Regulamin zgtoszen wewnetrznych oraz ochrony osob dokonujgcych
zgtoszen w Powiatowym Urzedzie Pracy w Piasecznie

Rozdziat 1
Przepisy Ogdlne
§1.

Regulamin zgioszen wewnetrznych okresla wewnetrzna procedure zgtaszania naruszen
prawa i podejmowania dziatar nastepczych, zgodng z wymogami okreslonymi w Dyrektywie
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23.10.2019r. w sprawie ochrony
0s0b zgtaszajacych naruszenia prawa Unii (Dyrektywa).

§2.
1. Celem Regulaminu jest:

— stworzenie kompleksowej regulacji problematyki ujawniania przypadkow
nieprawidtowosci oraz ochrony osob dokonujacych zgtoszen,

— poprawa spotecznej percepcji (postrzegania) dziatan osob zgtaszajacych przypadki
nieprawidtowosci jako aktywnosci watpliwej moralnie (donosicielstwo),

— ochrona osob zgtaszajacych przypadki nieprawidtowosci, — ochrona Urzedu poprzez
wczesne wykrycie i usuniecie zgtoszonych przypadkow nieprawidtowosci,

— propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.
2. Regulamin:

— umozliwia jawne lub poufne dokonywanie zgtoszen za posrednictwem specjalnych i
niezaleznych kanatéow komunikacji,

— gwarantuje rzetelne, obiektywne i terminowe sprawdzanie zgtoszen,

— zapewnia ochrone osob dokonujgcych zgtoszen i 0s6b z nimi zwigzanych (w tym
zachowania poufnosci danych osobowych, w przypadku braku udzielenia Pracodawcy
pisemnej zgody na ich ujawnienie).

§3.

Regulamin okre§la:

1) zakres przedmiotowy zgtoszen naruszenia prawa, podlegajacy rozpatrywaniu zgodnie
z zasadami okreslonymi w Regulaminie;

2) sposoby przekazywania zgtoszen z wykorzystaniem kanatu wewnetrznego;

3) osoby uprawnione do zgtoszenia naruszenia prawa;



7)
8)

9)

warunki nadania statusu sygnalisty;

organizacje przyjmowania i weryfikacji zgtoszer naruszenia prawa;

dziatania podejmowane przez pracodawce w celu zweryfikowania informacji o
naruszeniach prawa;

zasady ochrony sygnalistow i oséb uprawnionych do objecia ochrong;
podejmowanie dziatai nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych
osobowych;

rodzaje zabronionych dziatah odwetowych;

10) zasady odpowiedzialnosci za nieprawdziwe zgtoszenia;
11) pouczenia o mozliwosciach sktadania naruszen prawa poza kanatem wewnetrznym.

§ 4.

1. Przez uzyte w Regulaminie okreslenia rozumie sig:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

urzad- Powiatowy Urzad Pracy w Piasecznie;

anonim - zgtoszenie dokonane przez osobg, co do ktorej nie jest mozliwa
identyfikacja tozsamosci;

dziatania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie,
zwigzane z dokonanym zgtoszeniem nieprawidtowosci, ktorego celem lub skutkiem
jest pogorszenie sytuacji osoby dokonujacej zgtoszenia;

dziatania nastepcze — dziatania podjete przez odbiorce zgtoszenia w celu oceny
prawdziwosci zarzutow zawartych w zgtoszeniu oraz w stosownych przypadkach, w
celu zaradzenia naruszeniu bedgcemu przedmiotem zgfoszenia, w tym poprzez takie
dziatania jak dochodzenie wewnetrzne, postepowanie wyjasniajgce, wniesienie
oskarzenia, dziatania podejmowane w celu odzyskania srodkow lub zamknigcie
procedury;

informacje na temat naruszen — dowody potwierdzajace faktyczne naruszenia, jak
réwniez uzasadnione podejrzenia co do potencjalnych naruszen, ktorych jeszcze nie
popetniono;

kontekst zwigzany z pracg — obecne lub przyszte dziatania zwigzane z pracg, w ramach
ktorych — niezaleznie od charakteru tych dziatar — osoby moga uzyskac informacje na
temat naruszen i doswiadczy¢ dziatari odwetowych w przypadku zgtoszenia takich
informacji;

naruszenie — dziatanie lub zaniechanie, ktére jest niezgodne z prawem;

osoba dokonujaca zgtoszenia (Sygnalista) — osoba fizyczna lub prawna, ktdra zgtasza
lub ujawnia publicznie informacje na temat naruszen, uzyskane w kontekscie
zwigzanym z pracg;

osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna lub prawna, ktéra
pomaga osobie dokonujgcej zgtoszenia w tej czynnosci i ktérej pomoc nie powinna
zostac¢ ujawniona;



10) osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie — osoba fizyczna lub prawna, ktora jest wskazana w
zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktdra dopuscita sie naruszenia lub
ktora jest z nim powigzana;

11) zgtoszenie — przekazanie informacji na temat naruszenia, do ktérego doszto lub moze
dojs¢ w organizacji, w ktdrej osoba zgtaszajaca pracuje lub pracowata, lub w innej
organizacji, z ktdrg utrzymuje lub utrzymywata kontakt w kontekscie wykonywanej
pracy;

12) Mobbing — przesladowanie, uporczywe nekanie i zastraszanie, stosowanie przemocy
psychicznej wobec podwtadnego lub wspdtpracownika w miejscu pracy.

Rozdziat 2
Zakres przedmiotowy zgtoszen

§ 5.

Wewnetrzny kanat zgtoszen przeznaczony jest do przyjmowania zgtoszen o naruszeniu

prawa lub zaniechaniu niezgodnym z prawem, a takze obejsciu prawa, dotyczacych w

szczegolnosci:

1) zamodwien publicznych;

2) ustug, produktéw i rynkdw finansowych;

3) zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;

4) bezpieczenstwa produktow iich zgodnosci z wymogami;

5) bezpieczerstwa transportu;

6) ochrony srodowiska;

7) bezpieczenstwa zywnosci;

8) zdrowia publicznego;

9) ochrony konsumentow;

10) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

11) bezpieczenistwa sieci i systemow teleinformatycznych;

12) interesow finansowych Unii Europejskiej;

13) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy panstwa
oraz opodatkowania osob prawnych;

14) mobbingu;

15) korupcji i przestepstw korupcyjnych.

§ 6.

Niniejszy Regulamin nie obejmuje nastepujacego zakresu zdarzen/ sytuacji:

1) Okolicznosci niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkdw pracowniczych
w innym zakresie, anizeli stanowigcym Naruszenie, przez osoby zatrudnione w
urzedzie lub kontrahentéw;



2) Okolicznosci zaistnienia sporéw pomiedzy pracownikami/ wspotpracownikami;

3) W zwigzku z wykonywaniem lub nienalezytym wykonywaniem powierzonych
obowigzkdéw w ramach stosunku pracy lub wspdtpracy nawigzanej z urzedem;

4) Sporéw kompetencyjnych pomiedzy pracownikami;

5) Okolicznosci mogacych swiadczyc o nieprzestrzeganiu przepisow Kodeksu Pracy w
zakresie:

a) rownego traktowania w miejscu pracy
b) zakazu dyskryminacji w miejscu pracy

6) Jezeliinformacja o naruszeniu prawa zostata zgtoszona na postawie przepisow
odrebnych, w szczegdlnosci jako skarga lub zawiadomienie o mozliwosci popetnienia
przestepstwa;

7) Jezeli naruszenie prawa godzi wytacznie w prawa zgtaszajacego lub zgtoszenie
naruszenia prawa nastepuje wytacznie w indywidualnym interesie zgtaszajgcego;

8) Jezeli na podstawie przepiséw prawa osoba, ktdra jest sprawcg naruszenia prawa
korzysta ze zwolnienia z odpowiedzialno$ci lub ztagodzenia kary w zwigzku ze swoim
zachowaniem po popetnieniu naruszenia prawa, w szczegodlnosci dobrowolnym
ujawnieniem naruszenia prawa lub wspétpracg z organami scigania lub innymi
wtasciwymi organami.

Zgtaszajgcy okolicznosci opisane w niniejszym paragrafie nie podlegajg ochronie jak dla
Sygnalisty, wynikajgcej z Regulaminu. Zaistnienie zdarzen, opisanych powyzej, nalezy
zglaszac do bezposredniego przetozonego (kierownika) lub dyrekcji.

Rozdziat IlI
Status Sygnalisty
§7.

1. Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktdra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o
Naruszeniu, uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca.

2. Przez Sygnaliste, w rozumieniu niniejszego Regulaminu uwaza sie pracownika
zatrudnionego w ramach stosunku pracy, bez wzgledu na jego wymiar czasu pracy oraz
rodzaj zawartej umowy.

3. Zgtoszenie, w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen, dokonane przez
osobe fizyczng inng niz wymieniona w ust. 1 pozostawia sie bez rozpoznania.

§8.

1. Nie jest Sygnalistg osoba, ktora:
1) dokonata zgtoszenia nieprawdziwych informacji odnosnie naruszenia;



2) dokonata zgtoszenia naruszenia, jezeli godzi ono wylacznie w prawa zgtaszajacego
(zgtoszenie wytgcznie w indywidualnym interesie zgtaszajacego);

3) jest sprawca naruszenia (w tym przestepstwa lub wykroczenia), jezeli na podstawie
odrebnych przepiséw osoba ta korzysta ze zwolnienia.

§09.

0 uzyskaniu statusu Sygnalisty informuje osobe zgtaszajacq Naruszenie Petnomocnik ds.
zgtoszen.

§ 10.

1. Nie dopuszcza sie przyjmowania zgtoszen anonimowych. W celu skutecznego podjecia
dziatan nastepczych oraz przekazania informacji o podjetych dziataniach nastepczych
zgtoszenia wewnetrzne umozliwiajg identyfikacje zgtaszajacego.

2. W przypadku wptyniecia zgtoszenia anonimowego pozostawia sie go bez rozpoznania.

Rozdziat IV
Petnomocnik ds. zgtoszen
§11.

1. Dyrektor wyznacza Petnomocnika ds. zgtoszen udzielajgc pisemnego upowaznienia
osobie lub osobom sposrod pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Piasecznie do
przyjmowania zgtoszen wewnetrznych, dokonywania ich wstepnej weryfikacji,
podejmowania dziatan nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych
osobowych. Petnomocnik wyznaczany jest na okres kadencji 2 lat.

2. Petnomocnik ds. zgtoszen, o ktérym mowa w ust. 1 jest obowigzany do zachowania
tajemnicy.

3. W przypadku, gdy zgtoszenie wewnetrzne zostato przyjete przez pracownika
Powiatowego Urzedu Pracy w Piasecznie nie posiadajgcego upowaznienia, pracownik ten
jest obowigzany do:

1) nieujawniania informacji mogacych skutkowac ustaleniem tozsamosci osoby
dokonujacej zgtoszenia lub osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie;

2) niezwtocznego przekazania zgtoszenia wewnetrznego do Petnomocnika ds. zgtoszen,
bez wprowadzania zmian w tym zgtoszeniu

4. Pracodawca oraz jakakolwiek inna osoba nie ma prawa wptywac na wykonywanie
obowigzkow przez uprawniony przez pracodawce do przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych podmiot, wydawac mu instrukcji ani wptywac na sposob jego pracy.



Rozdziat V
Powotanie zespotu wyjasniajgcego
§ 12.

W celu rzetelnego i sprawnego przeprowadzania postepowan wyjasniajacych w
sprawach zgtaszanych przez Sygnalistéw, na prosbe Petnomocnika ds. zgtoszen, Dyrektor
moze powotac doraZnie Zespdt wyjasniajacy.

Sktad Zespotu wyjasniajacego jest zmienny, w zaleznosci od charakteru sprawy i
obejmuje co najmniej dwdch pracownikdw, a w sprawach tego wymagajacych Dyrektor
moze dodatkowo powotac do wyjasnienia konkretnej sprawy zewnetrznego doradce - z
prawem gtosu lub gtosem doradczym.

Cztonkiem zespotu nie moze by¢ osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie, osoba bedaca
bezposrednim przetozonym zgtaszajgcego a takze osoba bezposrednio podlegajaca
zgtaszajgcemu.

Osoby powotane do Zespotu wyjasniajacego zobowigzane sg do zachowania w tajemnicy
informacji, w tym danych osobowych do ktérych beda miaty dostep w zwigzku z
prowadzonymi postepowaniami wyjasniajagcymi.

Do zadan Zespotu wyjasniajacego nalezy w szczegdlnosci:

Prowadzenie postepowania wyjasniajacego i podejmowanie dziatan nastepczych,
wiaczajgc w to weryfikacje zgtoszenia i dalszg komunikacje ze zgtaszajgcym, w tym
wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie zgtaszajgcemu informacji
zwrotnej.

Rozdziat VI
Zgtoszenia naruszen- kanaly wewnetrzne
§13.

Zgtoszenia nieprawidtowosci Sygnalista moze dokonac przez dedykowane temu poufne
kanaty zgtaszania informacji o naruszeniu prawa:

1) w formie listownej na adres Powiatowego Urzedu Pracy w Piasecznie: ul. Czajewicza
2/4, 05-500 Piaseczno- z dopiskiem: ‘ZGtOSZENIE NARUSZENIA-SYGNALISTA’

2) wformie pisemnej (w kopercie z dopiskiem: ‘ZG£OSZENIE NARUSZENIA-
SYGNALISTA’) przez wrzucenie do skrzynki podawczej znajdujacej sie na parterze
urzedu

Zgtoszenie powinno zawiera¢ w szczegolnosci:
a) dane osoby zgtaszajgcej, tj.: imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy,
b) date i miejsce sporzadzenia,
c) dane osdb, ktére dopuscity sie naruszenia prawa, tj.: imie, nazwisko,
stanowisko, miejsce pracy,
d) opis nieprawidtowosci oraz ich daty,



e) dane do korespondenciji.
3. Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem
swiadkow;
4. Wzér formularza zgtoszenia nieprawidtowosci wraz z oswiadczeniem zgtaszajgcego
stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

5. Zgtoszenie moze miec charakter:

1) jawny, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia zgadza sie na ujawnienie swojej tozsamosci
osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgtoszenia;

2) poufny, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia nie zgadza sie na ujawnienie swoich danych
i dane podlegaja utajnieniu.

6. Zgtoszenia, rejestrowane sg przez upowaznionego pracownika w rejestrze zgtoszen.
7. Rejestr zgtoszen prowadzony jest wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 3 do procedury.

8. Rejestr zgtoszen jest prowadzony przy zachowaniu zasad poufnosci, a informacje i
dokumenty w nim zawarte s przechowywane przez co najmniej 5 lat.

9. Pracownik upowazniony w terminie 7 dni wysyta osobie zgtaszajgcej potwierdzenie

przyjecia zgtoszenia.
10. Wobec osoby zgtaszajgcej jest realizowany obowigzek wynikajgcy z art. 13 RODO.

11. Petnomocnik ds. zgtoszen dokonuje weryfikacji zgtoszenia, a nastepnie decyduje o
dalszych dziataniach nastepczych.

12. Dziatanie nastepcze prowadzone jest bez zbednej zwtoki.

13. Wyniki przedstawiane sg w terminie do 3 miesiecy. W uzasadnionych przypadkach
termin ten moze zosta¢ wydtuzony do 6 miesiecy, o czym nalezy poinformowac osobe
dokonujacq zgtoszenia.

14. Zgtoszenia traktowane sg ze starannoscig i powaga w sposob poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obowigzuje zasada obiektywizmu i bezstronnosci.

15. Podczas rozpatrywania zgtoszen wszyscy uczestnicy postepowania s3 zobowigzani do
dotozenia nalezytej starannosci, aby unikngc podjecia decyzji na podstawie chybionych i
bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz
z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikow i 0sob, ktorych

zgtoszenie dotyczy.

16. W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgtoszenie, w szczegdlnosci, moze
zostac uznane za:



1) zasadne i wowczas podejmowane sg dziatania naprawcze lub zawiadamia sie
organy $cigania;
2) bezzasadne (nieznajdujgce potwierdzenia) i wowczas oddala sie zgtoszenie.

Rozdziat VI
Zgtoszenia zewnetrzne
§ 14.

1. Zgtaszajacy moze dokonac zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania

zgtoszenia wewnetrznego.

Organem centralnym jest Rzecznik Praw Obywatelskich.

Organem publicznym przyjmujacym zgtoszenia w zakresie ochrony konkurencji i praw
konsumentdw jest Prezes Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentdow.

4. Organami publicznymi s takze inne organy przyjmujace zgtoszenia zewnetrzne
dotyczace naruszen w dziedzinach nalezacych do zakresu dziatania tych organow, w
szczegolnosci organami wiasciwymi do przyjmowania spraw z nastepujacych dziedzin
objetych niniejszym Regulaminem bedg m.in.:

a) Najwyzsza Izba Kontroli — w zakresie wydatkowania srodkéw publicznych,

b) Panstwowa Inspekcja Pracy — w zakresie prawa pracy,

¢) Urzad Ochrony Danych Osobowych —w zakresie ochrony danych osobowych,
d) Gtéwny Inspektorat Ochrony Srodowiska — w zakresie ochrony $rodowiska,
e) Gtéwny Inspektorat Sanitarny — z zakresu zdrowia publicznego,

f) Urzad Zamdwien Publicznych — w zakresie zamdwien publicznych

g) Policja, Prokuratura — zawiadomienie o przestepstwie.

Rozdziat VIII
Ujawnienia publiczne
§ 15.
1. Osoba zgtaszajgca dokonujgca ujawnienia publicznego podlega ochronie, jezeli:

1) dokonata zgtoszenia wewnetrznego, a nastepnie zewnetrznego i w terminie na
przekazanie informacji zwrotnej, okreslonym w niniejszym Regulaminie, a
nastepnie w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w procedurze
zgtaszania naruszen prawa organowi publicznemu pracodawca, a nastepnie organ
publiczny nie podejma odpowiednich dziatan nastepczych lub nie przekaza
zgtaszajgcemu informacji zwrotnej, lub

2) dokonata od razu zgtoszenia zewnetrznego i w terminie na przekazanie informacji
zwrotnej ustalonym w procedurze zgtaszania naruszen prawa tego organu, organ



publiczny nie podejmie odpowiednich dziatan nastepczych lub nie przekaze
zgtaszajacemu informacji zwrotnej.

2. Okolicznosci szczegdlne, dopuszczajace zastosowanie ujawnienia publicznego:

1) naruszenie moze stanowic bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu
publicznego, w szczegolnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub

2) dokonanie zgtoszenia zewnetrznego narazi zglaszajacego na dziatania odwetowe, lub

3) w przypadku zgtoszenia zewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo
skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa z uwagi na okolicznosci sprawy np.
istnieje mozliwos¢ zmowy miedzy organem publicznym a sprawca naruszenia prawa
lub udziatu organu publicznego w naruszeniu.

3. Jezeli przekazanie informacji o naruszeniu prawa nastgpito bezposrednio do prasy i
stosuje sie przepis art. 15 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 26 stycznia 1984 r. — Prawo prasowe
(Dz.U.z 2018 r. poz.1914).

Rozdziat IX
Ochrona oséb zgtaszajgcych (zakaz dziatarn odwetowych)
§ 16.

1. Ochronie podlegaja:
1) osoby, ktore dokonaty zgtoszenia,
2) osoby, ktére pomagaty w dokonaniu zgtoszenia
3) osoby powigzane ze zgtaszajgcym, jezeli Swiadczg prace na rzecz pracodawcy, jesli
dziataty w dobrej wierze, tj. na podstawie uzasadnionego podejrzenia majacego
podstawe w posiadanych informacjach, ktdre obiektywnie uprawdopodobniajg
zgtaszane nieprawidtowosci.
2. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 podlegajg ochronie wytgcznie w zakresie dokonanych
zgtoszen.

§17.

1. Jakiekolwiek srodki represji, dyskryminacji, mobbingu, molestowania lub innego rodzaju
niekorzystnego traktowania wobec dziatajgcego w dobrej wierze zgtaszajgcego/osoby
pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia/osoby powigzanej ze zgtaszajagcym, beda
traktowane jako powazne naruszenie zasad niniejszego Regulaminu.

2. Zaniekorzystne traktowanie, o ktérym mowa w ust. 1 uwaza sie w szczegolnosci:

a) odmowe nawigzania stosunku pracy,

b) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,

c) niezawarcie umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o
prace na okres prébny,



d)

o)

p)

niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarcie
umowy o prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas
okreslony — w sytuacji, gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze
zostanie z nim zawarta taka umowa,
obnizenie wynagrodzenia za prace,
wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu,
pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen
zwigzanych z praca,
przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy,
zawieszenie w wykonywaniu obowigzkdéw pracowniczych lub stuzbowych,
przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow
pracowniczych,
niekorzystng zmiane miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,
negatywng ocene wynikow pracy lub negatywng opinie o pracy,

) natozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej,
lub srodka o podobnym charakterze,
wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe,
nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania
psychiatryczne, o ile przepisy odrebne przewidujg mozliwosc skierowania
pracownika na takie badanie,
dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w
danym sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego, chyba ze kierowano sie
obiektywnymi przestankami.

3. Osobie dokonujgcej zgtoszenia, osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz osobie
powigzanej ze zgtaszajacym, pracodawca zapewnia ochrone przed mozliwymi dziataniami
odwetowymi, a takze przed szykanami, dyskryminacjg i innymi formami wykluczenia lub

nekania przez innych pracownikow.

4. Zapewniaj

gc ochrone, o ktérej mowa w ust. 3 pracodawca, w szczegdlnosci:

1) podejmuje dziatania gwarantujgce poszanowanie zasady poufnosci danych, ochrone
tozsamosci na kazdym etapie postepowania wyjasniajacego, jak i po jego
zakonczeniu; dziatania obejmuja:

a) ograniczenie dostepu do informacji wytgcznie dla oséb uprawnionych w

b)

ramach postepowania wyjasniajgcego, a takze procesu zapewnienia ochrony

osobie dokonujacej zgtoszenia, osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia

oraz osobie powigzanej ze zgtaszajagcym,
odebranie od oséb uprawnionych do dostepu do informacji, pisemnych

oswiadczen o zobowigzaniu do zachowania w poufnosci informacji

pozyskanych w postepowaniu wyjasniajagcym lub w procesie ochrony osoby
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dokonujacej zgtoszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia
(zatgcznik nr 2 do Regulaminu),

c) doprowadza do ukarania, zgodnie z Regulaminem pracy pracownikéw, ktérym
udowodnione zostato podejmowanie jakichkolwiek dziatan represyjnych i
odwetowych wzgledem osoby dokonujgcej zgtoszenia, osoby pomagajgcej w
dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzanej ze zgtaszajacym.

5. Osoby dokonujgce zgtoszenia, osoby pomagajace w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby
powigzane ze zgtaszajacym a ktérego dane osobowe zostaty w sposéb nieuprawniony
ujawnione, doswiadczyt jakichkolwiek dziatarn odwetowych, mobbingu lub innego rodzaju
niesprawiedliwego traktowania, powinien niezwtocznie powiadomic o zaistniatej sytuacji
Petnomocnika ds. zgtoszen. Jezeli analiza informacji potwierdzi zarzuty takiego
powiadomienia, podejmuje sie odpowiednie dziatania, majgce na celu ochrone osoby
dokonujgcej zgtoszenia, osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby
powigzanej ze zgtaszajgcym.

6. Osobe dokonujgcg zgtoszenia nalezy kazdorazowo informowac o okolicznosciach, w
ktorych ujawnienie jej tozsamosci stanie sie konieczne, np. w razie wszczecia
postepowania karnego.

Rozdziat X
Postanowienia koncowe
§ 18.

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie majg odpowiednie
przepisy dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony oséb
zgtaszajacych naruszenia prawa Unii, Kodeksu pracy, Kodeksu postepowania karnego i
Kodeksu karnego, Rozporzadzenie PEIR (UE) nr 2016/679 227 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz.UE. L.z 2016 r. Nr 119, 5. 1, z pdZn. zm.).

2. Zobowigzanymi do stosowania sie do niniejszego Regulaminu sg wszyscy pracownicy
Powiatowego Urzedu Pracy w Piasecznie. Dyrektor obowigzany jest zapoznac pracownika
z trescig Regulaminu przed dopuszczeniem go do prac.

3. Zapoznanie sie z niniejszym Regulaminem zostanie potwierdzone przez Pracownikow w
formie pisemnej, w drodze o$wiadczenia stanowigcego Zatgcznik nr 4 do Regulaminu.
Przepisy niniejszej procedury podlegaja przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.
Zmiana Regulaminu dokonywana jest w trybie wtasciwym dla przyjecia Regulaminu.
Regulamin zgtoszen wewnetrznych wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia
podania go do wiadomosci pracownikow.

Pracy w Piasecznie 11
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Zatgcznik nr 1

ZGLOSZENIE NIEPRAWIDLOWOSCI do Regulaminu

Formularz dla Osoby dokonujacej zgtoszenie:

Jak dokonuje zgtoszenia nieprawidtowosci

O podam swoje dane osobowe
O wnosze o utajnienie moich danych osobowych

Komu dokonuje zgtoszenia
nieprawidtowosci

1: Jednostka, ktérej
dotyczy zgloszenie

2, Osoba dokonujgca zgtoszenia

Imie:

Nazwisko:

Adres:

Numer kontaktowy:

E-mail:

3. Podstawowe informacje o
zgtaszanej nieprawidlowosci

a) Przyktadowy obszar zgtaszanej

nieprawidtowosci:

- dziatanie o charakterze
korupcyjnym

- konflikt intereséw

- mobbing

-inne

b) Przyktadowa tresé zgtoszenia

wymaga:

- opisania podejrzenia oraz
okolicznosci jego zajécia

- podania danych oséb, ktére
dopuscity sie nieprawidtowosci

- podania daty/czasu trwania
nieprawidtowosci

- podania relacji pomiedzy
wskazanymi osobami

- podania skutkéw
nieprawidtowosci w ocenie

Data / okres:

Miejsce wystgpienia:

Opis zdarzenia:

D T T T T T T T T T T TR e T R TR T T R T R T T P P T P T T TP TP o

zgtaszajacego
% Hstagwiadkow Lp. | Imie i nazwisko I.')-ar'n-e kor?t-aktowe ;
(jesli moiliwe do ustalenia)
1.
2,
3.
4.
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Krétkie wyjasnienie znaczenia dowodu dla

Data (wtlasciwe
zaznaczyc¥)

5. Lista dowodow
sprawy wraz z informacja gdzie dowéd moina
. | Wsk G g
tp shazanie dowody pozyskaé (w przypadku, gdy dowdd nie jest
zatqczony do niniejszego zatqcznika)
1,
2.
6. Zataczniki do niniejszego Lp. | Opis dokumentu
zgloszenia 1. | Klauzula informacyjna dla Osoby dokonujacej zgtoszenie
2.
3.
4.
7. Oswiadczenia i podpisy [ Potwierdzam zapoznanie oraz akceptuje tresc klauzuli informacyjnej

zalgczonej do niniejszego zgloszenia nieprawidtowosci

[J Oswiadczam, iz jestem w petni Swiadom mozliwych konsekwencji
prawnych zwigzanych ze zgloszeniem nieprawidlowosci dokonanym w zlej
wierze. Jestem takze w pelni $wiadom, ze zta wiara zachodzi

w szczegolnoséci wtedy, gdy jako dokonujacy zgtoszenia wiem lub przy

zachowaniu nalezytej staranno$ci powinienem wiedziec, ze zglaszane

nieprawidtowosci sg nieprawdziwe lub nie majg uzasadnionych podstaw,

a wszczete postepowanie moze niesc dla jego adresata negatywne

konsekwencje.

[J Posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej
Informacji. informacje sg prawdziwe.

[J Nie dokonuje ujawnienia informacji w celu osiggniecia korzysci.

[J Ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i
ujawnitem/tam wszystkie znane mi fakty i okolicznosci dotyczace
przedmiotu zgtoszenia.

[0 Znana jest mi obowigzujgca w Powiatowym Urzedzie Pracy w

Piasecznie procedura zgtaszania przypadkow nieprawidtowosci oraz

ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen.

Data / Miejscowosé Podpis osoby dokonujgcej zgtoszenie

Formularz dla Osoby przyjmujacej zgtoszenie

Data wplywu

Metoda przekazania
Zgtoszenia (zaznaczyc*)

Numer sprawy

Podpis Osoby przyjmujacej zgtoszenie

L] Listownie

(J Wrzucenie do
skrzynki
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Celem Klauzuli Informacyjnej jest realizacjo obowigzkdw prownych jokie zostaly naloione na Administratora danych
Rozporzqdzeniem Porlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb
fizycznych w zwigzku 2 przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu tokich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzqdzenie o ochronie danych).

Stownik wykorzystywanych pojgé:

Termin

Definicja

Nieprawidiowosé

Naruszenie i/lub potencjalne naruszenie przepisow prawa lub przyjetych standarddw postepowania i regulacji wewnetrznych, bad/
stan (m.in. organizacyjny, regulacyjny), ktdry sprzyja wystapieniu ww, naruszen,

RODO Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WF
(ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych).

Zgloszenie Przekazanie informac]i o nieprawidlowosciach.

Zgodnie z art. 13 i art. 14 RODO - majac na uwadze obowiazki natozone na Administratora danych osobowych — informujemy, i

Dane, ktdre przetwarzamy otrzymaliémy bezpoérednio od osoby, ktdrej dotyczq lub zostaty nam przekazane przez osoby zgtaszajace

nieprawidlowosé.

1. Administratorem Parstwa danych osobowych jest Powiatowy Urzad Pracy w Piasecznie, w ktérym przetwarzane jest Panstwa zgloszenic,

2. Dane osobowe bedg przetwarzane:
a} napodstawie art. 6 ust. 1 lit. f) RODO tj. prawnie uzasadnionych intereséw Administratora, w celu:
- analizy otrzymanego Zgloszenia;
- prowadzenia rejestru Nieprawidlowosci;
- archiwizacji Zgtoszen w celach dowodowych dla zabezpicczenia informacji na wypadek prawne) potrzeby wykazania faktéw;
- sporzadzania raportow podsumaowujgcych prowadzone dziatania oraz przeprowadzenie analiz statystycznych.
Powyisze ma na celu zapewnienie bezpleczenstwa prawnego i finansowego przedsieblorstwa, w tym zapobieganie oszustwom oraz

naduyciom.

b)  wzwigzku z realizacjq obowigzkdw Administratora wynikajijcych z przepisdw prawa.

£ Odbiorcami Panstwa danych osobowych - w zakresie w jakim jest to niezbedne do realizacji celow przetwarzania
Panstwa danych osobowych - moga byé: (a) podmioty dwiadczace uslugi doradcze, doradczo-kontrolne,
konsultingowe, rachunkowe, podatkowe, audytowe, inspekcji, (b) podmioty zapewniajgce obstuge w zakresie 17
lubforaz systemdw teleinformatycznych, (c) kontrolujgce organy publiczne, instytucje lub podmioty trzecie
uprawnione do zgdania dostepu lub otrzymania danych osobowych na podstawie przepisow prawa.

4, Dane osobowe Administrator przetwarzad bedzie przez okres konieczny do zarejestrowania oraz obstugi zgtoszenia,
nastepnie przechowywania dla udokumentowania wykonanych czynnodci oraz na wypadek ujawnienia nowych
okolicznodci w sprawie zgloszenia, koniecznodci udostepnienia dokumentacji organom 4cigania, instytucjom
kontroli, organom sadowym oraz w razie wystapienia roszczen przez okres niezbedny do ich rozstrzygnigcia.
5. Zglaszajacy ma prawo do: (a) dostepu do swoich danych osobowych, (b) sprostowania danych osobowych, (c) usunigcia danych osobowych,
(d) ograniczenia przetwarzania danych osobowych (e) sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych,

6. Przystuguje Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Urzad Ochrony Danych
Osobowych w sytuacjach okreslonych w art. 77 ust. 1 RODO.

7. Podanie danych osobowych w formularzu Zgloszenia Nieprawidtowosci jest dobrowaolne.

8. Panstwa dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposcb zautomatyzowany cizy tez nie bedg podlegaé profilowaniu,
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Zatqceznik nr 2

do Regulaminu

(miejscowosc i data)
(imie i nazwisko pracownika)

(stanowisko)

Oswiadczenie o zobowigzaniu do zachowania w poufnosci

Niniejszym zobowigzuje sie do zachowania w poufnosci, tj. w szczegdlnosci do
nierozpowszechniania, w jakiejkolwiek formie, jakichkolwiek uzyskanych informacji,
wiadomosci i materiatow, do ktorych bede miat(a) dostep w zwigzku z postepowaniem
wyjasniajgcym lub w procesie ochrony osoby dokonujgcej zgtoszenia, osoby pomagajacej w
dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzanej ze zgtaszajacym. Zobowigzanie to obowigzuje
zaréwno w czasie trwania umowy o prace, jak i po jej wygasnieciu. Zobowigzanie dotyczy

ZBHOSZenia il smummmsiiamsmn DN sommrsnmsmirrs s

{podpis pracownika/ osoby sktadajacej oswiadczenie



Zatqcznik nr 3

do Regulaminu
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Zatqcznik nr 4

do Regulaminu

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z Regulaminem zgtoszeri wewnetrznych
oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszern w Powiatowym Urzedzie Pracy w
Piasecznie

Oswiadczam, ze zapoznatem/ zapoznatam sie z przepisami Regulaminu zgtoszen
wewnetrznych oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszern w Powiatowym Urzedzie Pracy w
Piasecznie oraz zobowigzuje sie ich przestrzegac. '

(Data i podpis pracownika)








