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Role i odpewiedzialnoéci w zakresie zapobiegania naruszeniom, zglaszania naruszen

i postepowania z naruszeniami.

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Bytomiu - odpowiada za takie aspekty jak:

1) wdrozenie Regulaminu oraz zapewnienie zasohow i érodkdw niezhednych do realizacji
zadan wynikajgcych z niniejszego Regulaminu;

2) ustalenie i podziat kompetencii, w sposdb zapewniajacy efektywnos¢ systemu
przeciwdziatania nieprawidtowodciom;

3) promowaniu kultury organizacyijne] | zasad etyki;

4) powolanie Zespotu ds. rozpatrywania zgloszen.

Zastepca Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Bytomiu - odpowiada za takie aspekty jak:
1) nadzor nad realizacjg zapisow Regulaminu i ustalonych zasad postepowania;

2) nadzdér nad zespotem powotanym do rozpatrywania zgtoszen;

3} zgtaszanie naruszert wiasciwym organom, w tym organom Scigania;

4} promowaniu kultury organizacyjnej i zasad etyki.

Zespdt ds. rozpatrywania zgloszen/Zespdt — Zespot os6b w Powistowym Urzedzie Pracy

w Bytomiu powotywanych doraznie lub na state, odpowiadajacy za takie aspekty jak:

1) zapewnienie rozpatrzenia kaidego zgloszenia, tj. prowadzenie postepowan
wyjaséniajacych, prowadzacych kompleksowe wyjasnienie sprawy;

2) przygotowywanie projektow odpowiedzi do osoby dokonujacej zgloszenia;

3) przygotowywanie projektdw pism do organdw scigania;

4)  zapewnienie poufnodci osobie dokenujacej zgtoszenia, innych oséb bedacych stronami
w sprawie przestrzeganie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan oraz oséb
mogacych byé posrednio zaangazowane w prowadzonym postgpowaniu;

5} uzgadnianie wnioskow o charakterze dyscyplinarnym, wynikajacym z zawartych umdw;

B) propagowanie informacji o przystugujgcej ochronie zwigzanej z dziataniami
sygnalizacyjnymi.

Kierownicy komorek organizacyjnych — odpowiadajg za takie aspekty jak:
1) promowaniu kultury organizacyjnej i zasad etyki wérdd podleglych pracownikdw;
2) wspolprace z Zespotem ds. rozpatrywania zgloszer w zakresie wyjadniania okolicznosci

zdarzeti opisanych w zgtoszeniu.

Pracownicy Powiatowego Urzedu Pracy w Bytomiu - odpowiadaja za takie aspekty jak:

1) przesirzeganie wartosci etycznych, regulacji wewnetrznych oraz przepisdéw prawa przy
realizacji powierzonych zadan;

2) w przypadku wystapienia zgtaszanie zdiagnozowanych nieprawidiowosci;

3) postawe sprzyjajacy przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowosciom;



4) wspotprace przy wyjasnieniu wszelkich aspektow zgtoszonej nieprawidtowosci.

Podstawowe definicje

Przyjmuje sie do stosowania nastepujace definicje, majgce zastosowahie w procesie zgloszer:
Regulamin — Regulamin w zakresie zgtaszania naruszen ochrony prawa i nieprawidtowosci,

postepowania ze zgtoszeniami oraz ochrony oséb zgfaszajgcych naruszenia ochrony prawa.

zgtoszenie — przekazanie informacji o naruszeniu prawa, w iym naruszenia, do ktdrego doszio
lub moze doj$é w organizacji, w ktdrej osoba zglaszajgca pracuje lub pracowata, lub w innej
organizacji, z ktérg utrzymuje lub utrzymywata kontakt w kontekscie wykonywanej pracy.
Moze miel forme zgloszenia wewnetrznego lub zewnetrznego;

zgtoszenie wewnegtrzne — oznacza ustne lub pisemne przekazanie informacji na temat

naruszen w obrebie podmioiu prywatnego w sektorze prywatnym lub publicznym;

zgtoszeniu zewnetrzne — przekazanie informacji o naruszeniu prawa organowi publicznemu lub
organowi centralnemu;

osoba dokonujaca zgloszenia/sygnalista — osoha fizyczna b prawna, ktdra zglasza [ub

ujawnia publicznie informacje na temat naruszen, uzyskane w kontekscie zwigzanym z praca;

osoba, ktérej dotyczy zgloszenie — asoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna
nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktdrej ustawa przyznzje zdolnos¢ prawng, wskazana
w zgioszeniu fub ujawnieniu publicznym jako osoba, kidra dopuscita sie naruszenia prawa lub
z ktdrg osoba ta jest powigzana;

osoba pomagajaca w dokenaniu zgioszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga zglaszajgcemu

w zgtoszeniu Jub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracy;

osoba powigzana ze zgtaszajacym - osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczyC dziatan
odwetowych, w tym wspdipracownik lub cztonek rodziny zgtaszajgcego;

anonim - zgloszenie dokonane przez osobg, co do ktdrej nie jest mozliwa identyfikacja
toisamosci;

dziatanie odwetowe — bezposrednie Jub posrednie dziatanie lub zaniechanie, ktdre jest
spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktdre narusza lub moie naruszyé
prawa zglaszajgcego lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ szkode zgtaszajgcemu;

informacja o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczgce
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do kitdrego doszio lub prawdopodobnie
dojdzie w organizacji, w ktdrej zgtaszajgcy pracuje lub pracowat, lub w innej organizacji, z ktorg
zgtaszajgcy utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub dotyczgeg

préby ukrycia takiego naruszenia prawa;

informacja zwrotna — przekazanie zglaszajgcemu informacji na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan;



HL.

dziatanie nastgpcze — dziatanie podjete przez pracodawce lub organ publiczny w celu oceny
prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgtoszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcego przedmiotem zgioszenia, w fym przez
dochodzenie wewnetrzne, postepowanie wyjasniajgce, wniesienie oskarienia, dziafanie
podjete w celu odzyskania $rodkdw finansowych lub zamkniecie procedury przyjmowania
i weryfikacii zgtoszen;

obstugujacy zgloszenia/podmiot zewnetrzny - pedmiot zewnetrzny, ktdremu powierzono

obstuge zgtoszen w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bytomiu.

Rodzaje naruszef

Przyjmuje sig, ze naruszeniem prawa s3 dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem badZ

majace na celu obejécie ochowigzujacego prawa.

Naruszenia prawa dotyczg takich obszardw jak:

1) zamaowienia publiczne;

2) ustugi, produkty i rynki finansowe oraz zapobieganie praniu pieniedzy i finansowaniu
terronyzmiy;

3) hezpieczenstwo produktéw i ich zgodnodcei z wymogami;

4) bezpieczenstwo transporty;

5} ochrona Srodowiska;

6} ochrona radiologiczna i bezpieczenstwo jadrowe;

7} bezpieczenstweo 2ywnosci I pasz, zdrowie | dobrostan zwierzat;

8} zdrowie publiczne;

9) ochrona konsumentow;

10} ochrona prywatnosdci i danych osobowych oraz bezpieczenstwo sieci i systemdw
teleinformatycznych;

i1) interesy finansowe Unii Europejskie], o ktorych mowa w art. 325 TFUE | okredlone
szczegotowo w stosownych srodkach unijnych;

12)  rynek wewnetrzny Unii Europejskiej, w tym zasady konkurencji i pomocy paristwa oraz
opodatkowanie 0s6b prawnych.

Przedmiotem zgloszenia mogg byé ponadto:

1) naruszenia zasad kodeksu etyki pracownikow;

2) naruszenia praw cziowieka stwarzajgce fub moggce stwarzal zagrozenia zycia, zdrowia
lub wolnosci osobistej;

3) naruszenia praw pracowniczych, w tym mobbing i dyskryminacja oraz wszelkie formy
naduzy¢;

4} stosunek zaleznodci w relacjiach pracowniczych lub stuzbowych;

5) naruszenia stwarzajace lub mogace siwarzad zagrozenie dla bezpieczenistwa publicznego
tub Srodowiska;

6) dziafania o charakterze korupcyjnym, w tym fapownictwo czynne lub bierne, oszustwo;

7) fatszerstwo, wytudzenie lub uzycie poswiadczenia nieprawdy;



8} naruszenia obowigzkéw publicznoprawnych, w tym podatkowych;
9}  dziatalno$é zmierzajgca do zatajenia kidregokolwiek z naruszen wymienionych powyzej.

Osoby zglaszajace naruszenia

Zgtaszajacy to osoba fizyczna ktora zgtasza fub ujawnia publicznie informacjg o naruszeniu

prawa uzyskang w zwigzku z wykonywang praca, w tym przede wszystkim pracownik

Powiatowego Urzedu Pracy w Bytomiu oraz:

1) byty pracownik;

2) osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie, ktdra uzyskata informacje o naruszeniu prawa
w procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy;

3} osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnaprawnej;

4} ustugodawcy, dystrybutorzy, dostawcy i partnerzy handlowi;

5) akcjonariusz lub wspdlnik;

6) czlonek organu oscby prawnej;

7} osoba $wiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;

8) stazysta;

9) wolontariusz,

Dokonujac zgloszenia, osoba winna brac pod uwage nastgpujace aspekty:

1) dziata w dobrej wierze, posiada uzasadnione stanowisko, Ze zawarte w ujawnionej
informacji zarzuty sa prawdziwe i zgodne ze stanem jej wiedzy;

2) nie dokonuje ujawnienia informacji, w celu osiagnigcia korzysci;

3)  ujawnia wszystkie znane fakty oraz okolicznosci dotyczace przedmiotu zgloszenia.

Wewnegtrzne kanaly zglaszania naruszen

W celu zapewnienia najwyzszego stopnia poufnosci | anonimowosci osoby zgiaszajacej,

obstuga tych zgloszes zostata powierzona podmiotowi zewngirznemu, z ktorym podpisana

zostata umowa w zakresie obstugi zgioszen i poufnosci informacii.

Obstuga zglosze wewnetrznych zostala powierzona podmictowi GMA Invest Sp. z o.0,

z siedziba w Katowicach, przy ul. Mieczykéw 14,

Ustala si¢ nastepujace kanaly przekazywania zgloszen:

1) dedykowana aplikacja webowa, za pomocg ktérej w sposob poufny mozna dokonac
zgloszenia — SafeSignal.pl

2) poczta tradyeyjna, przesylana na adres GMA Invest sp. z 0.0. z siedzibg
w Katowicach {40-748} ul. Mieczykow 14;

3) dedykowany adres e-mail: zgloszenie@safesignal.pl;

4) osobiste spotkanie z osobg obstugujgcy ze strony GMA Invest Sp. 7 0.0. — Tomasz Zak;



VI.

5} rozmowa telefoniczna z osobg obstugujacy pod nr telefonu 518 514 212,

Kaidy z tych kanatéw, sposéb postepowania z wykorzystaniem danego kanatu oraz wzor karty
zgioszenia naruszen ochrony prawa i nieprawidtowosci zostaly opisane odrebnie
w procedurach stanowigcych zatgczniki do niniejszego Regulaminu.

W przypadku przestania zgloszenia w inny sposéb niz wskazany powyzej, zgloszenie bedzie
réwnie? rozpatrywane. Nalezy miec jednak na uwadze, e do czasu otrzymania informacji przez
osobe obstugujacg ze strony GMA Invest Sp. z 0.0, maze ona zosta¢ ujawniona oscbom
nieupowaznionym.

Odpowiedzialnosé za poufnodé informac]i zostanie zagwarantowana od momentu przejecia
informacji przez podmiot zewnetrzny.

W Powiatowym Urzedzie Pracy w Bytomiu przyjeto, Ze beda rozpatrywane zgloszenia
anonimowe, z zastrzeZeniem Ze rozpatrywane bedg tylko zgloszenia zawierajace wskazania
preferowanej drogi kontaktu zwrotnego. Zgloszenia nie zawierajgce powyzszego nie bedy

rozpatrywane.

Tok postepowania przy przyjeciu zgloszenia wewnetrznego.

Po przyjeciu zgtoszenia przez podmiot zewnetrzny, obstugujgcy poszczegdlne kanaty zgloszen,

w ciggu 7 dni informuje osohe dokonujacej zgloszenia o jego przyjeciu.

Potwierdzenie przyjecia zgloszenia przekazuje sie w najbardziej dogodnej dla zgiaszajacego

formie, majgc na wzgledzie jak najszybsze poinformowanie osoby zgtaszajgcej.

Potwierdzenie przyjecia zgloszenia nie bedzie mozliwe w przypadku braku podania adresu

{elektroniczny, korespondencyjny), na ktéry nalezy przekaza¢ potwierdzenie przyjecia

zgtoszenia.

Przyjete zgloszenie poddawane jest analizie przez podmiot obstugujacy, ktdry dokonuje jego

anonimizacji (brak zgody na ufawnienie danych przez zgtaszajacego) 1 przeksztatcenia

w jednolity dokument, obejmujacy wszystkie zebrane informacje i zatgczniki {jesli zataczono).

Przygotowane zgloszenie przekazywane jest do Zespotu ds. rozpatrywania zgloszen,

powolywanego doraZnie lub na state, w zaleznosci od specyfiki zgtoszenia, ktéry

w najbardziej niezalezny sposéh przeprowadzi dziatania nastepcze.

Czionkowie Zespofu ds. rozpatrywania zgloszed dzialaja z upowainienia Dyrektora

Powiatowego Urzedu Pracy w Bytomiu. Osoby upowaznione s3 zobowigzane do zachowania

tajemnicy stuzbowej.

Dziatania nastepcze stuig przede wszystkim weryfikacji, czy faktycznie wystapito naruszenie

prawa [ ustaleniu ewentualhych $drodkdw, ktére zostaly lub  zostang zastosowane

w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa.

W celu prowadzenia dalszych wyjasnient, w ramach dziatan nastepczych moga byc prowadzone

takie dziafania jak:

1} zebranie niezaleznych informacji od innych oséb wewnatrz Powiatowego Urzedu Pracy
w Bytomiy;

2) przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego;
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3}  rozmowy z osobami/osoba, ktdrych dotyczy zgtoszenie;

4} audyt/kontrola wewnetrzna;

5)  audyt zewnetrzny.

Wybdr sposobu prowadzenia dziatait nastgpczych uzalezniony jest od wagi naruszenia.

Jezeli zachodzi koniecznosc pozyskania dodatkowych informacii od osoby zglaszajgcej:

1) w przypadku gdy osoba zgtaszajgca zgodzita sie na ujawnienie swoich danych - osoby
prowadzace postepowanie wewngtrz Powiatowego Urzedu Pracy w Bytomiu
komunikujg sie bezposrednio z tg osobg;

2)  w przypadku gdy osoba zgtaszajgca nie zgodzita sig na ujawnienie swoich danych -
kontakt nastepuje za posrednictwem podmiotu obsfugujgcego zgtoszenie.

Mozliwoéé ujawnienia tozsamosci osoby dokonujacej zgloszenia istnieje takie wtedy, gdy takie

ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowiazkiem wynikajgeym z prawa Unii lub

prawa krajowego w kontekscie postepowan wyjasniajacych prowadzonych przez organy ub

w kontekécie postepowan sadowych, w szczegdlnosci w celu zagwarantowania prawa do

obrony osobom, ktdrych dotyczy zgloszenie.

Pozyskiwanie informacji moze mied forme komunikacji elektronicznej badZz spotkania

bezpodredniego.

W wyniku przeprowadzonych dzialad nastepezych zgtoszenie, moze zostad uznane za:

1) zasadne | wowezas podejmowane sg dalsze dziatania naprawcze lub zawiadamia sig
organy scigania;

2) bezzasadne (nieznajdujgce potwierdzenia) i wowczas oddala sie zgtoszenie.

Po uzyskaniu informacji oraz przeprowadzeniu dziatah nastgpczych, Kierownictwo

Powiatowego Urzedu Pracy w Bytomiu podejmuje decyzje o dalszych dziataniach, w zwigzku

ze stwierdzeniem naruszenia, w tym w zakresie:

1) stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa badz jego braku;

2) ustalenia ewentualnych $rodkdw, ktdre zostaly lub zostang zastosowane w reakcji na
stwierdzone naruszenie prawa, w tym m.in.:

i.wyciagniecie konsekwencji o charakterze dyscyplinarnym lub  porzgdkowym
wynikajgcych z zawartych umow;
ii. zgloszenia podejrzenia popetnienia przestepstwa do organdw $cigania;
iii. przesuniecie osob wewnatrz organizacji, w tym przesunigcia poziome i pionowe;
iv. wdrozenie dodatkowych mechanizmdw, aby nie dochodzifo do podobnych zdarzed

w przysziosci.

Zamkniecie zgloszenia wewnetrznego

Po przeprowadzeniu czynnoéci i dziatan, o ktérych mowa w punkcie V, sporzgdza sig dokument
podsumowujacy zgtoszenie, abejmujace takie informacie jak:

1) potwierdzenie faktu zgloszonego naruszenia badz naruszen;

2) podjetych czynnosci wyjasniajacych;

3) podjetych decyzji | konsekwencji, w zwigzku ze zgloszonym naruszeniem.
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Informacja o kidrej mowa powyiej przekazywana jest oschie dokonujgcej zgloszenia za
posrednictwem podmiotu obstugujacego zgloszenie, w najbardziej dogodnej dla niego formie,
przy czym domysinie bedzie to kanal, za pomocg ktdorego dokonano zgioszenia.

Zaktada sie, ze maksymalny czas od przyjecia zgloszenia do jego zamkniecia nie powinien
przekroczyé 90 dni, liczac od 7 dnia od przyjecia zgloszenia.

Zgloszenie zewnetrzne i ujawnienie publiczne

W kaldym czasie, osoba zglaszajgca moze dokonat zgloszenia zewneirznego, z pominieciem

procedury zgtoszenia wewnetrznego.

Zacheca sie, aby w pierwszej kolejnosci dokanad zgloszenia wewnetrznego, o ile nie zachodzy

nastepujace warunki:

1) pracodawca nie podjat dziatad nastepczych Iub nie przekazat informacji zwrotnej
zgtaszajacemu w terminach okreslonych w niniejszym Regulaminie;

2) istniejg uzasadnione podstawy Zgtaszajacego, ze naruszenie prawa moze stanowic
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlnosci istnieje
ryzyko nieodwracalnej szkody;

3) istniejg podstawy by sadzic, ze zgltoszenie wewnetrzne zmoie narazi¢ zgtaszajacego na
dziatania odwetowe;

4} w  przypadku  dokonania  zgloszenia  wewngtrznego  istnieje  niewielkie
prawdopodobienstwo  skutecznege przeciwdzialania maruszeniu  prawa  przez
pracodawce z uwagi na szczegdlne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwosé ukrycia lub
zniszczenia dowodow lub mozliwoéé istnienia zmowy migdzy pracodawcy a sprawca
naruszenia prawa Jub udziatu pracodawcy w naruszeniu prawa.

Zachgca sie réwniez do korzystania w pierwszej kolejnosdci ze zgloszenia wewnetrznego,

w zakresie spraw wskazanych w Czesci ll, pkt 3 oraz gdy moina skutecznie zaradzi¢ problemom

wewngtrz organizacji.

Przez ujawnienie publiczne rozumie sig podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci

publicznej.

Zasady ochrony osob dokonujgcych ujawnienia publicznego zostaty wskazane w odpowiednich

przepisach prawa.

QOchrona os6bh zgtaszajgcych i zakaz dziatanh edwetowych

W stosunku do osdb zglaszajgcych nie moga zostad podjete zadne dziatania odwetowe.

lezeli praca jest lub bedzie swiadczona na podstawie stosunku pracy, osoba zgiaszajgca nie

moie byé niekorzystnie traktowana z powodu zgloszenia lub ujawnienia publicznego, przy

czym za niekarzystne traktowanie rozumie sie:

1) odmowe nawigzania stosunku pracy;

2} wypowiedzenie fub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy, w tym rdwnie?
grozbe lub probe wypowiedzenia fub rozwigzania bez wypowiedzenia stosunku pracy,
chyba ze zostang udowodnione obiektywne powody kidrymi kierowat sie pracodawca;



3) niezawarcie umowy 0 prace na czas okredlony po rozwigzaniu umowy o prace ha okres
prébny, niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarcie umowy
o prace na czas nieokreélony, po rozwigzaniu umowy o pracg na czas okredlony —
w sytuacji gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka
umowa;

4} obnizenie wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu;

6} pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczert zwigzanych z pracy;

7) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszenie w wykonywaniu chowigzkdéw pracowniczych ub stuzbowych;

9) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkdw pracowniczych;

10) niekorzystng zmiane miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

11) negatywna ocene wynikéw pracy lub negatywng opinig ¢ pracy;

12) nafozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej lub érodka
o podobnym charakterze;

13} wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatlu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

14} nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile
przepisy odrebne przewidujg mozliwosé skierowania pracownika na takie badanie;

15) dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysziosci zatrudnienia w danym
sektorze lub braniy na podstawie nieformalnego b formalnego porozumienia
sektorowego fub branzowego.

Powyisze zapisy majg rdwniez zastosowanie w stosunku do osoby, ktdra pomagaia

w zgloszeniu oraz osoby powigzanej ze zglaszajgcym, jezeli pozostaje w stosunku pracy

7 Powiatowym Urzedem Pracy w Bytomiu.

W przypadku, gdy osoha zglaszajaca ma uzasadnione podstawy, by sgdziC, ie zgtoszenie lub

ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa  zgodnie

z obowligzujgcymi przepisami prawa, nie moze zosta¢ pociggnigta do odpowiedzialnosc

o charakterze dyscyplinujgcej wynikajacej z zawartych uméw.

Osoby, ktore dokonaly anonimowego zgtoszenia informacji na temat naruszer lub anonimowo

ujawnily publicznie takie informacje, a nastepnie zostaly zidentyfikowane i doswiadczyly

dziatan odwetowych, kwalifikujg sie do objecia ochrong.

Osoba dokonujgca zgloszenia nie zostaje pozbawiona ochrony w przypadku, gdy zgtosita

niedoktadne informacje na temat naruszert wskutek niezamierzonego biedu.

Dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy

adpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnosci za szkodg, z tytutu naruszenia praw innych osob

lub obowiazkéw okrelonych w przepisach prawa, w szczegélnosci w  przedmiocie
zniestawienia, naruszenia ddbr osobistych, praw autorskich, przepiséw o ochronie danych

osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsigbiorstwa, pod



10.

ii.

12.

warunkiem ze zgiaszajacy mial uzasadnione podstawy, by sadzic, ze zgloszenie lub ujawnienie
publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa.

Postanowienia uméw o praceg, innych aktdw, na ktorych podstawie powstaje stosunek pracy
lub na podstawie ktdrych $wiadczona jest praca lub ksztattujgcych prawa i obowigzki stron
stosunky pracy, w zakresie, w jakim bezposrednio lub posrednio wytaczajg lub ograniczaja
prawo do dokonania zgltoszenia lub ujawnienia publicznego sa niewaine.

Powyisze zapisy majg réwnie: zastosowanie w stosunku do osoby, ktdra pomagala
w zgfoszeniu oraz oschy powigzanej ze zgtaszajgcym, jezeli pozostaje w stosunku pracy
z Powiatowym Urzedem Pracy w Bytomiu.

Wypowiedzenie [ub rozwigzanie bez wypowiedzenia umowy w obrocie gospodarczym, ktdrej
strong jest zgtaszajacy, w szczegélnosci dotyczacej sprzedaiy lub dostawy towaréw lub
Swiadczenia ustug, z powodu dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest
bezskuteczne.

Nie jest mozliwe zrzeczenie sie ochrony przewidzianej dla oséb zgtaszajgcych naruszenia i os6b
Z nig powigzanych.

W przypadku gdy osoby dokonujace zgloszenia uzyskaly odnosne informacje lub dokumenty
fub dostep do nich w drodze przestepstwa, takiego jak fizyczne wiargnigcie fub hakowanie, ich
odpowiedzialno$é karna powinna byé nadal regulowana wihadciwym prawem krajowym, bez
uszczerbku dla ochrony. Podobnie, wszelkie inne kwestie dotyczace odpowiedzialnosci oséb
dokonujgcych zgloszenia, wynikajace z dziatan lub zaniechan, ktdre nie sy zwigzane ze
zgtoszeniem lub nie sa niezbedne do ujawnienia naruszenia.

Ochrona danych i informacje w zakresie przetwarzania danych osobowych

Administratorem danych asobowych zgromadzonych w zwigzku z postepowaniem dotyczacym
zgtoszen naruszert przepisow prawa jest Powiatowy Urzad Pracy w Bytomiu, z siedzibg przy
ul. tagiewnickiej 15 reprezentowany przez Pana lacka Kudziora - Dyrektora ; tel.: 32 81 02 245;
fax: 32 81 02 246, strona internetowa: bytom.praca.gov.pl; adres e-mail:
sekretariat@pupbytom.com.pi

We wszelkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych moina sie kontaktowac
z Inspektorem Ochrony Danych na adres e-mail: iod@gmainvest.pl oraz na adres siedziby
Administratora.

Dane osobowe przekazane w zgloszeniu oraz w zwigzku z toczacym sie postepowaniem beda
przetwarzane w celu rozpatrzenia zgloszed dotyczacych naruszen prawa.

Podanie danych jest dobrowolne, aczkolwiek niezbedne do zawiadomienia osoby zglaszajgce]
o przyjeciu zgtoszenia oraz poinformowaniu ¢ jego wynikach.

Przetwarzanie danych osobowych nastepuje w celach zwigzanych ze zgiaszanymi przypadkami
naruszenia prawa, na podstawie: art. 6 ust. 1 lif. ¢} tj. przetwarzanie jest niezbedne do
wypetnienia obowigzku prawnego cigZzgcego na administratorze na nocy Dyrektywy
Parfamentu Europejskiego i Rady(UE)} 2019/1937 z dnia 23 paidziernika 2019 r. w sprawie
ochrony 0séb zglaszajacych naruszenia prawa Unii {Dz. Urz. UE L 305/17) oraz art. 6 ust. 11it. &)
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RODO, tj. przetwarzanie jest niezbedne do wykonania zadania realizowanego w interesie
publicznym lub w ramach sprawowania wtadzy publicznej powierzonej administratorowi.
Wyniki postepowania wyjasniajgcego wraz z dokumentacjg sg archiwizowane przez okres 5 lat
liczgc od roku nastepujacego po roku, w ktérym zakoriczono postepowanie wyjasniajgce, po
czym sg trwale usuniete. W przypadku gdy informacja ze zgioszenia jest przedmiotem
postepowania np. sadowego, dokumenty bedg przechowywane do prawomocnego
zakoniczenia postepowania.
Dostep do danych beda posiadaty osoby pracujgce i wspdtpracujace z Administratorem danych
w zakresie upowaznien lub zawartych uméw powierzenia przetwarzania danych (GMA Invest
Sp. z 0.0. w zakresie aplikacji SAFESIGNAL oraz poczty elektronicznej i obstugi zgtoszen
w innych formach) oraz podmioty wnioskujace na podstawie przepiséw prawa.
Osoba dokonujgca zgtoszenia posiada prawo:
— dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
— sprostowania (poprawiania) swoich danych;
— ograniczenia przetwarzania danych, przy czym przepisy odrebne moga wytgczyé mozliwos¢
skorzystania z tego prawa;
— do whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, ze
przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy RODO na adres ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa.

Administrator nie zamierza przekazywac danych oséb dokonujacych zgtoszenia poza Europejski
Obszar Gospodarczy (tj. poza obszar Unii Europejskiej, Norwegie, Lichtenstein i Islandig).
Dane osdb dokonujacych zgtoszenia nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany w tym

takze profilowane.

Informacje koricowe

Niniejszy Regulamin pracodawca ustala po konsultacji z zaktadowg organizacja zwigzkowa.
Regulamin zgtoszer wewngtrznych wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go
do wiadomosci pracownikow w sposob przyjety w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bytomiu.
Kazdy z pracownikdéw jest obowigzany do zapoznania sig z trescig niniejszego Regulaminu
przed rozpoczeciem pracy, co potwierdzone zostanie stosownym oswiadczeniem, stanowigcym
zatacznik do niniejszego Regulaminu.

Przepisy niniejszego Regulaminu podlegaja przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie maja odpowiednie
przepisy dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony os6b
zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii, Kodeksu pracy, Kodeksu cywilnego, Kodeksu
postepowania karnego i Kodeksu karnego oraz innych aktéw prawnych mogacych mieé
znaczenie dla danego zgtoszenia.

Niniejszy Regulamin jest publikowany na stronie internetowej Powiatowego Urzgdu Pracy
w Bytomiu, pod adresem: https://bytom.praca.gov.pl/.




7. Zgtoszenia s3 rejestrowane w Rejestrze zgtoszen, za prowadzenie ktdérego odpowiada podmiot
zewnetrzny odpowiedzialny za przyjmowanie zgtoszen. Rejestr prowadzony jest w formie
pisemnej, w tym elektronicznej. Wzér Rejestru stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

Zatgczniki:

1. Rejestr zgtoszen — wzor.

2. Procedura zgtaszania naruszen za posrednictwem aplikacji SAFESIGNAL.

3. Procedura zgtaszania naruszen za posrednictwem poczty elektronicznej.

4. Procedura zgtaszania naruszenn za posrednictwem komunikacji gtosowej oraz spotkania
osobistego.
Procedura zgtaszania naruszen za po$rednictwem korespondencji tradycyjne;j.
Wz6r formularza zgtoszenia naruszer ochrony prawa i nieprawidfowosci.
Wz6r oswiadczenia.
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Zatgeznik 1 do Regulaminu zgtaszania naruszeri w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bytomiu

. 4
Rejestr zgfoszen
Data i Data
Data rzestania fonmediag Data rzestania
Numer | Przedmiot dokonania B : podjetych ! p .
Lp. : : potwierdzenia . : zakonczenia informacji
sprawy | naruszenia zgtoszenia dziataniach
do sprawy zwrotnych do
wewnetrznego : nastepczych :
zgtaszajacego zgtaszajacego







Zatgcznik 2 do Regulaminu zgtaszania naruszeri w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bytomiu

Procedura zgtfaszania naruszen
za posrednictwem aplikacji SAFESIGNAL

Niniejsza procedura opisuje sposéb postepowania przy dokonywaniu zgtoszern dotyczacych
nieprawidtowosci w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bytomiu, za posrednictwem systemu
SAFESIGNAL.

Procedura opisuje w jaki sposéb dokonac zgtoszenia oraz pozyska¢ odpowiedZ zwrotna.

I. Logowanie do systemu SAFESIGNAL

1.  Wejdz na strone https://safesignal.pl/.

2. Zaloguj sie uzywajac loginu: pupbytom oraz hasta Bytom

>~
S MA

JUSINESS OUTSOURCING

- Tromga sglaszen
Aby dokonad zgloscenia uzy] fognu | Resia kiore zovters cawarie w Prodedurze Zghaszania narusoen
Prry dokonara pglotzens

eiaziu 26 sprawy. W prrypadic
ra uwadze dobro organazac i i

eineczetne wikanjacy ok najvigce; stotrych informacy. Undea trede) rue magoych
vy danpeh ktre mage osie Lznane na wraziwe. Praede wezystiim pesz pravwde | M

Famigtaj, sby Tacnowad leod « hasto cgioszena Bedzie om0 nezbedne ra etace pronadiens koreapondency ¢ uiyoem Selesgra

Drigiuperny

Wazne: hasto i login stuzq jedynie do identyfikacji podmiotu, nie stanowiq informacji identyfikujqcych
zgtaszajgcego oraz sprawy.

3 Po wpisaniu loginu oraz hasta przechodzimy na strong, za pomocg ktorej dokonujemy
zgtoszenia.

Il. Sktadanie zgtoszenia

15 Po zalogowaniu do systemu, pokaze sig strona, za pomoca ktorej dokonujemy zgtoszenia. | tak:
1) w pierwszej kolejnosci nalezy dokona¢ weryfikacji, czy logowanie nastapito do
wtasciwego systemu;

==



Zatqcznik 2 do Regulominu zgtaszania naruszeri w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bytomiu

2) nastepnie nalezy pobrac i zapisaé kod zgt/oszenia oraz hasto

5 \
-~ \\
NOWE ZGLOSZENIE w
> !
A/ 4
KOD ZGLOSZENIA 2021-12-08-pctfi739 HASED Xw3MH4Hyi3

2 Zgtoszenie rozpoczynamy od wskazania rodzaju naruszenia, za pomocg listy rozwijanej
i wybieramy wtasciwg kategorie.
3. Na dalszym etapie, uzupetniamy dane osoby zgtaszajacej, w tym:
1) Imie
2) Nazwisko
3) Adres e-mail

4, W kolejnym kroku dokonujemy opisania tresci zgtoszenia, w ktérej powinny zosta¢ wskazane

takie informacje jak:

1) data wystgpienia nieprawidtowosci lub czas uzyskania informacji o nieprawidtowosci.

2) miejsce, w ktérym wystepuje nieprawidtowosc;

3) wskazanie osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie;

4) wskazanie ewentualnych $wiadkéw lub oséb, ktére moga potwierdzi¢ wystgpienie
nieprawidtowosci;

5) wskazanie innych dowoddéw lub informacji bedacych w posiadaniu zgtaszajacego, ktére
moga by¢ przydatne w procesie rozpatrywania zgtoszenia.

Waine: opisz sprawe w sposob jak najbardziej syntetyczny, ale jednoczesnie wskazujgcy jak najwiecej
istotnych informacji. Unikaj tresci nie majgcych zwigzku ze sprawg. W przypadku danych osobowych
podawaj ich jak najmniej. Unikaj danych, ktére mogq zosta¢ uznane za wrazliwe. Przede wszystkim
pisz prawde i miej na uwadze dobro Powiatowego Urzedu Pracy w Bytomiu, nie zas prywatny interes.

5, Po uzupetnieniu tresci zgtoszenia nalezy zapoznac sie z klauzulg informacyjng RODO (dokument
do pobrania po kliknigciu w napis RODO).

6. W tresci zgtoszenia nalezy réwniez wskazaé, czy zgtaszajacy wyraza zgode badi nie wyraza
zgody na ujawnienie swoich danych osobowych. Brak tej informacji bedzie traktowany jako
brak zgody na ujawnienie danych osoby zgtaszajacej.

FA Pole obowigzkowe to tresc¢ zgtoszenia, pozostate pola s3 dobrowolne.

8. Po uzupetnieniu wszystkich wymaganych informacji, nalezy klikngé pole ,wyslij”. Zgtoszenie
zostaje automatyczne przestane do osoby obstugujgcej zgtoszenie.

Ill. Odbieranie odpowiedzi.

1 Po przestaniu zgtoszenia do systemu, nastepuje jego wstepna weryfikacja oraz przesytana jest
informacja zwrotna o przyjeciu zgtoszenia.

2. Kazdorazowo czas na udzielenie takiej informacji nastepuje w przeciggu 7 dni od dnia
otrzymania zgtoszenia.
3. Informacja o przyjeciu zgtoszenia zostaje przekazana za posrednictwem:

1) wiadomosci e-mail, przekazanej na adres podany w korespondencji



Zatqcznik 2 do Regulaminu zgtaszania naruszer w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bytomiu

oraz
2) za pomocg systemu SAFESIGNAL.
4. W przypadku wiadomosci e-mail, bedzie ona zawierata zatacznik w formie PDF, ktory
zakodowany zostanie za pomocg hasta pobranemu przy zgtoszeniu.
5. W przypadku pobierania informacji z systemu SAFESIGNAL nalezy zalogowac sie za
6. posrednictwem strony www.safesignal.pl oraz uzy¢ pola ,sprawdz odpowiedz”.

NOWE ZGEOSZENIE SPRAWDZ ODPOWIEDZ

7. Po uzyciu pola ,sprawdZ odpowiedZ, pojawi sie pole, w ktérym dokonujemy wpisania kodu
zgtoszenia. Kod zgtoszenia zostat nadany przy dokonywaniu zgtoszenia i jest niezmienny przez

caty okres procedowania sprawy.

SPRAWDZ ODPOWIED?Z

KOD ZGLOSZENIA

8. Po wpisaniu kodu zgtoszenia przechodzimy na strong, za pomoca ktérej dokonujemy pobrania
zgtoszenia. Uzywamy pola ,pobierz” — plik zostanie pobrany na dysk, a nastgpnie uzywamy pola
,zakoncz”, w celu wylogowania i zakonczenia pracy z systemem.

Pobierz plik

Nastenie kliknij "Zakoricz" aby ukoriczy¢ proces i automatycznie sie wylogowac.

POBIERZ ZAKONCZ

9. Pobrany plik mozliwy bedzie do odkodowania za pomocg hasta pobranego przy zgtoszeniu

sprawy.

10. W przeciggu maksymalnie 90 dni, liczac od 7 dnia od przyjecia zgtoszenia zostanie udzielona
odpowiedz? na zgtoszenie. Korespondencja przekazana zostanie z uzyciem SAFESIGNAL. Sposéb
odbioru korespondenciji jest identyczny, jak wskazano w punktach 5-8 tej czesci procedury.

11. Odpowiedz na zgtoszenie bedzie zawiera¢ min. takie informacje jak:
1) informacja o stwierdzeniu badz braku stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa;
2) ewentualne $rodki, ktére zostaly lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone

naruszenie prawa.

12. Za pomocg systemu SAFESIGNAL prowadzona bedzie petna korespondencja zwigzana ze

sprawag.

L






Zatgeznik 3 do Regulaminu zgtaszania naruszert w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bytomiu

Procedura zgtaszania naruszen
za posrednictwem poczty elektronicznej

Niniejsza procedura opisuje sposéb postepowania przy dokonywaniu zgloszen dotyczacych
nieprawidtowosci w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bytomiu, z uzyciem poczty e-mail.
Procedura opisuje w jaki spos6b dokonac zgtoszenia oraz prowadzi¢ korespondencjg elektroniczng.

I. wysytka korespondencji e-mail

1. Dopuszcza sie zgtaszanie naruszeri drogg elektroniczng z uzyciem wiadomosci e-mail.

2 Zgtoszenia mozna przesyta¢ na dedykowany adres: zgloszenie@safesignal.pl

3. W przypadku, gdy wysytka zgtoszenia nastepuje z uiyciem poczty elektronicznej, nalezy
stosowac ponizsze zasady:

1)  Zgloszenie nie powinno by¢ pisane w tresci wiadomosci, ale stanowi¢ zatgcznik do
wiadomoéci (formularz zgtoszenia stanowigcy zatacznik do Regulaminu);

2) Zatgcznik winien zostac zaszyfrowany za pomocg hasta, z uzyciem:

i. programu archiwizujgcego (zip, etc.), zawierajacego tres¢ zgtoszenia lub
ii. zaszyfrowanego pliku pdf lub

iii. zaszyfrowanego dokumentu edytowalnego (np. Word),

przy czym zaleca sie, aby plik nie miat formy edytowalnej;

3) hasto do otwarcia pliku powinno zostac przestane na dedykowany do obstugi nr telefonu
(518 514 212). Hasto powinno spetnia¢ minimalne wymogi bezpieczenistwa (np. Duze
i mate litery, cyfry i znaki specjalne);

4) Zaleca sie tytutowaé korespondencje przedrostkiem ,zgtoszenie”, ,naruszenie”.

4, Tre$¢ zgtoszenia winna zawiera¢ minimalny zakres informacji, w tym:

1) Imie;

2) Nazwisko;

3) Wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgtoszenie;

4)  Kategorie zgloszenia (wskazang w Regulaminie dokonywania zgtoszen);

5)  Opisanie tresci zgloszenia;

6) Informacje, czy zgtaszajacy wyraza zgode badi nie wyraza zgody na ujawnienie swoich
danych osobowych. W przypadku braku tej informacji przyjmuje sig, ze zagtuszajacy nie
wyraza zgody na ujawnienie danych).

5. W treéci zgloszenia wskazuje sig takie informacje jak:

1)  data wystagpienia nieprawidtowosci lub czas uzyskania informacji o nieprawidtowosci;

2) miejsce, w ktérym wystepuje nieprawidiowos¢;

3) wskazanie osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie;

4) wskazanie ewentualnych $wiadkéw lub oséb, ktére mogg potwierdziC wystapienie
nieprawidtowosci;
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5)  Wskazanie innych dowoddéw lub informacji bedacych w posiadaniu zgtaszajgcego, ktore
mogg by¢ przydatne w procesie rozpatrywania zgtoszenia.

Wazne: opisz sprawe w sposob jak najbardziej syntetyczny, ale jednoczesnie wskazujgcy jak najwiecej
istotnych informacji. Unikaj tresci nie majgcych zwigzku ze sprawq. W przypadku danych osobowych
podawaj ich jak najmniej. Unikaj danych, ktére mogq zostac uznane za wrazliwe. Przede wszystkim
pisz prawde i miej na uwadze dobro Powiatowego Urzedu Pracy w Bytomiu nie zas prywatny interes.

Il. Prowadzenie korespondencji

1. Po przestaniu zgtoszenia, nastepuje jego wstepna weryfikacja oraz przesytana jest informacja
zwrotna o przyjeciu zgloszenia.

2. Kazdorazowo czas na udzielenie takiej informacji nastepuje w przeciggu 7 dni od dnia
otrzymania zgtoszenia.
3. Informacja o przyjeciu zgtoszenia zostanie przekazana na adres zwrotny e-mail.

4, Po rozpatrzeniu zgtoszenia i podjecia ewentualnych dziatah wewngtrz Powiatowego Urzedu
Pracy w Bytomiu sporzadzana jest odpowiedzZ na przestane zgtoszenie.

5. OdpowiedzZ na gloszenie zostanie przestana w przeciggu maksymalnie 90 dni, liczac od 7 dnia
od przyjecia zgtoszenia.

6. Odpowiedz na zgtoszenie bedzie zawiera¢ min. takie informacje jak:
1) informacja o stwierdzeniu badZ braku stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa;
2) ewentualne $rodki, ktére zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone

naruszenie prawa.

7 Wszelka korespondencja prowadzona bedzie z uzyciem szyfrowania. Przyjmuje sig, ze bedzie

szyfrowana hastem wygenerowanym przez osobe zgtaszajaca.
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Procedura zgfaszania naruszen
za posrednictwem komunikacji gtosowej
oraz spotkania osobistego

Niniejsza procedura opisuje sposdb postepowania przy dokonywaniu zgloszen dotyczacych
nieprawidfowoéci w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bytomiu z uzyciem komunikacji glosowej oraz
spotkania.

Procedura opisuje w jaki sposob dokona¢ zgtoszenia za pomocg komunikacji gtosowej oraz spotkania
osobistego z 0sobg obstugujaca zgtoszenia oraz prowadzgcg wymiane informaciji.

l. Zgtoszenie z uzyciem komunikacji glosowej - telefon

Dopuszcza sie zgtaszanie naruszeri za pomoca telefonu.
Zgtoszenia mozna dokonac, dzwonigc pod nr telefonu 518 514 212
3. W trakcie rozmowy telefonicznej osoba przekazujaca informacje przekazuje nastepujgce
informacje:
1) Imie;
2) Nazwisko;
3) Wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgtoszenie;
4) Kategorie zgloszenia (wskazang w Regulaminie dokonywania zgtoszen);
5) Tres$é zgtoszenia;
6) Informacje, czy zgtaszajgcy wyraza zgode badZ nie wyraza zgody na ujawnienie swoich

danych osobowych.
W trakcie zgtoszenia, jest ono spisywane przez osobe odbierajacg potaczenie.
5. Po spisaniu zgloszenia, jego tresc jest odczytywana. Jezeli osoba zgtaszajaca nie ma uwag,

osoba przyjmujaca zgtoszenie sporzadza adnotacje o dacie i godzinie sporzadzenia zgtoszenia.

6. Jesli osoba dokonujaca zgtoszenia chce potwierdzi¢ tres¢ zgtoszenia, podaje adres e-mail na
ktéry moze zostac przestane zgtoszenie. Dodatkowo w trakcie rozmowy telefonicznej ustalane
jest hasto, ktéry zostanie uzyte do odszyfrowania dokumentu.

7. Jezeli osoba zglaszajgca potwierdzi tre$¢ zgloszenia, w ciggu 7 dni przekazywana jest
informacja o przyjeciu tresci zgtoszenia.

8. Jezeli osoba dokonujgca zgtoszenia chce przekaza¢ informacje osobiscie, po informacji
przekazanej telefonicznie o zgtoszeniu, w przeciggu 7 dni organizowane jest spotkanie z osobg
zgtaszajaca.

9. Sposéb procedowania zgloszenia osobistego opisane zostalo w dalszej czgsci niniejszej
procedury.

10. Po przyjeciu zgtoszenia, podlega ono weryfikacji i podejmowane s3 dziatania nastgpcze.

11. Po rozpatrzeniu zgloszenia i podjecia ewentualnych dziatari nastgpczych wewnatrz
Powiatowego Urzedu Pracy w Bytomiu sporzadzana jest odpowiedz na przestane zgtoszenie.

o

\
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12. Odpowied? na zgloszente zostanie przestana w przeciggu maksymalnie 80 dni, liczac od 7 dnia
od przyjecia zgfoszenia lub spotkania osobistego.

13.  Przyimuje sig, ze odpowied? na zgtoszenie zostanie przekazana za pomoca:

1) korespondencji tradycyjne], o ile osoba zgtaszajgca przyjeta taki sposéb korespondencji
i wskazata adres lub

2} za pomocg korespondencji elektronicznej, na adres uzgodniony w trakcie rozmowy
telefenicznej lub spotkania osobistego.

14. W przypadku przesylania korespondencji za pomocg poczty elektronicznej, bedzie ona
prowadzona z uzyciem szyfrowania. Haslo zostanie ustalone w trakcie rozmowy telefonicznej
lub spotkania oscbistego.

15. Odpowiedz na zgtoszenie bedzie zawieraé min. takie informacje jak:

1} informacja o stwierdzeniu badz braku stwierdzenia wystapienia naruszenia prawa
2) ewentualne Srodki, ktdre zostaly lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone
naruszenie prawa.

li. Zgtoszenie w trakcie spotkania osobistego

1. W ciggu 7 dni od nawigzania kontaktu z osoba przyimujgcg zgloszenie, winno odbyé sie
spotkanie z osobg zgtaszajaca.

2. Termin i miejsce spotkania ustalane jest w trakcie pierwszego kontaktu,

3. Ched spotkania zglaszana jest za posrednictwem:
1) Rozmowy telefonicznej, z uzyciem numeru telefonu 518 514 212
2) Wiadomoéci e-mail, przestanej na adres zgloszenie@safesignal.pl

4, W trakcie spotkania osobistego, osoha zglaszajaca przekazuje osobie przyjmujacej zgloszenie
jego tresé.

5. W trakcie spotkania sporzadzana jest notatka z rozmowy, w kidre} zamieszcza sie takie
informacje jak:
1} imie;

2} nazwisko;

3) nr telefonu kontaktowego;

4) wskazanie podmioty, ktdrego dotyczy zgtoszenie;

5) kategorie zgloszenia (wskazang w Regulaminie dokonywania zgloszen);

6) tresé zgioszenia;

7) informacje, czy zglaszajacy wyraia zgode badZ nie wyraia zgody na ujawnienie swoich
danych osobowych,

6. Po sporzadzeniu notatki, jest ona przekazywana do wgladu osobie zgtaszajgcej, w przypadku
braku uwag, osoba zglaszajgca autoryzuje ustalenia i zamieszczona zostaje adnotacja o dacie
oraz godzinie.

7. Po przyjeciu zgtoszenia, podiega ono weryfikacii | podejmowane sg dziatania nastepcze.

8. Po rozpatrzeniu zgloszenia | podjecia ewentualnych dziatait nastepczych wewngtrz
Powiatowego Urzedu Pracy w Bytomiu sporzgdzana jest odpowiedz na przestane zgtoszenie.

9. OdpowiedzZ na zgtoszenie zostanie przestana w przeciggu maksymalnie 90 dni, liczagc od 7 dnia
od przyjecia zgtoszenia lub spotkania osobistego.

10. Przyjmuje sig, ze odpowied? na zgloszenie zostanie przekazana za pomocy:
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11.

12,

1) korespondencji tradycyjnej, o ile osoba zgtaszajaca przyjeta taki sposéb korespondencji
i wskazata adres lub

2) za pomocg korespondencji elektronicznej, na adres uzgodniony w trakcie rozmowy
telefonicznej lub spotkania osobistego.

W przypadku przesytania korespondencji za pomocg poczty elektronicznej, bedzie ona

prowadzona z uzyciem szyfrowania. Hasto zostanie ustalone w trakcie rozmowy telefonicznej

lub spotkania osobistego.

Odpowied? na zgtoszenie bedzie zawiera¢ min. takie informacje jak:

1) informacja o stwierdzeniu badzZ braku stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa

2) ewentualne $rodki, ktére zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone
naruszenie prawa.

i a/A
i\ I)’.\ :
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Procedura zgtaszania naruszen
za posrednictwem korespondencji
tradycyjnej

Niniejsza procedura opisuje sposdb postepowania przy dokonywaniu zgloszert dotyczacych
nieprawidtowosci w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bytomiu z uzyciem korespondencji tradycyjne;.
Procedura opisuje w jaki sposob dokona¢ zgloszenia za pomocag korespondencji tradycyjnej
i prowadzenie wymiany informaciji.

Zgtoszenie za posrednictwem korespondencji tradycyjnej

1. Dopuszcza sie zgtaszanie naruszen za pomocg korespondenc;ji tradycyjnej.
2. Zgtoszenia w ten sposéb mozna dokonac, wysytajac korespondencje na adres:

GMA Invest sp. z 0.0. z siedzibg
w Katowicach (40-748) ul. Mieczykow 14

Koperta winna zosta¢ opatrzona dopiskiem: ,,Do rak wtasnych dla Tomasz Zak”

3. W treéci przesylanej informacji nalezy stosowa¢ wzér formularza zgioszenia stanowigcy
zatacznik do Regulaminu oraz wskazac:
1)  Imie;
2) Nazwisko;
3)  Kategorie zgtoszenia (wskazang w Regulaminie dokonywania zgtoszen);
4) Tresc¢ zgtoszenia;
5) Informacje, czy zglaszajacy wyraza zgode badZ nie wyraza zgody na ujawnienie swoich
danych osobowych.
6)  Adres zwrotny do korespondencji lub wskazanie adresu e-mail na ktéry bedzie przestane
potwierdzenie przyjecia zgtoszenia oraz odpowiedZ na zgtoszenie.
4, W tresci zgtoszenia wskazuje sig takie informacje jak:
1)  data wystgpienia nieprawidtowosci lub czas uzyskania informacji o nieprawidtowosci.
2) miejsce, w ktérym wystepuje nieprawidtowos¢;
3) wskazanie osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie;
4) wskazanie ewentualnych $wiadkéw lub oséb, ktére mogag potwierdzi¢ wystapienie
nieprawidtowosci;
5) Wskazanie innych dowodéw lub informacji bedgcych w posiadaniu zgtaszajacego, ktére
mogg by¢ przydatne w procesie rozpatrywania zgfoszenia.
5; W przeciggu 7 dniu zostanie przekazana informacja o przyjgciu zgioszenia.
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10.

Po przyjeciu zgloszenia, podlega ono weryfikacjl | podejmowane sg dziatania nastgpcze.

Po rozpatrzeniu zgloszenia i podjeciu ewentualnych dziatan nastepczych wewngtrz

Powiatowego Urzedu Pracy w Bytomiu sporzadzana jest odpowied? na przestane zgioszenie.

Odpowied? na zgloszenie zostanie przestana w przeciggu maksymalnie 90 dni, liczac od 7 dnia

od przyjecia.

Przyjmuije sig, ze odpowied? na zgloszenie zostanie przekazana za pomoca:

1) korespondencji tradycyinej, o ile osoba zgfaszajaca przyjeta taki sposdb korespondencii
i wskazala adres lub

2}  za pomoca kerespondencii elekironicznej, na wskazany adres;

W przypadku przesylania korespondencji za pomoca poczty elektronicznej, bedzie ona

prowadzona z uzyciem szyfrowania. Hasto zostanie przekazane odrebnie.

Odpowied? na zgtoszenie bedzie zawieraé min. takie informacje jak:

1) informacja o stwierdzeniu bad? braku stwierdzenia wystapienia naruszenia prawa;

2) ewentualne Srodki, ktére zostaly lub zostang zastosowane w reakcii na stwierdzone
naruszenie prawa.



Zatgcznik 6 do Regulaminu zgtaszania naruszeri w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bytomiu

Formularz zgtoszenia

Informacje wstepne

Data zgloszenia:

Imie i nazwisko zgtaszajgcego:
(jezeli zgtoszenie nie jest anonimowe)

Informacja, czy zgtaszajacy wyraia
zgode badz nie wyraza zgody na
ujawnienie swoich danych
osobowych:

00 wyrazam zgode

U nie wyrazam zgody

Informacja o wybranym sposobie
kontaktu ze zgtaszajgcym:

O kontakt mailowy (prosze wskaza¢ adres e-mail):

O  kontakt listowny (prosimy wskaza¢ adres do korespondencji):

Zgtoszenie

Kategoria zgtoszenia
(z Regulaminu zgtoszen)

Jezeli to moiliwe, prosimy

o wskazanie komorki, oséb,
ktorych dotyczy zgtoszenie oraz
okolicznosci mogace miec
wplyw na przebieg zgtoszenia

Tresc zgtoszenia

-
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Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z Regulaminem w zakresie zgtaszania naruszen ochrony
prawa i nieprawidfowosci, postepowania ze zgtoszeniami oraz ochrony oséb zgtaszajqcych

naruszenia ochrony prawa

Oswiadczam, ze zapoznatem sie / zapoznatam sie* z przepisami Regulamin w zakresie
zgtaszania naruszeri ochrony prawa i nieprawidtowosci, postepowania ze zgfoszeniami oraz ochrony
0s6b zgtaszajgcych naruszenia ochrony prawa (Zarzadzenie Dyrektora nr 58 z dnia 17 grudnia
2021 roku w sprawie wprowadzenia i stosowania Regulaminu w zakresie zgtaszania naruszen
ochrony prawa i nieprawidfowosci, postepowania ze zgtoszeniami oraz ochrony 0séb zgtaszajgcych
naruszenia ochrony prawa” w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bytomiu) i zobowigzuje sie do jego

przestrzegania.

podpis pracownika






