1.

Zalacznik nr 1
do Zarzadzenle nr 29/2024 z dnla 17 wrze$nia 2024 r.
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Tomyslu

Procedura zgtoszein wewnetrznych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Nowym Tomys$lu

§1
Wstep

Niniejsza Procedura zgfoszent wewnetrznych, kidra okreéla zasady zgtaszania naruszer prawa,
podejmowania dziatan nastepczych oraz ochrony oséb dokonujacych zgioszen naruszenia prawa
(sygnalistéw) zostaje wprowadzona w Powiatowym Urzedzie Pracy w Nowym Tomyslu,
wypetniajac wskazania i wymogi prawne okreslone w art, 25 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. 0 ochronie sygnalistow (Dz.U z 2024 r. poz. 928 — dalej ,u.0 s.”)

Przyjmowanie zgtoszefi naruszen prawa jest elementem prawidlowego i bezpiecznego
zarzadzania w PUP N.T., stuzgc zwigkszeniu efektywnosci wykrywania nieprawidlowosci
i podejmowania dziataih w celu ich eliminowania | ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach
organizacyjnych. . :

Kazda z os6b $wiadczgeych prace w Powiatowym Urzedzie Pracy w Nowym Tomyslu, bez wzgledu
na podstawe faktyczng i prawng $wiadczenia tej pracy, zobowigzana jest do zapoznania sig
z trescig Procedury zgloszen wewnetrznych oraz do jej przestrzegania.

§2

Definicje

llekroé w Procedurze zgtoszen wewnetrznych jest mowa o:

1) Procedurze - rozumie sie przez to Procedure zgloszen wewnetrznych dotyczacyg
przyjmowania zgtoszen naruszen prawa oraz podejmowania dziataii nastepczych;

2) Podmiocie/Pracodawcy — rozumie sie przez to Powiatowy Urzad Pracy w Nowym Tomys$lu,

3) Upowaznionym — rozumie si¢ przez to osobe lub osoby, albo jednostke organizacyjng
Pracodawcy upowazniong przez Pracodawce na podstawie niniejszej Procedury
do przyjmowania zgtoszen i podejmowanie dziatan nastepczych, w tym prowadzenie
postepowania wyjasniajgcego dotyczacego zgloszenia,

4) Sygnaliscie — rozumie sig przez to osobe fizyczna, kiéra dokonuje zgloszenia (wewnetrznego,
zewngtrznego lub ujawnienia publicznego) o naruszeniu prawa w kontekscie zwigzanym
Z praca, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia czy wspdlpracy, osobe
swiadczgcg prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawey, podwykonawcy lub dostawcy
zwigzanych z Podmiotem, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, oraz stazysty,
wolontariusza i praktykanta,

5) Zgtoszeniu — rozumie sie przez to ustne lub pisemne przekazanie Pracodawcy informacii
0 naruszeniu prawa,

6) Osobie, ktdrej dotyczy zgtoszenie — rozumie sie przez to osobe, wskazang w zgtoszeniu
jako osoba, ktora dopuscita sie naruszen, o ktérych mowa w § 4,

7) Dziataniu nastepczym - rozumie sie przez to dziatanie podjete w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu
przedmiotem zgloszenia, w tym postepowanie wyjasniajace,



8) Kanale zgtaszania — rozumie sie przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania
umozliwiajgce dokonywanie zgtoszenia,

9) Dziataniu odwetowym - rozumie sie przez to bezpos$rednie lub posrednie dzialanie
lub zaniechanie w kontekécie zwigzanym z praca, kidre jest spowodowane zgloszeniem
lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzgdza
lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode Sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko Sygnalicie.

§3
Dokonywanie zgloszen
Upowaznionym odpowiedzialnym za przyjmowanie zgtoszen oraz sprawujacym catosciowy nadzor
nad przyjmowaniem zgtoszen i podejmowaniem dziatai nastepczych jest, z zastrzezeniem ust. 2
i 3, Zastepca Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Tomys$lu,
W przypadku zgtoszenia dotyczgcego Zastepcy Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym
Tomyslu Upowaznionym w rozumieniu ust. 1 jest Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym
Tomyslu;
W przypadku zgtoszenia obejmujacego zaréwno Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym
Tomyslu jak i Zastepee Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Tomyslu Upowaznionym
w rozumieniu ust. 1 jest Gldwny ksiegowy;
Upowazniony dziala w sposéb bezstronny, niezalezny, na podstawie posiadanego upowaznienia
do przyjmowania zgloszeri oraz podejmowania dziatan nastepczych, w tym postepowania
wyjasniajgcego;
Sygnalista moze dokonywaé zgloszenia za posrednictwem nastepujacych kanaléw:
a) na adres do kerespondendji z Powiatowym Urzedem Pracy w Nowym Tomys$lu z imiennym
wskazaniem Upowaznionego,
b} poprzez e-mail, na adres sygnalista@pupnt.pl,
¢) ustnie - telefonicznie na numer Upowaznionego: 61 4451533,
d) ustnie podczas bezposredniego spotkania, zorganizowanego przez Upowaznionego
w terminie 14 dni od otrzymania wniosku o taka forme zgloszenia.
Za zgodg Sygnalisty zgtoszenie ustne bedzie dokumentowane w formie:
a) nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie, lub
b) protokotu rozmowy, odiwarzajgcego jej doktadny przebieg.
. W przypadku zgody na udokumentowanie ustnego zgloszenia, Sygnalista moze dokonac
sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokofu rozmowy przez jego podpisanie.
Zgtoszenie powinno zawieraé przejrzyste i pelne wyjadnienie przedmiotu zgloszenia, w tym
€O najmniej:
a) date oraz migjsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informacji
0 naruszeniu prawa;
b) opis konkretnej sytuacji lub okoliczno$ci stwarzajgcych mozliwos¢ wystgpienia naruszenia
prawa; .
¢) wskazanie osoby, ktérej dotyczy zgloszenie;
d) wskazanie ewentualnej osoby pokrzywdzonej;
e) wskazanie ewentualnych éwiadkdw naruszenia prawa;
f) wskazanie wszystkich dowoddw i informacji, jakimi dysponuje sygnalista, ktdére mogg
okazaé sie pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia;
g) wskazanie preferowanego sposcbu kontaktu zwrotnego.
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Zgtoszenie moze byé¢ dokonane wylgcznie w dobrej wierze. Osoba $wiadomie sktadajgca
nieprawdziwe zgloszenie podlega odpowiedzialnoéci karnej na podstawie powszechnie
obowigzujgcych przepisow..

W przypadku ustalenia w wyniku analizy zgtoszenia albo w toku postepowania wyjasniajgcego,
iz w zgtoszeniu swiadomie podano nieprawdg lub zatajono prawde, Sygnalista moze zostaé
pociggniety do odpowiedzialno$ci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy.
Zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako cigzkie naruszenie podstawowych
obowigzkdw pracowniczych i jako takie skutkowaé¢ rozwigzaniem umowy o prace bez zachowania
okresu wypowiedzenia. W stosunku do $wiadczgcego prace, ustugi lub dostarczajacego towary,
ha podstawie umowy cywilnoprawnej dokonania nieprawdziwego zgtoszenia skutkowaé moze
rozwigzaniem umowy i zakoriczeniem wspétpracy. Osoba, kitdra dokonata zgtoszenia, w ktdérym
Swiadomie podano nieprawde [ub zatajono prawde nie korzysta z ochrony przewidziane;
dla Sygnalistéw.

Sygnalista nie moze przekazaé zgtoszenia wewnetrznego anonimowo.

§4

Naruszenia prawa, kiore podlegajg zgtoszeniu
Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu
obejscie prawa.
Informacje zglaszane przez Sygnaliste dotycza naruszen prawa, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1
u.os.
Informacje zgtaszane przez Sygnaliste moga ponadto dotyczy¢ naruszenia zasad i prakiyk
wynikajacych z wewngtrznych uregulowan, w tym regulamindw, instrukcji, zarzadzen, dobrych
praktyk i stosowanych procedur.
Zgtoszenia, o ktérych mowa w ust. 21 3 mogg roéwniez dotyczyé uzasadnionego podejrzenia
dotyczgcego zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, zasad i praktyk, do ktérych doszto
lub prawdopodobnie dojdzie w Podmiocie lub proby ukrycia takich naruszen.

§5

Analiza zgloszenia, postepowanie wyjasniajgce
Dostep do kanatéw zgtaszania posiada Upowazniony, o ktdrym mowa w § 3 ust. 1, 2 i 3
w Zaleznosci od Osoby, ktorej zgloszenie dotyczy.
Po otrzymaniu zgloszenia, Upowazniony podejmuje dziatania w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgtoszeniu, wlqczajac w to weryfikacje zgloszenia | dalszg komunikacje
z Sygnalistg, w tym, o ile bedzie to uzasadnione wystepowanie o dodatkowe informacje dotyczace
zgloszenia i przekazywanie informaciji zwrotnej dotyczacej zgtoszenia.
Sygnalista otrzymuje w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia potwierdzenie przyjecia
zgtoszenia, chyba ze nie wskazat on adresu do kontaktu, na ktéry nalezy takie potwierdzenie
przekaza¢. W przypadku zgloszenia ustnego, o ktérym mowa w § 3 ust. 5 lit. f), Sygnalista
ofrzymuje potwierdzenie przyjecia zgtoszenia podczas spotkania, na ktérym dokonuje zgtoszenia.
Upowazniony moze podjgé decyzje © odstgpieniu od przeprowadzenia postepowania
wylasniajgcego, w sytuacii, gdy z tresci zgloszenia wynika, iz jest ono bezspornie nieprawdziwe
lub niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia postepowania
wyjasniajgcego. :
Zgtoszenie, ktdére pozwala na przeprowadzenie postgpowania wyjashiajgcego podlega
niezwlocznemu procedowaniu.
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Upowazniony moze zaangazowadé, o ile uzna to za zasadne, Inna osobe spos$réd pracownikow
PUP N.T., w tym przedstawicieli komorek organizacyjnych Pracodawcy lub spoza ich grona,
niezaleznych konsultantéw do udziatlu w postepowaniu wyjasniajgcym.

Upowazniony rozpoznaje zgtoszenie, podejmufe dziatania nastepcze, przekazuje informacje
zwrotne bez zbednej zwioki, nie pdZniej niz w terminie 3 miesigcy od potwierdzenia przyjecia
zgloszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjgcia zgloszenia w terminie 3
miesiecy od uplywu 7 dni od dokonania zgtoszenia.

Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego Upowazniony ocenia zasadnosé zgtoszenia.
W przypadku zgloszenia zasadnego, Upowazniony wydaje rekomendacje o stosownych
dziataniach naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku do Osoby, ktéra dokonata naruszenia
oraz rekomendacje, ktérych celem jest wyeliminowanie i zapobieganie tozsamym lub podobnym
do opisanych w zgtoszeniu naruszeniom, w przysziosci.

W przypadku negatywnej weryfikacji zgtoszenia, Upowazniony przekazuje niezwlocznie
SygnaliScie oraz osobie wskazane] w  zgloszeniu informacje o dokonanym zgloszeniu
araz wynikach przeprowadzonej weryfikacji.

W toku dziatart nastepczych Upowazniony dokonuje digitalizacji zgtoszenia, jesli nie ma ono formy
dokumentu elektronicznego, a fakZze wszystkich dotaczonych do zgloszenia dowoddw
lub dowoddéw zebranych w ramach postepowania wyjasniajgcego, ktore nie maja takiej formy.
Czynnosci podejmowane w toku postgpowania wyjasniajgcego dokumentowane sg w postaci
protokotow elektronicznych.

§6

Zakaz dzialan odwetowych
Zakazane jest podejmowanie dziatan odwetowych, proby ich stosowania lub grozby zastosowania
takich dziatalt wobec Sygnalisty, ktéry dokonat zgloszenia wewnetrznego.
Zakazane jest podejmowanie dziatan odwetowych w stosunku do osoby, ktora pomogta
Sygnaliscie w dokonaniu zgltoszenia oraz w stosunku do osoby, ktéra jest z Sygnalistag powigzana.
Podejmowanie jakichkolwiek dziatan o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym [ub innego
rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec Sygnalisty, beda- traktowane jako naruszenie
Procedury i mogg skutkowaé odpowiedzialno$cig porzadkowa lub rozwigzaniem umowy,
ktora tgczy osobe podejmujacy dziatania odwetowe z Pracodawca.
Zréownane z wymienionymi wyzej dziataniami odwetowymi traktowana bedg réwniez grozba
lub préba zastosowania srodka okreslonego w ust. 3. z powodu dokonania zgloszenia.
Sygnalista wobec kiérege dopuszczono sig dzialan, o ktdrych mowa w ust. 1,2 i 3 ma prawo zadac
odszkodowania w wysokosci okreslonej w powszechnie cbowigzujgcych przepisach.
Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu zgtoszenia, o ktérym mowa w § 3 ust. 10 zdanie 12
ma prawo zgda¢ od Sygnalisty, kiéry dokonat takiego zgloszenia odszkodowania
lub zado$¢éuczynienia za naruszenie dobr osobistych na podstawie powszechnie obowigzujgcych
przepisow.

§7
Dane osobowe
Z zastrzezeniem ust. 2 dane osobowe Sygnalisty pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci
nie podiegajg ujawnieniu.



Tozsamosé Sygnalisty, jak réwniez inne informacje umozliwiajgce jego identyfikacje mogg zostaé
ujawnione jedynie wtedy i w takim tryble oraz zakresie jakie wynikajg z powszechnie
obowigzujgcych przepisdw.

Dane osobowe, kitére nie majg znaczenia dla rozpoznania zgloszenia sg trwale usuwane
w terminie 14 dni od ustalenia, Ze nie majg znaczenia dla sprawy.

§8
Rejestr zgloszen

Kazde zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgloszen, niezaleznie od przebiegu

dziatan nastepczych.

Za prowadzenie Rejestru Zgtoszen edpowiada Upowazniony,

Rejestr Zgtoszenh zawiera:

a} numer zgloszenia,

b) przedmiot naruszenia,

¢} dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, kidrej dotyczy zgloszenie, niezbedne do identyfikacii
tych oséb,

d) adres do kontaktu Sygnalisty,

e) date dokonania zgloszenia wewnetrznego,

f) dokumenty elektroniczne, w tym protokoly z czynnosci podejmowanych w ramach
postgpowania oraz zdygitalizowane w trakcie dziatan nastgpczych dokumenty, pozyskane
w'zwigzKu ze zgloszeniem,

g) informacje o podjetych dziataniach nastepczych,

h) - ‘date zakoficzenia sprawy.

Rejestr Zgtoszen prowadzony jest w formie elektronicznej, z zachowaniem zasad poufnosci

| zabezpieczeniem dostepu do jego tresci i jedynie Upowazniony ma dostep do jego tresci

oraz mozliwos¢ dokonywania zmian w tym Rejestrze. o S

Dane osobowe oraz zdygitalizowane dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem przechowywane

sq przez okres 3 lat po zakohczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatanie

nastepcze lub po zakorczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami lub po przekazaniu
zgloszenia do organu publicznego whasciwego do podjecia dziatan nastepczych.

§9

Informacje dotyczace zgtoszen zewnetrznych
Okreslone niniejszg Procedura zgloszenia wewnetrzne nie stanowia przeszkody do dokonywania
zgloszen zewngtrznych do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organdw publicznych, przy czym
dokonanie zgloszenia z pominieciem Procedury wewnetrznej nie pozbawia zgtaszajacego statusu
Sygnalisty i zwigzanych z tym uprawnien oraz ochrony,
Kazdy przypadek zgtoszenia zewnetrznego, kidry dotart do wiadomosci Podmiotu jest
rejestrowany w Rejestrze Zgloszen, o ktérym mowa w § 8 w osobnym dziale przeznaczonym
do odnotowywania zgtoszen zewnetrznych.
Celem Pracodawcy jest zwickszenie efektywnosci wykrywania nieprawidiowosci i podejmowania
skutecznych dziatan w celu ich eliminowania i skutecznego zarzgdzania ryzykiem oraz wzrostu
zaufania wéréd osdb zatrudnionych i petentéw, stad Pracodawca zacheca do korzystania
z Procedury zgtoszen wewnetrznych, w sytuacji mozliwosci zaradzenia naruszeniu prawa w
ramach struktury Pracodawcy.




§10

Postanowienia koricowe
Za adekwatno$¢ i skutecznos$é funkcjonowania Procedury odpowiada Zastepca Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Tomyslu.
Ocena adekwatnosci i skutecznosci Procedury dokonywana jest nie rzadziej niz raz na rok
w kazdym roku kalendarzowym po uplywie dwunastu miesigcy od wejscia jej w zycie
przez Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Tomys|u.
Kierownicy Dziatow sa odpowiedzialni za zapoznanie wszystkich podlegtych sobie pracownikow
z postanowieniami Procedury, a Zastepca Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym
Tomyslu za zapoznanie z tymi postanowieniami pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
samodzielnych oraz oséb wspdtpracujgcych z Podmiotem na innych podstawach prawnych.
Zastepca Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Tomyslu odpowiedzialny
jest za wstepne i regularme szkolenia z zakresu objetego Procedurs.
Procedura zostanie opublikowana na stronie BIP Pracodawcy pod adresem -
http://pupnowytomysl.bipstrona.pl/ w  zakladce: ,Procedura zgloszen wewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych”.

Sprawdzeno pod wagem formalneprawnym

Grzegoys Pprajuilski
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