Procedura zglaszania przypadkow nieprawidlowosci,
podejmowania dzialan nastepczych oraz ochrony osob
dokonujacych zgloszen

w Powiatowym Urze¢dzie Pracy w Kutnie

Kutno 2022



§1
CEL PROCEDURY

Celem procedury jest utworzenie wewnetrznego narzgdzia zwigkszajacego efektywnosé
monitorowania, wykrywania 1 rozwigzywania sytuacji zwigzanych z wystapieniem
nieprawidlowosci rozumianych jako zachowania lub praktyki, ktére stanowig naduzycia
lub wykroczenia w stosunku do przyjetych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Kutnie regulaciji,
w tym szczegdlnie Kodeksu Etyki 1 Polityki Bezpieczenstwa. Celem procedury jest rowniez
okreslenie sposobu ochrony sygnalistow.

§2
DEFINICJE
Przez uzyte w procedurze okreslenia rozumie si¢:

1) dzialania odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, zwigzane
z dokonanym zgloszeniem nieprawidlowos$ci, ktorego celem lub skutkiem jest
pogorszenie sytuacji osoby dokonujacej zgloszenia;

2) kanal zglaszania - rozumie si¢ przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania
umozliwiajace dokonywanie zgloszenia;

3) naruszenie prawa - dziatanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne z prawem,;

4) osoba ktorej dotyczy zgloszenie - osoba fizyczna lub prawna, ktora jest wskazana w
zgloszeniu jako osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia lub ktéra jest z nim powigzana;

5) Pracodawca - Powiatowy Urzad Pracy w Kutnie reprezentowany przez Dyrektora lub
upowazniong przez niego osobe;

6) procedura - niniejszy dokument dotyczacy przyjmowania zgloszen wewnetrznych,
zewngtrznych, podejmowania dziatan nastgpczych oraz ochrony oséb dokonujacych
zgloszen;

7) rejestr - rejestr zgloszen sygnalizacyjnych zawierajacy informacje dotyczace
zgloszenia oraz przebiegu i1 rozstrzygnigcia postgpowania w sprawie naruszenia
prawa;

8) sygnalista (osoba dokonujgca zgtoszenia) - osoba fizyczna lub prawna, ktora dokonuje
zgloszenia lub ujawnienia publicznego informacji na temat naruszen uzyskanych
w konteks$cie zwigzanym z praca;

9) Zespél ds. naruszen prawa - zespol odpowiedzialny za rozpatrzenie zgloszenia
nieprawidlowosci (zgloszenia sygnalizacyjnego);

10) zgloszenie sygnalizacyjne - przekazanie informacji na temat naruszenia, do ktorego
doszto lub moze doj§¢ w organizacji, w ktdrej osoba zglaszajaca pracuje lub
pracowata, lub w innej organizacji, z ktorg utrzymuje lub utrzymywata kontakt w
kontekscie wykonywanej pracy.
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§3
DOKONYWANIE ZGLOSZEN

Zgloszenia dokonywane moga by¢ poprzez dedykowane poufne kanaty zgloszen:

1) za pomoca poczty elektronicznej na adres — sygnalista@kutno.praca.gov.pl;

2) w formie listownej na adres Powiatowy Urzad Pracy w Kutnie, 99-300 Kutno,
ul. Wyszynskiego 11.

W celu zachowania pelnej poufnosci, zgloszenia przekazywane w trybie, o ktorym
mowa w § 3 ust. 1 pkt 2, powinny by¢ wysytane z dopiskiem na kopercie, np. ,,Sygnalista
- zgloszenie naruszenia”.

Zgloszenie moze dotyczy¢ naruszen prawa dotyczacych nastepujacych dziedzin:
1)zamoéwien publicznych;

2)ochrony prywatnos$ci i danych osobowych;

3)bezpieczenstwa sieci i systemow informatycznych;

4)wydatkowania srodkéw unijnych;

5)zasad Kodeksu Etyki;

6) praw pracowniczych zagwarantowanych w prawie pracy.

Zgloszenie powinno zawiera¢ w szczeg6lnosci:

1) dane osoby zglaszajacej, tj. imi¢, nazwisko, adres zamieszkania;

2) date i miejsce sporzadzenia;

3) dane osoby lub osob, ktore dopuscily si¢ naruszenia prawa, tj. imig, nazwisko,
stanowisko, miejsce pracy (wskazanie osoby lub jednostki albo komorki
organizacyjnej, ktorej dotyczy naruszenie);

4) opis nieprawidtowosci oraz ich daty;

5) wskazanie 0sob majacych zwiagzek ze sprawa lub ewentualnych swiadkow;

6) jakie regulacje wewngtrzne, przepisy prawa lub standardy wedlug sygnalisty zostaty
naruszone.

Zgloszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami 1 wykazem
swiadkow.

Tryb zglaszania okreslony procedurg nie stuzy do zglaszania przypadkéw dotyczacych
prywatnego zycia pracownikow.

. Zgloszenia anonimowe nie beda rozpatrywane - podlegaja usunigciu lub zniszczeniu.

. Rejestr zgloszen prowadzony jest w wersji elektroniczne;j.



§4
ROZPATRYWANIE ZGLOSZEN

Za rozpatrywanie zgloszen odpowiedzialny jest Zespot do spraw naruszen prawa
zwany dalej ,,Zespotem”.

W sktad Zespotu, o ktorym mowa w ust. 1 wchodza osoby wyznaczone przez Dyrektora w
drodze odrebnego zarzadzenia.

Do zadan Zespotu nalezy:

1) przekazywanie wszystkim zainteresowanym osobom informacji na temat procedur
dokonywania zgloszen;

2) obstuga kanatow przyjmowania zgloszen;

3) przyjmowanie zgloszen, z wyjatkiem zgloszen anonimowych;

4) prowadzenie rejestru wszystkich przyjetych zgloszen, zgodnie z wymogami
w zakresie poufnosci,

5) potwierdzenie osobie dokonujacej zgtoszenia przyjecia zgtoszenia w terminie siedmiu
dni od jego otrzymania;

6) podejmowanie dziatan nastepczych poprzez takie dziatania jak:

a) dochodzenie wewnetrzne,

b) postepowanie wyjasniajace,

C) wniesienie oskarzenia,

d) podejmowanie dziatan w celu odzyskania $rodkow,
e) zamknigcie procedury;

7) utrzymywanie kontaktu z osobg dokonujgcg zgloszenia w celu przekazywania
jej informacji zwrotnych i zwracania si¢, w razie potrzeby, o dalsze informacje;

8) przekazywanie osobie dokonujacej zgloszenia informacji zwrotnych nastepuje
W terminie nieprzekraczajacym trzech miesigcy od potwierdzenia otrzymania
zgloszenia lub, w przypadku niewystania potwierdzenia do osoby dokonujacej
zgloszenia, trzech miesiecy od uptywu siedmiu dni od dokonania zgtoszenia;

9) uczestniczenie w szkoleniach z zakresu rozpatrywania zgloszen.

Cztonkowie Zespotu podlegaja wytaczeniu od udziatu w postepowaniu w sprawie zgodnie
z art. 24 Kodeksu Postepowania Administracyjnego.

Kazdy pracownik PUP, nieodpowiedzialny za rozpatrywanie zgtoszen, ktory otrzymat
zgloszenie za posrednictwem innych kanaléw dokonywania zgtoszen niz te, ktore zostaly
wskazane w niniejszej procedurze, ma zakaz ujawniania jakichkolwiek informacji
mogacych skutkowaé ustaleniem tozsamosci osoby dokonujacej zgloszenia lub osoby,
ktorej dotyczy zgtoszenie, 1 s zobowigzani do niezwlocznego przekazania zgloszenia, bez
wprowadzenia do niego zmian, cztonkom Zespotu do spraw naruszen prawa.



§5
OCHRONA OSOB, KTORYCH DOTYCZY ZGLOSZENIE

Zgloszenie sygnalizacyjne moze dotyczy¢ konkretnej osoby lub 0s6b nieustalonych co do
tozsamosci. Podejrzenia odno$nie naruszen moga pojawic si¢ takze w trakcie czynnosci
wyjasniajacych.

Osoba, ktorej dotyczy zgloszenie ma prawo do ochrony swojego dobrego imienia oraz
tozsamosci przez caty okres czynnosci wyjasniajacych, a jezeli zarzuty si¢ nie potwierdza
- takze po jego zakonczeniu. Ma rowniez prawo wypowiedzie¢ si¢ na temat zebranych
dowodow i przedstawi¢ wlasne oraz korzystajac z prawa do obrony ma prawo skorzystac¢
Z pomocy prawnej.

§6
ODPOWIEDZIALNOSC ZA FALSZYWE ZGLOSZENIA

Zgloszenie moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze. Zakazuje si¢ swiadomego
sktadania fatszywych zgtoszen.

W przypadku ustalenia, iz w zgloszeniu nieprawidlowosci §wiadomie podano nieprawde
lub zatajono prawde, zglaszajacy bedacy pracownikiem, moze zosta¢ pociagnigty do
odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie
takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako cigzkie naruszenie podstawowych
obowigzkow pracowniczych 1 jako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace bez
wypowiedzenia.

§7
OCHRONA SYGNALISTY ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH

Wprowadza si¢ bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec sygnalisty,
ktory dokonal zgloszenia réwniez w sytuacji, gdy zgloszenie nieprawidtowosci zostato
zgloszone w dobrej wierze, a przeprowadzone postgpowanie wyjasniajace wykazato, ze
zgloszona nieprawidtowos$¢ nie miata miejsca.

Sygnalistom przystuguje petna ochrona przed dzialaniami represyjnymi, dyskryminacja
oraz innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania.

Niedopuszczalnym jest zakonczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemnej Z
sygnalista, wylacznie w zwigzku z dokonanym przez sygnaliste zgloszeniem
nieprawidlowosci.

Ochrona przewidziana w ust. 3 nie dotyczy sygnalisty bedacego jednoczesnie

sprawca/wspolsprawca/pomocnikiem nieprawidlowosci. Podejmujac decyzje
0 ewentualnym rozwigzaniu stosunku pracy lub umowy wzajemnej z sygnalista, bedacym
sprawca/wspotsprawca/pomocnikiem  nieprawidtowosci,  Pracodawca  powinien

kazdorazowo bra¢ pod uwagg fakt ujawnienia przez sygnaliste wszystkich istotnych
okolicznosci nieprawidtowosci (okolicznos$¢ tagodzaca).



5. Zachowanie poufnos$ci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa sygnalistom
oraz minimalizacje ryzyka wystapienia dziatan odwetowych lub represyjnych. Sygnalista,
ktoéry dokonat zgloszenia, a ktorego dane osobowe zostaly w sposdb nieuprawniony
ujawnione, powinien niezwlocznie o zaistniatej sytuacji powiadomié¢ Zespot ds. naruszen
prawa, ktory jest zobowigzany do podjecia dziatan majacych na celu ochrong sygnalisty.

6. Tozsamos¢ sygnalisty, jak rowniez inne informacje umozliwiajace jego identyfikacje moga
zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, kiedy takie ujawnienie jest koniecznym obowigzkiem
wynikajagcym z powszechnie obowigzujacych przepisow prawa w kontekscie
prowadzonych przez organy krajowe postepowan. Ujawnienie tozsamosci wymaga
wczesniejszego poinformowania sygnalisty ze wskazaniem mu powodow takiego
ujawnienia, chyba ze takie poinformowanie mogloby zagrozi¢ prowadzonemu
postgpowaniu.

7. Tozsamo$¢ podmiotow, ktorych dotyczy zgloszenie nieprawidtowosci, podlega wymogom
zachowania poufnosci w analogicznym zakresie, co tozsamo$¢ zglaszajacego 1 sygnalisty.

8. Przetwarzanie danych osobowych sygnalisty odbywa si¢ na podstawie przepisow
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia Dyrektywy
95/46/WE(RODOQ) oraz ustawy z 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych.

§8
POSTANOWIENIA KONCOWE

W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie maja odpowiednie przepisy
Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony osob zgtaszajacych
naruszenia prawa Unii, Kodeksu pracy, Kodeksu postepowania karnego i Kodeksu karnego.



