Sygnalista,
ktéry dokonal zgloszenia, a ktérego dane osobowe zostaly w sposdb nieuprawniony
ujawnione, powinien niezwlocznie o zaistniatej sytuacji powiadomié Zespét ds. zgtaszania
przypadkéw nieprawidiowoéei oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen. Zespol
zobowigzany jest podjaé¢ dziatania majace na celu ochrong Sygnalisty.

Zespol ds. zglaszania przypadkéw nieprawidlowosci oraz ochrony oséb dokonujacych
zgloszeh otrzymujacy zgloszenie, rejestruje wniosek jako odrgbng sprawe, z sygnaturg
odpowiednig dla zgloszefi Sygnalistéw, aby zminimalizowa¢ ryzyko ujawnienia danych
Sygnalisty na dalszych etapach postgpowania.

Sygnalista nie staje si¢ strong postgpowania administracyjnego w rozumieniu przepisdw
art. 28 k.p.a., w sprawie toczgeej si¢ na skutek otrzymanego od niego zgloszenia.

Od Sygnalisty nie zada sie dodatkowych danych osobowych, niz te ktére zostaly przez
niego wskazane w przekazanym zgloszeniu.

Na skutek zgloszenia o naruszeniu prawa otrzymanego od Sygnalisty jest wszczynane
postepowanie z urz¢du zgodnie z art. 61 § 1 k.p.a.

Sygnalista nie jest uczestnikiem ani strong wszczgtego postgpowania.

Strong postgpowania wszczgtego z urzgdu w zwigzku ze zgloszeniem otrzymanym od
Sygnalisty staje si¢ podmiot wszczynajacy to postgpowanie.

Dane Sygnalisty nie sg ujawnianie w zadnym z dokumentéw zwigzanych z postgpowaniem
i chronione sg zgodnie z obowigzujgcymi zasadami ujgtymi w Polityce Bezpieczenistwa
PUP i Instrukcja Zarzadzania Systemem Informatycznym PUP.

W postepowaniu mozna odwolaé si¢ do numeru sprawy, pod ktéra zostato zarejestrowane
zgloszenie od Sygnalisty, bez ujawniania danych Sygnalisty.

Danych Sygnalisty nic ujawnia si¢ na wniosek stron lub uczestnikéw postgpowania.
Danych Sygnalisty nie zamieszcza si¢ w rozdzielnikach dokumentéw zwigzanych
7z postepowaniemn.

Tozsamodé Sygnalisty, jak téwnicz wszystkie informacje umozliwiajace jego
identyfikacje, nie bedzie ujawniana podmiotom, ktérych dotyczy zgloszenie, osobom
trzecim ani innym pracownikom i wspélpracownikom podmiotu. Tozsamosé Sygnalisty,
jak réwniez inne informacje umozliwiajace jego identyfikacje moga zostaé wjawnione
jedynic wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem
wynikajacym  z powszechnic obowiazujacych przepiséw prawa w kontekscie
prowadzonych przez organy $cigania, Tozsamo$é podmiotow, kiérych dotyczy Zgloszenie,
podlega wymogom zachowania poufno$ci w analogicznym zakresie, co tozsamosé
Sygnalisty.

10



13.

14,

Osobe dokonujacg zgloszenia nalezy kazdorazowo informowaé o okolicznodeiach,
w ktérych ujawnienie jej tozsamosci stanie si¢ konicczne, np. w razie wszczgeia
postepowania karnego. '

Dane osobowe, ktdre w sposdb oczywisty nie maja znaczenia dla rozpatrywania
konkretnego zgloszenia, nie sa zbierane, a w razie przypadkowego zebrania, sg usuwane
bez zbednej zwloki, zgodnie z obowigzujacymi zasadami ujetymi w Polityce
Bezpieczenstwa PUP i Instrukcjg Zarzadzania Systemem Informatycznym PUP.

§12

[INFORMACIE DOT. ZGELOSZEN ZEWNETRZNYCH]
Zgloszenie moze w kazdym przypadku nastapi¢ réwniez do organu publicznego Iub
organu centralnego z pominigciem procedury przewidzianej w niniejszym Regulaminie,
w szczegbélnosci gdy: w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym
w Regulaminie Pracodawca nie podejmie dziatan nastgpezych lub nie przekaze informacji
zwrotnej lub Sygnalista ma uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze naruszenie prawa moze
stanowié bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego,
w szezegblnodei istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub dokonanie zgloszenia
wewnetrznego narazi go na dziatania odwetowe, lub w przypadku dokonania zgtoszenia
wewnetrznego istnicje niewielkie prawdopodobiefistwo skutecznego przeciwdziatania
naruszeniu prawa przez Pracodawee z uwagi na szezegdlne okolicznosci sprawy, takie jak
mozliwo$é ukrycia lub zniszezenia dowodéw lub mozliwosé istnienia zmowy migdzy
Pracodawcy a sprawcg naruszenia prawa tub udziatu Pracodawcy w naruszeniu prawa.
Zgtoszenie dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z pominigciem
zgloszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony gwarantowane;
przepisami prawa w zakresie ochrony os6b zglaszajacych naruszenia prawa.

§13
[POSTANOWIENIA KONCOWE]

Dyrektor oraz Zesp6t ds. zgtaszania przypadkéw nieprawidtowosei oraz ochrony oséb
dokonujacych zgloszet dokonuja, nie rzadziej niz raz na trzy lata, przegladu
Regulaminu, a ewentualne zmiany konsultujg z Przedstawicielem Pracownikéw PUP.
W sprawach nieuregulowanych procedurg okre$long w niniejszym Regulaminie
zastosowanie maja odpowiednie przepisy dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) w sprawic ochrony oséb zglaszajacych naruszenia prawa Unii, Kodeksu pracy,
Kodeksu postepowania karnego i Kodeksu karnego, Kodeksu cywilnego.

Regulamin wchodzi w zycie zgodnie z zarzgdzeniem nr 19/2021 Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Stargardzie z dn. 17.12.2021
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Zalgeznik nr 1

do Regulaminu okre$lajacego procedurg
zglaszania przypadkéw nieprawidlowosci
oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszef

Stargard, dnia ........oo0euen

-------------------------------------------

(stanowisko/dzial}

Oswiadczenie

o zapoznaniu si¢ z przepisami procedury zglaszania przypadkéw nieprawidlowosci oraz
ochrony 0s6b dokonujacych zgloszen

Oswiadczam, ze zapoznalem si¢/zapoznalam si¢ z trescig Regulaminu okreslajgcego procedurg
zglaszania przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujgeych zgloszen (dotyczacy
przyjmowania zgloszeft wewngtrznych oraz podejmowania dziatan nastepezych) obowigzujacego
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Stargardzie, stanowiacego zalacznik do Zarzadzenia nr
.../2021 Dyrektora PUP, z dnia .....12,2021 r., i zobowigzuj¢ si¢ do jego przestrzegania.

W przypadku, gdy w spos6b nicuprawniony uzyskam dostep do zgloszenia naruszenia prawa
zobowigzuje si¢ do niezwlocznego przekazania zgtoszenia do Zespotu ds. zglaszania przypadkow
nieprawidlowosei oraz ochrony os6b dokonujacych zgloszef, bez wprowadzania do niego
zadnych zmian i podlega zakazowi ujawniania jakichkolwiek informacji dotyczacych tozsamosci
zglaszajgcego lub osoby, ktérej zgloszenie dotyczy.

oooooooooooooooooooooooooooooooooo
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Zalaeznik nr 2

do Regulaminu okre§lajacego procedurg
zglaszania przypadkéw nieprawidlowoset
oraz ochrony oséb dokonujgcych zgloszen

------------------------------------

(miefscowosé, data)

abreannnaas I N Y R T PR RNy
----------------------------------------

R T N N N R

(imig, nazwisko, stanowisk, miefsce pracy}

...................................................... Areamnndibranntdadt
................. I T R R T E E R R Y YRR R Y R RS PR Y

IR T T T T R T P P P P R F T T

{adres korespondencyiny na kicry nalety wysiaé powiadomienie
o prayjeciu zgloszenia, e-mail lub inna preferowana forma kontakiu)®

KARTA ZGYLOSZENIA NARUSZENIA PRAWA

Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy w Stargardzie
ul. I Brygady 35

~ 73-110 Stargard

Zglaszam naruszenie prawa w kontekscie zwiazanym z praca.

1. Osoba, ktdrej dotyczy zgloszenie:

TR T R I e R R L N RN N NN R R N N R R I R R

(nalezy wskazaé dane ososby, kidra dopuscila sig naruszenia prawa-imie, nazwisko, stanowisko, miefsce pracy)

2. Naruszenie polegato na:

(na!ez‘y wskazaé jakie naruszenie/naruszenia sq zglaszane)
3. Naruszenie mialo MICJSCE W .ovvevvierrevrirerrerrseneeenas reeeererrreeaareas (nalesy podaé miejsce) W dniu

(nie dotyczy, jezell do naruszenia jeszeze nie doszlo, lecz prawdopodobnie dojdzie)

R N T L R T P T P PR YY)

4, Wskazanie dowoddéw, okolicznosei lub wykazu $wiadkéw mogacych potwierdzié
przedstawione zgloszenie:
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-------------------- [ I L L R L R R R R N I B R N N R )

(nalesy wypelnié, jezeli zglaszajqcy dysponfe takimi dowodami)
5.  Czy zglaszajgcy oczekuje zorganizowania bezposredniego spotkania: podirestic wiasciwe)
TAK /NIE

W przypadku wybrania odpowiedzi TAK, po wstgpnej weryfikacji zgloszenia, obejmujacej
ustalenie, czy zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, bezposrednie spotkanie
bedzie zorganizowane w terminie 7 dni od otrzymania zgloszenia, pod warunkiem, ze
zglaszajacy podat dane kontaktowe.

6.  Wyrazam zgode na ujawnienie mojej tozsamosci osobom zaangazowanym w wyjasnienie
zgloszenia: podirestié wiaschre)

TAK /NIE

7.  Oswiadczenie dokonujgcego zgloszenia
O$wiadezam iz dokonuje przedmiotowego zgloszenia o wystgpieniu naruszenia prawa

w dobrej wierze.

aNmsadLuaRse I LERNERI I EEETR R PR RRR YIRS Whedres

(podpis zglaszajqeego)

sjezeli zglaszajgey nie poda adresy, nie zostanie przesiane potwierdzenie prayjecia zgloszenia I informacia
zwrotna w zakresie planowanych lub podjetych dziatan nastepczych.

TASAITY LW

&
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Zalgeznik nr 3

do Regulaminu okreélajgcego procedurg

zglaszania przypadkéw nieprawidiowoscei
oraz ochrony oséb dokonujgeych zgioszen

PROTOKOL PRZYJECIA USTNEGO ZGELOSZENIA NARUSZENIA PRAWA

Na podstawie §5 ust. 4 Regulaminu okreslajacego procedur¢ zglaszania przypadkéw
nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujgcych zgloszen, obowigzujgcego w Powiatowym
Urzedrie Pracy w Stargardzie

(intig, nazwisko osoby prayjmujqeef zgloszenie}
Wdnit . 1. przyjal/przyjetaod ...l e e

(imig, nazwisko, stanowisko, migjsce pracy osoby zglaszajgcej oraz preferowany przez nig sposéb kontakty
Zjsce pi jqcef

ustne zgloszenie Nnaruszenia Prawa PIZeZ ....oieviverrverieceieierenss e ee e

(imig, nazwisko, stanowiske, migjsce pracy osoby, ktorej dotyczy zgloszenie)

o nastgpujacej tresci: coovevinii i . e i

Zglaszajacy wyrazit zgode na ujawnienie swoich danych osobowych: (whasciwe podkreslic)
TAK /NIE

Przed podpisaniem zglaszajgcy zapoznal si¢ z trescig protokolu.

Data sporzadzenia: ........cocovviiiiirieennnn.
Podpis osoby sporzgdzajacej protokdt: .......... e OO PP
Podpis osoby zglaszajacej naruszenic prawa: ....... OO e
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Zalacznik nr 4

do Regulaminu okre§lajacego procedure
zglaszania przypadkéw nieprawidlowosci
oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen

Rejestr zgloszen wewngtrznych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Stargardzie

L.p. | Numer | Sposéb Data, Przedmiot Informacja o Osoby biorace Przyczyny Data
sprawy | zgloszenia | godzina naruszenia podjetych udzial w pozostawienia zakoficzenia
naruszenia | przyjecia dzialaniach weryfikacji zgloszenia bez sprawy
zgloszenia nastepezych zgloszenia obiegu
1 2 3 4 3 6 7 8 9
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Zalgcznik nr 5

do Regulaminu okres§lajacego procedure

zglaszania przypadkow nieprawidlowosci
oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

(pieczgtka Urzedu) (migiscowosé, data)

POTWIERDZENIE PRZYJECIA ZGLOSZENIA NARUSZENIA PRAWA

Pani/Pan

I T Y R T Y Y e

-----------------------------------

Na podstawie § 6 ust. 4 Regulaminu okreélajgcego procedure zglaszania przypadkéw
nigprawidlowosdci oraz ochrony oséb dokonujgcych zgloszen (dotyczacy przyjmowania
zgloszeh wewnetrznych oraz podejmowania dzialan nastgpczych) w Powiatowym Urzgdzie
Pracy w Stargardzie, wprowadzonego zarzgdzeniem nr..../2021 Dyrektora PUP w Stargardzie,
Z dnia ....12.2021 r. potwierdzam przyj¢cie zgloszenia naruszenia prawa, dokonane w dniu
.................... I

Pani/Pana dane osobowe oraz inne dane pozwqalajace na ustalenie Pani/Pana tozsamosci nie
podlegaja ujawnieniu, chyba, ze wyrazi Pani/Pan na to zgode. Podane informacje objete sa
poufnosdcia w zakresie tozsamo$ci osoby dokonujgcej zgloszenia i osoby, ktdrej dotyczy
zgloszenie.

--------------------------------------------------

(podpis czlonka Zespolu)

* w przypadku zmiany danych kontaktowych zglaszajacy zobowiazany jesy do ich uaktualnienia,
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Zalycznik nr 6

do Regulaminu ckreslajgcego procedurg
zglaszania przypadkdw nieprawidlowo$ci
oraz ochrony oséb dokonujgcych zgloszen

Stargard, dnia .................

AN NN N RN RN RN N N R R R T TR

(imig i nazwisko)

IR RN R R R R R R Ty

(stanowisko/migfsce pracy)

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze zobowiazuje si¢ do ochrony danych osobowych sygnalisty oraz zachowania
poufnosel w zwiazku z prowadzonym postepowaniem z sprawie zgloszenia naruszenia prawa nr

R R R R R I e R R R I i N N N R N N N N AN

Cuodaé numer sprawy z Refestru zgloszen wewnglrznyeh w Powiatowym Urzedzie Pracy w Smrgardzie) .

RN R N TR TR

{ podpis)

I TR HEVA R YA

foraelnonydwiyeh
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Zalgeznik nr 7

do Regulaminu okreflajacego procedure
zglaszania przypadkéw nieprawidlowosci
oraz ochrony os6b dokonujacych zgloszen

Upowaznienie do przetwarzania danych w zwiazku ze zgloszeniami naruszen prawa

dla, ktérych administratorem jest
Powiatowy Urzad Pracy w Stargardzie
ul. I Brygady 35, 73-110 Stargard

Imig i nazwisko osoby upowaznionej:

Data nadania upowaznienia:

Zakres upowaznienia

Upowazniam Pania/a do przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do
przyjmowania, rozpatrywania, opiniowania, wyjasniania zgloszett naruszenia prawa
wplywajacych do administratora od sygnalistow,

Upowaznienie obejmuje prawo do przetwarzania danych sygnalistow oraz 0s6b wskazanych
w zgloszeniach przekazywanych przez sygnalistow w zakresie wiezbednym do realizacji
wewnegtrznej procedury przyjmowania i rozpatrywania zgloszen od sygnalistéw.

Wskazane czynno$ci bedg realizowane zgodnie z obowigzujacymi zasadami ujetymi w Polityce
Bezpieczenstwa PUP i Instrukcjg Zarzgdzania Systemem Informatycznym PUP,

Oswiadczenie osoby upowaznionej:

Oswiadczam, ze zapoznalem/am sig¢ z politykami i procedurami ochrony danych osobowych,
a takze wewneirznym regulaminem przyjmowania zgloszert od sygnalistéw obowigzujacymi
u administratora i zobowiazuje si¢ do przestrzegania zasad w nich zawartych. Zobowiazuje si¢
do zachowania wszelkich informacji chronionych, do ktérych otizymam dostep, a takze metod
ich zabezpieczent w poufnodci, takze po ustaniu upowaznienia.

Oswiadczam, ze wykonujgc swoje obowigzki zapewni¢ nalezyta poufno$é danych sygnalisty
oraz danych zawartych w zgloszeniach, w szczeg6lnosci stosujac pseudonimizacje podczas
rozpairywania zgloszenia, aby zapewnié nalezyta ochrong sygnalisty. Zasadg poufnosci
i pseudonimizacji bgdg stosowaé takze w odniesieniu do danych oséb, zawartych w zgtoszeniu,
w celu umozliwienia skutecznego przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego.

Podpis 0soby otrzymujacej UpowWaznienie: ........cvuvereeriverreerirnsicnsiveressisesesrsnssnonns
Podpis osoby nadajace] UpOWAZNIEIIE: ......cccvvverieeiirceeceer st

Mic vpglaszant uway

Tormednonrawndot
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