PROCEDURA DOKONYWANIA ZGLOSZEN
WEWNETRZNYCH NARUSZEN PRAWA
| PODEJMOWANIA DZIALtAN NASTEPCZYCH
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W BYDGOSZCZY
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§1
POSTANOWIENIA OGOLNE/ CEL PROCEDURY

Na podstawie art. 24 i 25 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz.
928) ustala sie Procedure dokonywania zgtoszerh wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bydgoszczy, zwang dalej Procedurg zgtoszen
wewnetrznych/Procedura.

Procedura zgtoszenn wewnetrznych ustalona zostata po konsultacjach z zaktadowq organizacjg
zwigzkowsa.

Podstawowym celem Procedury jest zapobieganie naruszeniom prawa w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Bydgoszczy, utworzenie systemu informowania o naruszeniach prawa poprzez
stworzenie bezpiecznych kanatéw zgtoszeniowych, zapewniajgcych ochrone Sygnalisty przed
dziataniami o charakterze odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym rodzajem

niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

§2
DEFINICIE

llekro¢ w niniejszej Procedurze jest mowa o:

1.

Dziataniu odwetowym - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracy, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub moze
wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode Sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan
przeciwko Sygnaliscie;

Dziataniu nastepczym - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez PUP w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie
kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej
procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziata nastepczych;
Informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w PUP, w ktorym Sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych
negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie
prawnym, z ktdrym Sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca,

lub informacje dotyczacg préby ukrycia takiego naruszenia prawa;
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14.

Kontekscie zwigzanym z praca - nalezy przez to rozumieé przeszte, obecne lub przyszte dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w PUP lub na rzecz PUP,
w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia
dziatan odwetowych;
Naruszenie prawa - dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie
prawa;
Osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie - nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, osobe prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnosé
prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktdra dopuscita sie
naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktdrg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest
powigzana;
Osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia - nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, ktdra
pomaga Sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg
i ktdrej pomoc nie powinna zostac ujawniona;
Osobie powigzanej z Sygnalista - nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, ktdra moze doswiadczy¢
dziatan 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. zm.);
Pracodawcy/Podmiocie/Podmiocie prawnym/PUP - nalezy przez to rozumieé Powiatowy Urzad
Pracy w Bydgoszczy reprezentowany przez Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Bydgoszczy;
Sygnaliscie - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie
informacje o naruszeniu prawa uzyskang w konteks$cie zwigzanym z praca, przy wykorzystaniu
kanatow zgtoszeniowych okreslonych w niniejszej Procedurze;
Zgtoszeniu naruszenia prawa/Zgtoszeniu - nalezy przez to rozumie¢ przekazanie w trybie
okreslonym w niniejszej Procedurze informacji mogacych swiadczy¢ o naruszeniu prawa;
Zgtoszeniu wewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji o naruszeniu prawa
PUP zgodnie z niniejszg Procedurg za pomocg wewnetrznych kanatéw komunikacji;
Zgtoszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumieé przekazanie informacji o naruszeniu prawa
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu;
Ujawnieniu publicznym - nalezy przez to rozumiec¢ podanie informacji o naruszeniu prawa do
wiadomosci publiczne;j.
§3

PRZEDMIOT ZGtOSZENIA

Niniejsza Procedura ma zastosowanie do zgtoszen wewnetrznych naruszen prawa jakimi s3

dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie prawa dotyczace:



1) korupcji;
2) zamowien publicznych;

3) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

4) bezpieczenstwa transportu;

5) ochrony Srodowiska;

6) zdrowia publicznego;

7) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

8) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

9) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu

terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

10) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

11) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujgce w stosunkach jednostki
z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-11.

Zgtoszenie moze dotyczy¢ uzasadnionego podejrzenia dotyczgcego zaistniatego lub potencjalnego

naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w PUP.

§4
SYGNALISTA

Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktdéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa

uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, przy wykorzystaniu kanatéw zgtoszeniowych

okreslonych w niniejszej Procedurze, w szczegdlnosci:

1) pracownik PUP;

2) byty pracownik PUP;

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

4) osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie w PUP;

5) stazysta;

6) praktykant;

7) osoba s$wiadczagca na rzecz PUP prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy;

8) kazda inna osoba fizyczna, ktéra zgtasza informacje o naruszeniu prawa w PUP uzyskane

w kontekscie zwigzanym z praca.



Sygnalista podlega ochronie okreslonej w powszechnie obowigzujgcych przepisach prawa od chwili
dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem ze miat uzasadnione podstawy
sgdzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa
w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje
0 naruszeniu prawa.

Status Sygnalisty uzyskuje kazdy zgtaszajacy, chyba ze wstepna analiza zgtoszenia daje podstawy
do przyjecia, iz zgtaszajgcy w sposdb oczywisty dziatat w ztej wierze (domniemanie dobrej wiary).
W zitej wierze pozostaje zgtaszajacy, ktéry dziata w celu sprzecznym z prawem lub zasadami
wspotzycia spotecznego.

Jezeli w toku postepowania wyjasniajagcego okaze sie, ze zgtaszajgcy dziatat w ztej wierze, zostaje

on pozbawiony ochrony przewidzianej dla Sygnalisty.

§5
OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGtOSZENIAMI

Osobg odpowiedzialng za przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych i podejmowanie dziatan
nastepczych, wiaczajagc w to weryfikacje zgtoszenia i dalszg komunikacje z Sygnalistg, w tym
wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie Sygnaliscie informacji zwrotnej oraz
nadzor nad catym procesem zgtoszeniowym i dziataniem nastepczym jest Koordynator ds. obstugi
zgtoszen.

W przypadku, gdy zgtoszenie naruszenia prawa dotyczy osoby wskazanej w ust. 1 lub w sytuacji
niemoznosci podejmowania przez nig dziatan, osobg odpowiedzialng jest Zastepca Koordynatora
ds. obstugi zgtoszen. Zastepca Koordynatora ds. obstugi zgtoszen posiada upowaznienie do
podejmowania czynnosci nalezacych do zakresu dziatania Koordynatora ds. obstugi zgtoszen.
Osoby wskazane w ust. 1 i ust. 2 dziatajag na podstawie pisemnego upowaznienia podmiotu
prawnego i sg zobowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych,
ktore uzyskaty wramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszenia oraz podejmowania dziatan
nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego
wykonywaty te czynnosci.

Osoby, co do ktdrych z tresci zgtoszenia naruszenia prawa wynika, ze moga by¢ w jakikolwiek
sposéb negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie stanowigce naruszenie prawa nie

moga analizowac takiego zgtoszenia.

§6
ZGEASZANIE NARUSZENIA PRAWA



Zgtoszenie naruszenia prawa powinno nastgpi¢ woéwczas, gdy istniejg po stronie Sygnalisty
uzasadnione podstawy by sgdzi¢, ze przekazywane informacje sg prawdziwe.

Zgtoszenia wewnetrzne naruszenia prawa mogg byé dokonywane za posrednictwem
nastepujacych kanatéw:

1) dedykowanej skrzynki mailowej obstugiwanych zgtoszen: sygnalista@pup.bydgoszcz.pl

2) na adres do korespondencji: Powiatowy Urzad Pracy w Bydgoszczy, ul. Torunska 147, 85-950
Bydgoszcz, z dopiskiem ,,ZGLOSZENIE SYGNALISTY — NIE OTWIERAC”,

3) osobiscie u Koordynatora ds. obstugi zgtoszen (Powiatowy Urzad Pracy w Bydgoszczy,
ul. Torunska 147, 85-950 Bydgoszcz, pokéj nr 101),

4) ustnie podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia
otrzymania wniosku o takg forme zgtoszenia (art. 26 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow).

Wszystkie zgtoszenia dotyczgce naruszen prawa wymagajg podania danych osobowych osoby

zgtaszajgcej w zakresie: imienia, nazwiska, stanowiska lub innej informacji o konteks$cie zwigzanym

z praca.

Zgtoszenie naruszenia prawa powinno zawieraé jasne i wyczerpujace wyjasnienie przedmiotu

zgtoszenia oraz powinno zawiera¢ przynajmniej nastepujace informacje:

1) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informacji
0 naruszeniu prawa,

2) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwos¢ wystgpienia naruszenia
prawa,

3) wskazanie osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie,

4) wskazanie ewentualnych swiadkow naruszenia prawa,

5) wskazanie wszystkich dowodéw i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajgcy, ktére mogg okazaé
sie pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia.

PUP nie rozpatruje zgtoszen dokonanych anonimowo.

§7
FALSZYWE ZGtOSZENIE

Zgtoszenie naruszenia prawa moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze.

Jezeli w toku postepowania wyjasniajgcego okaze sie, ze Sygnalista Swiadomie dokonat fatszywego
zgtoszenia, zostaje on pozbawiony ochrony przewidzianej dla Sygnalisty.

W przypadku ustalenia, ze w zgtoszeniu swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde,

zgtaszajgcy bedacy pracownikiem, moze zostac¢ pociggniety do odpowiedzialnosci porzadkowej
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okreslonej w przepisach ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy. Zachowanie takie moze
by¢ réwniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych
i jako takie skutkowad rozwigzaniem umowy o prace bez zachowania okresu wypowiedzenia.
Osoba, ktdra poniosta szkode z powodu swiadomego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
nieprawdziwych informacji przez Sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zados$¢uczynienia za
naruszenie doébr osobistych od Sygnalisty, ktéry dokonat takiego zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego.

Zgodnie z art. 57 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw kto dokonuje zgtoszenia
lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto, podlega grzywnie, karze

ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

§8
DZIAtANIA NASTEPCZE

Dostep do kanatdow zgtaszania naruszen prawa posiadajg wytgcznie Koordynator ds. obstugi
zgtoszen i jego Zastepca.

Po otrzymaniu zgtoszenia naruszenia prawa, Koordynator ds. obstugi zgtoszen, niezwtocznie
dokonuje wstepnej analizy zgtoszenia. Jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze zgtoszenie nie dotyczy
naruszenia prawa albo nie podlega pod zakres przedmiotowy lub podmiotowy niniejszej
Procedury, zgtaszajacy zostanie poinformowany o odstgpieniu od rozpatrywania zgtoszenia oraz
przyczynie odstgpienia.

Koordynator ds. obstugi zgtoszern ma obowigzek potwierdzi¢ Sygnaliscie przyjecie zgtoszenia
wewnetrznego w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia, chyba ze Sygnalista nie podat
adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé potwierdzenie.

Jezeli zgtoszenie nadaje sie do rozpoznania, Koordynator ds. obstugi zgtoszen podejmuje dziatania
nastepcze w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci przez
postepowanie wyjasniajace.

Koordynator ds. obstugi zgtoszen informuje kazdorazowo o wptynieciu zgtoszenia i wszczeciu
postepowania wyjasniajacego:

1) Prezydenta Miasta Bydgoszczy — jezeli zgtoszenie dotyczy Dyrektora PUP;

2) Dyrektora PUP — jezeli zgtoszenie dotyczy innych osdb.

W ramach postepowania Koordynator ds. obstugi zgtoszen moze zwréci¢ sie do Sygnalisty
o wyjasnienia lub dodatkowe informacje — podanie ich jest dobrowolne, ale moze mie¢ wptyw na

mozliwos¢ skutecznego przeprowadzenia dziatan nastepczych.
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Koordynator ds. obstugi zgtoszern moze zaangazowad, o ile uzna to za zasadne, pracownikow
i wspoétpracownikow PUP lub niezaleznych konsultantow do udziatu w postepowaniu
wyjasniajagcym oraz dokona¢ analizy dokumentacji wewnetrznej w celu skonfrontowania
z przedstawionym zgtoszeniem. W przypadku, gdy zasiegniecie opinii wymagajgcej wiedzy
specjalistycznej bedzie wigzato sie z poniesieniem kosztéw, nalezy wczesniej uzyska¢ zgode
Dyrektora PUP.

Wszyscy pracownicy oraz inne osoby wspdtpracujgce z PUP zobowigzane sg do wspoétpracy
z Koordynatorem ds. obstugi zgtoszen w celu wyjasnienia zgtoszenia wewnetrznego.

Osoby uczestniczagce w dziataniach nastepczych zobowigzane s3 do dotozenia nalezytej
starannosci, aby unikna¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych oskarzen,
niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania
godnosci i dobrego imienia pracownikdéw i 0séb, ktdrych zgtoszenie dotyczy.

Rozpatrzenie zgtoszenia nastepuje bez zbednej zwtoki.

Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego sporzadza sie raport, obejmujacy
rekomendacje Koordynatora ds. obstugi zgtoszen w zakresie zatatwienia sprawy. Ewentualne
konsekwencje w stosunku do sprawcy/sprawcéw naruszenia prawa albo zgtaszajacego, ktéry
dokonat swiadomie fatszywego zgtoszenia wycigga Pracodawca.

Koordynator ds. obstugi zgtoszern ma obowigzek poinformowac Sygnaliste o sposobie rozwigzania
sprawy (planowanych lub podjetych dziataniach nastepczych i powodach takich dziatan) w terminie
3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub - w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgtoszenie — w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia
dokonania zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry

nalezy przekaza¢ informacje zwrotna.

§9
ZAKAZ DZIALtAN ODWETOWYCH

Wobec Sygnalisty nie mogg byé podejmowane dziatania odwetowe ani préby lub grozby
zastosowania takich dziatad. Zakaz dotyczy réwniez sytuacji, gdy zgtoszenie naruszenia prawa
zostato zgtoszone w dobrej wierze, a przeprowadzone postepowanie wyjasniajace wykazato, ze
zgtoszone naruszenie nie miato miejsca.

Sygnaliscie przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacjg oraz innymi
rodzajami niesprawiedliwego traktowania.

Niedopuszczalnym w stosunku do Sygnalisty jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania stosunku pracy,

2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,



3) niezawarcie umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, 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 przypadku gdy Sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie
z nim zawarta taka umowa,

4) obnizenie wysokosSci wynagrodzenia za prace,

5) wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu,

6) pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych z praca lub
obnizenie wysokosci tych swiadczen,

7) przeniesienie na nizsze stanowisko pracy,

8) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,

9) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkdw Sygnalisty,

10) niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

11) negatywna ocena wynikdw pracy lub negatywna opinia o pracy,

12) natozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka
o podobnym charakterze,

13) wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe,

14) nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba ze
przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania,

15) przymus, zastraszanie lub wykluczenie,

16) mobbing,

17) dyskryminacja,

18) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie,

19) dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze lub
w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego,

20) spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu,
21) wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia débr osobistych, w szczegélnosci
dobrego imienia Sygnalisty,

— chyba ze Pracodawca udowodni, ze podejmujgc dziatania okreslone w pkt 1 — 14 kierowat sie

obiektywnymi powodami.

4. Niedopuszczalnym jest zakonczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemnej z Sygnalistg
wytgcznie w zwigzku z dokonanym przez Sygnaliste zgtoszeniem naruszenia prawa.

5. Na Pracodawcy spoczywa ciezar dowodu, ze podjete dziatanie nie jest dziataniem odwetowym.



Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, pod
warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia
lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

Ochrona nie dotyczy Sygnalisty, bedgcego jednoczesnie sprawcg/ wspdtsprawcg/ pomocnikiem
naruszenia.

Zakaz podejmowania dziatan odwetowych obejmuje nie tylko Sygnaliste, ale tez osoby pomagajgce

w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzane z Sygnalista.

1

OCHRONA DAN§YC(I)-I OSOBOWYCH
Dane osobowe Sygnalisty pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie podlegajg ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze Sygnalista wyrazi wyrazng zgode na ich ujawnienie.
Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa Sygnaliscie oraz
minimalizacje ryzyka wystgpienia dziatan odwetowych lub represyjnych.
Tozsamos¢ Sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajgce jego identyfikacje, nie bedzie
ujawniana podmiotom, ktérych dotyczy zgtoszenie, osobom trzecim ani innym pracownikom
i wspotpracownikom podmiotu. Tozsamos¢ Sygnalisty, jak rdwniez inne informacje umozliwiajgce
jego identyfikacje mogga zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym
i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepisdow prawa w zwigzku z postepowaniami
wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub
sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony
przystugujgcego osobie, ktdrej dotyczy zgtoszenie.
PUP gwarantuje, ze procedura zgtoszen wewnetrznych oraz zwigzane z przyjmowaniem zgtoszen
przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiajg nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu
do informacji objetych zgtoszeniem oraz zapewniajg ochrone poufnosci tozsamosci Sygnalisty,
osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona poufnosci
dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac
tozsamos¢ takich oséb.
Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych Sygnalisty, osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie, oraz osoby trzeciej
wskazanej w zgtoszeniu, mogg by¢ dopuszczone wytgcznie osoby posiadajgce pisemne
upowaznienie podmiotu prawnego. Osoby upowaznione sg obowigzane do zachowania tajemnicy

w zakresie informacji i danych osobowych, ktdre uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji



zgtoszen wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy

lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace.

PUP po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia

zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego. Dane osobowe, ktére nie maja

znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania s3

niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili

ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

W stosunku do Sygnalisty wyfacza sie stosowanie przepisu art. 14 ust. 2 lit. f oraz art. 15 ust. 1 lit.

g rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.

w sprawie ochrony 0soéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne

rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pdzn. zm.), chyba ze

Sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych w art. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie

sygnalistéw albo wyrazit wyrazng zgode na ujawnienie swojej tozsamosci.

Na stronie internetowej PUP i w siedzibie PUP na tablicy informacyjnej, zamieszczone sg klauzule

informacyjne dla Sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie oraz oséb trzecich wskazanych

w zgtoszeniu Sygnalisty. Klauzula informacyjna jest takze przekazywana przy pierwszym kontakcie

z Sygnalista.

Zapewnia sie ochrone dokumentacji dotyczacej zgtoszen oraz postepowan nastepczych:

1) dane papierowe s3g przechowywane w szafie zamykanej na klucz, do ktérej dostep maja tylko
osoby upowaznione do przetwarzania danych zwigzanych z postepowaniami;

2) dostep do zasobodw, w ktdrych sg przetwarzane dane, jest ograniczony do uprawnionych
uzytkownikow;

3) dane przekazywane drogg elektroniczng jezeli zawierajg dane osobowe s3 wczesniej
zaszyfrowane;

4) dane po ustaniu przydatnosci sg usuwane bezpowrotnie zsystemow, a dane papierowe

niszczone w niszczarce.

§11
REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Kazde zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze zgtoszen wewnetrznych, niezaleznie od
przebiegu dziatan nastepczych.

Za prowadzenie Rejestru zgtoszen wewnetrznych w PUP odpowiada Koordynator ds. obstugi
zgtoszen.

Rejestr zgtoszen wewnetrznych zawiera:



1) numer zgtoszenia;
2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych

0s0b;
4) adres do kontaktu Sygnalisty;
5) date dokonania zgtoszenia;
6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
7) date zakonczenia sprawy.

Rejestr zgtoszen wewnetrznych prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci.
Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszenh wewnetrznych sg przechowywane
przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakornczono dziatania nastepcze,

lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

12

ZGLOSZENIi ZEWNETRZNE
Tryb dokonywania zgtoszen zewnetrznych okreslaja przepisy rozdziatu 4 ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow.
Sygnalista moze dokonaé zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego z tym, ze zacheca sie osoby dokonujace zgtoszen, aby stosowaty w pierwszej
kolejnosci procedure zgtoszen wewnetrznych, w przypadku mozliwosci zaradzenia
naruszeniu prawa w ramach PUP.
Zgtoszenia zewnetrzne sg przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich (RPO) lub organ
publiczny, do ktérego wtasciwosci nalezy podejmowanie dziatan nastepczych obejmujacych
przedmiot zgtoszenia.
Zgtoszenia zewnetrzne sg dokonywane na podstawie i w trybie procedury zgtoszen zewnetrznych

okreslonej przez RPO oraz inne organy publiczne.

§13
POSTANOWIENIA KONCOWE

Zabronione jest:

utrudnianie i uniemozliwianie dokonywania zgtoszen,

nakfanianie do niezgtaszania naruszen,

poodejmowanie dziatan odwetowych wobec Sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu

zgtoszenia lub osoby powigzanej z Sygnalistg,



— naruszanie poufnosci i anonimowosci zgtoszen.

2. W sprawach nieuregulowanych zastosowanie majg odpowiednie przepisy ustawy z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow oraz inne przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego.

3. Kazida z oséb wykonujgcych prace w PUP oraz stazysci zobowigzani s do zapoznania sie
z Procedurg. W przypadku oséb przyjmowanych do pracy lub stazystéw, pracownik/stazysta
zapoznawany jest z Procedurg przed dopuszczeniem do pracy lub odbywania stazu.

4. Zapoznanie z trescig Procedury potwierdza sie na pismie.

Zatgczniki do niniejszej Procedury:
1. Rejestr zgtoszen wewnetrznych



