Rozdziat I. Postanowienia ogodlne:

§ 1.

Na podstawie art. 24 ust. 1 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz.U. poz. 928) w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bytowie ustala si¢ procedure zgloszen
wewnetrznych okreslajaca wewnetrzng procedure dokonywania zgloszen naruszen prawa

1 podejmowania dziatan nastepczych.

§ 2.

Niniejsza  procedura  zostala ustalona po konsultacjach  przeprowadzonych

z przedstawicielami os6b §wiadczacych prace na rzecz PUP w Bytowie.

§ 3.

Procedura wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci oséb
wykonujacych prace w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bytowie poprzez przeslanie
pracownikom na stuzbowa poczte elektroniczng oraz odebranie o$wiadczen

pracownikow w tym zakresie.

§ 4.

Osobie ubiegajacej si¢ o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowiacego podstawe S$wiadczenia pracy lub uslug lub pelnienia funkcji,
lub petnienia stuzby w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bytowie przekazuje si¢ informacie
o procedurze zgloszen wewnetrznych wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacii
poprzedzajacych zawarcie umowy.

Pracownicy oraz inne osoby wykonujace prace na rzecz Powiatowego Urzedu Pracy
w Bytowie potwierdzaja w formie pisemnej zapoznanie z niniejszgq procedurg zgloszen

wewngetrznych. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z niniejsza procedury stanowi zalacznik

nr 3 do procedury.

§ 5.

Ustanawiajac procedure zgloszen wewnetrznych Powiatowy Urzad Pracy w Bytowie
zapewnia bezstronnos¢ weryfikacji zgloszen przez podmiot wewngetrzny upowazniony

do przyjmowania zgloszen oraz dokonywania dzialan nastepczych.
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§e.
llekro¢ w procedurze jest mowa o:
dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dzialanie podjete przez Powiatowy
Urzad Pracy w Bytowie w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu
oraz w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia;
dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dzialanie
lub zaniechanie w konteks$cie zwiazanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem
lub ujawnieniem publicznym 1 ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty
lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniona szkode sygnaliScie, w tym
bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliScie;
informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa,
do ktérego doszlo lub prawdopodobnie dojdzie w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Bytowie, w ktorym sygnalista uczestniczyl w procesie rekrutacji lub innych negocjaciji
poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, lub w innym podmiocie
prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywal kontakt w kontekscie zwigzanym
z praca, lub informacj¢ dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;
informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazana sygnaliScie informacje na
temat planowanych lub podjetych dzialan nastepczych i powodéw takich dziatad;
kontekécie zwigzanym z praca — nalezy przez to rozumieé przeszle, obecne lub
przyszle dzialania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego stanowiacego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub
pelnienia funkcji w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bytowie lub na rzecz tego podmiotu,
lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktérych uzyskano informacije
0 naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dzialan odwetowych;
organie publicznym - nalezy przez to rozumie¢ 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, wiasciwe do podejmowania
dziatan nastgpczych;
osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe
prawna lub jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa

przyznaje zdolno§¢ prawna, wskazanag w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako



osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktora
dopuscila si¢ naruszenia prawa, jest powiazana;

8) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe
fizyczna, ktéra pomaga sygnali$cie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie
zwiazanym z praca i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

9) osobie powigzanej z sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ fizyczna, ktéra moze
dos$wiadczy¢ dzialan odwetowych, w tym wspolpracownika lub osobe najblizsza
sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny
(Dz. U. z 2024 1. poz. 17);

10) podmiocie prawnym — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Bytowie;

11) sygnali$cie — nalezy przez to rozumieé¢ osobg fizyczna, ktéra zglasza lub ujawnia
publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskana w kontek$cie zwiazanym z praca,
o ktérej mowa w § 8 ust. 1;

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

13) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U. 2024, poz. 928);

14) Zespole — oznacza to Zespoél powolany do wyjasnienia zgloszenia wewnetrznego;

15) zgloszeniu — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgloszenie wewnetrzne lub
zgloszenie zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie;

16) zgtoszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Powiatowemu Urzedowi Pracy w Bytowie informacji o naruszeniu prawa;

17) zgtoszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu

prawa.

Rozdziat II. Przedmiot zgloszenia

§7.
1. W ramach niniejszej procedury zgloszen wewnetrznych rozpatrzeniu podlegaja wylacznie
naruszenia prawa okreslone w ust. 2 niniejszego paragrafu.
2. Naruszeniem prawa jest dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa dotyczace:

1) korupcji;



2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

0) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej 1 bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentéw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenistwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewngetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
1 pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka 1 obywatela - wystgpujace w stosunkach

jednostki z organami wladzy publicznej i niezwiazane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-

16.

Rozdziat III. Ochrona sygnalisty i zakaz dziatan odwetowych

§ 8.
Sygnalista jest osoba fizyczna, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie informacije
o naruszeniu prawa uzyskana w kontekscie zwigzanym z praca:
Powiatowy Urzad Pracy w Bytowie zapewnia, ze procedura zgloszen wewngtrznych oraz
zwiazane z przyjmowaniem zgloszen przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiaja
nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informacji objetych zgloszeniem oraz
zapewniaja ochrong poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgloszenie,

oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu poprzez:



5.

0.

1) przechowywanie dokumentacji dotyczacej zgloszenia wewngtrznego  oraz
przeprowadzonych dzialan nastepczych w sposéb nalezyty, tj. uniemozliwiajac ich
zniszczenie, zaginigcie, czy dostgp 0séb nieupowaznionych,

2) prowadzenie rejestru zgloszen w sposob uniemozliwiajacy dostep do jego tresci
osobom nieupowaznionym.

Sygnalista podlega ochronie okreslonej w powszechnie obowiazujacych przepisach prawa,

w szczegblnodci okreslonej w Ustawie, od chwili dokonania zgloszenia lub ujawnienia

publicznego, pod warunkiem, ze mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca

przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie
dokonywania zgloszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu
prawa.

Sygnalista podlega odpowiedzialnosci karnej, okreslonej w powszechnie obowiazujacych

przepisach w tym zakresie, jezeli dokonuje zgloszenia lub ujawnienia publicznego

wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszlo.

Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dzialania odwetowe, w tym préby lub

grozby zastosowania takich dzialadn w sytuacji zlozenia przez niego zgloszenia lub

ujawnienia publicznego.

Jezeli praca byla, jest lub ma by¢ $wiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec

sygnalisty nie moga byé podejmowane dzialania odwetowe, polegajace w szczegdlnosci

na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzeniu lub rozwiazaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarciu umowy o prac¢ na czas okre§lony lub umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwiazaniu umowy o prace na okres prébny, niezawarciu kolejnej
umowy o prac¢ na czas okreslony lub niezawarciu umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony - w przypadku, gdy
sygnalista mial uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za pracg;

5) wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu;

6) pominigciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwiazanych z
praca lub obnizeniu wysokosci tych §wiadczen;

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowiazkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkow sygnalisty;



7.

8.

10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu pracy;

11) negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

12) nalozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
srodka o podobnym charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15) dyskryminaciji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

17) wstrzymaniu udzialu lub pomini¢ciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
chyba ze przepisy odrebne przewiduja mozliwos¢ skierowania pracownika na takie
badania;

19) dzialaniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przyszlosci pracy w danym
sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego;

20) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;

21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych,
w szczegblnosci dobrego imienia sygnalisty.

W przypadku, gdy praca lub ustugi byly, sa lub maja by¢ §wiadczone na podstawie innego

niz stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy, ustug

lub pelnienia funkcji, czy stuzby, § 8 ust. 6 stosuje si¢ odpowiednio, o ile charakter
swiadczonej pracy, ustug lub pelnionej funkcji, czy stuzby nie wyklucza zastosowania
wobec sygnalisty takiego dziatania.

W przypadku, gdy praca lub ustugi byly, sa lub maja by¢ §wiadczone na podstawie innego

niz stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy, ustug

lub petnienia funkeji, czy sluzby, dokonanie zgloszenia lub ujawnienia publicznego nie
moze stanowi¢ podstawy dziatan odwetowych ani proby lub grozby zastosowania dziatan
odwetowych, obejmujacych w szczegdlnosci:

1) wypowiedzenie umowy, ktérej strong jest sygnalista, w szczegolnosci dotyczacej
sprzedazy, dostawy towarow, $§wiadczenia ustug, odstapienie od takiej umowy lub
rozwigzanie jej bez wypowiedzenia;

2) nalozenie obowiazku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie

uprawnienia, w szczegolnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.
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Przepisy dotyczace srodkéw ochronnych dotyczacych sygnalistow wskazane w niniejszym
paragrafie przysluguja takze osobom pomagajacym w dokonaniu zgloszenia oraz osobom
powigzanym z sygnalista.

Postanowienia niniejszego paragrafu stosuje si¢ odpowiednio do osoby prawnej lub innej
jednostki organizacyjnej pomagajacej sygnaliScie lub z nim powiazanej, w szczegolnosci
stanowigcej wlasnosc¢ sygnalisty lub go zatrudniajace;.

Postanowienia niniejszego paragrafu stosuje si¢ odpowiednio w przypadku, gdy
informacj¢ o naruszeniu prawa zgloszono do odpowiednich instytucji, organu lub
jednostki organizacyjnej Unii Europejskiej w trybie wlasciwym do dokonywania takich

zgloszen.

Rozdziat IV. Zasady dokonywania zgltoszen wewnetrznych

§9.
Osobg upowazniona do przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania
dzialan nastepczych jest pracownik dziatu kadr.
W przypadku nieobecno$ci osoby, o ktérej mowa w ust. 1 powyzej lub w innych
szczegblnych przypadkach, do przyjmowania zgloszenn lub podejmowania dziatan
nastepczych upowaznione sa przez Powiatowy Urzad Pracy w Bytowie inne osoby
ze struktury organizacyjnej Powiatowego Urzedu Pracy w Bytowie.
Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszenn wewngtrznych oraz do podejmowania
dzialan nastepczych jest zobowigzana do ochrony danych osobowych sygnalisty oraz
innych oso6b, ktérych dane osobowe sa przetwarzane w zwiazku z podjetymi dzialaniami
nastepczymi oraz zachowania poufnosci na temat wszelkich dziatan zwiazanych
z przyjetymi zgloszeniami wewnetrznymi. Upowaznienie do przyjmowania zgloszen
wewnetrznych oraz podejmowania dzialan nastgpczych 1 do przetwarzania danych
w zwiazku ze zgloszeniami naruszen prawa stanowi zalacznik nr 4.
Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania
dzialan nastepczych dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia, prowadzi dalsza
komunikacj¢ z sygnalista, w tym wystepuje o dodatkowe informacje i przekazuje
sygnaliscie informacj¢ zwrotna.
Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania

dzialan nastepczych w zakresie wykonywania obowigzkéw wynikajacych z niniejszej



procedury dziata catkowicie niezaleznie od osob zarzadzajacych w imieniu Powiatowego
Urzedu Pracy w Bytowie. Powiatowy Urzad Pracy w Bytowie oraz jakakolwiek inna osoba
nie ma prawa wplywaé¢ na wykonywanie obowigzkéw przez osobg upowazniona
do przyjmowania zgloszenn wewnetrznych oraz podejmowania dzialan nastepczych,
wydawaé mu instrukcji ani wplywac¢ na sposob jego pracy.

Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania
dzialan nastepczych jest zobowiazana wykonywac¢ czynnosci wynikajace z niniejszej

procedury w sposob sumienny i staranny z zachowaniem nalezytej starannosci.

§ 10.

Sygnalista moze przekazac zgloszenie ustnie lub pisemnie.

Zgloszenie pisemne moze by¢ dokonane w postaci:

1) papierowej - poczta wewnetrzng lub zewnetrzna, przesylajac zgloszenie na adres
Powiatowy Urzad Pracy w Bytowie, ul. Wojska Polskiego 6, 77-100 Bytéw,
z dopiskiem ,,Sygnalista” lub ,,Zgloszenie”;

2) elektronicznej - poprzez wyslanie zgloszenia na utworzony w tym celu adres e-mail:
naruszenia@bytow.praca.gov.pl

Zgloszenie ustne moze by¢ dokonane:

1) telefonicznie — bezposrednio na numer: 59 823 41 34;

2) bezposrednio w trakcie spotkania zorganizowanego na wniosek sygnalisty.

Zgloszenie ustne dokonane za posrednictwem nagrywanej linii telefonicznej lub innego

nagrywanego systemu komunikacji glosowej jest dokumentowane za zgoda sygnalisty

w formie:

1) nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie, lub

2) kompletnej 1 dokladnej transkrypcji rozmowy przygotowanej przez osobeg
upowazniong do przyjmowania zgloszen wewnetrznych.

Zgloszenie ustne dokonane za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej lub

innego nienagrywanego systemu komunikacji glosowej jest dokumentowane w formie

protokotu rozmowy, odtwarzajacego dokladny jej przebieg, sporzadzonego przez osobe

upowazniona do przyjmowania zgloszen.

W przypadkach, o ktérym mowa w § 10 ust. 4 pkt 2 oraz ust. 5, sygnalista moze dokonac

sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia transkrypcji rozmowy lub protokolu rozmowy

przez ich podpisanie.



7. Na wniosek sygnalisty zgloszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego

1.

spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku.

W takim przypadku za zgoda sygnalisty zgloszenie jest dokumentowane w formie:

1) nagrania rozmowy, umozliwiajagcego jej wyszukanie, lub

2) protokolu spotkania, odtwarzajacego jego dokladny przebieg, przygotowanego przez
podmiot odpowiedzialny za przyjmowanie zgloszen. W tym przypadku sygnalista
moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokolu spotkania przez

jego podpisanie.

§ 11
Wewnetrzna procedura przyjmowania zgloszeni nie obejmuje mozliwosci dokonywania
zgloszen anonimowych. W przypadku wplyniecia zgloszenia anonimowego pozostawia
si¢ go bez rozpoznania.
Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen oraz podejmowania dziatan nastepczych
moze jednakze podjac¢ decyzje o rozpatrzeniu zgloszenia anonimowego w przypadku, gdy
z tresci zgloszenia wynikaja istotne kwestie zwigzane z naruszeniem prawa podlegajace

zgloszeniu w ramach niniejszej procedury.

§ 12.
Zgloszenie powinno zawiera¢ precyzyjne 1 wyczerpujace wyjasnienie na czym polega,
w ocenie sygnalisty, naruszenie prawa lub przytoczenie okolicznosci stwarzajacych
mozliwo$¢ wystapienia naruszenia prawa, a w szczegolnosci:
1) date oraz miejsce zaistnienia nieprawidlowosci lub date oraz miejsce pozyskania
informacji o nieprawidtowosci,
2) wskazanie osoby, ktorej dotyczy zgloszenie naruszenia prawa,
3) wskazanie ewentualnych §wiadkéw naruszenia prawa,
4) wskazanie wszystkich dowodéw 1 informaciji, jakimi dysponuje sygnalista, ktére moga
okazac si¢ pomocne podczas rozpatrywania zgloszenia,

5) imig i nazwisko sygnalisty, nazwe jednostki organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony
oraz dane do kontaktu (tj. adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej).
Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen wewnetrznych jest zobowiazana do
potwierdzenia sygnaliScie przyjecia zgloszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania,
chyba ze sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazad

potwierdzenie.



3. W przypadku zgloszen listownych na adres pracodawcy, osoba upowazniona

do przyjmowania zgloszen wewnetrznych jest zobowiazana do dokonania potwierdzenia
sygnaliscie przyjecia zgloszenia poprzez wyslanie listu na adres do kontaktu wskazany
przez sygnaliste, w ktérym w zaklejonej dodatkowej kopercie z napisem ,,sygnalista”

bedzie znajdowala si¢ tres¢ potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego.

Rozdziat V. Rejestr zgloszen

§ 13.

Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen wewnetrznych prowadzi rejestr zgloszen
wewnetrznych, zgodny ze wzorem okreslonym w zalaczniku nr 1 do niniejszej procedury.
W rejestrze zgloszen wewngetrznych gromadzi si¢ nast¢pujace dane:
1) numer zgloszenia;
2) przedmiot naruszenia prawa;
3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, niezbedne

do identyfikacji tych osob;
4) adres do kontaktu sygnalisty;
5) dat¢ dokonania zgloszenia;
6) informacje o podjetych dzialaniach nastepczych;
7) date zakoiczenia sprawy.
Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszen wewngtrznych
sa przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakoiczono dzialania nast¢pcze, lub po zakoniczeniu postgpowan zainicjowanych tymi

dzialaniami.

Rozdziat VI. Dziatania nastepcze

§ 14.
Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania
dzialan nastepczych, po otrzymaniu zawiadomienia niezwlocznie dokonuje wstepne;j
weryfikacji zgloszenia oraz podejmuje odpowiednie dzialania nastgpcze, w tym prowadzi
dalsza komunikacje z sygnalista, wystepuje o dodatkowe informacje oraz przeprowadza

postepowanie wyjasniajace, jesli zgloszenie pozwala na jego wszczecie 1 prowadzenie.



2. W przypadku, gdy osoba upowazniona do podejmowania dzialan nastepczych, nie jest
w stanie samodzielnie dokona¢ odpowiednich dziatan nastepczych uzgadnia z osoba
reprezentujaca Powiatowy Urzad Pracy w Bytowie, niezbedny zakres 1 sposéb podjecia
tych dziatan.

3. Osoba reprezentujaca Powiatowy Urzad Pracy w Bytowie wraz osoba upowazniona
do podejmowania dzialan nastepczych moga podja¢ decyzje o powolaniu Zespolu
do wyjasnienia zgloszenia wewnetrznego. W sklad Zespolu moga by¢ powolywani
specjalici z zewnatrz. W przypadku braku kompetentnych pracownikéw do wyjasnienia
zgloszenia wewnetrznego, osoba reprezentujaca Powiatowy Urzad Pracy w Bytowie,
moze powolac wylacznie specjaliste lub zespol specjalistow z zewnatrz.

4. Osoba upowazniona do podejmowania dzialan nastepczych lub Zespdl moze podjac
decyzje o odstapieniu od przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego w sytuacji, gdy
zgloszenie jest w oczywisty sposoéb nieprawdziwe lub niemozliwe jest uzyskanie
informacji niezbednych do prowadzenia postgpowania wyjasniajacego.

5. Osoba upowazniona do podejmowania dzialan nastepczych lub Zespol obowiazany jest
zachowa¢ bezstronnos$¢ oraz podejmowaé wszelkie dziatania zwigzane z przyjmowaniem
zgloszen oraz podejmowaniem dzialan nastgpczych w sposob catkowicie niezalezny, przy
zachowaniu nalezytej starannosci.

6. Osoba upowazniona do podejmowania dzialan nast¢pczych lub Zespél ma prawo
dostepu do wszelkich danych niezbednych do wyjasnienia zgloszenia wewnetrznego,
na podstawie nadanego upowaznienia w tym zakresie.

7. Wszyscy pracownicy oraz inne osoby wspolpracujace z Powiatowym Urzedem Pracy
w Bytowie s3 obowigzane do wspolpracy z Zespolem lub osoba upowazniona
do podejmowania dzialan nast¢gpczych w celu wyjasnienia zgloszenia wewnetrznego.

8. Osoba upowazniona do podejmowania dziatan nast¢pczych lub Zespol jest zobowigzany
przekaza¢ sygnaliScie informacj¢ zwrotnag w terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy
od daty potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub, w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia z uwagi na niepodanie adresu do kontaktu w terminie 3 miesiecy
od uptywu 7 dni od dokonania zgloszenia, chyba ze sygnalista nie podal adresu
do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ informacje¢ zwrotng. Informacja zwrotna
obejmuje w szczegdlnodci informacje na temat planowanych lub podjetych dziatan
nastepczych 1 powodéw takich dziatan.

9. W przypadku zgloszen listownych na adres pracodawcy osoba upowazniona

do przyjmowania zgloszen wewnetrznych jest zobowigzana do przekazania sygnaliScie



informacji zwrotnej w sposob przewidziany dla potwierdzania sygnaliScie przyjecia

zgloszenia wewnetrznego.

10. W ramach dzialan nastgpczych osoba upowazniona do podejmowania dzialan
nastepczych lub Zespol powinien w pierwszej kolejnosci dokonaé¢ weryfikacji zgloszenia
pod katem oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu:

1) w przypadku, gdy informacje zawarte w zgloszeniu sg zbyt ogélnikowe lub w sposéb
oczywisty nieprawdziwe, a sygnalista pozostawil dane do kontaktu, woéwczas osoba
upowazniona do podejmowania dzialan nastgpczych lub Zespél zobligowany jest
wystapi¢ do sygnalisty o dodatkowe informacje,

2) w przypadku, gdy informacje zawarte w zgloszeniu s zbyt ogdlnikowe lub w sposéb
oczywisty nieprawdziwe, a sygnalista nie pozostawil danych do kontaktu, w zwiagzku
z czym nie istnieje mozliwo$¢ uzyskania od niego dodatkowych informacji, wéwczas
osoba upowazniona do podejmowania dzialan nastepczych lub Zespél moze nie
podejmowac¢ dalszych dzialan nastepczych.

11. Osoba upowazniona do podejmowania dziatan nastepczych lub Zespol sa zobowiazani
wyjasni¢ sprawe oraz sporzadzi¢ protokdl z przeprowadzonych prac, zgodny ze wzorem
okreslonym w zalagczniku nr 2 do niniejszej procedury, zawierajacy wnioski,
rekomendacje, dzialania nastepcze i uzasadnienie tych dzialan. Wzoér protokotu stanowi
zalacznik nr 2 do niniejszej procedury. Osobne protokoly lub notatki moga by¢
sporzadzane takze z poszczegélnych czynnoéci podejmowanych przez osobe
upowazniona do podejmowania dzialan nastepczych lub Zespdl, w szczegdlnosci
z czynnosci podejmowanych w toku postgpowania wyjasniajacego.

12. Protokol nalezy sporzadzi¢ w takim czasie, aby zapewni¢ terminowe udzielenie informaciji
zwrotnej sygnaliScie. Po sporzadzeniu protokotu, podmiot wewngtrzny upowazniony

do przyjmowania zgloszen wewnetrznych udziela informacji zwrotnej sygnaliscie.

Rozdziat VII. Ochrona danych osobowych

§ 15.
1. Przetwarzanie danych osobowych dokonuje si¢ zgodnie z przepisami Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).



2.

Kazda osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen wewnetrznych lub podejmowania
dzialan nastepczych jest zobowigzana do ochrony danych osobowych sygnalisty oraz
innych oséb, ktoérych dane osobowe sg przetwarzane w zwigzku z podjetymi dzialaniami
nastepczymi oraz do zachowania poufnosci na temat wszelkich dzialan zwiazanych
z przyjetymi zgloszeniami wewnetrznymi.

Podmiot prawny po otrzymaniu zgloszenia przetwarza dane osobowe w zakresie
niezbednym do przyjecia zgloszenia lub podjecia ewentualnego dzialania nastepczego.
Dane osobowe, ktore nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sa zbierane,
aw razie przypadkowego zebrania sa niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych
osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie maja one znaczenia dla
sprawy.

Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen wewnetrznych lub podejmowania
dzialan nastepczych jest zobowiazana przekaza¢ sygnaliscie, osobie, ktorej dotyczy
zgloszenie, oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia lub osobie powigzanej
z sygnalista, a takze pozostalym osobom bioracym udzial w postepowaniu wyjasniajacym,
w szczegblnosci $wiadkom, klauzule informacyjng RODO, zgodnie z powszechnie
obowiazujacymi przepisami w tym zakresie stanowiaca zalacznik nr 5 .

Dane osobowe sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazna zgoda sygnalisty. Powyzszej
zasady nie stosuje si¢ w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajacym 2z przepiséw prawa w zwigzku 2z postepowaniami
wyjasniajagcymi  prowadzonymi  przez organy publiczne lub  postgpowaniami
przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu
zagwarantowania prawa do obrony przyslugujacego osobie, ktérej dotyczy zgloszenie.
Przed dokonaniem ujawnienia, o ktérym mowa w zdaniu poprzedzajacym, wiasciwy
organ publiczny lub wlasciwy sad powiadamia o tym sygnaliste, przesylajac w postaci
papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powodéw ujawnienia jego danych osobowych,
chyba ze takie powiadomienie zagrozi postegpowaniu wyjasniajacemu lub postepowaniu
przygotowawczemu, lub sadowemu.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem s przechowywane przez
podmiot prawny przez okres 3 lat po zakoniczeniu roku kalendarzowego, w ktérym

przekazano zgloszenie zewnetrzne do organu publicznego wlasciwego do podjecia



dzialan nastepczych lub zakoniczono dzialania nastgpcze, lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dzialaniami.

W przypadku, o ktérym mowa w ustgpie powyzej, podmiot prawny usuwa dane osobowe
oraz niszczy dokumenty zwiazane ze zgloszeniem po uplywie okresu przechowywania.
Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U.
z 2020 1. poz. 164) nie stosuje sig.

Postanowien ust. 7 nie stosuje si¢ w przypadku, gdy dokumenty zwiazane ze zgloszeniem
stanowia cze$¢ akt postgpowan przygotowawczych lub spraw sadowych lub sadowo-
administracyjnych.

Osoba, ktora ujawnia tozsamo$¢ sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia
lub osoby powiazanej z sygnalista podlega odpowiedzialnosci karnej okreslone;j

w powszechnie obowiazujacych przepisach prawa.

Rozdziat VIII. Tryb dokonywania zgloszen zewnetrznych

§ 16.

Zglaszajacy moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
zgloszenia wewnetrznego. Dokonanie w pierwszej kolejnosci zgloszenia wewnetrznego
nie jest wigc warunkiem dokonania zgloszenia zewnetrznego.
Zgloszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo
organ publiczny.
Organy publiczne oraz Rzecznik Praw Obywatelskich umieszczajg na swoich stronach
w Biuletynie Informacji Publicznej w oddzielnych sekcjach m.in. informacje o danych
kontaktowych umozliwiajacych dokonanie zgloszenia zewnetrznego. Aktualng informacje
na temat sposobu i trybu dokonywania zgloszen zewnetrznych mozna znalezé
na stronach internetowych organéw publicznych.
Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny gwarantuja, ze procedura
przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz zwiazane z przyjmowaniem zgloszen
przetwarzanie danych osobowych:
1) uniemozliwiaja uzyskanie dostgpu do informacji  objetych  zgloszeniem

nieupowaznionym osobom;
2) zapewniajg ochrong¢ poufnosci tozsamosci sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy

zgloszenie.



5. Zgloszenie zewngtrzne moze by¢ dokonane réwniez do odpowiednich organéw
1 jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej, takich jak Europejski Urzad ds. Zwalczania
Naduzy¢ Finansowych (OLAF), FEuropejska Agencja Bezpieczenstwa Morskiego
(EMSA), Europejska Agencja Bezpieczenstwa Lotniczego (EASA), Europejski Urzad
Nadzoru Gield i Papieréw Wartosciowych (ESMA) i Europejska Agencja Lekéw (EMA),
ktére dysponujg zewnetrznymi kanalami i procedurami dokonywania zgloszen stuzacymi
do przyjmowania zgloszen, zapewniajacymi gléwnie poufnos¢ tozsamosci o0sob

dokonujacych zgloszenia.

Rozdziat IX. Postanowienia kohcowe

§17.

1. Procedura zgloszen wewnetrznych jest publikowana w latwo dostgpnym miejscu
na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Powiatowego Urzedu Pracy w Bytowie.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszq Procedura stosuje si¢ odpowiednio przepisy
powszechnie obowiazujace w zakresie ochrony sygnalistow, w szczegélnosci przepisy
Ustawy.

3. Zmiany niniejszej procedury zgloszen wewnetrznych dokonuje sie w tym samym trybie

jak jej utworzenie.

Signed by / Podpisano przez:
Janusz Wiczkowski

Date / Data: 2024-09-16 12:
52




Zatacznik Nr 1 do Procedury zgtoszen wewnetrznych

REJESTR ZGELOSZEN WEWNETRZNYCH

Numer zgloszenia

Rodzaj zgloszenia
zaznaczy¢ 7’x”, wypelnic

O Anonimowe

(emig i nazwisko Sygnalisty)

Przedmiot naruszenia
prawa

opis predmiotowego naruszenia
(czas, miefsce, okolicnosci), 3
uwzglednieniem oséb istotnych dla
jego zaistnienia, wskazanie ndiatn,
np. potengialnych Swiadkdw
gdarzenia, inne informace

Zataczniki /dowody

Tu naley wymienié ewentualne T
zalqezniki — dowody 3 opisem, ktdrymi 2
dysponuje Sygnalista, w razie brakn IV
naley wpisal ,,Brak” lub ,,nie dotyegy”
Potencjalni swiadkowie

Tu nalegy wymieni¢ ewentualnych T
Swiadkadw, ich ew. powiqzanie 3 g ----------

Jednostkaq, w razie ich braku nalegy
wpisal ,Brak” lub ,,nie dotycgy”

Dane osoby, ktorej
dotyczy zgloszenie

Adres sygnalisty do
kontaktu

Data dokonania
zgloszenia

Informacje¢ o podjetych
dziataniach nast¢pczych

Data zakonczenia sprawy




Zatacznik Nr 2 do Procedury zgloszen wewnetrznych

Protokét rozpatrzenia zgloszenia sygnalisty o naruszeniu prawa

Numer zgloszenia z rejestru

Opis zgloszonych naruszen prawa

Dziatania nastepcze podjete w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych
w zgloszeniu

Dziatania nast¢pcze podjete w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu
przedmiotem zgloszenia

Uzasadnienie podjetych dziatan nastepczych

Data zakonczenia protokotu

Czytelny podpis osoby lub Zespotu
upowaznionych do podejmowania dziatan
nastepczych

Data przekazania sygnalicie informacji zwrotne;




Zatacznik Nr 3 do Procedury zgloszen wewnetrznych

Bytow, dnia «.c.cocovevecececucnnnn.

OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisany/a

(stanowisko — komérka organizacyjna)

o$wiadczam, ze zapoznalem/lam si¢ z Procedura zgloszen wewngetrznych w Powiatowym

Urzedzie Pracy w Bytowie.



Zatacznik Nr 4 do Procedury zgloszen wewnetrznych

Zatrudniony/a w Powiatowym Urzedzie
Pracy

w Bytowie

na stanowisku:

Na podstawie art. 27 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz.
928), dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika
2019 r. w sprawie ochrony oséb zglaszajacych naruszenia prawa Unii (Dz. Urz. UE L 305 z
26.11.2019, str. 17, Dz. Urz. UE L 347 z 20.10.2020, str. 1, Dz. Urz. UE L 265 z 12.10.2022,
str. 1 oraz Dz. Urz. UE L 150 z 09.06.2023, str. 40), zgodnie z art. 29 rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0s6b fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych) z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz.Urz. U E. L Nr 119, str. 1
z4.05.2016r.)

upowazniam Pana/ia do:

przyjmowania i1 weryfikacji zgloszen wewngtrznych, podejmowania dziatan nastgpczych oraz
przetwarzania danych osobowych 0s6b objetych zgloszeniem.

Zobowiazuje Pana/ig do:

zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktore Pan/i uzyskat/a w ramach
przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan nastgpczych,
takze po ustaniu stosunku pracy. W szczegdlnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie, oraz osob trzecich wskazanych w zgloszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy takze
informacji, na podstawie ktorych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowa¢ tozsamosé
takich osob..

Upowaznienie jest wazne na okres od . .. . .... I. na czas trwania umowy o prac¢ lub do zmiany
upowaznienia.

Przyjmuje¢ do wiadomosci 1 przestrzegania.

(data i podpis osoby upowaznionej)



Zatacznik Nr 5 do Procedury zgloszen wewnetrznych

Klauzula informacyjna
dotyczaca zgloszen sygnalizacyjnych

Zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) z dnia
27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE. L Nr 119, str. 1 z 4.05.2016 r.) oraz na podstawie Ustawy z dnia 10 maja 2018
r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2018 r. poz. 1000 ) informuje, Ze:

1.

9.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Powiatowy Urzad Pracy w Bytowie ul. Wojska
Polskiego 6, 77-100 Bytow, tel.: +48 59 822 22 27, adres e-mail: gdby@praca.gov.pl ktory reprezentuje
Dyrektor Urzgdu.

W Powiatowym Urzedzie Pracy w Bytowie powotany jest Inspektor Ochrony Danych (IOD). Dane
kontaktowe: tel. +48 59 822 22 27, e-mail: iod@pup.pl.

Dane osobowe beda przetwarzane w celach zwigzanych z rozpatrzeniem zgloszenia dotyczacego
naruszen prawa, o ktérych mowa w Dyrektywie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23
pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony o0sob zglaszajacych naruszenia prawa (Dz. Urz. UE.L Nr 305, str.
17), zgodnie z przepisami art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO czyli obowigzku prawnym ciazacym na administratorze.

Dane osobowe uzyskali$my od Pani/Pana lub instytucji, organu publicznego, innego podmiotu, ktory
przekazat do Powiatowego Urzedu Pracy w Bytowie zgloszenie , o ktorym mowa w Dyrektywie Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zglaszajacych
naruszenia prawa (Dz. Urz. UE.L Nr 305, str. 17).

W zwigzku z przetwarzaniem danych w powyzej wskazanym celu, Pani/Pana dane osobowe moga by¢
udostgpniane innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcéw. Odbiorcami danych moga by¢:

a) podmioty upowaznione do odbioru danych osobowych na podstawie odpowiednich przepisow prawa;

b) podmioty, ktore przetwarzaja Pani/Pana dane osobowe w imieniu Administratora, na podstawie
zawartej umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych (tzw. podmioty przetwarzajace).

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzana przez okres niezbedny do realizacji wskazanego w pkt 3 celu
przetwarzania, w tym rowniez obowigzku archiwizacyjnego wynikajgcego z przepisOw prawa.

W zwigzku z przetwarzaniem przez Administratora danych osobowych przystuguje Pani/Panu:
a) prawo dostepu do tresci danych,
b) prawo do sprostowania danych.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy Pani/Pan uzna, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy Rozporzadzenia.

Pani/Pana dane osobowe nie bgda przekazywane do panstw trzecich.

10. Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym rowniez w formie profilowania

w rozumieniu Rozporzadzenia.
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