Powiatowy Urzad Pracy w Siedlcach

ul. Kazimierza Pulaskiego 19/21, 08-110 Siedlce

Zatacznik do Zarzgdzenia nr 16/2025 Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Siedlcach z dnia 24
lipca 2025 roku

Procedura dokonywania zgtoszen
wewnetrznych naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Siedlcach

Siedlce, lipiec 2025 rok




Spis tresci

ROZAZIAE | DOFINICIR...ceeeeeerisssessssissnsensasseisnisnestissssessissessassssasnsssasssssassasnsssasms sessstisessnassestsssessisnssassnsiassssassesssses 3
Rozdziat 1l Przepisy OBOINE. ....c..ccviviiiriiiiinitiiiiris et reta et sss s s sa s s b st s bbb bbb s s e et a e 4
Rozdziat Ill Osoby odpowiedzialne za przyjmowanie zgloszeri Wewngtrznych ... 5
Rozdziat IV Sposoby przekazywania zgtoszer wewnetrznych iich rejestracja......oii, 6
Rozdziat V Wstepna weryfikacja formalna zgtoszenia Wewngtrznego........ccovvviiiniiiniiinii, 8
Rozdziat VI Dziatania NastePCZe .. ..cccviiiiieiiireiieee et esr et b st e as s s e e s s e s a e s bs e et a e s b s s s E e b e n s 9
Rozdziat VIl Odpowiedzialnose SYBNAlISty .......eceviieeiiiiiiiiiiiiii e 10
Rozdziat VIl ZEOSZENIA ZEWNEIIZNE .....ecuiiiiiiiee ettt 10
Rozdziat X Ochrona danych 0SOBOWYCH «cusiausmmimissimnimmmissssiiussisinsstossissisassiiiomsiaesasmamiss e 11
Rozdziat X POStaNOWIENIa KONCOWE ......ivieiiiiiieiiiieicct ittt e s 13

Strona 2z 14



Rozdziat |
Definicje

§1.

llekro¢ w Procedurze dokonywania zgtoszen wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dziatan

nastepczych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Siedlcach jest mowa o:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

8)

9)

12)

10)

11)

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Siedlcach;
Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Siedlcach;
ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

RODO - nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U. UE. L. Nr 119, s. 1 ze zm.);

dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumiec¢ dziatanie podjete przez Urzad w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgfoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedgcemu przedmiotem zgtoszenia;

dziataniach odwetowych — nalezy przez to rozumiec¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, 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;

informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktdérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w Urzedzie, w przypadku gdy sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji
lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, utrzymuje lub
utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub informacje dotyczacg préby ukrycia takiego
naruszenia prawa;

informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumieé przekazang sygnaliscie informacje na temat
planowanych lub podjetych dziatai nastepczych i powoddw takich dziatan;

kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumieé przeszie, 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 Urzedzie lub na rzecz
Urzedu, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢
doswiadczenia dziatan odwetowych;

naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub
majgce na celu obejscie prawa w zakresie wskazanym w art. 3 ust. 1 ustawy;

organie publicznym — nalezy przez to rozumieé naczelne i centralne organy administracji rzadowej,
terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy
panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej,
wtasciwe do podejmowania dziatan nastepczych w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1 ustawy;

osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnosé
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12)

13)

14)

15)

16)

17)

13)

14)

15)

prawna, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sig naruszenia
prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktéra dopuscita sig naruszenia prawa jest powigzana;

osobie pomagajacej w dokonaniu zgfoszenia — naleizy przez to rozumie¢ osobg fizyczng, ktora
pomaga sygnali$cie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg i ktorej
pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

osobie powigzanej z sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng, ktdra moze doswiadczyc
dziatart odwetowych, w tym wspétpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty w rozumieniu art. 115
§ 11 Kodeksu karnego?;

osobie upowaznionej — nalezy przez to rozumie¢ Petnomocnika ds. zgfoszen naruszen prawa,
zastepce Petnomocnika ds. zgtoszen naruszeri prawa i innych pracownikéw Urzedu, ktorzy zostali
pisemnie upowaznieni przez Dyrektora do wykonywania zadar przewidzianych w ustawie oraz
procedurze zgtoszen wewnetrznych;

petnomocnik ds. zgloszer naruszen prawa — nalezy przez to rozumie¢ osobg wyznaczong przez
Dyrektora, upowazniong do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewngtrznych, podejmowania
dziatan nastepczych oraz prowadzenia rejestru zgtoszen wewnetrznych;

podmiot publiczny — nalezy przez to rozumie¢ podmiot wskazany w art. 3 ustawy z dnia 11 sierpnia
2021 r. o otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego?;

sygnaliscie (zgtaszajgcym) — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, ktora zgtasza naruszenia prawa
w kontekécie zwigzanym z pracg réwniez przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji;

ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa do
wiadomosci publicznej;

zgtoszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie Urzgdowi
informacji o naruszeniu prawa zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie za posrednictwem
przeznaczonych do tego kanatow komunikacji;

zgtoszeniu zewnetrznemu — naley przez to rozumiec ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi
Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa zgodnie z wymogami
okreslonymi w ustawie za posrednictwem przeznaczonych do tego kanatéw komunikacji.

Rozdziat Il
Przepisy ogdlne

§2.

Procedura dokonywania zgloszeri wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Siedlcach, zwana dalej ,procedurg zgtoszen
wewnetrznych”, ma na celu wprowadzenie przejrzystych zasad ujawniania przypadkdw naruszenia
prawa, podejmowania stosownych dziatari naprawczych w zwigzku z zaistniatymi naruszeniami oraz
ochrone sygnalisty przed ewentualnymi dziataniami odwetowymi, w szczegélnosci o charakterze
represyjnym, dyskryminujgcym lub innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania, mogacymi by¢
nastepstwem zgtoszenia nieprawidiowosci.

1 ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (tj. Dz.U. z 2025 r. poz. 383)
2 ystawa z dnia 11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych i ponownym wykorzystaniu informaciji sektora publicznego (tj. Dz. U. z 2023 r. poz. 1524)
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Procedura zgtoszerh wewnetrznych okresla w szczegélnosci zasady i tryb wewnetrznego zgtaszania

naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie w rozumieniu przepiséw ustawy,

w tym:

1) sposéb powotania Petnomocnika ds. zgloszenn naruszen prawa, ktory jest odpowiedzialny
za przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych;

2) sposoby przekazywania zgtosze wewnetrznych do Urzedu;

3) sposéb potwierdzania sygnaliscie przejecia zgtoszenia wewnetrznego;

4) weryfikacje zgtoszert wewnetrznych i podejmowanie dziatan nastepczych.

Zakres przedmiotowy i podmiotowy dokonywanych zgtoszen wewnetrznych okresla odpowiednio
art. 3 ust. 1i art. 4 ustawy.

Wytgczenia w zakresie mozliwosci dokonywania i procedowania zgtoszet wewnetrznych okresla art.
5 ust. 1-3 ustawy.

Rozdziat llI
Osoby odpowiedzialne za przyjmowanie zgtoszeih wewnetrznych

§3.

Za przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych, prowadzenie rejestru zgtoszen wewnetrznych oraz
podejmowanie dziatar nastepczych, wiaczajac w to weryfikacje tych zgtoszen polegajaca na ocenie
prawidtowosci informacji zawartej w zgtoszeniu wewnetrznym, dalszg komunikacje z sygnalistg, w tym
wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej,
odpowiedzialny jest Petnomocnik ds. zgtoszen naruszen prawa.

W przypadku dtugotrwatej nieobecnosci Petnomocnika ds. zgtoszen naruszen prawa w pracy, jego
zadania wykonuje Zastepca Petnomocnika ds. zgtoszen naruszen lub inna osoba upowazniona.

Petnomocnika ds. zgtoszen naruszen prawa oraz Zastepce Petnomocnika ds. zgtoszen naruszen prawa
powotuje Dyrektor w drodze odrebnego zarzadzenia.

Dyrektor moze upowaznic Kierownika Wydziatu Organizacji i Administracji lub innych pracownikow
Urzedu do wykonywania zadan przewidzianych w ustawie oraz procedurze zgtoszen wewnetrznych,
w tym obowigzkow, o ktdrych mowa w ust. 1.

Wszystkie osoby, o ktorych mowa w ust. 3 i 4 dziatajg na podstawie imiennych upowaznien wydanych
przez Dyrektora. Wzor upowaznienia okreslony jest w zatgczniku nr 1 do procedury zgtoszen
wewnetrznych.

Osoby upowainione zapewnia bezstronne i rzetelne wykonywanie obowiazkdw okreslonych w ust. 1,
z poszanowaniem praw sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie wewnetrzne oraz osoby trzeciej
wskazanej w tym zgtoszeniu.

Osoby upowaznione, w wykonywaniu zadan przewidzianych w ustawie oraz procedurze zgtoszen
wewnetrznych podlegajg bezposrednio Dyrektorowi.

Osoby upowaznione obowigzane s3 do zachowania tajemnicy informacji i danych osobowych, takze
po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywali prace
w Urzedzie.

Petnomocnikowi ds. zgtoszen naruszei prawa oraz innym osobom upowaznionym zapewnia sie
niezbedne narzedzia techniczne, pomieszczenie do samodzielnego uzytku oraz obstuge
administracyjng wykonywang przez Wydziat Organizacji i Administracji.
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10.

11.

12,

Zadania okreélone w ust. 1 sg wykonywane przez wyznaczone osoby upowaznione w godzinach pracy
danego pracownika.

Jezeli zgloszenie wewnetrzne zostato przyjete przez nieupowaznionego pracownika Urzedu,
pracownik ten jest obowigzany do:

1) nieujawniania informacji mogacych skutkowa¢ ustaleniem tozsamosci sygnalisty lub osoby, ktorej
dotyczy zgtoszenie wewnetrzne oraz osoby trzeciej wskazanej w tym zgtoszeniu;

2) niezwiocznego przekazania zgtoszenia wewnetrznego Petnomocnikowi ds. zgtoszen naruszen
prawa.

Postanowienia ust. 11 stosuje sie odpowiednio w przypadku, gdy zgtoszenie wewngtrzne otrzymano
za posrednictwem innych kanatéw niz przyjete zgodnie z procedura zgtoszent wewnetrznych.

Rozdziat IV
Sposoby przekazywania zgtoszer wewnetrznych i ich rejestracja

§4,
Rozpatrywaniu w ramach procedury zgfoszen wewnetrznych podlegaja zgtoszenia dziatania lub
zaniechania niezgodnego z prawem lub dziatania prowadzacego do obejécia prawa, majgcego miejsce
w Urzedzie i dotyczace dziedzin okredlonych w art. 3 ust. 1 ustawy.

Zgtoszenia wewnetrzne przyjmuje Petnomocnik ds. zgtoszer naruszen prawa, z zastrzezeniem ust. 13.

Zgtoszenia wewnetrznego dokonuje sie na formularzu zgtoszenia, ktérego wzér stanowi zatacznik nr 2
do procedury zgtoszen wewnetrznych.

Zgtoszenie wewnetrzne powinno zawierac:

1) dane osoby zgtaszajacej (imie, nazwisko);

2) status osoby zgtaszajacej wobec Urzedu, uzasadniajacy nadanie jej statusu sygnalisty (zgodnie
z art. 4 ustawy) wraz ze wskazaniem miejsca zatrudnienia;

3) date i miejsce sporzadzenia;

4) dane kontaktowe osoby zgtaszajacej;

5) dane osoby lub oséb (imie, nazwisko i stanowisko), ktére wedtug zgtaszajacego dopuscity sig
naruszenia prawa;

6) opis nieprawidtowosci oraz daty kiedy miaty miejsce;

7) wskazanie osdb majgcych zwigzek ze sprawg lub ewentualnych swiadkow;

8) okreslenie jakie przepisy prawa zostaty naruszone;

9) dowody naruszenia (fakultatywnie);

10) inne informacje i dowody, ktére moga by¢ pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia.

Sygnalista podajac swoje dane osobowe, wyraza zgode na przetwarzanie tych danych przez Urzad,
jako administratora danych, ktory reprezentowany jest przez Dyrektora, w celu niezbgdnym
do prawidtowe]j weryfikacji zgtoszenia.

Zgtoszenia wewnetrznego mozna dokonac przez nastepujgce dedykowane kanaty informacyjne:

1) pisemnie w postaci elektronicznej - za pomocg poczty elektronicznej na adres
zgloszenia@siedIce.praca.gov.pl z uzyciem kwalifikowanego podpisu elektronicznego, podpisu
osobistego lub podpisu zaufanego;

2) pisemnie w postaci papierowej - za posrednictwem operatora pocztowego, na adres Powiatowy
Urzad Pracy w Siedlcach, ul. Kazimierza Putaskiego 19/21, 08-110 SiedIce, w zamknigtej kopercie
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17:

z dopiskiem: ,Nie otwiera¢ - zgtoszenie wewnetrzne — do rgk wtasnych Petnomocnika ds. zgtoszen
naruszen prawa”;

3) ustnie — bezposrednio na spotkaniu z Petnomocnikiem ds. zgtoszen naruszen prawa lub innym
osobom upowaznionym, zorganizowanym na wniosek sygnalisty.

W przypadku wskazanym w ust. 6 pkt 3, termin spotkania ustala sie nie pdzniej niz w terminie 14 dni
od dnia ztozenia przez sygnaliste wniosku o spotkanie. Wniosek w sprawie bezposredniego spotkania
mozna ztoiy¢ telefonicznie lub na adres mailowy wskazany na stronie internetowej Urzedu.

Przyjecie zgtoszenia wewnetrznego podczas bezposredniego spotkania, o ktérym mowa ust. 6 pkt 3
dokumentowane jest w formie protokotu spotkania, odtwarzajacego doktadny jego przebieg,
sporzadzonego przez Petnomocnika ds. zgtoszen naruszen prawa. Wzdr protokotu stanowi
zatgcznik nr 3 do procedury zgtoszeh wewnetrznych.

Sygnalista, w terminie do 3 dni od daty sporzadzenia protokotu spotkania, o ktérym mowa w ust. 8
przed jego podpisaniem, moze dokonac jego sprawdzenia i wprowadzenia ewentualnych poprawek.

Zgtoszenie wewnetrzne moze miec charakter:

1) poufny — w przypadku, gdy brak jest zgody sygnalisty na ujawnienie toisamosci, dane te s3
chronione przed dostepem osdb nieupowaznionych;

2) jawny — podczas, gdy sygnalista z wiasnej inicjatywy wyraza na pismie wole ujawnienia swojej
tozsamosci.

Wszystkie zgtoszenia wewnetrzne sg traktowane z nalezytg powaga i starannoscig w sposéb poufny,
a przy ich rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu oraz dazenie do ustalenia
stanu faktycznego.

Zgtoszenie wewnetrzne dokonane w celu sprzecznym z prawem, zasadami wspotzycia spotecznego
lub w ztej wierze, moze skutkowac¢ odpowiedzialnoscig dyscyplinarng, cywilng lub karng. W takim
przypadku ochrona przewidziana w niniejszej procedurze nie przystuguje.

W przypadku, gdy zgtoszenie wewnetrzne dotyczy Petnomocnika ds. zgtoszen naruszen prawa, jego
bezposredniego przetozonego albo zastepcy Petnomocnika ds. zgtoszen naruszen prawa, zgtoszenie
przyjmuje Kierownik Wydziatu Organizacji i Administracji lub inna upowazniona osoba.

Zgtoszenie wewnetrzne, o ktorym mowa w ust. 13, podlega wpisowi w rejestrze zgtoszen, o ktdrym
mowa w § 5 ust. 1 procedury zgtoszen wewnetrznych, z zastrzezeniem ze dane osoby dokonujgcej
zgtoszenia podlegajg anonimizaciji.

W przypadku zgtoszenia wewnetrznego, o ktérym mowa w ust. 13, wszystkie czynnosci zastrzezone
w niniejszej procedurze dla Petnomocnika ds. zgtoszen naruszen prawa wykonuje Kierownik Wydziatu
Organizacji i Administracji lub inna upowazniona osoba.

Dokumentacja zgtoszenia, o ktérym mowa w ust. 13, jest przechowywana przez Kierownika Wydziatu

Organizacji i Administracji lub inng upowazniong osobe.

Dane osobowe zgromadzone w rejestrze zgtosze wewnetrznych beda przechowywane przez okres 3
lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakorfczono dziatania nastepcze, lub po
zakoniczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami lub po przekazaniu zgtoszenia do organu
publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych.
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§5.

Petnomocnik ds. zgloszer naruszen prawa prowadzi rejestr zgtoszert wewnegtrznych, ktérego wzor
stanowiacy zatgcznik nr 4 do procedury zgtoszert wewngtrznych.

Rejestr zgtoszen wewnetrznych prowadzony jest w formie elektronicznej, przy zachowaniu zasad
poufnosci, w sposéb zapewniajacy ochrone tozsamosci sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy
zgtoszenie.

Dostep do rejestru zgtoszen wewnetrznych majg wytacznie upowaznieni przez Dyrektora pracownicy.
Upowaznienia do dostepu do catosci lub czesci rejestru zgtoszerh wewngtrznych udziela Dyrektor.

Zgtoszenie wewnetrzne, ktéry uzyska pozytywna weryfikacje, o ktdrej mowa w § 6 ust. 1 procedury
zgtoszen wewnetrznych zostaje zarejestrowane w rejestrze zgtoszet wewngtrznych, niezaleznie od
dalszego przebiegu postepowania wyjasniajgcego.

Zgtoszenie wewnetrzne oraz cato$¢ dokumentacji z nim zwigzanej sa wytaczone z systemu
elektronicznego zarzadzania dokumentacjq eDok. Dokumentacje przechowuje sie przez okres 3 lat
po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastgpcze, lub po zakoriczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami lub po przekazaniu zgtoszenia do organu publicznego
wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych.

W przypadku gdy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem naruszenia stanowig cze$¢ akt postgpowan
przygotowawczych lub spraw sagdowych lub sagdowo-administracyjnych przepisow ust. 5§ 17 ust. 2
procedury zgtoszeri wewnetrznych nie stosuje sie.

Petnomocnik ds. zgloszen naruszeri prawa zapewnia przechowywanie rejestru w sposob
zabezpieczajacy go przed dostepem oséb nieuprawnionych oraz zniszczeniem.

Rozdziat V
Wstepna weryfikacja formalna zgtoszenia wewnetrznego

§6.
Petnomocnik ds. zgtoszen naruszert prawa dokonuje bezzwtocznie wstepnej weryfikacji formalnej
zgtoszenia wewnetrznego pod wzgledem podmiotowym i przedmiotowym, w tym:

1) sprawdza czy zgloszenie zawiera wszystkie wymagane elementy, o ktérych mowa w § 4 ust. 4
procedury zgtoszert wewnetrznych;

2) sprawdza czy zgloszenie podlega rozpatrzeniu w ramach niniejszej procedury, a w razie
koniecznosci przekazuje je wedtug wtasciwosci;

3) informuje sygnaliste o pozostawieniu zgtoszenia bez rozpatrzenia wraz z podaniem przyczyny;

4) wzywa sygnaliste do uzupetnienia zgtoszenia wewnetrznego, jeéli zawiera ono zbyt mato
informacji aby zostato prawidtowo zakwalifikowane.

Nieuzupetnienie zgtoszenia wewnetrznego, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 4 w terminie 7 dni od
otrzymania wezwania skutkuje pozostawieniem zgtoszenia bez rozpatrzenia.

Pracownicy komdrek organizacyjnych Urzedu majg obowigzek udzielania niezbgdnej pomocy
Petnomocnikowi ds. zgtoszeri naruszen prawa, w zakresie podmiotowej i przedmiotowej weryfikacji
zgtoszenia wewnetrznego oraz kontekstu zwigzanego z praca w rozumieniu art. 2 pkt 5 ustawy,
z zachowaniem poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie wewngtrzne oraz
osoby trzeciej wskazanej w tym zgtoszeniu.

Strona 8z 14



§7.

1. W wyniku negatywnej weryfikacji, o ktérej mowa w § 6 ust. 1 procedury zgtoszerh wewnetrznych

Dyrektor przekazuje sprawe do komdrki organizacyjnej Urzedu wtasciwej do jej rozpatrzenia w ramach
innych postepowan przewidzianych przepisami prawa z zachowaniem poufnosci danych zgtaszajgcego
lub pozostawia jg bez rozpoznania.

Po dokonaniu pozytywnej weryfikacji, o ktérej mowa w § 6 ust. 1 procedury zgtoszen wewnetrznych,
zgtoszenie wewnetrzne podlega rejestracji w rejestrze zgtoszerh wewnetrznych oraz wydawane jest
sygnaliscie potwierdzenie przyjecia zgtoszenia bez zbednej zwtoki, w terminie nie dtuzszym niz 7 dni
od dnia otrzymania zgtoszenia. Potwierdzenia dokonuje sie na adres do kontaktu wskazany przez
sygnaliste w zgtoszeniu, chyba ze sygnalista nie wskazat adresu, na ktéry naleiy przekazac
potwierdzenie. Wzor potwierdzenia okreslony jest w zatgczniku nr 5 do procedury zgtoszen
wewnetrznych.

§8.

Zgtoszenia wewnetrzne niezawierajgce danych osobowych sygnalisty, w tym danych do kontaktu, zwane

»Zgtoszeniami anonimowymi” oraz zgtoszenia dokonane poza dedykowanymi kanatami pozostawia sie bez
rozpatrzenia.

1.

Rozdziat VI
Dziatania nastepcze

§9.

W ramach dziatai nastepczych wszczyna sie postepowanie wyjasniajace, ktore jest prowadzone
z zachowaniem zasad bezstronnosci, nalezytej starannosci i poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby,
ktorej dotyczy zgtoszenie wewnetrzne oraz osoby trzeciej wskazanej w tym zgtoszeniu.

W zaleznosci od stopnia skomplikowania sprawy Dyrektor moze wyznaczy¢ do prowadzenia
postepowania wyjasniajgcego zespot sposréd upowaznionych pracownikow Urzedu w trybie
zarzadzenia wewnetrznego.

W celu przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego Petnomocnik ds. zgfoszen naruszen prawa lub
powotany zespot moie:

1) wystepowac do sygnalisty o udzielenie dodatkowych informacji;

2) wystepowac do wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu celem uzyskania informacji lub
zapoznania sie z wszelkimi dokumentami niezbednymi do wyjasnienia sprawy i ochrony
sygnalisty. W przypadku przekazywania informacji lub dokumentéw pracownicy komorek
organizacyjnych Urzedu obowiazani sg do zachowania tajemnicy informacji i danych osobowych,
takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywali
prace w Urzedzie;

3) zadac¢ wyjasnien od oséb odpowiedzialnych za czynnosci, ktore zostaty wskazane w zgtoszeniu
wewnetrznym, lub od przetozonych tych osdb;

4) dokonywac innych czynnosci niezbednych do wyjasnienia sprawy.

Osoby, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 3, obowigzane s3 do skfadania wyjasnien i przekazywania
dokumentéw oraz innych danych Petnomocnikowi ds. zgtoszern naruszer prawa, innej osobie
upowaznionej lub cztonkom zespotu, o ktérym mowa w ust. 2 na ich wniosek.

Nie podejmuje sig dziatan nastepczych w przypadku, gdy:
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1) zgtoszenie jest w oczywisty sposéb nieprawdziwe lub niemozliwe jest uzyskanie od sygnalisty
dodatkowych informacji niezbednych do weryfikacji zgtoszenia;

2) w zgtoszeniu wewnetrznym dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego
zgtoszenia wewnetrznego dokonanego przez tego samego lub innego sygnaliste, jezeli nie zawarto
nowych istotnych informacji o naruszeniu prawa w poréwnaniu z wczeéniejszym zgtoszeniem.

6. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 5:
1) nalezy odnotowac ten fakt wraz z uzasadnieniem w rejestrze zgfoszeri wewngtrznych;

2) informuje sie sygnaliste o niepodjeciu dziatari nastepczych, podajgc uzasadnienie. Przekazanie
informacji nastepuje w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia wewngtrznego, chyba ze
sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazac informacje.

7. W przypadku kolejnego zgtoszenia wewnetrznego, o ktérym mowa w ust. 5 zgtoszenie to pozostawia
sie bez rozpoznania.

§10.

1. Petnomocnik ds. zgtoszenr naruszen prawa w terminie nie dfuzszym niz 20 dni roboczych od dnia
otrzymania zgloszenia wewnetrznego przedstawia Dyrektorowi propozycje sposobu rozpatrzenia
zgtoszenia, tj. przedstawia mozliwosci podjecia stosownych dziatar naprawczych lub dyscyplinarnych
w stosunku do osoby, ktéra dokonata naruszenia prawa oraz mozliwosci wyeliminowania
i zapobiegania w przysztosci tozsamym lub podobnym naruszeniom.

2. Petnomocnik ds. zgtoszen, po uzgodnieniu z Dyrektorem, przekazuje sygnaliscie informacjg zwrotng
w terminie nieprzekraczalnym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewngtrznego
lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktérym mowa w § 7 ust. 2 procedury - w terminie 3
miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie podat
adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac¢ informacje zwrotna.

3. Informacja zwrotna zawiera w szczegdlnosci informacje o planowanych lub podjetych dziataniach
nastepczych i powodach takich dziatan, stwierdzeniu lub braku stwierdzenia naruszen prawa
i ewentualnych érodkach, ktére zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenia
prawa.

Rozdziat VI
Odpowiedzialnos¢ sygnalisty

§11.

Osoba dokonujgca zgtoszenia, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto, ponosi odpowiedzialnos¢
przewidziang w art. 57 ustawy.

Rozdziat VIII
Zgtoszenia zewnetrzne

§12.
1. Sygnalista moze w kazdym przypadku dokonac¢ zgtoszenia zewnetrznego, o ktérym mowa w Rozdziale
4 ustawy, bez uprzedniego dokonania zgtoszenia wewngtrznego.

2. Sygnalista dokonuje zgtoszenia zewnetrznego do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organu
publicznego, oraz — w stosownych przypadkach — do instytucji, organéw Ilub jednostek
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organizacyjnych Unii Europejskiej, ktérego wtasciwos¢ obejmuje podejmowanie odpowiednich
dziatai nastepczych obejmujacych przedmiot zgtoszenia.

Sposéb procedowania zgloszenn zewnetrznych przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organy
publiczne okreéla ustawa oraz procedury ustanowione przez te organy.

Rozdziat IX
Ochrona danych osobowych

§ 13,
W zwigzku z realizacja zadan okreélonych w ustawie i procedurze zgloszern wewnetrznych
przetwarzane sg dane osobowe sygnalisty, Swiadka, osoby, od ktdrej pozyskano dowody lub
informacje oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, jak réwniez inne informacje umozliwiajgce ich
identyfikacje.

Dane osobowe o0s6b, o ktérych mowa w ust. 1 przetwarza sie zgodnie z zasadami ochrony danych
osobowych, o ktérych mowa w art. 5 RODO, w szczegdlnosci zgodnie z zasadg zgodnosci z prawem,
rzetelnosci i przejrzystosci, oraz zasady minimalizacji, w zakresie niezbednym do weryfikacji zgtoszenia
i podjecia ewentualnych dziatan nastepczych.

Dane 0séb, o ktorych mowa w ust. 1 sg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO w zwigzku
z przepisami ustawy oraz dochodzenia i obrony przed roszczeniami, a takze przechowywania
dokumentdw w celach dochodzeniowych dla zabezpieczenia informacji na wypadek prawnej potrzeby
wykazania faktdw, co jest prawnie uzasadnionym interesem administratora — na podstawie art. 6 ust.
1 lit. f RODO ma na celu zapewnienie bezpieczenstwa prawnego i finansowego Urzedu, w tym
zapobieganie oszustwom oraz naduzyciom. Dane osobowe mogg by¢ przetwarzane takze na
podstawie art. 9 ust. 1 lit. g) RODO, jezeli sygnalista poda w zgtoszeniu dane osobowe nalezgce do
szczegblnych kategorii danych osobowych.

Administratorem danych osobowych w rozumieniu art. 4 pkt 7) RODO, jest Urzad, w ktérego imieniu
dziata Dyrektor.

§ 14.
Srodkami zapewniajacymi poufnoé¢ i ochrone danych osobowych sg w szczegélnosci $rodki
organizacyjne i techniczne, o ktérych mowa w art. 32 RODO, zapewniajgce ochrone danych sygnalisty,
osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie wewnetrzne, osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu, w oparciu
o zasady wynikajace z Polityki ochrony danych osobowych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Siedlcach.

Dostep do danych osobowych zawartych w zgtoszeniu wewnetrznym, o ile zostang ujawnione,
nastepuje wylgcznie osobom pisemnie upowaznionym do przyjmowania zgtoszern wewnetrznych i
podejmowania dziatar nastepczych. Osoby te zostaty takze zobowigzane do zachowania w tajemnicy
informacji i danych osobowych uzyskanych w ramach powierzonych zadan zwigzanych z obstuga
zgtoszery wewnetrznych, tj. przyjmowania, weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatar nastepczych.
Wzér upowaznienia okreslony jest w zataczniku nr 1 do procedury zgtoszerh wewnetrznych.

Klauzule informacyjne dla sygnalisty, dla osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie oraz dla osoby pomagajace;j
w dokonaniu zgtoszenia lub dla osoby powigzanej z sygnalista, sg okreslone odpowiednio
w zatgcznikach nr 6, zatgczniku nr 7 i zatgczniku nr 8 do procedury zgtoszerh wewnetrznych.

Przy procedowaniu zgtoszen wewnetrznych podejmowane sg $rodki:
1) uniemotliwiajgce uzyskanie dostepu do informacji objetej zgtoszeniem wewnetrznym
nieupowaznionym osobom;
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2) zapewniajgce ochrong poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie
wewnetrzne oraz osoby trzeciej wskazanej w tym zgtoszeniu.

Ochrona poufnosci, o ktérej mowa w ust. 4 pkt 2 obejmuje informacje, na podstawie ktérych mozna
bezposrednio lub posérednio zidentyfikowac¢ tozsamosc takiej osoby.

Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczeristwa sygnaliscie oraz innym
osobom, o ktérych mowa w ust. 1, i minimalizacje ryzyka wystapienia dziatan odwetowych lub
represyjnych. Sygnalista, ktory dokonat zgtoszenia, a ktérego dane osobowe zostaty w sposob
nieuprawniony ujawnione, powinien niezwtocznie o zaistniatej sytuacji powiadomi¢ Petnomocnika ds.
zgtoszen naruszen, ktory zobowigzany jest podja¢ dziatania majace na celu ochrone sygnalisty.

§ 15.
Dane osobowe sygnalisty sg poufne.

Dane osobowe sygnalisty moga by¢ ujawnione wytacznie podmiotom uprawnionym do ich
przetwarzania na podstawie przepisow prawa.

Dane osobowe sygnalisty beda udostgpniane odrebnym administratorom, tj. wtasciwym organom,
w przypadku podejmowania dziatari nastepczych i prowadzenia postgpowan.

Dane osobowe sygnalisty moga zostaé¢ ujawnione osobom, ktdrych dotyczy zgtoszenie lub osobom
trzecim wskazanym w zgtoszeniu wewnetrznym, jezeli sygnalista wyrazi pisemna zgode na ujawnienie
tozsamosci lub jesli sygnalista nie spetnit wymogow okreslonych w art. 6 ustawy. Ujawnienie bedzie
sie wigzato przede wszystkim z obowigzkiem spetnienia, w stosunku do 0s6b, ktérym ujawniono dane
osobowe sygnalisty, obowiazku informacyjnego wynikajacego z art. 14 RODO, w ramach ktérego
podaje sie zZrédto pochodzenia danych.
§ 16.

Zapewnia sie realizacje praw osob, ktdrych dane sa przetwarzane w ramach obstugi zgtoszen
wewnetrznych, wskazanych w treéci klauzuli informacyjnej kierowanej do sygnalisty, os6b, ktorych
dotyczy zgloszenie oraz os6b trzecich wskazanych w zgtoszeniu.

W celu ochrony praw sygnalisty, realizacja niektérych praw osob, ktérych dane dotycza, nastepuje

z ograniczeniami, o ktérych mowa w art. 8 ust. 5i 6 ustawy:

1) administrator nie informuje os6b, ktérych dane sg przetwarzane na podstawie art. 14 RODO
(osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu) o zrddle danych
osobowych, chyba ze sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych w art. 6 ustawy albo wyrazit
wyrazna zgode na takie przekazanie;

2) wramach realizacji prawa dostgpu do danych osobowych administrator nie przekazuje informacji
o #rodle danych, chyba ze sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych w art. 6 ustawy albo
wyrazit pisemna zgode na takie przekazanie.

Obowiazek informacyjny w odniesieniu do sygnalisty wykonuje sie w chwili przestania zgtoszenia, albo
przy pierwszym kontakcie z sygnalista w przypadku zgtoszenia w formie ustnej lub papierowej.

W odniesieniu do os6b pomagajacych oraz powigzanych z sygnalista obowigzek informacyjny
wykonuije sie przy pierwszym mozliwym kontakcie. Obowigzku nie wykonuje si¢ w przypadku braku
danych umozliwiajacych kontakt.

§17.
Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia wewnetrznego lub podjgciem dziatan
nastepczych bedg przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowar zainicjowanych tymi dziataniami lub

Strona 12z 14



po przekazaniu zgtoszenia do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych (art. 8
ust. 8 ustawy).

2. Po uplywie okresu przechowywania, o ktérym mowa w ust. 1, dane osobowe beda usuwane
a dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem bedg zniszczone. Nie stosuje sie do nich przepiséw ustawy
zdnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach®. Wyjatek stanowi przypadek,
gdy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem stanowig czes¢ akt postepowar przygotowawczych lub
spraw sgdowych lub sgdowo-administracyjnych.

3. Nie zbiera sig danych osobowych, ktére nie s niezbedne do rozpatrywania zgtoszenia. Usuwa sie dane
osobowe zebrane przypadkowo. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od
chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Rozdziat X
Postanowienia koncowe

§ 18.
1. Petnomocnik ds. zgtoszen naruszer prawa sporzadza roczng informacje o zgtoszeniach wewnetrznych
naruszenia prawa, ktéra zawiera w szczegdlnosci dane o:

1) liczbie zgtoszen;
2) rodzajach zgtoszonych naruszen prawa;
3) podjetych dziataniach nastepczych.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 jest przekazywana Dyrektorowi do 31 marca roku nastepnego po
roku, ktorej dotyczy.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszg Procedura zastosowanie maja odpowiednie przepisy ustawy
zdnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, Kodeksu postepowania administracyjnego, Kodeksu
pracy oraz RODO.

§ 19.
1. Kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu odpowiadajg za zapoznanie podlegtych im pracownikéow
Urzedu z trescig procedury zgioszent wewnetrznych.

2. Osoby zatrudnione w Urzedzie, w tym nowozatrudniane, oraz stazysci i praktykanci sktadaja
oswiadczenie na piSmie o zapoznaniu sie z trescig procedury zgtoszen wewnetrznych. Wzér
oswiadczenia okresla zatacznik nr 9 do procedury zgtoszerh wewnetrznych.

3. Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 2, wigcza sie do akt osobowych 0séb zatrudnionych w Urzedzie,
a w przypadku stazystow i praktykantow, oswiadczenia przechowuje sie w teczkach merytorycznych
prowadzonych w Wydziale Organizacji i Administracji.

§ 20.

1. Osoby ubiegajace sig o prace w Urzedzie na stanowiskach konkursowych na podstawie stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy, w momencie rozpoczecia
rekrutacji informowane s3 o obowigzujacej w Urzedzie procedurze zgtoszeri wewnetrznych przez
zamieszczenie informacji o obowigzujacej w Urzedzie procedurze zgloszern wewnetrznych w
ogtoszeniu o naborze. Na okoliczno$¢ zapoznania sie z Procedurg zgtoszen wewnetrznych sktadaja
stosowne oswiadczenie.

3 ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 164)
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2. Osoby ubiegajace sig o prace w Urzedzie na stanowiskach niekonkursowych na podstawie stosunku
pracy lub innego stosunku prawnego stanowiacego podstawe $wiadczenia pracy, informowane s
o0 obowiazujacej w Urzedzie procedurze zgtoszen wewnetrznych w momencie negocjacji
poprzedzajacych zawarcie umowy. Na okolicznos¢ zapoznania sie z Procedurg zgtoszen wewnetrznych
skiadajg stosowne oswiadczenie.

§ 21.
Wymienione ponizej zataczniki do niniejszej procedury stanowia jej integralng czesc¢:

Zataczniknrl - Wzor upowaznienia

Zatacznik nr2 - Formularz zgtoszenia wewnegtrznego naruszenia prawa

Zataczniknr3  — Wzor protokotu spotkania dotyczacego ustnego zgtoszenia wewngtrznego
naruszenia prawa

Zatacznik nr4 -~ Wzor rejestru zgtoszert wewngtrznych naruszenia prawa

Zatacznik nr5 - Wzor potwierdzenia przyjgcia wewngtrznego zgtoszenia naruszenia prawa

Zataczniknr6  — Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych, o ktérych
mowa w art. 13 RODO dla sygnalisty

Zataczniknr7 - Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych, o ktdrych
mowa w art. 14 RODO dla osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie o naruszeniu prawa

Zatacznik nr8 - Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych, o ktérych

mowa w art. 14 RODO dla osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia lub dla
osoby powigzanej z sygnalistg
Zataczniknr9 - Wzér o$wiadczenia o zapoznaniu sig z trescig procedury zgtoszeh wewnetrznych
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