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z dnia 27.12.2024"

Regulamin przyjmowania zgłoszeń zewnętrznych i podejmowania działań następczych
na podstawie tych zgłoszeń naruszenia prawa

Sl
Informacja o możliwości dokonania zgłoszenia zewnętrznego

Osoba świadcząca pracę lub usługi na rzecz Powiatowego Urzędu pracy w Jędrzejowie może dokonać
Zgłoszenia Nieprawidłowości występujących w Powiatowym Urzędzie Pracy w Jędrzejowie
bezpośrednio do Rzecznika Praw Obywatelskich lub innego podmiotu publicznego (organu

administracji publicznej), w którego zakresie działania mieszczą się sprawy związane
z Nieprawidłowością i zgodnie z obowiązującą u tego podmiotu procedurą zgłoszeńzewnętrznych
bez konieczności dokonywania uprzednio zgłoszenia wewnętrznego.

1.

2.
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Cel i przedmiot Regulaminu

Niniejszy Regulamin określa zasady procedowania zgłoszeń zewnętrznych o Naruszeniach
oraz zasady zgłaszania naruszeńprawa, rozumianych jako działanie lub zaniechanie

niezgodne z prawem lub mające na celu obejście prawa oraz zasady postępowania
ze Zgłoszeniami, w szczególności:
> postępowanie w momencie zgłoszenia zewnętrznego;
> kto zajmuje się zgłoszeniami zewnętrznymi;
> postepowanie w razie przyjęcia zgłoszenia w Powiatowym Urzędzie Pracy w Jędrzejowie

przez osobę nieuprawnioną do tej czynności;

> rejestr zgłoszeń zewnętrznych, jego elementy i miejsce przechowywania.

Postanawia się, że zgłoszenia o naruszeniach prawa dokonane anonimowo nie będą
rozpatrywane, przy czym do postępowania w sprawie zgłoszeń anonimowych stosuje się
odpowiednio postanowienia S 7 i S 8 niniejszego Regulaminu.
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Definicje

Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:

1) Organie — rozumie się przez to Powiatowy Urząd Pracy w Jędrzejowie;

2) Regulaminie— rozumie się przez to niniejszy Regulamin przyjmowania zgłoszeńzewnętrznych
i podejmowania działań następczych na podstawie tych zgłoszeń;

3) Sygnaliście — rozumie się przez to osobę fizyczną, która w dobrej wierze zgłasza lub ujawnia

publicznie informację o naruszaniu prawa uzyskaną w kontekście związanym z pracą, o ile nie

dokonuje zgłoszenia działając w złej wierze;
4) Zgłoszeniu — rozumie się przez to przekazanie informacji o naruszeniu prawa, dokonane

za pośrednictwem przeznaczonych do tego kanałów komunikacji do organu publicznego;
5) Osobie, której dotyczy zgłoszenie — należy przez to rozumieć osobę fizyczną, osobę prawną

lub jednostkę organizacyjną nieposiadającą osobowości prawnej, której ustawa przyznaje
zdolność prawną, wskazaną w zgłoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, która



dopuściła się naruszenia prawa, lub jako osoba, z którąosoba, która dopuściła się naruszenia
prawa, jest powiązana;

6) Informacji zwrotnej — rozumie się przez to przekazaną sygnaliście przez organ informację
na temat planowanych lub podjętych działań następczych i powodów takich działań;

7) Działaniu następczym — rozumie się przez to działania podjęte przez podmiot prawny
lub organ publiczny w celu oceny prawdziwości zarzutów zawartych w Zgłoszeniu

oraz, w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziałania naruszeniu prawa będącemu
przedmiotem Zgłoszenia, w tym przez dochodzenie wewnętrzne, postępowanie wyjaśniające,

wniesienie oskarżenia, działanie podjęte w celu odzyskania środków finansowych oraz
zamknięcie procedury przyjmowania i weryfikacji Zgłoszeń;

8) Kanale Zgłaszania — rozumie się przez to techniczne i organizacyjne rozwiązania
umożliwiające dokonywanie zgłoszenia;

9) Działaniu odwetowym — rozumie się przez to bezpośrednie lub pośrednie działanie lub

zaniechanie w kontekście związanym z pracą, które jest spowodowane zgłoszeniem, które
narusza lub może naruszyć prawa sygnalisty lub wyrządza, lub może wyrządzić sygnaliście
nieuzasadnioną szkodę, w tym bezpodstawne inicjowanie postępowań przeciwko Sygnaliście;

10) Informacja o naruszeniu prawa - należy przez to rozumieć informację, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczące zaistniałego lub potencjalnego naruszenia prawa, do którego doszło
lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w którym sygnalista uczestniczył
w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzających zawarcie umowy, pracuje lub
pracował, lub w innym podmiocie prawnym, z którym sygnalista utrzymuje lub utrzymywał
kontakt w kontekście związanym z pracą, lub informację dotyczącą próby ukrycia takiego

naruszenia prawa;
11) Kontekście związanym z pracą — należy przez to rozumieć przeszłe, obecne lub przyszłe

działania związane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowiącego podstawę świadczenia pracy lub usług lub pełnienia funkcji
w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub pełnienia służby w podmiocie

prawnym, w ramach których uzyskano informację o naruszeniu prawa oraz istnieje możliwość
doświadczenia działań odwetowych;

12) Osobie pomagającej w dokonaniu zgłoszenia — należy przez to rozumieć osobę fizyczną,
która pomaga sygnaliście w zgłoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekście związanym
z pracą i której pomoc nie powinna zostać ujawniona;

13) Osobie powiązanej z sygnalistą — należy przez to rozumieć osobę fizyczną, która może
doświadczyć działań odwetowych, w tym współpracownika lub osobę najbliższą sygnalisty

w rozumieniu art. 115 S II ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r.— Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r.

poz. 17 z późn. zmianami);
14) Koordynatorze do Spraw Ochrony Sygnalistów (Koordynatorze) należy przez

to rozumieć osobę w ramach struktury organizacyjnej Powiatowego Urzędu Pracy
w Jędrzejowie, upoważnioną do przyjmowania zgłoszeń zewnętrznych, dokonywania
ich wstępnej weryfikacji, wyjaśniania oraz podejmowania działań następczych;

15) Komisji do Spraw Ochrony Sygnalistów (Komisji) - rozumie się przez to dedykowaną
i niezależną komisję, powołaną przez Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Jędrzejowie,

składającą się z Koordynatora do Spraw Ochrony Sygnalistów, jego Zastępcy oraz trzech

członków spośród Pracowników Powiatowego Urzędu Pracy w Jędrzejowie, która zgodnie
z postanowieniami niniejszego Regulaminu bierze udział w wyjaśnianiu Zgłoszenia
i podejmowaniu Działań następczych. Członkiem komisji nie może być osoba pełniąca funkcję

Dyrektora powiatowego Urzędu Pracy w Jędrzejowie;
16) Organie publicznym — należy przez to rozumieć naczelne i centralne organy administracji

rządowej, terenowe organy administracji rządowej, organy jednostek samorządu



terytorialnego, inne organy państwowe oraz inne podmioty wykonujące z mocy prawa
zadania z zakresu administracji publicznej, właściwe do podejmowania działań następczych

w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie
sygnalistów (Dz. U. z 2024 poz. 928)

17) Podmiocie prawnym — należy przez to rozumieć podmiot prywatny lub podmiot publiczny;
18) Podmiocie prywatnym — należy przez to rozumieć osobę fizyczną prowadzącą działalność

gospodarczą, osobę prawną lub jednostkę organizacyjną nieposiadającą osobowości prawnej,
której ustawa przyznaje zdolność prawną, lub pracodawcę, jeżeli nie są podmiotami
publicznymi;

19) Podmiocie publicznym — należy przez to rozumieć podmiot wskazany w art. 3 ustawy z dnia
11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu informacji sektora

publicznego (Dz. U. z 2023 r. poz. 1524);

20) Postępowaniu prawnym — należy przez to rozumieć postępowanie toczące się na podstawie
przepisów prawa powszechnie obowiązującego, w szczególności postępowanie karne,

cywilne, administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie dyscypliny finansów publicznych,
albo postępowanie toczące się na podstawie regulacji wewnętrznych wydanych w celu

przepisów prawa powszechnie obowiązującego w szczególnościwykonania
antymobbingowych;

21) Zgłoszeniu anonimowym — rozumie się przez to Zgłoszenie dokonane w sposób, który

uniemożliwia bezpośrednie lub pośrednie ustalenie danych osobowych Sygnalisty,

od którego zgłoszenie takie pochodzi;
22) Działaniu w dobrej wierze — rozumie się przez to działanie w przekonaniu, że zgłoszona

informacja jest prawdziwa w momencie zgłaszania i że jest lub może stanowić Naruszenie;
23) Działaniu w złej wierze — rozumie się przez to działanie mające na celu wyrządzenie szkody;

24) Postępowaniu wyjaśniającym — rozumie się przez to postępowanie prowadzone w związku
ze złożonym Zgłoszeniem;

25) Nieprawidłowości — rozumie się przez to wszelkie występujące w ramach prowadzonej przez

1.

PUP działalności, lub należące do właściwości rzeczowej oraz miejscowej PUP zdarzenia,
które naruszają lub mogą naruszać przepisy prawa (krajowego lub unijnego,

w obszarze: korupcji; zamówień publicznych; usług, produktów i rynków finansowych;
przeciwdziałania praniu pieniędzy oraz finansowaniu terroryzmu; bezpieczeństwa
produktów i ich zgodności z wymogami; bezpieczeństwa transportu; ochrony środowiska;
ochrony radiologicznej i bezpieczeństwa jądrowego; bezpieczeństwa żywności i pasz; zdrowia
i dobrostanu zwierząt; zdrowia publicznego; ochrony konsumentów; ochrony prywatności
i danych osobowych; bezpieczeństwa sieci i systemów teleinformatycznych; interesów
finansowych Skarbu Państwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorządu terytorialnego

oraz Unii Europejskiej; rynku wewnętrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych

zasad konkurencji i pomocy państwa oraz opodatkowania osób prawnych; konstytucyjnych
wolności i praw człowieka i obywatela - występujące w stosunkach jednostki z organami
władzy publicznej i niezwiązane z wymienionymi dziedzinami) ;

Kanały zgłaszania

Zgłoszenia nieprawidłowości mogą być przekazywane za pomocą:
> dedykowanej skrzynki mailowej: sygnalista@jedrzejow.praca.gov.pl

> telefonicznie pod numerem teł: 41 3802381

> w formie papierowej na adres pocztowy: Powiatowy Urząd Pracy w Jędrzejowie
ul. Okrzei 49B, 28-300 Jędrzejów z dopiskiem na kopercie „Przekazać do rąk własnych



2.

3.

4.

5.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Koordynatora do Spraw Ochrony Sygnalistów";
> osobiście podczas bezpośredniego spotkania, zorganizowanego w terminie 14 dni

od otrzymania wniosku o taką formę zgłoszenia;
> poprzez formularz dostępny online na stronie internetowej /wzór formularza zgłoszenia

oraz klauzul informacyjnych stanowi Załącznik Nr 1 do Regulaminu.
Jeżeli Zgłoszenie dotyczy koordynatora lub innej osoby zaangażowanej w proces
rozpatrywania nieprawidłowości Zgłoszenia można dokonać do Dyrektora Powiatowego
Urzędu Pracy w Jędrzejowie , ul. Okrzei 49B, 28-300 Jędrzejów z dopiskiem „do rąk własnych” .

W przypadku gdy zgłoszenia dokonuje koordynator ust. 2 stosuje się odpowiednio.
Kanały komunikacji o których mowa w ust. 1:

> są niezależne od kanałów komunikacji wykorzystywanych w ramach naszej zwykłej

działalności;
> zapewniają kompletność, poufność i integralność danych, w tym ich zabezpieczenie

przed dostępem osób nieupoważnionych;
> pozwalają na przechowywanie informacji w sposób trwały w celu umożliwienia

prowadzenia dalszego postępowania wyjaśniającego.

Zgłoszenie może być dokonane wyłącznie w dobrej wierze. Niedopuszczalne jest składanie

fałszywych zgłoszeń.
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Sposób postępowania z otrzymanym zgłoszeniem

1. Organ:
przyjmuje zgłoszenie zewnętrzne;
dokonuje wstępnej weryfikacji zgłoszenia zewnętrznego, polegającej na ustaleniu,
czy zgłoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, oraz na ustaleniu, czy zgłoszenie
dotyczy naruszeńprawa w dziedzinie należącej do zakresu działania tego organu, a jeżeli nie

należy — na ustaleniu organu publicznego właściwego do podjęcia działań następczych;
rozpatruje zgłoszenie zewnętrzne — w przypadku gdy zgłoszenie dotyczy naruszeń prawa
w dziedzinie należącej do zakresu działania tego organu;
przekazuje zgłoszenie zewnętrzne niezwłocznie, nie później jednak niż w terminie
14 dni od dnia dokonania zgłoszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie później niż

w terminie 30 dni, do organu publicznego właściwego do podjęcia działań następczych —

w przypadku gdy zgłoszenie dotyczy naruszeń prawa w dziedzinie nienależącej

do zakresu działania tego organu — oraz informuje o tym Sygnalistę;
podejmuje działania następcze z zachowaniem należytej staranności;
przekazuje Sygnaliście informacje zwrotną.
Na żądanie Sygnalisty Organ wyda w terminie miesiąca od jego otrzymania, zaświadczenie
potwierdzające, że Sygnalista podlega ochronie przed działaniami odwetowymi
przewidzianej w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów (Dz.U. z 2024
poz. 928).
2. W przypadku gdy zgłoszenie zostało przyjęte przez nieupoważnionego pracownika

Organu pracownik ten jest obowiązany do:
1) nieujawniania informacji mogących skutkować ustaleniem tożsamości Sygnalisty lub

osoby, której dotyczy zgłoszenie;
2) niezwłocznego przekazania zgłoszenia upoważnionemu pracownikowi Organu — bez

wprowadzania zmian w tym zgłoszeniu.



3. Postępowanie o którym mowa w ust. 2 stosuje się w przypadku, gdy zgłoszenie

zewnętrzne otrzymano za pośrednictwem innych środków komunikacji niż przyjęte
zgodnie z niniejszym Regulaminem.

1.

l)
2)

3)

4)

5)

6)

7)
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Rejestr Zgłoszeń zewnętrznych

Koordynator prowadzi Rejestr Zgłoszeń zewnętrznych (Załącznik Nr 2 do Regulaminu),
który obejmuje:

numer zgłoszenia;
przedmiot naruszenia prawa;
dane osobowe sygnalisty oraz osoby, której dotyczy zgłoszenie, niezbędne
do identyfikacji tych osób;
datę dokonania zgłoszenia;

wskazanie organu publicznego właściwego do podjęcia działań następczych, do którego
zgłoszenie zostało przekazane, oraz datę przekazania;

datę poinformowania sygnalisty o przekazaniu zgłoszenia organowi publicznemu

właściwemu do podjęcia działań następczych;
informacje o niepodejmowaniu dalszych działań.

1.

2.

3.

1.

2.

2. Rejestr przechowywany jest w segregatorze umieszczonym w zamykanej szafie

Koordynatora do spraw Ochrony Sygnalistów do którego dostęp mają tylko
upoważnione osoby.

Ochrona sygnalisty

Domniemywa się, że osoba dokonująca zgłoszenia działa w dobrej wierze
Każdemu Sygnaliście zapewnia się:
1) ochronę tożsamości Sygnalisty i poufność zgłoszenia
2) prawo otrzymania informacji zwrotnych na temat działań podjętych w związku

ze Zgłoszeniem
Jeżeli zgłoszenie dotyczy innych osób, Organ zapewni także ochronę poufności
ich tożsamości.

Poufność zgłoszenia

Wszystkie osoby rozpatrujące Zgłoszenie zachowują w poufności fakt swojego

zaangażowania w proces rozpatrywania, a także wszelkie informacje uzyskane w związku
z jego przebiegiem, w tym, w szczególności tożsamość Sygnalisty i osoby, której dotyczy

Zgłoszenie, a także pozostałe dane osobowe wskazane w Zgłoszeniu.

Wszelkie dane pozwalające zidentyfikować Sygnalistę mogą zostać ujawnione wyłącznie

na podstawie jego uprzedniej, wyraźnej zgody — z wyjątkiem ujawnienia ich:

1) właściwym organom, kiedy taki obowiązek wynika z przepisów prawa;
2) innym osobom powołanym do wyjaśniania Zgłoszenia — jeżeli będzie to kluczowe dla

wyjaśnienia sprawy.



3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

1.

Wszystkie osoby rozpatrujące Zgłoszenie muszą posiadać upoważnienie, w tym
do przetwarzania danych osobowych, a także są zobligowane do podpisania oświadczenia
o poufności.
Dane osobowe zawarte w Zgłoszeniach są przetwarzane zgodnie z Polityką Ochrony Danych
obowiązującą w Organie oraz zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych,
w szczególności RODO i przepisami o ochronie osób zgłaszających naruszenia prawa.
Dane innych osób przetwarzanych w związku z dokonanym Zgłoszeniem pozostają poufne.
Za zapewnienie ochrony Sygnalisty zgodnie z wymaganiami wynikającymi z przepisów prawa
odpowiada Dyrektor Powiatowego Urzędu Pracy w Jędrzejowie.
Naruszenie obowiązku poufności może być podstawą pociągnięcia do odpowiedzialności
osoby, która dopuściła się takiego naruszenia.
Na stronie internetowej Organu oraz w siedzibie, w widocznym miejscu, zamieszcza się
klauzulę informacyjną dla osób, których dane są przetwarzane w związku z przyjmowaniem
i rozpatrywaniem zgłoszeń.
W przypadku kontaktu poprzez e-mail, klauzula jest przekazywana w odpowiedzi zwrotnej
na pierwsze zgłoszenie.

10. W przypadku osoby, której dotyczy zgłoszenie klauzula informacyjna jest przekazywana
na zasadach określonych w art. 14 RODO, tj. najpóźniej w ciągu miesiąca po uzyskaniu danych
osobowych; jeśli dane mają być stosowane do komunikacji — najpóźniej przy pierwszym
kontakcie z osobą, której dotyczy zgłoszenie; jeśli planuje się ujawnić dane innemu odbiorcy

— najpóźniej przy pierwszym ujawnieniu danych.
11. Osobom wyznaczonym do rozpatrywania zgłoszeń gwarantuje się niezależność

w wykonywaniu swoich działań — nie mogą one otrzymywać instrukcji postępowania
od żadnej osoby z organizacji.

12. Koordynator, niezwłocznie po otrzymaniu zgłoszenia dokonuje pseudonimizacji danych
Sygnalisty i nadaje mu identyfikator numeryczny, który będzie wykorzystywany
na wszystkich etapach postępowania wyjaśniającego.

13. Pseudonimizacja obejmuje wszelkiego rodzaju informacje umożliwiające bezpośrednią
lub pośrednią identyfikację Sygnalisty, ze szczególnym uwzględnieniem tego, czy sama
treść zgłoszenia nie wskazuje na tożsamość Sygnalisty.

14. O ile to możliwe, pseudonimizację stosuje się także wobec osoby, której dotyczy Zgłoszenie,
oraz pozostałych osób występujących w zgłoszeniu.

15. Sygnalista nie jest uczestnikiem ani stroną wszczętego postępowania wyjaśniającego,

gdyż mogłoby to narazić go na pośrednie lub bezpośrednie działania odwetowe.
16. Danych Sygnalisty nie ujawnia się na wniosek stron lub uczestników postępowania

wyjaśniającego.

17. Sygnalista jest informowany o okolicznościach, w których ujawnienie jego tożsamości stanie
się konieczne, np. w razie wszczęcia postępowania karnego.

18. Danych Sygnalisty nie zamieszcza się w rozdzielnikach dokumentów związanych
z postępowaniem wyjaśniającym, ani w korespondencji mailowej

Informacje zwrotne

Jeżeli zgłoszenie zostało przesłane na zasadach opisanych w niniejszym Regulaminie osoba
która dokonała zgłoszenia będzie informowana o:
1) przyjęciu Zgłoszenia do dalszego rozpatrywania lub jego odrzuceniu — w terminie

maksymalnie 7 dni od otrzymania Zgłoszenia;



2) wyniku postępowania (tj. stwierdzeniu albo braku stwierdzenia wystąpienia naruszenia
prawa) i planowanych lub już wdrożonych Działaniach następczych (tj. działaniach,

podejmowanych na skutek zgłoszenia) — w rozsądnym terminie, nieprzekraczającym 3

miesięcy od potwierdzenia otrzymania zgłoszenia lub upływu terminu na potwierdzenie
jego otrzymania

- o ile osoba która dokonała zgłoszenia podała sposób do kontaktu zwrotnego.

1.

2.

3.

4.

5.

Informacje zwrotne są domyślnie przekazywane na adres e-mail, z którego Zgłoszenie zostało

wysłane. W przypadku innych kanałów zgłaszania, Sygnalista może zawsze wskazać w jaki

sposób chciałby otrzymać informacje zwrotne (np. wskazać adres e-mail).

Organ który przyjął zgłoszenie zewnętrzne, przesyła sygnaliście niezwłocznie, nie później
jednak niż w terminie 7 dni od dnia przyjęcia zgłoszenia, potwierdzenie jego przyjęcia, chyba

żesygnalista wystąpił wyraźnie z odmiennym wnioskiem w tym zakresie lub organ publiczny

ma uzasadnione podstawy sądzić, żepotwierdzenie przyjęcia zgłoszenia zagroziłoby ochronie
poufności tożsamości sygnalisty.

Organ może nie podjąć działań następczych w przypadku, gdy w zgłoszeniu zewnętrznym
dotyczącym sprawy będącej już przedmiotem wcześniejszego zgłoszenia przez tego samego
lub innego sygnalistę nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszeńprawa

w porównaniu z wcześniejszym zgłoszeniem zewnętrznym.
Organ informuje sygnalistę o niepodjęciu działań następczych, podając uzasadnienie,

a w razie kolejnego zgłoszenia - pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.

S 10

Sposób rozpatrywania zgłoszenia

1. Koordynator, w ciągu 7 dni od otrzymania Zgłoszenia, przeprowadza jego wstępną weryfikację:

2.

3.

4.

1) upewnia się, czy Zgłoszenie zawiera wszystkie informacje niezbędne do jego rozpatrzenia.
Jeżeli zauważy istotne braki, kontaktuje się z Sygnalistą, o ile ten podał sposób kontaktu
z nim;

2) ustala czy zgłoszona sprawa może stanowić Nieprawidłowość w rozumieniu Regulaminu;
3) ocenia jak poważne mogą być konsekwencje zgłoszonej Nieprawidłowości z punktu widzenia

interesów Organu i Pracowników.
Koordynator niezwłocznie po otrzymaniu Zgłoszenia zobowiązany jest przedstawić je członkom
Komisji, którzy uprawnieni są do wyrażenia opinii o zasadności Zgłoszenia oraz sugestii

dotyczących możliwych Działań następczych.
Koordynator niezwłocznie po przeprowadzeniu wstępnej weryfikacji Zgłoszenia, ale zawsze nie

później niż w terminie 7 dni od jego otrzymania, informuje Sygnalistę o:

1) przyjęciu Zgłoszenia; lub

2) odrzuceniu Zgłoszenia, jeżeli ocenia je jako oczywiście bezzasadne

chyba, że nie podał on informacji kontaktowych pozwalających na udzielenie powyższych

informacji.
Przy odrzuceniu Zgłoszenia lub wdrażaniu Działań następczych, Koordynator zobowiązany jest

wziąć pod uwagę zdanie członków Komisji.

Sil
Informacje zwrotne, które udzielane są Sygnaliście

Niezależnie od postępu prac nad wyjaśnieniem nieprawidłowości lub wdrożeniem środków
naprawczych — w rozsądnym terminie, nieprzekraczającym 3 miesięcy od otrzymania



2.

3.

4.

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

zgłoszenia — Koordynator musi udzielić informacji zwrotnej Sygnaliście o podjętych
działaniach. W uzasadnionych przypadkach Organ przekazuje sygnaliście informację zwrotną
w terminie nieprzekraczającym 6 miesięcy od dnia przyjęcia zgłoszenia zewnętrznego,
po poinformowaniu o tym sygnalisty przed upływem terminu 3 miesięcy.
Treść informacji zwrotnej jest każdorazowo zatwierdzana i wysyłana przez Koordynatora.
Musi zawierać co najmniej informacje o:
1) stwierdzeniu bądź braku stwierdzenia wystąpienia Naruszenia;
2) środkach, które zostały lub zostaną zastosowane w reakcji na stwierdzone Naruszenie.

Opracowując treść informacji, Koordynator powinien brać pod uwagę, że przekazując
informację zwrotną nie należy ujawniać wrażliwych lub poufnych informacji o osobach
zaangażowanych w nieprawidłowość lub innych informacji o Organie i jego Pracownikach,
które mogą zostać wykorzystane w niewłaściwy sposób, szczególnie, gdyby zostały ujawnione

poza Organ (np. w drodze udzielenia informacji na Zgłoszenie zewnętrzne). Treść informacji
może zawierać pouczenie dla Sygnalisty o konieczności zachowania przekazanej informacji
zwrotnej w poufności.
Organ informuje sygnalistę o ostatecznym wyniku postępowań wyjaśniających wszczętych
na skutek zgłoszenia zewnętrznego.

S 12

Sposób prowadzenia postępowania wyjaśniającego i naprawczego

Postępowanie wyjaśniające prowadzi Koordynator oraz Komisja wewnętrzna, składająca
się z osób bezstronnych o odpowiedniej wiedzy i doświadczeniu, niepowiązanych
ze zgłoszoną sprawą. Członkiem komisji może być osoba pozostająca z Pracodawcą
w stosunku pracy.

Członek Komisji odpowiada za zatajenie okoliczności mogącej mieć wpływ
na ocenę jego bezstronności podczas prowadzenia postępowania wyjaśniającego
lub naprawczego.
Przed dopuszczaniem do sprawy, każda taka osoba musi posiadać upoważnienie
do przetwarzania danych osobowych oraz podpisane oświadczenie zobowiązujące
do zachowania poufności danych osobowych przetwarzanych w związku ze zgłoszeniem oraz
innych informacji związanych ze Zgłoszeniem.
Postępowanie wyjaśniające Koordynatora obejmuje działania, które mają wyjaśnić sprawę,
może np.:
1) zwrócić się do Sygnalisty o udzielenie dodatkowych informacji — o ile ten podał dane

umożliwiające kontakt z nim;
2) występować do innych Pracowników o udzielenie informacji, zachowując wszelkie wymogi

poufności opisane w Procedurze;
3) zwrócić się do osoby lub osób wskazanych w treści zgłoszenia o udzielenie wyjaśnień

zachowując wszelkie wymogi poufności opisane w Regulaminie.
Wszelkie działania podejmowane w ramach postępowania wyjaśniającego są poufne,
a obowiązek zachowania poufności ciąży na wszystkich członkach zespołu wyjaśniającego.

Jeżeli jest to uzasadnione wynikiem przeprowadzonych działań wyjaśniających, Koordynator
opracowuje propozycję działań naprawczych i korygujących (lub zleca jej opracowanie)
i przekazuje ją do wdrożenia właściwej osobie/osobom.
Działania naprawcze i korygujące obejmują wszelkie działania nakierowane
na wyeliminowanie stwierdzonej Nieprawidłowości oraz jej konsekwencji, w tym



8.

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

minimalizację ryzyka prawnego, finansowego i wizerunkowego dla Organu. Pracodawca
może podjąć działania polegające np. na:
1) wszczęciu właściwego postępowania wobec osoby świadczącej pracę lub usługi na rzecz

PUP, która dopuściła się Nieprawidłowości;
2) zawiadomieniu odpowiednich organów o możliwości popełnienia przestępstwa

lub przestępstwa skarbowego;
3) modyfikacji obowiązujących regulaminów mającej zapobiec powtórzeniu się podobnym

Nieprawidłowościom w przyszłości;

4) przeprowadzeniu dodatkowych działań edukacyjnych lub szkoleniowych;
5) zwiększeniu częstotliwości audytów danego obszaru;
6) przeprowadzeniu zmian strukturalnych lub przesunięciu kompetencji;
7) podjęciu odpowiednich środków prawnych, w tym procesowych.
Plan działań powinien definiować konkretne zadania, przypisywać odpowiedzialność za ich

wykonanie konkretnym Pracownikom oraz określać termin realizacji zadań.

S 13

Dokumentowanie postępowania

Wszystkie działania, istotne z punktu widzenia rzetelnego wyjaśnienia sprawy, powinny być

udokumentowane (raporty, korespondencja mailowa, protokoły z przeprowadzonych
rozmów, protokoły spotkań zespołu wyjaśniającego itd.).
Wszelkie dokumenty dotyczące działań z postępowania są ściśle poufne, a osoby, które

tworzą takie dokumenty, po zamknięciu sprawy są zobowiązane, po przekazaniu owych
dokumentów Koordynatorowi, usunąćtrwale taką dokumentację ze swoich zasobów oraz

zachować poufność co do ich treści także po zakończeniu postępowania.
Po zweryfikowaniu wdrożenia poszczególnych działań naprawczych Koordynator opracowuje
raport opisujący przebieg całego postępowania, tj. wyniki działań wyjaśniających oraz

podjętych działań naprawczych.
Dane osobowe występujące w materiale dowodowym przedstawionym przez Sygnalistę,

a które nie mają wpływu lub znaczenia dla postępowania, są niezwłocznie usuwane
lub zanonimizowane. Usunięcie/ anonimizacja tych danych osobowych następuje w terminie
14 dni od chwili ustalenia, że nie mają one znaczenia dla sprawy. Fakt anonimizacji

lub usunięcia należy odnotować w dokumentacji.
Dane osobowe przetwarzane w związku z przyjęciem zgłoszenia lub podjęciem działań
następczych oraz dokumenty związane z tym zgłoszeniem, w tym informacje w rejestrze
zgłoszeń zewnętrznych są przechowywane przez okres 3 lat po zakończeniu roku

kalendarzowego, w którym przekazano zgłoszenie zewnętrzne do organu publicznego
właściwego do podjęcia działań następczych lub zakończono działania następcze.

Koordynator dokonuje przeglądu danych osobowych, o których mowa w ust. 3 w celu

ustalenia niezbędności ich dalszego przechowywania.

W razie wątpliwości co do wymaganego okresu przechowywania poszczególnych danych

osobowych Koordynator zobowiązany jest zwrócić się do radcy prawnego lub IOD.

Koordynator usuwa dane osobowe, których dalsze przechowywanie jest zbędne do realizacji
celów, dla których zostały one zebrane z zachowaniem terminów wskazanych w ust. 4.

Z czynności sporządza się protokół.
Dane osobowe powinny być usunięte w sposób uniemożliwiający ich ponowne odczytanie
i w sposób zapewniający zachowanie poufności tych informacji. W szczególności dane
zapisane na nośnikach papierowych (dokumenty), powinny zostać zniszczone w niszczarce.



10. Usunięcie danych osobowych obejmuje wszelkie kanały, systemy i nośniki, na których

zgromadzono dane osobowe, w tym pocztę e-mail.
11. Po zweryfikowaniu wdrożenia poszczególnych działań naprawczych Koordynator opracowuje

raport opisujący przebieg całego postępowania, tj. wyniki działań wyjaśniających oraz

podjętych działań naprawczych.
12. Koordynator raportuje raz do roku w terminie do dnia 31 marca roku następującego po roku

1.

2.

1.

2.

3.

4.

5.

6.

objętym raportem o stanie systemu zgłaszania Nieprawidłowości Dyrektorowi PUP.

s 14

Powołanie Koordynatora i członków Komisji

Dyrektor Powiatowego Urzędu Pracy w Jędrzejowie dokonuje powołania Koordynatora
do Spraw Ochrony Sygnalistów spośród osób zapewniających bezstronność procedowania
dokonanych Zgłoszeń, gwarantujących zachowanie poufności danych osobowych
przetwarzanych w związku ze Zgłoszeniem oraz pozostałych informacji procedowanych
w związku ze Zgłoszeniem, oraz dysponujących adekwatną wiedzą prawną.
Powołania członków Komisji dokonuje Dyrektor PUP spośród osób świadczących pracę
na rzecz Organu. Komisja ma charakter doraźny, jest powoływana do każdego zgłoszenia

naruszenia odrębnie.

s 15

Dane osobowe

Dane osobowe zawarte w Zgłoszeniach są przetwarzane zgodnie z Polityką Ochrony Danych
Osobowych PUP oraz zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych, rozporządzeniem
Parlamentu Europejskiego I Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony

przetwarzaniem danych osobowychfizycznych w związkuosób z
i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogólne rozporządzenie O ochronie danych - RODO), oraz ustawą z dnia 10 maja 2018 r.

ochronie danych osobowych.
Administratorem danych osobowych przekazywanych w ramach Zgłoszeń jest Powiatowy
Urząd Pracy w Jędrzejowie. PUP będzie przetwarzać dane osobowe Sygnalisty, osób, których

dotyczy zgłoszenie, Pracowników oraz innych osób, zawarte w Zgłoszeniu w celach

związanych ze zgłaszanymi przypadkami naruszenia prawa,
na podstawie obowiązku prawnego wynikającego z przepisów ustawy o ochronie sygnalistów

(zgodnie z art. 6 lit. c RODO) lub prawnie uzasadnionego interesu administratora, jakim jest

przyjmowanie, weryfikowanie oraz wyjaśnianie zgłoszeńnaruszeńprawa (zgodnie z art. 6 ust.

1 lit. f RODO).
Organ może w celu weryfikacji Zgłoszenia oraz podjęcia działań następczych zbierać
i przetwarzać dane osobowe Osoby której dotyczy Zgłoszenie. Organ przetwarza dane

osobowe Osoby której dotyczy Zgłoszenie wyłącznie w zakresie niezbędnym do weryfikacji
Zgłoszenia i podjęcia Działań następczych.

Dane osobowe przetwarzane w związku z przyjęciem zgłoszenia lub podjęciem działań
następczych oraz dokumenty związane z tym zgłoszeniem są przechowywane przez okres
3 lat po zakończeniu roku kalendarzowego.
Organ zapewnia poufności danych, w związku z otrzymanym Zgłoszeniem.
Organ może przekazać dane osobowe podmiotom uprawnionym do tego na podstawie


