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Role i odpowiedziainosci w zakresie zapobiegania naruszeniom, zgfaszania naruszen
i postepowania z naruszeniami.

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

1) wdrozenie Procedury oraz zapewnienie zasobdw I Srodkdw niezbednych do realizacji
zadan wynikajacych z niniejszej Procedury;

2) ustalenie i podziat kompetencji, w sposdb zapewniajacy efekiywnosé systemu
przeciwdziatania nieprawidiowosciom;

3) promowaniu kultury organizacyinej i zasad etyki w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Bytomiu;

4a) powotanie Zespotu ds. rozpatrywania zgtoszen, w przypadku wptyniecia zgloszenia.

Zastepca Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Bytomiu — odpowiada za takie aspekty jak:

1} nadzdér nad realizacjg zapiséw Procedury i ustalonych zasad postepowania;

2) nadzér nad zespotem powotanym do rozpatrywania zgtoszen;

3} zgtaszanie naruszen wiasciwym organom, w tym organom scigania;

4) pramowanie kultury organizacyjnej 1 zasad etyki w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Bytomiu.



Zespdt ds. rozpatrywania zgloszen/Zespot — to Zespot 0sdb w Powiatowym Urzedzie Pracy

w Bytomiu powolywanych doraZnie, odpowiadajacy za takie aspekty jak:

1) zapewnienie rozpatrzenia kaidego zgioszenia, tj. prowadzenie postepowan
wyjasniajacych, zmierzajacych do kompieksowego wyjasnienia sprawy;

2} przygotowywanie projektow odpowiedzi do osoby dokonujacej zgtoszenia;

3) przygotowywanie projektow pism do organdw scigania;

4)  zapewnienie poufnoéci osobie dokonujacej zgloszenia, innym oschom bedacym
stronami w sprawie, osobom moggcym by¢ posrednio zaangazowane w prowadzonym
posigpowaniu oraz przestrzeganie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowar;

5) uzgadnianie wnioskow o charakterze dyscyplinarnym, wynikajgcym z zawartych uméw;

6) propagowanie informacji © przystugujgcej ochronie zwiazanej z dzialaniami
sygnalizacyjnymi;

7} przekazywanie informacji do obstugujacego zgloszenie, celem powiadomienia sygnalisty
o podjetych dziaianiach.

Kierownicy komdrek organizacyjnych — odpowiadaja za takie aspekty jak:

1) promowaniu kultury organizacyjnej i zasad etyki wsréd podlegtych pracownikéw;

2) wspoiprace z Zespotem ds. rozpatrywania zgioszed w zakresie wyjasniania okolicznoéci
zdarzen opisanych w zgloszeniu.

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

1) przestrzeganie wartosci etycznych, regulacji wewnegtrznych oraz przepiséw prawa przy
realizacji powierzonych zadas;

2) w przypadku wystgpienia, zgfaszanie zdiagnozowanych nieprawidtowosci;

3} postawe sprzyjajacg przeciwdziataniu wszelkim nieprawidiowosciom;

4) wspodtprace przy wyjasnieniu wszelkich aspektéw zgtoszonej nieprawidtowosci.

Podstawowe definicje

Przyjmuje sig do stosowania nastepujgce definicje, majace zastosowanie w procesie zgloszen:
Procedura — Procedura w zakresie zglaszania naruszen ochrony prawa
i nieprawidiowoséci, postepowania ze zgloszeniami oraz ochrony o0séb zgiaszajacych
naruszenia ochrony prawa w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bytomiu/ Procedury
zgiaszania naruszen;

PUP — Powiatowy Urzad Pracy w Bytomiu;
Ustawa - Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

zgtoszenie — ustne lub pisemne zgloszenie wewnetrzne lub zgloszenie zewnetrine,
przekazane zgodnie z wymogami okredSlonymi w Ustawie oraz w sposdb opisany
w niniejszej procedurze;

zgtoszenie wewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie informacji na temat naruszen
w chrebie PUP;

zgtoszenie zewnetrzne -~ ustne Iub pisemne przekazanie Rrzecznikowi Praw
Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji ¢ naruszeniu prawa;



ujawnienie publiczne - podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci
publicznej;

osoba dokonujaca zgloszenia/sygnalista — osoba fizyczna, ktéra zglasza lub ujawnia
publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg;

osoba, ktdrej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej, kidrej ustawa przyznaje zdolnos¢
prawng, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktdra dopuscita
sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktorg osoba, ktéra dopuscita sig naruszenia
prawa, jest powigzang;

osoba pomagajaca w dokenaniu zgloszenia — osoba fizyczna, ktora pomaga sygnaliscie
w zgloszeniv lub ujawnieniu publicznym  w  kontek$cie zwigzanym z praca
i ktérej pomoc nie powinna zostaé ujawniona;

osoba powiazana ze zglaszajgcym — osoba fizyczna, ktdra moze doswiadczyé dziatan
odwetowych, w tym  wspotpracownik lub  osoba  najblizsza  sygnalisty
w rozumieniu art. 115 & 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny;

anonim/ zgloszenie anonimowe — zgloszenie dokonane przez osobg, co do ktérej nie
jest mozliwa identyfikacja tozsamosci;

dziatanie odwetowe — bezposrednie iub posrednie dzialanie tub zaniechanie
w kontekscie zwigzanym z pracy, ktére jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem
publicznym i ktdre narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze
wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w itym bezpodstawne iniciowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie;

informacja o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczgce
zaistniatego lub  potencjalnego naruszenia prawa, do kitdrego doszio lub
prawdapodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktorym sygnalista uczestniczyt
w procesie rekrutacji Jub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje
lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z kidrym sygnalista utrzymuje lub
utrzymywat kontakt w kontekécie zwiazanym z pracg lub informacja dotyczycg proby
ukrycia takiego naruszenia prawa;

informacja zwrotna — przekazania sygnaliscie informacja na temat planowanych lub
podjetych dziatart nastepczych i powoddw takich dziatan;

dziatanie nastepcze — dziatanie podjete przez pracodawce lub organ publiczny w celu
oceny prawdziwosci zarzutdw zawartych w zgloszeniu oraz w stosownych przypadkach,
w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedgcego przedmiotem zgiloszenia, w tym
przez dochodzenie wewnetrzne, postepowanie wyjasniajace, wniesienie oskarzenia,
drziafanie podjete w celu odzyskania $rodkbw finansowych lub zamkniecie procedury
przyimowania i weryfikacji zgloszes;

organy publiczne — naczelne i centralne organy administracji rzadowej, terenowe organy
administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu terytoriainego, inne organy
panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa zadania z zakresu
administracji publicznej, wiasciwe do podejmowania dziatai nastepczych w dziedzinach
wskazanych w rozdziale it ust. 1 Procedury;



obstugujacy zgloszenia/podmiot zewnetrzny - podmiot zewnetrzny, kidremu
powierzono ohstuge zgioszen w PUP,

1. Rodzaje naruszen

1.

Zgodnie z definicja z Ustawy przyjmuje sie, ze naruszeniem prawa jest dziatanie lub

zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejicie prawa w obhszarach
dotyczgcych:

1) korupcj;

2} zamodwien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansewaniu terraryzmu;
5) bezpieczenstwa produktdw i ich zgodnodci z wymogami;

6} bezpieczenstwa transportuy;

7} ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologiczne] i bezpieczeristwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnoscii pasz;

10} zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11}  zdrowia publicznege;

12} ochrony konsumentéw;

13} ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14} bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15} intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskie], jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16} rynku wewnetrznego Unil Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji | pomocy panstwa oraz opodatkowania gséb prawnych;

17}  konstytucyjnych wolnodci i praw czlowieka | cbywatela — wystepujace

w stosunkach jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami
wskazanymi powyziej.

Przedmiotem zgtoszenia magy by¢ ponadio informacje o naruszeniach dotyczgcych
obowigzujgcych w PUP regulacji wewnetrznych lub standardéw etycznych, ktére zostaty
ustanowione przez PUP na podstawie przepisdw prawa powszechnie chowigzujgcego

i pozosiajg z nimi zgodne.

iv. Osoby zgtaszajgce naruszenia

1.

Zgtaszajacy to osoba fizyczna, ktdra zgtasza lub ujawnia publicznie informacig
o naruszeniu prawa uzyskang w kontekicie zwigzanym z praca, w tym:

1} pracownik;
2} pracownik tymczasowy;

3) osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie

umowy cywilnoprawnej,
4) przedsiebiorca;
5) prokurent;
6) akcjonariusz fub wspdinik;



7) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgce]

osobowosci prawnej;

8) osoba Swiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy

lub dostawcy;

9) stazysta;

10}  wolontariusz;

11) prakiykant;

12} funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r.
o zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy Policfi, Agencji Bezpieczenstwa
Wewnetrznego, Agencjii Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby
Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Straiy Granicznej,
Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Pafstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej,
Sfuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wiezienne] oraz ich rodzin;

13) zolnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie
Cijczyzny;

Dokonujac zgtoszenia, osoba winna brac pod uwage nastepujace aspekty:

1) dziala w dobrej wierze, posiada uzasadnione stanowisko, Ze zawarte w ujawnionej

informacji zarzuty sa prawdziwe i zgodne ze stanem jej wiedzy;

2] nie dokonuije ujawnienia informacji w celu osiagniecia korzysci;

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

Wewnetrzne kanaty zgtaszania naruszen

1.

W celu zapewnienia najwyiszego stopnia poufnosci i anonimowosci osoby zglaszajgcej,

obsfuga tych zgloszed zostata powierzona podmiotowi zewnetrznemu, z ktorym

podpisana zostata umowa w zakresie obstugi zgtoszen i poufnosci informaciji.

Obsiuga zgtoszert wewnetrznych zostata powierzona podmiotowi Solutions Sp. z 0.0,

z siedzibg w Katowicach (40-615}, przy ul. Gen. Zygmunta Waltera-Jankego 11.

Ustala sie nastepujgce kanaty przekazywania zgtoszen:

1) dedykowana aplikacja webowa, za pomoca ktérej w sposdh poufny moina dokonac
zgloszenia — SafeSignal.pl;

2} poczta tradycyjna, przesytana na adres APF Solutions sp. z 0.0. z siedzibg
w Katowicach {40-615} ul. Gen. Zygmunta Waltera-Jankego 11;

3) dedykowany adres e-mail zgloszenia@safesignai.pi;

4) osobiste spotkanie z osobg obstugujacg ze strony APF Solutions Sp. z ©. 0. — Tomasz
Zak;

5] rozmowa telefoniczna z osoba obstuguiacy pod nr telefonu: 518 514 212.

Kazdy z tych kanatdw, sposdb postepowania z wykorzystaniem danego kanatu oraz wzér

formularza zgloszenia naruszen ochrony prawa i nieprawidtowosci zostaly opisane

odrebnie w instrukcjach stanowigcych zalgczniki do niniejszej Procedury.

W przypadku przestania zgtoszenia w inny sposob niz wskazany powyziej, zgloszenie

takze bedzie podlegato rozpatrzeniu, Nalezy mief jednak na uwadze, Ze do czasu

otrzymania informacji przez APF Solutions Sp. z 0. 0. moze ona zosta¢ ujawniona

osobom nieupowaznionym.

Odpowiedzialnos¢ za poufnosé informacji zostanie zagwarantowana od momentu

przejecia informacji przez podmiot zewnetrzny.



7.

W PUP przyjeto, ze beda rozpatrywane zgtoszenia anonimowe, z zastrzeZzeniem ze
rozpatrywane beds tylko zgloszenia zawierajgce wskazania preferowanej drogi kontaktu
zwrotnego. Zgioszenia nie zawierajgce powyzszego nie beda rozpatrywane.

VL Tok postepowania przy przyjeciu zgtoszenia wewnetrznego.

1

16.

1L

12.

Po przyjeciu zgtoszenia przez podmiot zewnetrzny, obsiugujacy poszczegdlne kanaty
zgtoszen, w ciagu 7 dni infarmuje osobe dokonujacy zgloszenia o jego przyjeciu.
Potwierdzenie przyjecia zgloszenia przekazuje sie w najbardziei dogodnej dla
zgtaszajgcego formie, majac na waigledzie jak najszybsze poinformowanie osoby
zgtaszajace].
Potwierdzenie przyjecia zgloszenia nie bedzie moiliwe w przypadku braku podania
adresu (elektroniczny, korespondencyjny), na ktdry naleiy przekaza¢ potwierdzenie
przyjecia zgloszenia.
Przyjete zgloszenie poddawane jest analizie przez podmiot obstugujgcy, ktory
dokonuje jego anonimizacji {w przypadku braku zgody na ujawnienie danych przez
zetaszajgcego) i przeksztatcenia w jednolity dokument, obejmujgcy wszystkie zebrane
informacje i zataczniki (jesti zataczono).
Przygotowane zgfoszenie przekazywane jest do Zespotu ds. rozpatrywania zgloszen,
powolywanego doraznie lub na state, w zaleinoici od specyfiki zgloszenia, ktory
w najbardzie] niezaleiny sposob przeprowadzi dzialania nastepcze.
Czionkowie Zaspotu ds. rozpatrywania zgloszen dziafaja z upowainienia Dyrektora PUP.
Osoby upowaznione sg zobowigzane do zachowania tajemnicy stuzbowej.
Dziatania nastepcze stuiz przede wszystkim weryfikacji, czy faktycznie wystapify
naruszenia prawa i ustalenie ewentualnych Srodkdw, ktdre zostaly lub zastang
zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa.
W celu prowadzenia dalszych wyjasnien, w ramach dziatan nastepczych moga byé
prowadzone takie dziatania jak:
1) zebranie niezaleznych informacji od innych osob wewnagtrz PUP;
2) przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego;
3) rozmowy z osohamifosoba, ktorych dotyczy zgloszenie;
4) audyt/kontrola wewnetrzna;
5) audyt zewnetrzny.
Wybdr sposobu prowadzenia dziatan nastepczych uzalezniony jest od wagi naruszenia.
W przypadku koniecznoscl pozyskania dodatkowych infermacji od osoby zgtaszajgcej:
1) osoba zglaszajgca zgodzita sie na ujawnienie swoich danych, oscby prowadzace
postepowanie wewnatrz PUP komunikujg sie bezposrednio z tg osobg;
2) osoba zglaszajgca nie zgodzita sie na ujawnienie sweoich danych, kontakt nastepuje za
posrednictwemn podmiotu obstugujacego zgtoszenie.
Dane osobowe sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego itozsamosci nie podlegajg
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba Ze za wyraZng zgodg sygnalisty.
Mozliwos¢ ujawnienia tozsamosci osoby dokonujgcej zgloszenia istnieje, gdy takie
ujawnienie jest koniecznym i proporcionalnym obowigzkiem wynikajacym z prawa Unii
Europejskiej] lub prawa krajowego w kontekdécie postepowafi wyjasniajgcych



Vil.

Vil

prowadzonych przez organy lub w kontekécie postepowart sgdowych, w szczegoInosci
w celu zagwarantowania prawa do obrony osohom, kiérych dotyczy zgtoszenie.
13. Pozyskiwanie informacji moze mie¢ forme komunikacji elektronicznej badZ spotkania
bezposredniego.
14. W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zghoszenie, moze zostaé uznane za:
1) zasadne | wéwczas podejmowane sg dalsze dzialania naprawcze jub zawiadamia sig
organy scigania;
2} bezzasadne (nieznajdujace potwierdzenia} i wowczas oddala sig zgtoszenie.
15. Po uzyskaniu informacji oraz przeprowadzeniu dziatarh nastgpezych, kierownictwo PUP
podejmuje decyzie o dalszych dziataniach, w zwigzku ze stwierdzeniem naruszenia,
w tym w zakresie:
1} informacja o stwierdzeniu badZ braku stwierdzenia wystapienia naruszenia prawa;
2) ewentualne érodki, ktére zostaly lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone
naruszenie prawa, w tym m.in.:
— wyciggniecia konsekwencii o charakterze dyscyplinarnym iub porzgdkowym
wynikajgcych z zawartych umow,
— zgloszenia podejrzenia popetnienia przestepstwa do organdw scigania,
— przesunigcia 0séb wewnatrz organizacji, w tym przesuniecia poziome
i pionhowe,
- wdrozenia dodatkowych mechanizmdw, aby nie dochodzilo do podebnych
rdarzed w przysziosci.

Zamknigcie zgloszenia wewnetrznego

Po przeprowadzeniu czynnoéci i dzialan, o ktorych mowa w rozdziale Vi sporzgdza sig
dokument podsumowujacy zgioszenie, abejmujgce takie informacje jak:

1) potwierdzenie faktu zgloszonego naruszenia badz naruszer;
2) podjetych czynnosci wyjasniajgcych;
3) podjetych decyzji i konsekwencji, w zwigzku ze zgloszonym naruszeniem.
Informacja, o ktdrej mowa powyiej przekazywana jest osobie dokonujace] zgioszenia za
posrednictwem podmiotu obstugujgcego zgtoszenie w najbardziej dogodnej dla niego formie,
przy czym domysinie bedzie to kanat, za pomocs ktérego dokonano zglaszenia.
Zakiada sie, e maksymalny czas od przyjecia zgtoszenia do jego zamknigcia nie powinien
przekroczyc 90 dni, liczac od 7 dnia od przyjecia zgltoszenia.

Zgfoszenie zewnetrzne*

1. W katdym czasie osoba zglaszajaca moze dokonal zgioszenia zewngtrznego,
z pominieciem procedury zgioszenia wewnetrznego.

2. Zacheca sie, aby w pierwszej kolejnodci dokonad zgloszenia wewngtrznego,
w przypadku, gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury
organizacyjnej PUP, a sygnalista uwaza, Ze nie zachodzi ryzyko dziatan adwetowych.

3. Zacheca sie rowniez do korzystania w pierwsze] kolejnosci ze zgloszenia
wewnetrznego, wtedy gdy mozna skutecznie zaradzi¢ problemom wewnatrz PUP.

1
przepisy niniejszego rozdziatu wehodzg w zycie po uplywie & miesiecy od dnia ogloszenia tekstu ustawy, 1j. 25 grudnia 2024 r.



IX.

1,

4,

Zptoszenia zewnetrzne sg przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywateiskich lub
odpowiedni organ publiczny. Zgloszenia moga byé réwniez kierowane do instytucji,
organdow lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej w przypadkach objetych
zakresem ich kompetencji.

Zgioszenie zewnetrzne do wskazanych organdw powinne byé dokonane z uiyciem
metod i kanatdéw zgtaszania udostepnionych przez te organy na ich stronach
internetowych. Pracownik powinien zapoznac sie z tymi informacjami, aby wybraé
odpowiednig forme zgloszenia.

PUP zapewnia dostep do zrozumialych i fatwo dostepnych informacji na temat
dokonywania zgloszen zewnetrznych. Informacje te s3 udostepniane pracownikom
w widocznym i fatwo dostepnym migjscu, np. na tablicach ogloszen, w intranecie lub
innych komunikatorach wewnetrznych. Obejmujg one wskazdwki dotyczace kontaktow
z Rzecznikiem Praw Obywatelskich, wiasciwymi organami publicznymi oraz
w stosownych przypadkach instytucjami, organami lub jednostkami organizacyjnymi
Unii Europejskiej.

Ujawnienie publiczne

Przez ujawnienie publiczne rozumie sie podanie informacji o naruszeniu prawa do

wiadomosci publiczne]

Sygnalista dokonujgcy ujawnienia publicznego podiega ochronie, jedli speinione s3

nastepujgce warunki:

1) sygnalista najpierw dokonuje zgioszenia wewnetrznego, a nastepnie zgloszenia
zewnetrznego, jednak podmiot prawny i organ publiczny w wyznaczonych
terminach nie pedejmuja zadnych odpowiednich dziatan nastgpczych ani nie
przekazujg sygnaliscie informacji zwrotnej
fub

2) sygnalista od razu dokonuje zgitoszenia zewnetrznego, jednak organ publiczny
w wyznaczonym terminie nie podejmuje zadnych odpowiednich dziafan
nastepczych ani nie przekazuje sygnaliscie informacji zwrotnej, chyba ze sygnalista
nie podat adresu do kontakiu, na ktdry nalezatoby przekaza¢ takg informacije.

Syenalista podlega ochronie takze w przypadku, gdy istniejg uzasadnione podstawy

sgdzic, ze:

1} naruszenie moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagroienie interesu

pubticznego, zwiaszcza gdy istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody;

2) dokonanie zgfoszenia zewnetrznego mogloby narazic sygnaliste na dziatania

odwetowe;

3} w przypadku dokonania zgloszenia zewnetrznego istnieje  niewielkie

prawdopodobiensiwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa ze wzgledu na
szczegdlne okolicznodct sprawy, takie jak moiliwosd ukrycia lub zniszczenia
dowoddw, istnienie zmowy migdzy organem publicznym a sprawcg naruszenia lub
udziat organu publicznege w naruszeniu.

Przy ocenie, czy dziatanie nastepcze podjgie przez podmiot prawny Jub organ publiczny
jest odpowiednie uwzglednia sie m.in. czynnosci podjete w celu zweryfikowania
informacji o naruszeniu, prawidtowo$¢ oceny informacji o naruszeniu oraz adekwatnosc



srodkéw podjetych w nastepstwie stwierdzenia naruszenia, w tym w odpowiednim
przypadku, dziatenia majace na celu zapobieienie dalszym  naruszeniom
z uwzglednieniern wagi naruszenia.

Przepisy dotyczgce ochrony sygnalisty w kontekécie ujawnienia publicznego {ust. 3 oraz 4)
nie majg zastosowania, jeieli informacje o naruszeniu prawa sg przekazywane
bezposrednio do prasy. W takim przypadku stosuje sie przepisy ustawy z dnia 26 stycznia
1984 r. — Prawo prasowe,

X.  Ochrona oséb zgtaszajgcych i zakaz dzialah odwetowych

1.

W stosunku do oséb zglaszajgcych nie moga zostaé podjete zadne dziatania odwetowe.

Zakaz ten obejmuje zardwno bezpoérednie dziatania odwetowe, jak i proby tub groZby

ich zastosowania. Sygnalista jest chroniony przed wszelkimi formami represji

rwigzanymi z dokonaniem zgloszenia lub ujawnienia naruszen prawa.

W przypadku pracownikdw, ktorzy zglaszajg naruszenia w ramach swojej pracy,

zakazane 53 nastepujace dziatania odwetowe:

1) odmowa nawigzania stosunku pracy;

2} wypowiedzenie lub rozwigzanie umowy o prace;

3} odmowa zawarcia kolejnej umowy o prace, gdy istnialo uzasadnione
oczekiwanie jej zawarciz;

4} chnizenie wynagrodzenia jub pominigcie przy awansowaniu;

5) pominiecie przy przyznawaniu $wiadczen zwigzanych z praca;

6} przeniesienie na nizsze stanowisko, zawieszenie w obowigzkach, czy negatywna
ocena wynikéw pracy;

7} mobbing, dyskryminacja oraz inne formy niekorzystnego traktowania;

8} wstrzymanie udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje;

9) dziatania zmierzajgce do utrudnienia przysztego zatrudnienia w danym sekiorze;

10} wyrzadzenie szkody materialnej lub niematerialnej, w tym naruszenie dobrego
imienia sygnalisty.

W przypadku sporu to PUP musi udowodnic, ze podjete wobec sygnalisty dziatania nie

byty dziataniami cdwetowymi.

W przypadku osob $wiadczacych prace lub usiugi na podstawie umowy

cywilnoprawnej lub innego stosunku prawnego, zakazane sg dziastania odwetowe

analogiczne do tych wymienionych powyiej, dostosowane do charakteru relacji

prawnej.

Sygnalista, ktéry doswiadczyt dziatann odwetowych, ma prawo do odszkodowania

w wysokosci nie mniejsze] niz przecietne miesieczne wynagrodzenie w gospodarce

narodowej z poprzedniego roku. Moze rowniez domagal sie zadoscuczynienia za

poniesione szkody niematerialne.

Dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego zgodnie z przepisami ustawy nie

moze stanowic podstawy do odpowiedzialnosci dyscyplinarnej ani prawnej, w tym za

zniestawienie, naruszenie ddbr osobistych, praw autorskich, ochrony danych

osobowych czy tajemnicy przedsiebiorsiwa.

Sygnalista nie moze zrzec sie swoich praw okreslonych w tym rozdziale ani przyjat na

siebie odpowiedzialnosci za szkedy wynikle z dokonania zgioszenia iub ujawnienia
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P
z

ublicznego. Wyjatkiem jest sytuacja, gdy zgloszenie zostato dokonane $wiadomie
fatszywymi informacjami.

Ochrona przewidziana w niniejszym rozdziale rozcigga sie rowniez na osoby

p

omagajace sygnaliscie w dokonaniu zgloszenia oraz osoby powigzane z sygnalista,

takie jak cztonkowie rodziny, wspotpracownicy lub osoby zatrudnione przez sygnaliste.

p
d

rzepisy tege rozdzialu majg odpowiednie zasiosowanie w przypadku zgloszen
ckonywanych do instytucji, organdw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej,

jesli takie zgtoszenie miesci sie w zakresie kompetencji tych organdw.

XL System zachet do korzystania z procedury zgloszen wewnetrznych
W PUP promuije sie system zachet polegajacy na:

1)

2}

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

zagwarantowaniu, ze wszystkie zgloszenia sg przetwarzane z najwyisza poufnoscia,

a dane osobowe sygnalistow nie sg ujawniane bez ich wyraZnej zgody, chyba e jest

to wymagane przez prawo;

zapewnieniu, Ze osoby dokonujgce zgloszenn nie beda naraione na dziatania

odwetowe, takie jak zwolnienia, degradacje, mobbing czy inne formy represii;

oferowaniu pracownikom wsparcia psychologicznego oraz dostepu do bezptatnych

porad prawnych w celu ztagodzenia abaw zwigzanych ze zgtoszeniami;

wprowadzeniu systemu nagrod lub wyrdinien dla pracownikdw, ktdrzy przyczynili sie

do poprawy dziatania organizacii poprzez zglaszanie naruszen;

budowaniu kultury organizacyjnej, w kitdrej zgtaszanie naruszen jest postrzegane jako

pozytywne dzialanie na rzecz uczciwesci i transparentnosci;

przejrzystym  komunikowaniu  pracownikom, w jaki sposéb zgtoszenia s3

rozpatrywane oraz zapewnieniu, 2ze kazdy etap procesu jest jasno opisany

i zrozumiaty;

zapewnieniu sygnalistom regularnej informacfi zwrotnej na temat postepdw

w rozpatrywaniu ich zgloszen;

zachgcaniu  kadry kierowniczej do hycia dostepnymi dla pracownikow

i gotowymi do omodwienia potencjalnych naruszed oraz do zapewnienia wsparcia

prezy zglaszaniu naruszen;

informowaniu pracownikéw o zmianach 1§ usprawnieniach wprowadzonych

w organizacji w wyniku zgioszed, co buduje zaufanie do systemu zglaszania;
anonimowym przedstawianiu przypadkéw, w ktdrych zgioszenia sygnalisiow
doprowadzity do pozytywnych zmian, jako przykiaddow deobrej praktyki;

11) oferowaniu wielu kanatéw zgfaszania (telefon, e-mail, aplikacja, osobiscie}, aby

pracownicy mogli wybraé najbardziej kamfortowy dla siebie sposdb zgtoszenia
i ktore jednoczesnie chronig tozsamos( zgtaszajgcego.

Xll.  Ochrona danych | informacje w zakresie przetwarzania danych osobowych

1.

Administratorem danych osobowych jest Powiatowy Urzad Pracy z siedzibag
w  Bytomiu {42-902), przy ul tagiewnickiej 15 (dalej jako: PUP).

z

administratorem danych mozna sie skontaktowaé réwniez pod adresem e-mail:

sekretariat@pupbytom.com.pl

11



Xill.

1G.

We wszelkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych moga sig Panstwo
kontaktowac z Inspektorem QOchrony Danych na adres e-mail: iod@pupbytom.com.pl
oraz przesylajac korespondencje na adres siedziby Administratora, z dopiskiem ,10D".
Dane osocbowe przekazanie w zgloszeniu oraz w zwigzku z foczacym  sie
postepowaniem bedg przetwarzane w celu rozpatrzenia zgloszen dotyczgcych
naruszen prawa.

Podanie danych jest dobrowolne, aczkolwiek niezbedne do zawiadomienia osoby
zglaszajgcej o przyjeciu zgloszenia oraz poinformowaniu o jego wynikach.
Przetwarzanie danych osobowych nastepuje w celach zwigzanych ze zglaszanymi
przypadkami naruszenia prawa, na podstawie: art. & ust. 1 lit. ¢) RODO tj.
przetwarzanie jest niezbedne do wypeinienia obowigzku prawnego cigzgcego na
administratorze na mocy Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw oraz
art. 6 ust. 1 lit. e} RODO, tj. przetwarzanie jest niezbedne do wykonania zadania
realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wtadzy publicznej
powierzanej administratorowi.

Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejesirze zgloszet wewngtrznych sg
przechowywane przez okres 3 lat po zakoficzeniu roku kalendarzowego, w ktdrym
zakoriczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

Dostep do danych beda posiadaly osoby pracujgce i wspdipracujgce z Administratorem
danych w zakresie upowaiznien lub zawartych uméw powierzenia przetwarzania
danych (APF Solutions Sp. z 0.0. w zakresie aplikacji SAFESIGNAL, poczty elektronicznej
i obstugi zgloszent w innych formach} oraz podmioty wnioskujgce na podstawie
przepiséw prawa.

Osoba dokonujgca zgioszenia ma prawo:

—~ dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,

— sprostowania (poprawiania) swoich danych,

— opgraniczenia przetwarzania danych, przy czym przepisy odrebne mogg wytaczy¢
mozliwosé skorzystania 2 tego prawa,

— do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Gchrony Danych Osobowych, gdy uzna,
ie przetwarzanie jej danych osobowych narusza przepisy RODO na adres
ul, Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Administrator nie zamierza przekazywal danych dotyczacych zgloszenia poza
Europejski Obszar Gospodarczy (i} poza obszar Unii Europejskiej, Norwegie,
Lichtenstein i islandie).

Dane dotycrace zglaszenia nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany w tym
takze profilowane.

Informacje korcowe

Niniejsza Procedure PUP ustala po konsultacji z zakladows organizacjg zwigzkows.

Konsuitacje trwaig nie krocej niz 5 dni i nie diuzej niz 10 dni od dnia przedstawienia przez PUP
projektu procedury zgtoszen wewnetrzaych.

Procedura zgloszert wewnetrznych wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do
wiadomoici oséb wykonujgeych prace w sposob przyiety w PUP.
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10.

8)

11.

Kazdy z pracownikéw jest obowigzany do zapoznania sie z trescig niniejszej Procedury, co

potwierdzone zostaje stosownym oswiadczeniem stanowigcym zatgcznik do niniejszej

Procedury.

Osobie ubiegajgcej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego

stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji lub petnienia stuzby

PUP przekazuje informacje o procedurze zgtoszern wewnetrznych wraz z rozpoczeciem

rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy.

Przepisy niniejszej Procedury podlegaja przeglagdowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.

W sprawach nieuregulowanych niniejsza Procedura zastosowanie maja odpowiednie przepisy

Ustawy o ochronie sygnalistow, Kodeksu pracy, Kodeksu cywilnego, Kodeksu postepowania

karnego i Kodeksu karnego oraz innych aktéw prawnych mogacych miec¢ znaczenie dla danego

zgtoszenia.

Niniejsza Procedura jest publikowana na stronie bytom.praca.gov.pl.

Zgtoszenia s3 rejestrowane w Rejestrze zgtoszen, za prowadzenie ktérego odpowiada podmiot

zewnetrzny odpowiedzialny za przyjmowanie zgltoszen. Rejestr prowadzony jest w formie

pisemnej, w tym elektroniczne;j.

Rejestr zgtoszen wewnetrznych obejmuje:

1) numer zgtoszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktdérej dotyczy zgloszenie, niezbedne do
identyfikacji tych oséb;

4) adres do kontaktu sygnalisty;

5) date dokonania zgtoszenia;

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

7)  date zakoriczenia sprawy.

Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgloszenn wewnetrznych s3

przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktdrym zakoriczono

dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Wzdr Rejestru stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej Procedury.

Zataczniki:

1.

2.
3.
4

Rejestr zgtoszen — wzor.

Instrukcja zgtaszania naruszen za posrednictwem aplikacji SAFESIGNAL.

Instrukcja zgtaszania naruszen za posrednictwem poczty elektronicznej.

Instrukcja zgtaszania naruszen za posrednictwem komunikacji gtosowej oraz spotkania
osobistego.

Wzér formularza zgtoszenia naruszen ochrony prawa i nieprawidtowosci.

Wz6r odwiadczenia o zapoznaniu sie z Procedura.
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