Wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania

|

dziatan nastepczych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Kutnie

§1

Postanowienia ogélne

Wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania

dziatan nastepczych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Kutnie, zwana dalej

.,Procedurg” ma na celu przeciwdziatanie naruszeniom prawa oraz utworzenie

systemu zgtoszen wewnetrznych zapobiegajgcych podejmowaniu jakichkolwiek

dziatan odwetowych wobec sygnalisty.

Procedura okresla w szczegdlnosci:

1) jednostke  przyjmujgcg zgtoszenia wewnetrzne oraz  upowazniong
do podejmowania dziatan nastepczych,

2) sposoby przekazywania zgtoszen wewnetrznych przez sygnaliste,

3) tryb i zasady podejmowania dziatan nastepczych,

4) srodki ochrony sygnalisty przed dziataniami odwetowymi,

5) zasady odpowiedzialnosci za fatszywe zgtoszenia,

6) informacje na temat dokonywania zgtoszen zewnetrznych.

Procedura jest elementem kontroli zarzadczej w Powiatowym Urzedzie Pracy

w Kutnie.

§2

Definicje

llekro¢ w niniejszej Procedurze jest mowa o:

. Dziataniu nastepczym - nalezy przez to rozumieC dziatanie podjete przez
jednostke upowazniong w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych
w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu
przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci poprzez postepowanie wyjasniajgce,
wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia,
dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub zamknigcie
procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatah nastepczych.

. Dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie
dziatanie lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane
zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszac¢ prawa
sygnalisty lub wyrzgdza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie,
w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie.

. Informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia
prawa, do ktérego doszio lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym,
w ktorym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjaciji
poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie
prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie
zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczgcag préby ukrycia takiego naruszenia
prawa.

. Informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumieé przekazang sygnaliscie informacje
na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych lub powodow takich
dziatan.
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. Kontekscie zwigzanym z praca — nalezy przez to rozumie¢ przeszte, obecne lub

przyszite dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub
ustug, lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub
petnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktérych uzyskano informacje
0 naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych.

. Organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ naczelne lub centralne organy

administracji rzgdowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy
panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu
administracji publicznej wtasciwe do podejmowania dziatah nastepczych
w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
0 ochronie sygnalistow.

. Osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng,

osobe prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej,
ktérej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu
publicznym jako osoba, ktdra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba,
z ktoérg osoba, ktora dopuscita sie naruszenia prawa jest powigzana.

. Osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe

fizyczng, ktdéra pomaga sygnaliScie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym
w kontekscie zwigzanym z pracg i ktorej pomoc nie powinna zostac¢ ujawniona.

. Osobie powigzanej z sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktora

moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe
najblizszg sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. —
kodeks karny.

Podmiocie prawnym — nalezy przez to rozumie¢ podmiot prywatny lub publiczny.
Podmiocie prywatnym — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng prowadzgcag
dziatalnos¢ gospodarczg, osobe prawng Ilub jednostke organizacyjng
nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng, lub
pracodawce, jezeli nie sg podmiotami publicznymi.

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

Postepowaniu prawnym — nalezy przez to rozumie¢ postepowanie toczgce sie na
podstawie przepisbw prawa powszechnie obowigzujgcego, w szczegolnosci
postepowanie karne, cywilne, administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, albo postepowanie toczace sie na podstawie
regulacji wewnetrznych wydanych w celu wykonania przepiséw prawa powszechnie
obowigzujgcego, w szczegdlnosci antymobbingowych.

Ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumieé¢ podanie informaciji
0 naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej.

Zgtoszeniu — nalezy przez to rozumiec¢ ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne
lub zgtoszenie zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi
w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

Zgtoszeniu wewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne
przekazanie podmiotowi prawnemu informacji 0 naruszeniu prawa.

Zgltoszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne
przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu
informacji 0 naruszeniu prawa.

Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzad Pracy
w Kutnie.
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. Sygnaliscie — nalezy przez to rozumieC osobe fizyczng, ktéra zgtasza lub ujawnia

publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym

Z praca, w tym:

1) pracownik;

2) pracownik tymczasowy;

3) osoba S$wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym
na podstawie umowy cywilnoprawnej;

4) przedsiebiorca;

5) prokurent;

6) akcjonariusz lub wspélnik;

7) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgce;j
osobowosci prawnej;

8) osoba sSwiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy;

9) stazysta;

10) wolontariusz;

11) praktykant;

12) funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r.
0 zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa
Wewnetrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby
Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej,
Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej,
Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin;

13) zotnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie
Ojczyzny.

. Naruszeniu prawa — rozumie sie przez to dziatanie lub zaniechanie niezgodne

z prawem lub majgce na celu obejscie prawa w rozumieniu art. 3 ust. 1 ustawy

z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow dotyczgce m.in.:

1) korupcji;

2) zamoéwien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziataniu praniu brudnych pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

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

7) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurenciji i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych.

Zespole do spraw rozpoznawania zgtoszen naruszen prawa — rozumie sie przez

to zespdt bedacy podmiotem wewnetrznym powotywanym przez Pracodawce,

upowaznionym do podejmowania dziatan nastepczych, wigczajgc w to weryfikacje

zgtoszenia wewnetrznego, dalszg komunikacje z sygnalistg, w tym wystepowanie

o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej.

Opiekunie zgtoszenia wewnetrznego — rozumie sie przez to czionka Zespotu do

spraw rozpoznawania zgtoszenh naruszen prawa odpowiedzialng za jego przyjecie

i dalsze prowadzenie zgtoszenia wewnetrznego.

§ 3

Jednostka przyjmujaca zgtoszenia wewnetrzne

. Zgtoszenia wewnetrze przyjmowane i rozpoznawane sg przez Zespot do spraw
rozpoznawania zgtoszen naruszen prawa, zwany dalej ,Zespotem”.
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. Zespdt jest podmiotem wewnetrznym powotywanym przez pracodawce,

upowaznionym do podejmowania dziatan nastepczych, wigczajgc w to weryfikacje
zgtoszenia wewnetrznego, dalszg komunikacje z sygnalistg, w tym wystepowanie
o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie informaciji zwrotnej.

Zespoét sktada sie z 3 czionkéw, w tym koordynatora i zastepcy koordynatora
wyznaczonych przez Pracodawce w drodze odrebnego zarzgdzenia.

Do kazdego zgtoszenia wewnetrznego Koordynator wyznacza jedng osobe
odpowiedzialng za jego przyjecie i dalsze prowadzenie, nazywang opiekunem
zgtoszenia wewnetrznego.

Czionkowie Zespotu podlegajg wytgczeniu z prowadzonego postepowania
w przypadku watpliwosci lub zastrzeZzenia co do bezstronnosci lub uczciwosci
cztonka Zespotu lub podejrzenia, ze moze by¢ zaangazowany w naruszenie prawa
stanowigce przedmiot zgtoszenia wewnetrznego.

§4

Sposoby przekazywania zgtoszenia wewnetrznego

Zgtoszenie wewnetrzne moze zosta¢ dokonane ustnie lub pisemnie.

. Zgtoszenie wewnetrzne ustne moze by¢ dokonane telefonicznie pod numerem

24 355 70 65, lub osobiscie.

Zgtoszenie wewnetrzne ustne telefoniczne przyjmowane jest za posrednictwem
nienagrywanej linii telefonicznej.

Na wniosek sygnalisty ztozony telefonicznie pod numerem 24 355 70 65 lub
za pomocg poczty elektronicznej na adres sygnalista@kutno.praca.gov.pl moze on
dokonaé¢ zgtoszenia osobiscie umawiajgc sie na spotkanie z Koordynatorem
Zespotu, w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku.

Zgtoszenie wewnetrzne ustne dokumentowane jest w formie protokotu
z rozmowy, odtwarzajgcego dokfadny jej przebieg, sporzadzonego przez cztonka
Zespotu, o ktorym mowa w § 3 ust. 1.

Sygnalista ma prawo dokonaé sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu
Z rozmowy przez jego podpisanie.

. Zgtoszenia wewnetrznego pisemnego mozna dokonac:

1) w postaci elektronicznej — poprzez wystanie wiadomosci na adres poczty
elektronicznej sygnalista@kutno.praca.gov.pl

2) w postaci papierowej — poprzez przestanie listem na adres Powiatowy Urzad
Pracy w Kutnie, ul. Kard. S. Wyszynskiego 11, 99-300 Kutno lub ztozenie
w sekretariacie urzedu w zaklejonej kopercie z dopiskiem ZGLOSZENIE
WEWNETRZNE.

. Zgtoszenie wewnetrzne musi zawieraC co najmniej:

1) imie i nazwisko;

2) adres do kontaktu — adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej;

3) status osoby dokonujgcej zgtoszenia wobec podmiotu prawnego uzasadniajgcy
nadanie statusu sygnalisty;

4) opis nieprawidtowosci;

5) wskazanie osoby, ktérej zgtoszenie dotyczy;

6) wskazanie ewentualnych swiadkéw naruszenia prawa;

7) przedstawienie dowoddw i informacji o naruszeniu prawa.

Dopuszczalne jest anonimowe dokonanie zgtoszenia wewnetrznego. W takim

przypadku nie podaje sie danych o ktérych mowa w ust. 8 pkt. 1-2.

Informacje o naruszeniach prawa zgtoszone anonimowo podlegajg rozpoznaniu ha



zasadach okreslonych w niniejszej procedurze.

§5

Przyjecie Zgloszenia Wewnetrznego

. Zespot do spraw rozpoznawania zgtoszen naruszen prawa w terminie 7 dni od dnia
otrzymania zgftoszenia wewnetrznego jest zobowigzany do potwierdzenia
sygnaliscie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego.

. Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego dokonuje opiekun zgtoszenia
wewnetrznego w formie wskazanej przez sygnaliste jako preferowany sposéb
kontaktu zwrotnego.

. Wskazany powyzej termin potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego nie
dotyczy sytuacji, w ktorej sygnalista nie wskazat adresu do kontaktu.

§6

Dziatania nastepcze

. Zespot podejmuje niezwitocznie i z nalezytg starannoscig dziatania nastepcze

obejmujgce: postepowanie wyjasniajgce, postepowanie kontrolne i dziatania

naprawcze.

. Zespodt przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng na temat podjetych dziatan

nastepczych w ciggu 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia

wewnetrznego.

. Jesli sygnalista nie wskazat adresu do kontaktu ust. 2 nie stosuje sie.

. W informacji zwrotnej okresla sie m.in.:

1) stan dziatan podjetych przez Zespét na dzien udzielenia informaciji zwrotnej;

2) informacje na temat stosowanych sposobdw ochrony danych sygnalisty;

3) jesli doszto do podjecia dziatan naprawczych — stan prowadzonych dziatan
naprawczych.

. Z przeprowadzonych dziatan nastepczych obejmujgcych postepowanie

wyjasniajgce oraz postepowanie kontrole sporzgdza sie raport zawierajgcy opis

podjetych dziatan, wskazanie negatywnych skutkdw naruszenia prawa oraz

propozycje konkretnych dziatan naprawczych.

. Raport przedktada sie Pracodawcy, ktéry decyduje o wyborze i kolejnosci

podejmowania dziatan naprawczych oraz wskazuje osoby odpowiedzialne za ich

realizacje.

§7

Postepowanie wyjasniajace

. Postepowanie wyjasniajgce przeprowadzane jest w sktadzie co najmniej trzech
cztonkow Zespotu.

. Wstepna analiza zgtoszenia wewnetrznego ma na celu ustalenie, czy nie jest ono
w oczywisty sposob nieprawdziwe lub czy istnieje mozliwo$¢ uzyskania informacji
niezbednych do przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego.

. W przypadku gdy wstepna analiza wykaze, ze zgtoszenie wewnetrzne jest
w oczywisty sposéb bezzasadne, nieprawdziwe lub brak jest mozliwo$ci uzyskania
informacji niezbednych do prowadzenia postepowania wyjasniajgcego, Zespot
odstepuje od wszczecia postepowania wyjasniajgcego.

. Postepowanie wyjasniajgce polega na przeprowadzeniu z nalezytg starannoscig



postepowania weryfikujgcego prawdziwosc¢ informacji podanych w zgtoszeniu

wewnetrznym, podczas ktdérego cztonkowie Zespotu majg prawo:

1) rozmawiac z osobg, ktorej zgtoszenie dotyczy, z jej wspotpracownikami;

2) prowadzi¢ dalszg komunikacje z sygnalistg w sposob przez niego wskazany,
w tym pozyskiwac od niego kolejnych informacji;

3) zasiega¢ w razie potrzeby porady prawnej u obstugi prawnej urzedu w celu
wyjasnienia watpliwosci czy kontrowersji pojawiajgcych sie w trakcie
postepowania wyjasniajgcego.

. Nalezyta staranno$¢ w prowadzeniu postepowania wyjasniajgcego polega na m.in.:

1) obowigzku poinformowania osoby, ktorej zgtoszenie dotyczy o wptynieciu
zgtoszenia wewnetrznego, wszczeciu postepowania wyjasniajgcego oraz
o koniecznosci sktadania wyjasnien rzetelnie i zgodnie z prawda;

2) pouczeniu 0sob, z ktérymi Zespdt prowadzi rozmowy podczas postepowania
wyjasniajgcego o0 koniecznosci sktadania wyjasnien rzetelnych i zgodnych
z prawda;

3) dokumentowaniu kazdej czynnosci podejmowanej w toku postepowania
wyjasniajgcego i umieszczaniu tych dokumentow w aktach danego zgtoszenia
wewnetrznego;

4) odpowiednim dokumentowaniu dowodow pozyskanych w toku czy w zwigzku
Z prowadzonym postepowaniem wyjasniajgcym oraz umieszczeniu ich w aktach
danego zgtoszenia;

5) przetwarzaniu danych osobowych o0s6b udzielajgcych wyjasnien zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami o ochronie danych osobowych;

. Postepowanie wyjasniajgce powinno trwa¢ maksymalnie 14 dni od przyjecia

zgtoszenia wewnetrznego, a w przypadku sprawy skomplikowanej mozliwe jest

przedtuzenie terminu maksymalnie o kolejne 7 dni.

. O przedtuzeniu postepowania wyjasniajgcego Zespét ma obowigzek powiadomic

sygnaliste oraz osobe, ktorej zgtoszenie dotyczy.

. W przypadku braku potwierdzenia zasadnosci zgtoszenia w  wyniku

przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego Zespoét odstepuje od dalszych

czynnosci o czym informuje sygnaliste oraz osobe, ktérej zgtoszenie dotyczy.

. Jesli sygnalista nie wskazat adresu do kontaktu ust. 7 i 8 nie stosuje sie.

§8

Postepowanie kontrolne

. Postepowanie kontrolne zostaje wszczete w sytuacji, gdy w wyniku
przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego potwierdzone zostaty naruszenia
prawa bedgce przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego.

. O podjetym postepowaniu kontrolnym Zespot informuje sygnaliste oraz osobe,
ktérej zgtoszenie dotyczy.

. Jesli sygnalista nie wskazat adresu do kontaktu ust. 2 nie stosuje sie.

. Celem postepowania kontrolnego jest ustalenie skali naruszenia prawa oraz jego
negatywnych skutkow.

. Do postepowania kontrolnego stosuje sie odpowiednio § 7 niniejszej Procedury.

. Postepowanie kontrolne powinno trwa¢ maksymalnie 3 miesigce od dnia jego
wszczecia, a w przypadku sprawy skomplikowanej mozliwe jest wydtuzenie terminu
maksymalnie o 1 miesigc.
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§9

Dziatania naprawcze

. Dziatania naprawcze majg na celu:

1) eliminacje lub minimalizacje negatywnych skutkow naruszenia prawa,;
2) zapobiezenie powstawaniu naruszenia prawa w przysztosci;
3) ukaranie osob winnych.

. Wnioski dotyczgce konkretnych dziatan naprawczych mogg obejmowac

w szczegolnosSci:

1) wniesienie zawiadomienia do prokuratury;

2) wezwanie do naprawienia szkody poprzez zaptate odpowiedniej sumy
pienieznej;

3) ztozenie skargi do odpowiedniej instytucji publicznej;

4) wszczecie postepowania dyscyplinarnego wobec osoby winnej naruszenia
prawa;

5) rozpoczecie kontroli w komorce organizacyjnej;

6) weryfikacje w okre$lonym zakresie wewnetrznych aktow prawnych.

§10
Rejestr zgtoszen wewnetrznych

. Powiatowy Urzad Pracy w Kutnie prowadzi rejestr zgtoszeh wewnetrznych.
. Za prowadzenie rejestru zgtoszen wewnetrznych odpowiedzialny jest Koordynator

Zespotu.

. Wpisu do rejestru zgtoszen wewnetrznych dokonuje sie na podstawie kazdego

zgtoszenia wewnetrznego, w tym zgtoszenia anonimowego niezaleznie od
dalszego przebiegu dziatan nastepczych.

. Rejestr zgtoszen wewnetrznych obejmuije:

1) numer zgtoszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie niezbedne do
identyfikacji tych osob;

4) adres do kontaktu sygnalisty,

5) date dokonania zgtoszenia;

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

7) date zakonczenia sprawy.

. Akta zgtoszen wewnetrznych przechowywane sg przez Koordynatora zespotu.

§ 11
Zakaz dziatan odwetowych oraz srodki ochrony

. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach rozdziatu 2 ustawy z dnia 14

czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistbw od chwili dokonania zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego, pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sgdzic, ze
informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia Ilub ujawnienia publicznego jest
prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze
stanowi informacje o naruszeniu prawa.

. Wobec sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani proby lub

grozby zastosowania takich dziatan .

. Jezeli praca byia, jest lub ma by¢ swiadczona na podstawie stosunku pracy wobec



sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania, o ktérym mowa wust. 1

obejmujgce w szczegdlnosci:

1) odmowe nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarcie umowy 0 prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace
na okres probny, niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub
niezawarcie umowy O prace na czas hieokreslony, po rozwigzaniu umowy
o prace na czas okreslony — w sytuacji gdy sygnalista miat uzasadnione
oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa,

4) obnizenie wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu;

6) pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $Swiadczen
zwigzanych z pracag;

7) przeniesienie sygnalisty na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkoéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazanie  innemu pracownikowi  dotychczasowych  obowigzkdow
pracowniczych;

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

11) negatywng ocene wynikow pracy lub negatywng opinie o pracy;

12) natozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
Srodka o podobnym charakterze;

13) przymus, zastraszanie, wykluczenie;

14) mobbing;

15) dyskryminacja;

16) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

17) wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszgcych kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, wtym badania
psychiatryczne, oile przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania
pracownika na takie badanie;

19) dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia
w danym sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego;

20) spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodui;

21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie dobr osobistych,
w szczegolnosci dobrego imienia sygnalisty

— chyba ze Pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

4. Jezeli praca lub ustugi byty, sg lub bedg swiadczone na podstawie innego niz
stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub
ustug lub petnienia funkcji dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie
moze stanowi¢ podstawy dziatan odwetowych ani préby lub grozby zastosowania
dziatah odwetowych, obejmujgcych w szczegdlnosci: wypowiedzenie umowy, ktorej
strong jest sygnalista, w szczegdlnosci dotyczgcej sprzedazy lub dostawy towaréw
lub swiadczenia ustug, odstgpienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez
wypowiedzenia.

5. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w niniejszej Procedurze jedynie
w przypadku, gdy miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze bedgca przedmiotem
zgtoszenia informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie
dokonywania zgtoszenia lub Ze informacja taka stanowi informacje o naruszeniu
prawa.



6.

7.

Postanowienia § 11 stosuje sie do osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia oraz
osoby powigzanej z sygnalista, jezeli pozostajg w stosunku pracy z pracodawca.
Sygnalista wobec ktérego dopuszczono sie dziatah odwetowych, ma prawo
do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz przeciethe miesieczne
wynagrodzenie w gospodarce narodowej w poprzednim roku, ogtaszane do celdéw
emerytalnych w Dzienniku Urzedowym ,Monitor Polski’ przez Prezesa Gtéwnego
Urzedu Statystycznego, lub prawo do zado$cuczynienia.

. Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu swiadomego zgtoszenia lub ujawnienia

publicznego  nieprawdziwych informacji przez sygnaliste ma prawo
do odszkodowania lub zadosCuczynienia za naruszenie dobr osobistych od
sygnalisty, ktory dokonat takiego zgtoszenia lub ujawnienia.

§12
Ochrona danych osobowych

1. Dane osobowe sygnalisty podlegajg szczegodlnej ochronie w celu ograniczenia
osobistego ryzyka osoby zgtaszajgcej nieprawidtowosci, w tym negatywnych
konsekwencji ze strony osob i podmiotéw, do ktorych odnosito sie zgtoszenie.

2. Przetwarzanie danych osobowych w 2zwigzku z przyjeciem zgtoszenia
wewnetrznego lub podjeciem dziatan nastepczych odbywa sie w oparciu
o Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych) oraz ustawe z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych

osobowych.
3. Dane sygnalisty powinny by¢ poufne i nie mogg by¢ ujawniane w toku
postepowania stronom i uczestnikom postepowania, bez wyraznego

i jednoznacznego przyzwolenia ze strony sygnalisty.

4. Dane sygnalisty nie sg ujawniane w zadnym z dokumentow zwigzanych
Z postepowaniem.

5. Danych sygnalisty nie ujawnia sie na wniosek stron lub uczestnikow
postepowania.

6. Sygnalista jest informowany o przebiegu i wyniku postepowania, ktére zostato
wszczete na wskutek jego zgtoszenia, w zakresie w jakim informacja stanowi
informacje publiczng w ramach sprawy zarejestrowanej w zwigzku
z przekazanym przez niego zgtoszeniem.

7. Administratorem danych osobowych wskazanych w ust. 1 jest Powiatowy Urzad
Pracy w Kutnie ul. Wyszynskiego 11, 99-300 Kutno, dane kontaktowe
tel. 24 355 70 50, adres e-mail: loku@praca.gov.pl.

8. Powiatowy Urzad Pracy w Kutnie po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane
osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia
ewentualnego dziatania nastepczego. Dane osobowe zebrane przypadkowo,
a nie majgce znaczenia dla rozpatrzenia zgtoszenia sg niezwtocznie usuwane.
Usuniecie tych danych odbywa sie najpdzniej w terminie 14 dni od chwili
ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

9. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem
dziatan nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem
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przechowywane sg przez podmiot prawny przez okres 3 lat po zakonczeniu
roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze
lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
10.Szczegdétowe informacje dotyczgce przetwarzania przez Powiatowy Urzad
Pracy w Kutnie danych osobowych znajdujg sie w ,Procedurach dotyczgcych
realizacji praw osob, ktérych dane osobowe sg przetwarzane przez Powiatowy
Urzad Pracy w Kutnie” zamieszczonych na stronie internetowej urzedu pod
adresem: https://kutno.praca.gov.pl/ w zaktadce ,Ochrona danych osobowych”.
§ 13
Zgtoszenia zewnetrzne

. Poczawszy od dnia 25.12.2024 r. Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia
zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

. Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich
albo organ publiczny

. Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢é dokonane w formie ustnej, pisemnej
lub dokumentowej.

. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny sg odrebnymi administratorami
w zakresie ochrony danych osobowych podanych w zgtoszeniu zewnetrznym.

§ 14
Postanowienia koncowe

. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Procedurze zastosowanie majg
odpowiednie przepisy ustawy o ochronie sygnalistow.

. Osoba ubiegajgca sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkciji
zobowigzana jest zapoznaC sie z procedurg zgtoszehn wewnetrznych wraz
z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy.

. Kazdy Pracownik ma obowigzek zapoznania sie z trescig niniejszej Procedury.
Nowo zatrudniony Pracownik ma obowigzek zapoznania sie z trescig niniejszej
Procedury przed rozpoczeciem wykonywania pracy.

. Niniejsza Procedura zostata ustalona po konsultacji z zakladowymi organizacjami
zwigzkowymi.

. Niniejsza Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania
go do wiadomosci Pracownikdw w sposob przyjety u Pracodawcy.
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