Zarzadzenie Nr 2/2023
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Szczecinku
z dnia 31.01.2023r.
w sprawie ustalenia Regulaminu zgloszen wewnetrznych
okreslajacego wewnetrzng procedure zglaszania naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastepczych oraz zakazu dzialan odwetowych
w

Powiatowym Urzedzie Pracy w Szczecinku

Majgc na wzgledzie zapisy Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937
z dnia 23 pazdziernika 2019r. w sprawie ochrony o0séb zglaszajgcych naruszenie prawa Unii
na podstawie § 15 ust. 1 pkt 8 oraz § 29 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego
Urzedu Pracy w Szczecinku (Zatacznik Nr 1 do uchwaty nr 53/2020 r. Zarzadu Powiatu
w Szczecinku z dnia 9 kwietnia 2020 r.) zarzgdzam co naste¢puje:

§1

1. Ustala si¢ Regulamin zgloszen wewngtrznych okreslajacy wewnetrzng procedure
zglaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych oraz zakazu dziatan
odwetowych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Szczecinku, stanowigcej zalgcznik
nr 1 do zarzadzenia.

2. Ustala si¢ wzor zgloszenia o naruszeniu prawa, stanowigcy zalacznik
nr 2 do zarzadzenia.

3. Ustala si¢ wzor potwierdzenia zgtaszajacemu przyjecia zgloszenia naruszenia prawa,
stanowigcej zatacznik nr 3 do zarzadzenia.

4. Ustala si¢ wzor oswiadczenia pracownika o zapoznaniu sie z przepisami regulaminu
zgloszen wewngtrznych okredlajacego wewnetrzng procedure zglaszania naruszen prawa
1 podejmowania dziatan nastepczych oraz zakazu dzialan odwetowych w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Szczecinku, stanowiacy zalgcznik nr 4 do zarzadzenia.

5. Ustala si¢ wzor rejestru naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych
oraz zakazu dziatan odwetowych, stanowiacy zatacznik nr 5 do zarzgdzenia.

6. Ustala si¢ wzor formularza zgloszenia dziatania odwetowego, stanowigcy zatacznik
nr 6 do zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikowi ds. administracyjno-kadrowych.

§3

Zarzadzenie podlega opublikowaniu na stronie internetowej Powiatowego Urzedu Pracy
w Szczecinku oraz w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Powiatowego
Urzedu Pracy w Szczecinku i wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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zal. nr 1
do zarzadzenia nr 2/2023
z dnia 31.01.2023r.

REGULAMIN
ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH OKRESLAJACY WEWNETRZNA PROCEDURE
ZGLASZANIA NARUSZEN PRAWA
I PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
| ORAZ ZAKAZU DZIALAN ODWETOWYCH
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W SZCZECINKU

Rozdzial 1
Przepisy ogolne, definicje

§1

Ustala si¢ Regulamin dokonywania zgloszen wewnetrznych okreslajacy wewnetrzng
procedur¢ zglaszania naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych oraz zakazu
dziatan odwetowych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Szczecinku, umozliwiajacy w spos6b
niezalezny i zapewniajacy poufnos¢ zglaszanie nieprawidlowoséci w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Szczecinku i podejmowania dziatan nastgpczych redukujagcych to zjawisko
oraz zakaz jakichkolwiek dziatan odwetowych w zwigzku ze zgloszeniem.

§2

Ilekro¢ w dalszych przepisach jest mowa o:

1) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ dyrcktora Powiatowego Urzedu Pracy
w Szczecinku;

2) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Szczecinku;

3) osobie dokonujgcej zgloszenie - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng zgtaszajaca
naruszenie prawa, uzyskane w kontekscie zwigzanym z pracg lub dzialalnosciag
Urzedu; '

4) Sygnaliscie - nalezy przez to rozumieé kazda osobe, ktora zglasza naruszenie prawa,
ktéra nie robi tego ze wzgledu na swoj wiasny interes prawny lub obowigzek
oraz dziala w dobrej wierze;

5) informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumieé informacje, o naruszenie
powszechnie obowigzujacych przepisow prawa krajowego, unijnego lub regulacji
wewngetrznych Urzedu.



Rozdzial 2
Tryb dokonywania zgloszen wewngtrznych

§3

1. Zgloszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie, na piSmie lub w postaci
elektroniczne;.

2. Zgloszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane w nastepujacy sposob:

1) za posrednictwem operatora pocztowego na adres Urzedu;

2) poprzez fizyczne, osobiste dostarczenie pisma do sekretariatu  Urzedu

lub do Przewodniczacego lub Sekretarza Zespotu;

3) za  posrednictwem  poczty  elektronicznej, na  adres  elektroniczny

sygnal(@szczecinek.praca.gov.pl;

4) ustnie bezposrednio w siedzibie Urzedu - zgloszenia w ten sposéb dokonuje

si¢ do Przewodniczgcego lub Sekretarza Zespohu.

W przypadku przekazywania pisma w sposéb o ktérym mowa w pkt 1 lub 2, pismo
nalezy przekaza¢ w zaklejonej kopercie z klauzulg "Poufne - Sygnal" i umiescié¢ w kolejnej
zaklejonej 1 zaadresowanej kopercie.

3. Zgloszenie powinno szczegolowo opisywac zdarzenie. W zgloszeniu, o ktérym mowa
w ust. 1 nalezy w szczegolnosei:

* 1) wskaza¢ osobg, ktorej dotyczy zgloszenie;

2) wskazaé przedmiot naruszenia;

3) przedstawi¢ datg i miejsce jego wystapienia lub czas trwania;

4) ujawni¢ dowody potwierdzajace przedstawione zgloszenie (jezeli osoba dokonujgca

zgloszenie takimi dowodami dysponuje);

5) przedstawi¢ informacje, czy dokonujacy zgloszenia oczekuje zorganizowania

bezposredniego spotkania;

6) podac dane osoby dokonujacej zgloszenia, w tym status tej osoby oraz dane osobowe;

7) poda¢ dane osob, ktore pomagaja w dokonaniu zgloszenia oraz oséb powiagzanych

ze zglaszajacym, jezeli pozostaja w stosunku pracy w Urzedzie;

8) wskaza¢ adres na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie zgloszenia, o ktérym mowa

w § 9 ust. 1.

4. Wzor zgloszenia naruszenia prawa, o ktérym mowa w ust. 3, okreSla zatacznik
nr 2 do zarzgdzenia.

5. Daty wystgpicnia lub czasu trwania zdarzenia, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 3
nie wskazuje si¢ w przypadku potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego prawdopodobnie
dojdzie.

6. Przyjete w Urzedzie Srodki komunikacji na potrzeby przyjmowania zgloszen
sg niezalezne od sposobow komunikacji przyjetych w Urzedzie w ramach biezgcej
dziatalnosci  Urzedu, a takze zapewniaja poufno$¢ i integralno$¢ danych,
w tym ich zabezpieczenie przed odczytaniem przez osoby nieuprawnione.

7. Zgloszenia anonimowe nie podlegaja niniejszej procedurze zgtosze wewnetrznych.

§4

1. Podmiotem upowaznionym do przyjmowania zgloszen w Urzedzie, dokonywania
ich wstepnej weryfikacji, podejmowania dzialan nastgpczych oraz zwigzanego z tym
przetwarzania danych osobowych, jest staly Zespdt ds. wewngtrznych zgloszen naruszenia
prawa, zwany danej: "przyjmujgcym zgloszenie".



1) Zespdl powolany zostaje na czas nieokre§lony przez Dyrektora odrebnym
zarzadzeniem;

2) Sekretarzem Zespolu jest osoba odpowiedzialna za sprawy kadrowo-administracyjne
w Urzedzie;

3) w przypadku, gdy zgloszenie dotyczy osoby bedacej cztonkiem Zespotu, osoba
ta zostaje wylaczona z prac Zespolu na czas rozpatrywania przez Zespdl tego
zgloszenia. W miejsce wylaczonego czlonka Zespotu, moze by¢ powolana inna
osoba jezeli jest to niezbedne do prac Zespotu.

2. W przypadku, gdy zgloszenie zostato przyjete przez nieupowaznionego pracownika,

pracownik ten jest obowigzany do:

1) nieujawniania informacji mogacych skutkowaé ustaleniem tozsamosci osoby

dokonujacej zgtoszenia lub osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;

2) niezwlocznego przekazania zgloszenia Przewodniczacemu lub Sekretarzowi Zespohy,

bez wprowadzania zmian w tym zgloszeniu.

§5

Tylko zgtoszenia dokonywane w dobrej wierze (fj. odnoszace sie¢ do zdarzen, ktére
w r1zeczywistosci zaistnialy 1 mogg stanowi¢ potencjalne naruszenie) oraz ktore
nie s3 podyktowane wlasnym interesem prawnym lub obowigzkiem zglaszajgcego
Sa rozpatrywane z uwzglednieniem =zasad poufnodci, dajac gwarancje pozostania
anonimowym i gwarantuja ochrone przed potencjalnymi dziataniami odwetowymi.

§6

1. Zgtoszenia wewnetrznego moga dokonywaé w szczegdlnoscei:

1) pracownicy Urzedu;
2) byli pracownicy Urzedu;
3) osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie w Urzedzie;
4) stazysci odbywajacy staz w Urzedzie;
5) osoby swiadczace prace na rzecz Urzedu na innej podstawie niz stosunek pracy;
6) klienci Urzedu. '

2. Zgtoszenie opatruje si¢ numerem sprawy, zgodnie z przyjeta w Urzedzie instrukcja

kancelaryjna.
3. Nadany numer ujmuje si¢ w rejestrze zgloszen wewnetrznych.

§7

Zgloszenie wewngtrzne nie narusza postanowien rozdzialu 5, z tym, Zze zacheca
si¢ osoby dokonujgce zgloszen, aby stosowaly w pierwszej kolejnosci procedure przewidziana
w rtozdziale 2 zalgcznika nr 1 do zarzadzenia w przypadku takich naruszen
jak w szczegdlnosci dotyczace: zamoOwien publicznych, bezpieczefstwa sieci i systemow
teleinformatycznych oraz danych osobowych.

§8

1. Zgloszenie podlega wpisowi do rejestru zgtoszen wewnetrznych.
2. 7Za prowadzenie rejestru zgloszen odpowiada Sekretarz Zespotu;
3. Rejestr zgloszen powinien zawiera¢ co najmniej:

1) dane kontaktowe;



2) wszystkie informacje i dokumenty zwigzane z dokonanym zgloszeniem;

3) przebieg procesu analizy i rozpatrywania zgloszenia, utrwalone w formie pisemnej;

4) osoby biorgce udzial w procesie analizy i rozpatrywania zgloszenia;

5) informacje o podjetych decyzjach i zastosowanych dziataniach nastepczych

1 zapobiegawczych.

4. Rejestr zgloszefi jest prowadzony przy zachowaniu zasad poufnosci, a informacje
1 dokumenty w nim zawarte sg przechowywane przez co najmniej 5 lat. Nastepnie ulegaja
komisyjnemu zniszczeniu przez przyjmujacego zgloszenie.

Rozdzial 3
Dzialania nast¢pcze

§9

1. Przewodniczacy lub Sekretarz Zespotu informuje osobe dokonujaca zgloszenia
o przyjeciu zgloszenia niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania. Potwierdzenie przekazywane jest na adres podany w zgloszeniu, chyba,
ze zglaszajacy nie podat adresu, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie przyjecia.

2. Wzér potwierdzenia zglaszajacemu przyjecia zgloszenia naruszenia prawa stanowi
zatgcznik nr 3 do zarzadzenia.

3. Przyjmujgcy zgloszenie niezwiocznie dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia
w zakresie oceny prawdziwosci zarzutow zawartych w zgloszeniu oraz w celu
przeciwdzialania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgloszenia, zwlaszcza
gdy z uwagi na przedmiot zgloszenia, naruszenie prawa mogloby powaznie zakldcié
funkcjonowanie Urzedu lub narazi¢ pracownikéw czy klientéw Urzedu na zagrozenie zycia
lub zdrowia.

4. W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgloszenia albo w toku
postepowania wyjasniajacego, ze w zgloszeniu §wiadomie podano nieprawde lub zatajono
prawdg, zglaszajacy bedac pracownikiem moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnosci
porzgdkowej okreslonej w przepisach Kodeksu pracy.

5. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 3 przyjmujacy zgloszenie wykonuje z nalezyta
starannoscig.

§10

1. W celu ustalenia prawdziwosci zarzutéw, o ktérych mowa w § 3 ust. 3 pkt 2,
przyjmujgcy zgloszenie moze zwroci¢ sig¢ do osoby dokonujgcej zgloszenia o wyjasnienia
lub dodatkowe informacje w zakresie przekazanego zgloszenia naruszenia prawa.
W tym celu, przyjmujacy zgloszenie wykorzystuje dane kontaktowe wskazane przez osobe
dokonujacg zgloszenia. '

2. Odmowa przekazania wyjasnien lub dodatkowych informacji, o ktérych mowa
w ust. 1 nie wstrzymuje biegu dalszego postgpowania, w tym dochodzenia wewnetrznego
1 postgpowania wyjasniajacego.

§ 11

1. Przyjmujacy zgloszenie podejmuje decyzj¢ w sprawie przeprowadzenia:
1) dochodzenia wewnetrznego, w celu ustalenia istnienia nieprawidtowosci;
2) postgpowania wyjasniajgcego, W tym ustalenia dowodéw (z dokumentacji,
ze Swiadkow), na ktorych osoba zglaszajaca naruszenie opiera swoje zgloszenie, badz



3) odstepuje od przeprowadzenia czynnosei, o ktérych mowa w pkt 1 1 2 w przypadku,
gdy wystapi co najmniej jedna z okolicznos$ci o ktore] mowa w ust. 3.

Czynnosci, o ktorych mowa w pkt 1-3 nie powinny trwa¢ dtuzej niz 2 miesigce od zgloszenia
naruszenia prawa.

2.0 odstgpieniu od przeprowadzenia dziatan nastepczych, przyjmujacy zgloszenie
zawiadamia Dyrektora, osobe dokonujacg zgloszenia oraz pracownika, ktérego zgloszenie
dotyczy w terminie odpowiednio 70 dni od dnia dokonania zgloszenia
lub 10 dni od dnia podjecia dziatan nastepczych, podajgc ustalenia ze wstgpne] weryfikacji
zgloszenia.

3. Przyjmujgcy zgloszenie odstepuje od przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego
jezeli:

1) zgloszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa;

2) sprawa byla juz przedmiotem wczesniejszego zgloszenia, a w zgloszeniu nie zawarto
istotnych nowych informacji na temat naruszen w poroOwnaniu z wczesniejszym
zgloszeniem wewngtrznym;

3) zgloszenie jest w oczywisty sposob niewiarygodne. |

4. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 3, Sekretarz Zespotu odnotowuje ten fakt
wraz z uzasadnieniem w rejestrze.

§12

1. Przyjmujacy zgloszenie moze zwréci¢ sie do Dyrektora o umozliwienie udzialu
w dochodzeniu wewnetrznym lub postepowaniu wyjasniajacym innych pracownikow Urzedu,
ktorych udzial, z uwagi na posiadana wiedzg, do$wiadczenie lub posiadane informacje
w zakresie objetym zgloszeniem, moze przyczyni¢ si¢ do wyjasnienia sprawy, objete;
przedmiotem zgloszenia. Osoby te moga uczestniczy¢ w postgpowaniu na podstawie
pisemnego upowaznienia wydanego przez Dyrektora.

2. W przypadku, gdy okoliczno$ci sprawy za tym przemawiaja, przyjmujacy zgloszenie
moze przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajace, w tym dokona¢ przestuchania pracownikow
majacych lub mogacych mie¢ zwigzek z przedmiotem postgpowania oraz dokona¢ analizy
dokumentacji wewngtrznej w celu skonfrontowania z przedstawionym zgloszeniem
wewngtrznym. 7 przestuchania pracownikéw sporzadza si¢ protokol, ktéry wlacza do akt
sprawy.

3. W przypadku, gdy okoliczno$ci sprawy za tym przemawiajg, przyjmujacy zgloszenie
moze - za uprzednia zgoda Dyrektora - zasigga¢ opinii wymagajace] wiedzy specjalistycznej,
w tym bieglego, radcy prawnego, specjalisty z danego zakresu.

§13

1. Po przeprowadzeniu czynnos$ci, o ktorych mowa w § 11-12, przyjmujacy zgtoszenie
dokonuje oceny zebranego materiatu dowodowego.

2. Przyjmujacy, uwzgledniajac material dowodowy, o ktorym mowa w ust. 1, sporzadza
raport z przeprowadzonego postepowania, ktory przedstawia Dyrektorowi w terminie
nie dluzszym niz 2,5 miesigca od dnia przyjecia zgloszenia.

3. W raporcie, o ktérym mowa w ust. 2 nalezy wskaza¢ w szczegolnosei:

1) opis przedmiotu zgtoszenia,

2) osobg, ktorej dotyczy zgtoszenie;

3) czynnosci podjete w dochodzeniu wewnetrznym i postepowaniu wyjasniajagcym;

4) ustalenie stanu faktycznego;

5) rekomendowane dziatania naprawcze.



§14

Po zapoznaniu si¢ z raportem, o ktéorym mowa w § 13 ust. 2, Dyrektor podejmuje
odpowiednie $rodki, adekwatne do rodzaju naruszenia prawa, w tym dyscyplinujace
pracownikéw odpowiedzialnych za naruszenia prawa oraz dziatania zapobiegajace
postawaniu naruszen prawa w przysztosci.

§15

1. Dyrektor przekazuje osobie zglaszajacej naruszenie informacje zwrotna, w ktorej
stwierdza wystgpienie lub stwierdza brak wystapienia naruszenia prawa oraz informuje
o $rodkach, ktore zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa.
W informacji wskazuje si¢ przyczyny podjecia danego dziatania.

2. Informacja zwrotna, o ktorej mowa w ust. 1 jest przekazywana osobie zglaszajace;
naruszenie w terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia
zgloszenia lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia zglaszajacemu, w terminie
3 miesigcy od uplywu 7 dni od dokonania zgloszenia.

Rozdzial 4
Poufnos¢ oraz zakaz dzialan odwetowych

§16

1. W celu zapewnienia nalezytej ochrony sygnalistow, czyli osob zglaszajacych
lub publicznie ujawniajgcych informacje o naruszeniach prawa, a takze osob, ktére pomagaja
im dokona¢ zgloszenia zakazuje si¢ jakichkolwiek dziatan odwetowych.

2. Ninigjsza ochrona obejmuje informacje zwiazane bezposrednio ze zgloszeniem.

3. Przyjecie niniejszego mechanizmu ma na celu ograniczenie osobistego ryzyka
osoby zglaszajgcej nieprawidlowosci, w tym negatywnych konsekwencji bezposrednich
lub posrednich.

4. Dane sygnalisty powinny pozosta¢ poufne i nie moga byé ujawniane w toku
postgpowania stronom i uczestnikom tego postgpowania, bez wyraznego i jednoznacznego
przyzwolenia ze strony Sygnalisty.

5. Dostep do danych Sygnalisty moze mie¢ tylko i wylgcznie przyjmujacy zgloszenie,
ktory otrzymal upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w tym zakresie i zostal
zobligowany do zachowania poufnosci.

6. Wobec danych sygnalisty stosuje sie pseudoanonimizacje, czyli przetworzenie
danych osobowych w taki sposob, by nie mozna ich bylo juz przypisa¢ konkretnej osobic,
ktérej dane dotycza, bez uzycia dodatkowych informacji, pod warunkiem, ze takie dodatkowe
informacje sa przechowywane osobno i sa objete $rodkami technicznymi i organizacyjnymi
uniemozliwiajgcymi ich przypisanie zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania
osobie fizycznej.

7. Za zapewnienie ochrony sygnalisty zgodnie z wymaganiami wynikajacymi
z przepisow prawa odpowiada Dyrektor oraz przyjmujacy zgloszenie.

8. W sytuacji wystgpienia dzialan odwetowych, Sygnalista dokonuje pisemnego
zgloszenia zgodnie z zatagcznikiem nr 6 do zarzadzenia.

9. Na stronie internetowej oraz w siedzibie Urzedu, w widocznym miejscu publikuje
si¢ kanaty przyjmowania zgloszen oraz zasady informowania o naruszeniach prawa.

10. Przyjmujgcym zgloszenie gwarantuje si¢ niezalezno$¢ w wykonywaniu swoich
dzialan — nie mogg one otrzymywa¢ instrukeji postepowania od zadnej osoby z Urzedu.



§17

1. Dostep do odbioru zgtoszen z kanalow zglaszania nieprawidtowosci majg tylko
1 wylacznie Przewodniczacy i1 Sekretarz Zespotu.

2. Dostgp do danych w rejestrze ma tylko i wylacznie osoba upowazniona
do przetwarzania danych Sygnalistow.

3. Przyjmujacy zgloszenie, niezwlocznie po otrzymaniu dokonuje anonimizacji
danych Sygnalisty i nadaje mu identyfikator numeryczny, ktory bedzie wykorzystywany
podczas postepowania wyjasniajgcego.

4. Pseudoanonimizacja obejmuje wszelkiego rodzaju informacje umozliwiajgce
bezposrednia lub posrednig identyfikacj¢ Sygnalisty, ze szczegdlnym uwzglednieniem tego,
czy sama tres¢ zgloszenia nie wskazuje na tozsamos¢ Sygnalisty.

5. Sygnalista jest kazda osoba, ktéra zglasza naruszenie prawa, ktéra nie robi tego
ze wzgledu na swoj wlasny interes prawny lub obowiazek oraz dziata w dobrej wierze.

6. Sygnalista nie jest uczestnikiem ani strona wszczetego postepowania
wyjasniajacego, gdyz mogloby to narazi¢ go na posrednie lub bezposrednie dziatania
odwetowe.

7. Na wszystkich etapach postgpowania wyjasniajacego zamiast danych Sygnalisty
jest stosowany przypisany identyfikator.

8. W postepowaniu nalezy odwola¢ si¢ do numeru sprawy, pod ktorg zostato
zarejestrowane zgloszenie od Sygnalisty, a nie sprawy, ktorej dotyczy zgloszenie naruszenia.

9. Danych Sygnalisty nie ujawnia si¢ na wniosek stron lub uczestnikéw postgpowania
wyjasniajacego.

10. Sygnalista jest informowany o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie
jego tozsamosci stanie si¢ konieczne, np. w razie wszczecia postepowania karnego.

11. Danych Sygnalisty nie zamieszcza si¢ w rozdzielnikach dokumentéw zwiazanych
7z postepowaniem wyjasniajacym, ani w korespondencji mailowej.

12. Jezeli zgloszenie wplynie innym, niz zatwierdzony do przyjmowania zgloszen
kanalem, osoba ktéra je otrzyma jest zobligowana niezwlocznie przekazaé
je do Przewodniczacego lub Sekretarza Zespolu 1 wusuna¢ wszelkie jej kopie
(np. z poczty e-mail).

§18

1. Sekretarz Zespolu, rejestruje wniosek jako odrebng sprawe, aby zminimalizowaé
ryzyko ujawnienia danych Sygnalisty na dalszych etapach postepowania’.

2. Sygnalista nie staje si¢ strong postgpowania administracyjnego w rozumieniu
przepisow art. 28 Kodeksu Postepowania Administracyjnego, w sprawie toczgcej
si¢ na skutek otrzymanego od niego zgloszenia.

3. Na skutek zgloszenia otrzymanego od Sygnalisty jest wszczynane postgpowanie
z urzgdu zgodnie z art. 61 par. 1 Kodeksu Postgpowania Administracyjnego.

4. Sygnalista nie jest uczestnikiem ani strong wszczgtego postgpowania.

5. Strong postgpowania wszezgtego z urzedu w zwigzku ze zgloszeniem otrzymanym
od Sygnalisty staje si¢ podmiot wszczynajacy to postepowanie.

6. Dane Sygnalisty nie sa ujawnianie w zadnym z dokumentéw zwigzanych
Z postepowaniem.

7. W postepowaniu mozna odwola¢ si¢ do numeru sprawy, pod ktoérg zostato
zarejestrowane zgloszenie od Sygnalisty, bez ujawniania danych Sygnalisty.

Procedura odnosi sie do sytuacyi, gdy na skutek zgloszenia musi zostaé ws=czete postgpowanie na zasadach okreslonych w przepisach
KPA.



8. Danych Sygnalisty nie ujawnia si¢ na wniosek stron lub uczestnikéw postepowania.

9. Danych Sygnalisty nie zamieszcza si¢ w rozdzielnikach dokumentéw zwigzanych
Z postepowaniem.

10. Sygnalista jest informowany o przebiegu i wyniku postepowania, ktére zostalo
wszezete na skutek jego zgloszenia, w zakresie w jakim informacja stanowi informacje
publiczng w ramach sprawy zarejestrowanej w zwiazku z przekazanym przez niego
zgloszeniem.

Rozdzial 5
Zgloszenia zewnetrzne

§19

1. Tryb dokonywania zgloszen zewngtrznych okreslaja odrebne przepisy prawa.

2. Zgloszenie zewngtrzne moze by¢ dokonane bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewngtrznego. 7

3. Zgloszenie zewngtrzne polega na przekazaniu informacji o naruszeniu prawa organowi
publicznemu lub organowi centralnemu - tj. odpowiednio: Prezesowi Urzedu Ochrony
Konkurencji i Konsumentéw lub Rzecznikowi Praw Obywatelskich oraz Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych.

Rozdzial 6
Postanowienia koncowe

§20

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie zastosowanie znajduja
odpowiednie przepisy prawa powszechnie obowigzujacego.

§21

Pracownicy 1 stazy$ci zatrudnieni w Urzedzie zapoznaja sic z regulaminem, a fakt
ten potwierdzaja wlasnorgcznym podpisem. W przypadku pracownikéw i stazystow
przyjmowanych do pracy, pracownik zatrudniony na stanowisku ds. administracyjno-
kadrowych zapoznaje pracownika z regulaminem przed dopuszczeniem do pracy.

§22

Pracownicy potwierdzaja fakt zapoznania sie z trescia regulaminu na pismie, zgodnie
z wzorem, stanowigcym zatacznik nr 4 do zarzadzenia.

DYREKlOR -
powiatowego Urﬁf&: Pracy

ilh‘cﬁnala



zal. nr 2
do zarzadzenia nr 2/2023
z dnia 31.01.2023r.

...............................................................................

(oznaczenie osoby zglaszajace;j)’ (miejscowosc, data)
2

(adres na ktory nalezy wysta¢ powiadomienie o przyjeciu zgloszenia)?

Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy
w Szczecinku '

Zgloszenie naruszenia prawa

Zglaszam informacj¢ o naruszenie prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg
lub dziatalnoécig Urzedu.
1. Cigaba, TetBen] Sabruoy mlosmoien s st s s S i

2. Naruszenie polegato na® ........ccccooiiiniiiiiiiiiii s

3, NMargszenis mialo MICIECE W i s 111 R
4. Wskazanie dowodéw potwierdzajacych przedstawione zgloszenia®

5.Czy zglaszajacy oczekuje zorganizowania bezposredniego spotkania: TAK/NIE’.
W przypadku wybrania odpowiedzi TAK, po wstepnej 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 podal dane kontaktowe.

! Zaloszenia anonimowe nie podlegajq niniejszej procedurze =gloszen wewnetrznych;

? jezeli zglaszajqcy nie poda adresu, nie ostanie przeslane potwierd=enie przyjecia glos=enia i informacja =wrotna w =akresie planowanych
lub podjetych d-ialan nastgpezych.

? nalezy wskazaé osobe fizyc=ng, ktéra dopuscita sig naruszenia prawa lub = ktérg osoba ta jest powigzana;

‘Naruszenie = d=ied=iny: zaméwienia publiczne; ushigi, produkty i rynki finansowe oraz =apobieganie praniu pieniedzy i finansowaniu
terroryzmu; bezpieczenstwo produktdw i ich zgodno$¢ = wymogami; bezpieczenstwo transportu; ochrona Srodowiska; ochrona radiologiczna
i bezpieczenstwo jgdrowe; bezpieczeristwo Zywnodci i pasz, zdrowie i dobrostan zwierzqt; zdrowie publiczne; ochrona konsumentéw; ochrona
prywatnosci i danych osobowych oraz bezpieczenstwo sieci i systemdw informacyinych;

? nie dotyczy, jezeli do naruszenia jeszcze nie doszto, lecz prawdopodobnie dojd=ie;

S nalezy wypeinic, jezeli zglaszajgcy dysponuje takimi dowodami;,

7 podkresli¢ wiasciwe;



6. Status osoby zglaszajacej naruszenie®:

1) pracownik;

2) byly pracownik;

3) osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie;

4) osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

5) stazysta;

6) klient Urzedu:

7) inny (jaki?) ..ccceeeerennnnen.

7. Dane os6b, ktére pomagaja w dokonaniu zgloszenia oraz powigzanych
ze zglaszajacym, jezeli pozostaja w stosunku pracy w Urzedzie:

et N WU s, Mmoo 25, o Rl o B0 MR W g Mo o R

2)

3)

8 podkresli¢ wlasciwe.



zal. nr 3

do zarzadzenia nr 2/2023
z dnia 31.01.2023r.

Pani/Pan ....ccoooeeeveeeean.

Potwierdzenia przyjecia zgloszenia naruszenia prawa

Na podstawie Regulaminu zgloszefi wewnetrznych okreslajacego wewngtrzng procedure
zglaszania naruszen prawa i1 podejmowania dzialan nastepczych oraz zakazu dziatan
odwetowych w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Szczecinku z dnia 31.01.2023r., potwierdzam
przyjecie zgloszenia naruszenia prawa, dokonanego:

1) za posrednictwem operatora pocztowego na adres Urzedu;

2) poprzez fizyczne, osobiste dostarczenie pisma do sekretariatu Urzedu;

3) za  posrednictwem  poczty  elektronicznej, na adres  elektroniczny

sygnal(@praca.szczecinek.gov.pl;
4) ustnie bezposrednio w siedzibie Urzedu.

................................................................

Pani/Pana dane osobowe oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie Pani/Pana tozsamosci
sg poufne tj. nie podlegaja ujawnieniu, chyba, ze wyrazi Pani/Pan na to zgode.

Podane informacje objgte sa poufnoscia w zakresie zarGwno tozsamosci osoby dokonujgcej
zgloszenia jak i osoby, ktorej dotyczy zgloszenie.

Ponadto, informuje¢, ze informacja zwrotna w zakresie planowanych lub podjetych dziatan
nastepczych w zwigzku ze zgloszeniem naruszenia prawa wraz z podaniem powoddéw takich
dziatan, nastapi bez zbgdnej zwloki, nie pdzZniej jednak niz w terminie 3 miesiecy od dnia
wplywu zgloszenia.

W zalgczeniu klauzula informacyjna RODO.



Klauzula Informacyjna

Sygnalisci.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 ROZPORZADZENIA PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO
I RADY (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
0 ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 4.05.2016, str. 1) informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowy Urzad Pracy
w  Szczecinku, ul. Koszalinska 91, 78-400 Szczecinek, tel. (0 94) 37 28 880
fax: (0 94) 37 53 950 e-mail: szsc(@praca.gov.pl.

2. Z inspektorem ochrony danych w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Szczecinku,
mozna si¢ skontaktowa¢ osobidcie w siedzibie przy ul. Koszalifiska 91 pok. 21,
lub telefonicznie pod numerem (0 94) 37 53 901 lub e-mail: szsc@praca.gov.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu:

- realizacji zadan ustawowych tj. analizy, weryfikacji i wyjasnienia zgltaszanych
nieprawidlowosci zwigzanych z naruszeniem prawa na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢
oraz art. 9 ust. 2 lit. b, g, j RODO .

4. Kategoriami odbiorcéw Pani/Pana danych osobowych beda:

- pracownicy Powiatowego Urzedu Pracy w Szczecinku bedgcy cztonkami Zespot
ds. wewngtrznych zgloszen naruszenia prawa. Podmioty $wiadczace ushugi
dla Powiatowego Urzedu Pracy w Szczecinku w zakresie dostarczania korespondencii:
niszczenia dokumentacji; $wiadczace wsparcie IT.

5. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres 5 lat, chyba ze przepisy
szczegolne stanowig okres krétszy.

6. Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresei swoich danych oraz prawo
ich sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania oraz prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia swoich danych
w zakresie unormowanym w ogolnym rozporzadzeniu o ochronie danych.

7. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanic danych osobowych Pani/Pana
dotyczacych narusza przepisy ogolne rozporzgdzenie o ochronie danych.

8. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest warunkiem koniecznym
do wszczgcia procedur zgloszenia naruszeri prawa i podejmowania dziatan nastepczych oraz
zakazu dzialan odwetowych. Konsekwencja nie podania danych osobowych, bedzie
potraktowanie zgloszenia jako zgloszenia anonimowego tj. nie podlegajacego procedurze
zgloszen wewngtrznych.



zal. nr 4
do zarzadzenia nr 2/2023
z dnia 31.01.2023r.

....................................................................

(dane pracownika, stazysty) (miejscowosc, data)

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z przepisami Regulaminu dokonywania
zgloszen wewnetrznych okreSlajacego wewnetrzng procedure zglaszania naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastepczych oraz zakazu dzialan odwetowych w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Szczecinku

Ja nizej podpisana/y oswiadczam, ze zapoznalam/em si¢ z trescig Regulaminu zgloszen
wewngtrznych, okredlajagcego  wewnetrzna procedure zglaszania naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastgpczych oraz zakazu dzialan odwetowych w Powiatowym
Urzgdzie Pracy w Szczecinku z dnia 31.01.2023r. i zobowigzuje sie do jego bezwzglednego
przestrzegania pod grozbg odpowiedzialnosci dyscyplinarnej przewidzianej w Kodeksie Pracy.

(podpis pracownika, stazysty)
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zal. nr 6
do zarzadzenia nr 2/2023
z dnia 31.01.2023r.

Formularz zgloszenia dzialania odwetowego

Opis okolicznos$cei

1. Proszg wskazaé, w zwigzku z jakim zgloszeniem naruszenia prawa wystapily wobec Pani/
Pana dziatania odwetowe:

3. Prosz¢ wskaza¢ pracownika/pracownikéw (imi¢ 1 nazwisko, stanowisko), ktory/ktorzy
wedlug Pani/Pana dopuscit/dopuscili si¢  wobec Pani/Pana dziatan odwetowych
lub przyczynil/przyczynili si¢ do ich wstgpienia

4. Prosze wskazaé zachowania, ktére wobec Pani/Pana mialy miejsce’:

5. Prosze mozliwie dokladnie opisa¢ niewlasciwe zachowania, ktorych dopuscil/dopuseili
sig¢ lub do wystgpienia ktorych przyczynil/przyczynili si¢  wskazany/wskazani
przez Panig/Pana pracownik/pracownicy:

! Forma d-iatan odwetowych Wybraé wiasciwe 1. Zawieszenie, przymusowy urlop bezplatny 2. Degradacja, brak awansu 3. Przekazanie
obowiqgzkéw, miana miejsca pracy, obnizenie wynagrod=zenia, zmiana godzin pracy 4. Wstrzymanie szkolen 3. Nieuzasadniona negatywna
ocena wynikow lub negatywna opinia o pracy 6. Bezpodstawne naloZenie kary por=qdkowej 7. D:zialania noszqce znamiona mobbingu,
molestowania lub zastraszenia 8. Dzialania noszqce znamiona dyskryminacyi lub nieréwnego traktowania 9. Brak zawarcia umowy na czas
nieckreslony w wypadku gdy miala Pani/Pan uzasadnione oczekiwania, Ze zostanie Pani/Panu zaogferowane stale zatrudnienie.
Nieprzedtuzenie umowy terminowej albo rozwigzanie umowy zawartej na czas nieokreslony 10. Naruszenie dobr osobistych, w tym dobrego
imienia, w szczegolnosci w mediach spolecznosciowych 11. Inne — podac jakie.



6. Prosz¢ wskaza¢ osobe/osoby (imig¢ i nazwisko, stanowisko), ktory/ktére mogg potwierdzi¢

..................................................................................................................
..................................................................................................................

..................................................................................................................

Dokumenty dotaczone do formularza zgloszenia:

............................................................................................................



