Zatqcznik Nr 1 do Zarzqdzenia
Nr 74/2024 Dyrektora PUP w Jedrzejowie
z dnia 27.12.2024r.

Regulamin przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych
na podstawie tych zgltoszen naruszenia prawa

§1
Informacja o mozliwosci dokonania zgtoszenia zewnetrznego

Osoba swiadczgca prace lub ustugi na rzecz Powiatowego Urzedu pracy w Jedrzejowie moze dokonac
Zgtoszenia Nieprawidtowosci wystepujacych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Jedrzejowie
bezposrednio do Rzecznika Praw Obywatelskich lub innego podmiotu publicznego (organu
administracji publicznej), w ktérego zakresie dziatania mieszczg sie sprawy zwigzane
z Nieprawidtowoscig i zgodnie z obowigzujgcg u tego podmiotu procedurg zgtoszen zewnetrznych
bez koniecznosci dokonywania uprzednio zgtoszenia wewnetrznego.

§2

Cel i przedmiot Regulaminu

1. Niniejszy Regulamin okresla zasady procedowania zgtoszert zewnetrznych o Naruszeniach
oraz zasady zgtaszania naruszenn prawa, rozumianych jako dziatanie lub zaniechanie
niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie prawa oraz zasady postepowania
ze Zgtoszeniami, w szczegdlnosci:

» postepowanie w momencie zgloszenia zewnetrznego;

» kto zajmuje sie zgtoszeniami zewnetrznymi;

» postepowanie w razie przyjecia zgtoszenia w Powiatowym Urzedzie Pracy w Jedrzejowie
przez osobe nieuprawniong do tej czynnosci;

» rejestr zgtoszen zewnetrznych, jego elementy i miejsce przechowywania.

2. Postanawia sie, ze zgtoszenia o naruszeniach prawa dokonane anonimowo nie bedg
rozpatrywane, przy czym do postepowania w sprawie zgfoszenn anonimowych stosuje sie
odpowiednio postanowienia § 7 i § 8 niniejszego Regulaminu.

§3
Definicje

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Organie — rozumie sie przez to Powiatowy Urzad Pracy w Jedrzejowie;

2) Regulaminie —rozumie sie przez to niniejszy Regulamin przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
i podejmowania dziatan nastepczych na podstawie tych zgtoszen;

3) Sygnaliscie — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktéra w dobrej wierze zgtasza lub ujawnia
publicznie informacje o naruszaniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, o ile nie
dokonuje zgtoszenia dziatajgc w ztej wierze;

4) Zgtoszeniu — rozumie sie przez to przekazanie informacji o naruszeniu prawa, dokonane
za posrednictwem przeznaczonych do tego kanatéw komunikacji do organu publicznego;

5) Osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumiec¢ osobe fizyczng, osobe prawng
lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje
zdolnos¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktdra



dopuscita sig naruszenia prawa, lub jako osoba, z kt6ra osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia
prawa, jest powigzana;

6) Informacji zwrotnej — rozumie sie przez to przekazang sygnaliécie przez organ informacje
na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich dziatan;

7) Dziataniu nastgpczym — rozumie sie przez to dziatania podjete przez podmiot prawny
lub organ publiczny w celu oceny prawdziwosci zarzutéw zawartych w Zgtoszeniu
oraz, w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu
przedmiotem Zgtoszenia, w tym przez dochodzenie wewnetrzne, postepowanie wyjasniajace,
whniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkéw finansowych oraz
zamkniecie procedury przyjmowania i weryfikacji Zgtoszen;

8) Kanale Zgtaszania — rozumie si¢ przez to techniczne i organizacyjne rozwiazania
umozliwiajgce dokonywanie zgtoszenia;

9) Dziataniu odwetowym — rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktdre jest spowodowane zgtoszeniem, ktére
narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza, lub moze wyrzadzi¢ sygnaliscie
nieuzasadniong szkode, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowari przeciwko Sygnaliscie;

10) Informacja o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumieé informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto
lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktorym sygnalista uczestniczyt
w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub
pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat
kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczacg préby ukrycia takiego
naruszenia prawa;

11) Kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumieé przeszte, obecne lub przyszte
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe sSwiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkg;ji
w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie
prawnym, w ramach ktdrych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢
doswiadczenia dziatarh odwetowych;

12) Osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna,
ktéra pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym
z pracg i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

13) Osobie powigzanej z sygnalista — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczyC dziatari odwetowych, w tym wspoétpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty
w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r.
poz. 17 z pdzn. zmianami);

14) Koordynatorze do Spraw Ochrony Sygnalistow (Koordynatorze) - nalezy przez
to rozumie¢ osobe w ramach struktury organizacyjnej Powiatowego Urzedu Pracy
w Jedrzejowie, upowazniong do przyjmowania zgtoszeri zewnetrznych, dokonywania
ich wstepnej weryfikacji, wyjasniania oraz podejmowania dziatan nastepczych;

15) Komisji do Spraw Ochrony Sygnalistéw (Komisji) - rozumie sie przez to dedykowana
i niezalezng komisje, powotang przez Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Jedrzejowie,
sktadajacg sie z Koordynatora do Spraw Ochrony Sygnalistéw, jego Zastepcy oraz trzech
cztonkéw sposréd Pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Jedrzejowie, ktéra zgodnie
z postanowieniami niniejszego Regulaminu bierze udziat w wyjasnianiu Zgtoszenia
i podejmowaniu Dziatar nastepczych. Cztonkiem komisji nie moze by¢ osoba petnigca funkcje
Dyrektora powiatowego Urzedu Pracy w Jedrzejowie;

16) Organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji
rzadowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu



terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa
zadania z zakresu administracji publicznej, wtasciwe do podejmowania dziatan nastepczych
w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie
sygnalistéw (Dz. U. z 2024 poz. 928)

17) Podmiocie prawnym — nalezy przez to rozumie¢ podmiot prywatny lub podmiot publiczny;

18) Podmiocie prywatnym — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng prowadzacy dziatalnosc
gospodarczg, osobe prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej,
ktérej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng, lub pracodawce, jezeli nie s3 podmiotami
publicznymi;

19) Podmiocie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ 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) Postepowaniu prawnym — nalezy przez to rozumie¢ postgpowanie toczace sie na podstawie
przepisbw prawa powszechnie obowigzujgcego, w szczegdlnosci postgpowanie karne,
cywilne, administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
albo postepowanie toczagce sie na podstawie regulacji wewnetrznych wydanych w celu
wykonania  przepisbw prawa powszechnie obowigzujacego w  szczeg6lnosci
antymobbingowych;

21) Zgtoszeniu anonimowym — rozumie sie przez to Zgtoszenie dokonane w sposoéb, ktory
uniemozliwia bezposrednie lub posrednie ustalenie danych osobowych Sygnalisty,
od ktérego zgtoszenie takie pochodzi;

22) Dziataniu w dobrej wierze — rozumie sie przez to dziatanie w przekonaniu, ze zgtoszona
informacja jest prawdziwa w momencie zgtaszania i ze jest lub moze stanowic¢ Naruszenie;

23) Dziataniu w ztej wierze — rozumie sie przez to dziatanie majace na celu wyrzadzenie szkody;

24) Postepowaniu wyjasniajgcym — rozumie sie przez to postgpowanie prowadzone w zwigzku
ze ztozonym Zgtoszeniem;

25) Nieprawidtowosci — rozumie sie przez to wszelkie wystepujgce w ramach prowadzonej przez
PUP dziatalnodci, lub nalezgce do wtasciwosci rzeczowej oraz miejscowej PUP zdarzenia,
ktére naruszajg lub mogg narusza¢ przepisy prawa (krajowego lub unijnego,
w obszarze: korupcji; zaméwieri publicznych; ustug, produktéw i rynkéw finansowych;
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu; bezpieczenstwa
produktéw i ich zgodnosci z wymogami; bezpieczeristwa transportu; ochrony srodowiska;
ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego; bezpieczeristwa zywnosci i pasz; zdrowia
i dobrostanu zwierzat; zdrowia publicznego; ochrony konsumentéw; ochrony prywatnosci
i danych osobowych; bezpieczerstwa sieci i systemow teleinformatycznych; interesow
finansowych Skarbu Paristwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego
oraz Unii Europejskiej; rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych
zasad konkurencji i pomocy paristwa oraz opodatkowania oséb prawnych; konstytucyjnych
wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach jednostki z organami
wiadzy publicznej i niezwigzane z wymienionymi dziedzinami) ;

§4

Kanaty zgtaszania

1. Zgtoszenia nieprawidtowosci moga by¢ przekazywane za pomoca:
» dedykowanej skrzynki mailowej: sygnalista@jedrzejow.praca.gov.pl
> telefonicznie pod numerem tel: 41 3802381
> w formie papierowej na adres pocztowy: Powiatowy Urzad Pracy w Jedrzejowie
ul. Okrzei 49B, 28-300 Jedrzejéw z dopiskiem na kopercie ,Przekaza¢ do rak wtasnych



W

1)
2)

4)

Koordynatora do Spraw Ochrony Sygnalistow”;
» osobiscie podczas bezposredniego spotkania, zorganizowanego w terminie 14 dni
od otrzymania wniosku o taka forme zgtoszenia;
» poprzez formularz dostepny online na stronie internetowej /wzér formularza zgtoszenia
oraz klauzul informacyjnych stanowi Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu.
Jezeli Zgtoszenie dotyczy koordynatora Iub innej osoby zaangazowanej w proces
rozpatrywania nieprawidtowosci Zgtoszenia mozna dokona¢ do Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Jedrzejowie, ul. Okrzei 49B, 28-300 Jedrzejow z dopiskiem ,,do rgk wtasnych” .
W przypadku gdy zgtoszenia dokonuje koordynator ust. 2 stosuje sie odpowiednio.
Kanaty komunikacji o ktérych mowa w ust. 1:
> sg niezalezne od kanatéw komunikacji wykorzystywanych w ramach naszej zwyktej
dziatalnosci;
» zapewniajg kompletnos¢, poufnosé i integralnos$é danych, w tym ich zabezpieczenie
przed dostepem oséb nieupowaznionych;
» pozwalajg na przechowywanie informacji w sposob trwaty w celu umozliwienia
prowadzenia dalszego postepowania wyjasniajgcego.
Zgtoszenie moze by¢ dokonane wyfacznie w dobrej wierze. Niedopuszczalne jest sktadanie
fatszywych zgtoszen.

§5

Sposéb postepowania z otrzymanym zgtoszeniem

1. Organ:

przyjmuje zgtoszenie zewnetrzne;

dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia zewnetrznego, polegajgcej na ustaleniu,

czy zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, oraz na ustaleniu, czy zgtoszenie

dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania tego organu, a jezeli nie

nalezy — na ustaleniu organu publicznego witasciwego do podjecia dziatan nastepczych;

rozpatruje zgtoszenie zewnetrzne — w przypadku gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa

w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania tego organu;

przekazuje zgtoszenie zewnetrzne niezwtocznie, nie podziniej jednak niz w terminie

14 dni od dnia dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie pdzniej niz

w terminie 30 dni, do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatari nastepczych —

w przypadku gdy zgtoszenie dotyczy naruszern prawa w dziedzinie nienalezacej

do zakresu dziatania tego organu — oraz informuje o tym Sygnaliste;

podejmuje dziatania nastepcze z zachowaniem nalezytej starannosci;

przekazuje Sygnaliscie informacje zwrotna.

Na zadanie Sygnalisty Organ wyda w terminie miesigca od jego otrzymania, zaswiadczenie

potwierdzajgce, ze Sygnalista podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi

przewidzianej w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024

poz. 928).

2. W przypadku gdy zgtoszenie zostato przyjete przez nieupowaznionego pracownika
Organu pracownik ten jest obowigzany do:

1) nieujawniania informacji moggcych skutkowaé ustaleniem tozsamosci Sygnalisty lub
osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie;

2) niezwtocznego przekazania zgtoszenia upowaznionemu pracownikowi Organu — bez
wprowadzania zmian w tym zgtoszeniu.



3. Postepowanie o ktérym mowa w ust. 2 stosuje si¢ w przypadku, gdy zgtoszenie
zewnetrzne otrzymano za posrednictwem innych srodkéw komunikacji niz przyjete
zgodnie z niniejszym Regulaminem.

§6

Rejestr Zgtoszen zewnetrznych

1. Koordynator prowadzi Rejestr Zgtoszeri zewnetrznych (Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu),
ktory obejmuje:
1) numer zgtoszenia;
2) przedmiot naruszenia prawa;
3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgfoszenie, niezbedne
do identyfikacji tych osob;
4) date dokonania zgtoszenia;
5) wskazanie organu publicznego wfasciwego do podjecia dziatari nastepczych, do ktérego
zgtoszenie zostato przekazane, oraz date przekazania;
6) date poinformowania sygnalisty o przekazaniu zgtoszenia organowi publicznemu
wtasciwemu do podjecia dziatan nastepczych;
7) informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan.
2. Rejestr przechowywany jest w segregatorze umieszczonym w zamykanej szafie
Koordynatora do spraw Ochrony Sygnalistow do ktérego dostep majg tylko
upowaznione osoby.

§7
Ochrona sygnalisty

Domniemywa sie, ze osoba dokonujgca zgtoszenia dziata w dobrej wierze

Kazdemu Sygnaliscie zapewnia sie:

1) ochrone tozsamosci Sygnalisty i poufnos¢ zgtoszenia

2) prawo otrzymania informacji zwrotnych na temat dziatah podjetych w zwigzku
ze Zgtoszeniem

. Jezeli zgtoszenie dotyczy innych o0séb, Organ zapewni takze ochrone poufnosci

ich tozsamosci.

§8

Poufnosé zgtoszenia

Wszystkie osoby rozpatrujgce Zgtoszenie zachowujg w poufnosci fakt swojego

zaangazowania w proces rozpatrywania, a takze wszelkie informacje uzyskane w zwigzku

z jego przebiegiem, w tym, w szczegdlnosci tozsamos¢ Sygnalisty i osoby, ktorej dotyczy

Zgtoszenie, a takze pozostate dane osobowe wskazane w Zgtoszeniu.

Wszelkie dane pozwalajgce zidentyfikowaé Sygnaliste moga zosta¢ ujawnione wytgcznie

na podstawie jego uprzedniej, wyraznej zgody — z wyjatkiem ujawnienia ich:

1) wtasciwym organom, kiedy taki obowigzek wynika z przepiséw prawa;

2) innym osobom powotanym do wyja$niania Zgtoszenia — jezeli bedzie to kluczowe dla
wyjasnienia sprawy.



10.

11,

12,

13.

14.

15.

16.

17

18.

Wszystkie osoby rozpatrujgce Zgtoszenie muszg posiada¢ upowaznienie, w tym
do przetwarzania danych osobowych, a takze sg zobligowane do podpisania o$wiadczenia
o poufnosci.

Dane osobowe zawarte w Zgtoszeniach sg przetwarzane zgodnie z Polityka Ochrony Danych
obowigzujagcg w Organie oraz zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych,
w szczegdlnosci RODO i przepisami o ochronie 0sdb zgtaszajgcych naruszenia prawa.

Dane innych oséb przetwarzanych w zwigzku z dokonanym Zgtoszeniem pozostajg poufne.
Za zapewnienie ochrony Sygnalisty zgodnie z wymaganiami wynikajgcymi z przepiséw prawa
odpowiada Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Jedrzejowie.

Naruszenie obowigzku poufnosci moze by¢ podstawa pociggniecia do odpowiedzialnoci
osoby, ktéra dopuscita sie takiego naruszenia.

Na stronie internetowej Organu oraz w siedzibie, w widocznym miejscu, zamieszcza sie
klauzule informacyjng dla oséb, ktérych dane sg przetwarzane w zwigzku z przyjmowaniem
i rozpatrywaniem zgtoszen.

W przypadku kontaktu poprzez e-mail, klauzula jest przekazywana w odpowiedzi zwrotnej
na pierwsze zgtoszenie.

W przypadku osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie klauzula informacyjna jest przekazywana
na zasadach okreslonych w art. 14 RODO, tj. najpdzniej w ciggu miesigca po uzyskaniu danych
osobowych; jedli dane majg by¢ stosowane do komunikacji — najpdzniej przy pierwszym
kontakcie z osobg, ktdrej dotyczy zgtoszenie; jesli planuje sie ujawni¢ dane innemu odbiorcy
— najpozniej przy pierwszym ujawnieniu danych.

Osobom wyznaczonym do rozpatrywania zgloszen gwarantuje sie niezaleznoécé
w wykonywaniu swoich dziatan — nie mogg one otrzymywac instrukcji postepowania
od zadnej osoby z organizacji.

Koordynator, niezwtocznie po otrzymaniu zgtoszenia dokonuje pseudonimizacji danych
Sygnalisty i nadaje mu identyfikator numeryczny, ktéry bedzie wykorzystywany
na wszystkich etapach postepowania wyjasniajgcego.

Pseudonimizacja obejmuje wszelkiego rodzaju informacje umozliwiajgce bezposrednia
lub posrednig identyfikacje Sygnalisty, ze szczegdlnym uwzglednieniem tego, czy sama
tres¢ zgtoszenia nie wskazuje na tozsamosc¢ Sygnalisty.

O ile to mozliwe, pseudonimizacje stosuje sie takze wobec osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie,
oraz pozostatych oséb wystepujgcych w zgtoszeniu.

Sygnalista nie jest uczestnikiem ani strong wszczetego postepowania wyjasniajgcego,
gdyz mogftoby to narazi¢ go na posrednie lub bezposrednie dziatania odwetowe.

Danych Sygnalisty nie ujawnia sie na wniosek stron lub uczestnikéw postepowania
wyjasniajgcego.

Sygnalista jest informowany o okolicznosciach, w ktdrych ujawnienie jego tozsamosci stanie
sie konieczne, np. w razie wszczecia postepowania karnego.

Danych Sygnalisty nie zamieszcza sie w rozdzielnikach dokumentéw zwigzanych
z postepowaniem wyjasniajgcym, ani w korespondencji mailowej

§9

Informacje zwrotne

Jezeli zgtoszenie zostato przestane na zasadach opisanych w niniejszym Regulaminie osoba

ktéra dokonata zgtoszenia bedzie informowana o:

1) przyjeciu Zgtoszenia do dalszego rozpatrywania lub jego odrzuceniu — w terminie
maksymalnie 7 dni od otrzymania Zgtoszenia;



2) wyniku postepowania (tj. stwierdzeniu albo braku stwierdzenia wystgpienia naruszenia
prawa) i planowanych lub juz wdrozonych Dziataniach nastepczych (tj. dziataniach,
podejmowanych na skutek zgtoszenia) — w rozsadnym terminie, nieprzekraczajgcym 3
miesiecy od potwierdzenia otrzymania zgtoszenia lub uptywu terminu na potwierdzenie
jego otrzymania

- o ile osoba ktdra dokonata zgtoszenia podata sposoéb do kontaktu zwrotnego.

2.

Informacje zwrotne sa domyslnie przekazywane na adres e-mail, z ktérego Zgtoszenie zostato
wystane. W przypadku innych kanatéw zgtaszania, Sygnalista moze zawsze wskazaC w jaki
sposdb chciatby otrzymaé informacje zwrotne (np. wskazac adres e-mail).

Organ ktory przyjat zgtoszenie zewnetrzne, przesyta sygnaliscie niezwtocznie, nie pdzniej
jednak niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia zgtoszenia, potwierdzenie jego przyjecia, chyba
ze sygnalista wystapit wyraznie z odmiennym wnioskiem w tym zakresie lub organ publiczny
ma uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze potwierdzenie przyjecia zgtoszenia zagrozitoby ochronie
poufnosci tozsamosci sygnalisty.

Organ moze nie podja¢ dziatan nastepczych w przypadku, gdy w zgtoszeniu zewngtrznym
dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wczedniejszego zgtoszenia przez tego samego
lub innego sygnaliste nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen prawa
w poréwnaniu z wczesniejszym zgtoszeniem zewnetrznym.

Organ informuje sygnaliste o niepodjeciu dziatarn nastepczych, podajac uzasadnienie,
a w razie kolejnego zgtoszenia - pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.

§10
Sposob rozpatrywania zgfoszenia

1. Koordynator, w ciggu 7 dni od otrzymania Zgtoszenia, przeprowadza jego wstepng weryfikacje:

1)

2)
3)

upewnia sie, czy Zgtoszenie zawiera wszystkie informacje niezbedne do jego rozpatrzenia.
Jezeli zauwazy istotne braki, kontaktuje sie z Sygnalista, o ile ten podat sposdéb kontaktu
z nim;

ustala czy zgtoszona sprawa moze stanowic¢ Nieprawidtowos¢ w rozumieniu Regulaminu;
ocenia jak powazne mogga by¢ konsekwencje zgtoszonej Nieprawidtowosci z punktu widzenia
intereséw Organu i Pracownikow.

2. Koordynator niezwtocznie po otrzymaniu Zgtoszenia zobowigzany jest przedstawic je cztonkom
Komisji, ktérzy uprawnieni s3 do wyrazenia opinii o zasadnosci Zgtoszenia oraz sugestii
dotyczacych mozliwych Dziatan nastepczych.

3. Koordynator niezwtocznie po przeprowadzeniu wstepnej weryfikacji Zgtoszenia, ale zawsze nie
pdzniej niz w terminie 7 dni od jego otrzymania, informuje Sygnaliste o:

1) przyjeciu Zgtoszenia; lub
2) odrzuceniu Zgtoszenia, jezeli ocenia je jako oczywiscie bezzasadne

chyba, ze nie podat on informacji kontaktowych pozwalajacych na udzielenie powyzszych
informaciji.

4. Przy odrzuceniu Zgtoszenia lub wdrazaniu Dziatai nastepczych, Koordynator zobowigzany jest
wzig¢ pod uwage zdanie cztonkéw Komisji.

1.

§11
Informacje zwrotne, ktére udzielane sg Sygnaliscie

Niezaleznie od postepu prac nad wyjasnieniem nieprawidtowosci lub wdrozeniem srodkow
naprawczych — w rozsgdnym terminie, nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od otrzymania



zgtoszenia — Koordynator musi udzieli¢ informacji zwrotnej SygnaliScie o podjetych
dziataniach. W uzasadnionych przypadkach Organ przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng
w terminie nieprzekraczajgcym 6 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia zewnetrznego,
po poinformowaniu o tym sygnalisty przed uptywem terminu 3 miesiecy.

Tres$¢ informacji zwrotnej jest kazdorazowo zatwierdzana i wysytana przez Koordynatora.
Musi zawieraé co najmniej informacje o:

1) stwierdzeniu badz braku stwierdzenia wystgpienia Naruszenia;

2) srodkach, ktdre zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone Naruszenie.
Opracowujac tres¢ informacji, Koordynator powinien bra¢ pod uwage, ze przekazujac
informacje zwrotng nie nalezy ujawnia¢ wrazliwych lub poufnych informacji o osobach
zaangazowanych w nieprawidtowos¢ lub innych informacji o Organie i jego Pracownikach,
ktére mogg zostac wykorzystane w niewtasciwy sposdb, szczegdlnie, gdyby zostaty ujawnione
poza Organ (np. w drodze udzielenia informacji na Zgtoszenie zewnetrzne). Tres¢ informacji
moze zawiera¢ pouczenie dla Sygnalisty o koniecznosci zachowania przekazanej informacji
zwrotnej w poufnosci.

Organ informuje sygnaliste o ostatecznym wyniku postepowan wyjasniajgcych wszczetych
na skutek zgtoszenia zewnetrznego.

§12
Sposdb prowadzenia postepowania wyjasniajacego i naprawczego

Postepowanie wyjasniajagce prowadzi Koordynator oraz Komisja wewnetrzna, sktadajgca

sie z o0sob bezstronnych o odpowiedniej wiedzy i doswiadczeniu, niepowigzanych

ze zgtoszong sprawg. Cztonkiem komisji moze by¢ osoba pozostajgca z Pracodawca

w stosunku pracy.

Cztonek Komisji odpowiada za zatajenie okolicznosci mogacej mie¢ wptyw

na ocene jego bezstronnosci podczas prowadzenia postepowania wyjasniajgcego

lub naprawczego.

Przed dopuszczaniem do sprawy, kazda taka osoba musi posiada¢ upowaznienie

do przetwarzania danych osobowych oraz podpisane oswiadczenie zobowigzujgce

do zachowania poufnosci danych osobowych przetwarzanych w zwigzku ze zgtoszeniem oraz

innych informacji zwigzanych ze Zgtoszeniem.

Postepowanie wyjasniajace Koordynatora obejmuje dziatania, ktére majg wyjasni¢ sprawe,

moze np.:

1) zwrdci¢ sie do Sygnalisty o udzielenie dodatkowych informacji — o ile ten podat dane
umozliwiajgce kontakt z nim;

2) wystepowac do innych Pracownikdw o udzielenie informacji, zachowujgc wszelkie wymogi
poufnosci opisane w Procedurze;

3) zwrdci¢ sie do osoby lub oséb wskazanych w tresci zgtoszenia o udzielenie wyjasnien
zachowujgc wszelkie wymogi poufnosci opisane w Regulaminie.

Wszelkie dziatania podejmowane w ramach postepowania wyjasniajgcego sg poufne,

a obowigzek zachowania poufnosci cigzy na wszystkich cztonkach zespotu wyjasniajgcego.

. Jezeli jest to uzasadnione wynikiem przeprowadzonych dziatart wyjasniajgcych, Koordynator

opracowuje propozycje dziatan naprawczych i korygujacych (lub zleca jej opracowanie)

i przekazuje jg do wdrozenia wtasciwej osobie/osobom.

Dziatania naprawcze i korygujagce obejmujg wszelkie dziatania nakierowane

na wyeliminowanie stwierdzonej Nieprawidtowosci oraz jej konsekwencji, w tym



minimalizacje ryzyka prawnego, finansowego i wizerunkowego dla Organu. Pracodawca

moze podjgc dziatania polegajgce np. na:

1) wszczeciu wiasciwego postepowania wobec osoby swiadczgcej prace lub ustugi na rzecz
PUP, ktora dopuscita sie Nieprawidtowosci;

2) zawiadomieniu odpowiednich organéw o mozliwosci popetnienia przestepstwa
lub przestepstwa skarbowego;

3) modyfikacji obowigzujgcych regulamindw majgcej zapobiec powtdrzeniu sie podobnym
Nieprawidtowosciom w przysztosci;

4) przeprowadzeniu dodatkowych dziatan edukacyjnych lub szkoleniowych;

5) zwiekszeniu czestotliwosci audytéw danego obszaru;

6) przeprowadzeniu zmian strukturalnych lub przesunieciu kompetencji;

7) podjeciu odpowiednich srodkdw prawnych, w tym procesowych.

Plan dziatarh powinien definiowac konkretne zadania, przypisywaé odpowiedzialnosc¢ za ich

wykonanie konkretnym Pracownikom oraz okreslac¢ termin realizacji zadan.

§13
Dokumentowanie postepowania

Wszystkie dziatania, istotne z punktu widzenia rzetelnego wyjasnienia sprawy, powinny by¢
udokumentowane (raporty, korespondencja mailowa, protokoty z przeprowadzonych
rozmow, protokoty spotkan zespotu wyjasniajgcego itd.).

Wszelkie dokumenty dotyczace dziatan z postepowania sg Scisle poufne, a osoby, ktére
tworzg takie dokumenty, po zamknieciu sprawy s3 zobowigzane, po przekazaniu owych
dokumentéw Koordynatorowi, usung¢ trwale takg dokumentacje ze swoich zasobéw oraz
zachowac poufnos¢ co do ich tresci takze po zakonczeniu postepowania.

Po zweryfikowaniu wdrozenia poszczegdlnych dziatan naprawczych Koordynator opracowuje
raport opisujgcy przebieg catego postepowania, tj. wyniki dziatan wyjasniajgcych oraz
podjetych dziatan naprawczych.

Dane osobowe wystepujgce w materiale dowodowym przedstawionym przez Sygnaliste,
a ktore nie majg wptywu lub znaczenia dla postepowania, s3 niezwtocznie usuwane
lub zanonimizowane. Usuniecie/ anonimizacja tych danych osobowych nastepuje w terminie
14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy. Fakt anonimizacji
lub usuniecia nalezy odnotowa¢ w dokumentacji.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgfoszeniem, w tym informacje w rejestrze
zgtoszen zewnetrznych sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie zewnetrzne do organu publicznego
wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych lub zakoriczono dziatania nastepcze.
Koordynator dokonuje przeglagdu danych osobowych, o ktérych mowa w ust. 3 w celu
ustalenia niezbednosci ich dalszego przechowywania.

W razie watpliwosci co do wymaganego okresu przechowywania poszczegdlnych danych
osobowych Koordynator zobowigzany jest zwrdci¢ sie do radcy prawnego lub 10D.
Koordynator usuwa dane osobowe, ktérych dalsze przechowywanie jest zbedne do realizacji
celdw, dla ktérych zostaty one zebrane z zachowaniem terminéw wskazanych w ust. 4.
Z czynnosci sporzgdza sie protokot.

Dane osobowe powinny by¢ usuniete w sposob uniemozliwiajacy ich ponowne odczytanie
i w sposdb zapewniajacy zachowanie poufnosci tych informacji. W szczegdlnosci dane
zapisane na nosnikach papierowych (dokumenty), powinny zostac zniszczone w niszczarce.






