Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Sosnowcu z dnia 17 wrzes$nia 2024 .

PROCEDURA
ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W SOSNOWCU

Na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw

81
DEFINICIJE

Przez uzyte w procedurze okreslenia rozumie sie:

1) PUP w Sosnowcu/ Urzad — Powiatowy Urzad Pracy w Sosnowcu;
2) Dyrektor/ Kierownik jednostki — Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Sosnowcu;

3) Zespdt/ Komisja— zespot odpowiedzialny za prowadzenie postepowania dot. zgtoszenia
nieprawidtowosci (zgtoszenia sygnalizacyjnego), powotywany doraznie odrebnym
zarzadzeniem Dyrektora do kompleksowego wyjasnienia okolicznosci opisanych
w zgtoszeniu, dziatajgcy wg zasad okreslonych dla postepowania wyjasniajgcego;

4) Procedura — niniejszy dokument dotyczgcy przyjmowania zgtoszen, podejmowania dziatan

nastepczych oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen;

5) Sygnalista — osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu

prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca.

6) Organ publiczny — naczelne i centralne organy administracji rzagdowej, terenowe organy
administracji rzagdowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy panstwowe
oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej,

wiasciwe do podejmowania dziatan nastepczych;

7) Osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, osobe prawna
lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje
zdolnos$¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktdora
dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia

prawa, jest powigzana;



§2
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Strategia dziatania PUP w Sosnowcu oparta jest na odpowiedzialnosci, zapobieganiu
korupcji oraz zapobieganiu powstawania innych nieprawidtowosci zaréwno wewnatrz
organizacji, jak i wéréd podmiotéw wspodtpracujgcych przy uwzglednieniu szeregu aspektéw,
w szczegolnosci interesdw spotecznych, ochrony srodowiska.

2. Niniejsza procedura stuzy do zgtaszania naruszen prawa.
Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu
obejscie prawa dotyczgce:

1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jagdrowego;

9) bezpieczeristwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentéw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzgdu

terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji

i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujgce w stosunkach



jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

Pozostate kwestie dotyczace biezgcych problemdéw zwigzanych z wykonywang praca nalezy
rozwigzywaé w oparciu o istniejgce relacje stuzbowe badz inne - ustanowione na podstawie
odrebnych regulacji wewnetrznych - dostepne kanaty, ktére powinny by¢ wykorzystane do

tych celéw.

3. Postanowienia niniejszej procedury majg zastosowanie do oséb, ktére sg powigzane z tut.

Urzedem w kontekscie zwigzanym z praca, w szczegdlnosci:
a) obecni i byli pracownicy Urzedu,

b) osoby pomagajace w dokonaniu zgtoszenia nieprawidtowosci, praktykanci, stazysci
lub kandydaci do zatrudnienia, jesli informacje dotyczace nieprawidtowosci pozyskali
w trakcie procesu rekrutacji lub innych proceséw poprzedzajgcych nawigzanie stosunku

zatrudnienia.
§3
SYGNALISTA

1. Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktdéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu

prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca.

2. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w powszechnie obowigzujgcych przepisach w tym
zakresie od chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem ze miat
uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze informacja bedgaca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia

publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

3. Sygnalista podlega odpowiedzialnosci karnej, okreslonej w powszechnie obowigzujgcych
przepisach w tym zakresie jezeli dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac,

ze do naruszenia prawa nie doszto.
§4
OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGtOSZENIAMI
1. Osobami odpowiedzialnymi za przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszen nieprawidtowosci
w PUP w Sosnowcu oraz upowaznionymi do podejmowania dziatan nastepczych, wtgczajac

w to weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego i dalszg komunikacje z sygnalistg, w tym

wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej w tut.



Urzedzie sg pracownicy Stanowiska ds. Pracowniczych.

2. Zgtoszenia nie mogg analizowac osoby, co do ktorych z tresci zgtoszenia nieprawidtowosci
wynika, ze mogg by¢ w jakikolwiek sposdb negatywnie zaangazowane w dziatanie
lub zaniechanie, stanowigce nieprawidtowosé.

3. W przypadkach szczegdlnych Dyrektor moze czasowo upowaznic¢ inng osobe lub osoby do

przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziata nastepczych.
§5
ZGLASZANIE NIEPRAWIDLOWOSCI

1. Wewnetrzna procedura w Powiatowym Urzedzie Pracy w Sosnowcu nie obejmuje

mozliwosci anonimowego zgtaszania nieprawidtowosci.

Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen oraz podejmowania dziatan nastepczych moze
podja¢ decyzje o rozpatrzeniu zgtoszenia anonimowego w przypadku, gdy z tresci zgtoszenia
wynikajg istotne kwestie zwigzane z naruszeniem prawa podlegajgce zgtoszeniu w ramach
niniejszej procedury. W przeciwnym razie zgtoszenie anonimowe pozostawia sie bez

rozpatrzenia.

2. Zgtoszenia nieprawidtowosci mogg by¢ przekazywane jedynie za posrednictwem
nastepujacych kanatéw kontaktu:

1) pisemnie poprzez wystanie listu na adres:

Powiatowy Urzad Pracy w Sosnowcu, 41-200 Sosnowiec, ul. Rzeznicza 12,
w ktdrym w zaklejonej dodatkowej kopercie z napisem ,sygnalista” bedzie znajdowata
sie tres$¢ zgtoszenia wewnetrznego. Zaklejong wewnetrzng koperte osoba odbierajaca
poczte zaktadowg, jest zobowigzana niezwtocznie przekazaé osobie upowaznionej
w Urzedzie do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych ;

2) na wniosek sygnalisty zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane podczas
bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania
takiego wniosku. W takim przypadku za zgodg sygnalisty zgtoszenie jest
dokumentowane w formie protokotu spotkania, odtwarzajgcego jego doktadny
przebieg, przygotowanego przez osobe upowazniong do przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych, zgodnie ze wzorem wynikajgcym z zatgcznika Nr 2 do niniejszej
procedury.

3. W celu rzetelnej weryfikacji zgtoszenia oraz skutecznego podjecia dziatann nastepczych



zgtoszenie powinno zawiera¢ co najmniej nastepujgce informacje:
a) date oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub date i miejsce pozyskania informacji
o nieprawidtowosci;
b) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajagcych mozliwosé wystgpienia
nieprawidfowosci,
c) wskazanie komorki lub osoby, ktérych dotyczy zgtoszenie nieprawidtowosci,
d) wskazanie ewentualnych swiadkéw nieprawidtowosci,
e) wskazanie wszystkich dowoddéw i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajgcy, ktére moga
okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci,
f) dane osobowe zgtaszajgcego.
4. Zgtaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji
dotyczacych podejrzenia nieprawidtowosci jako tajemnicy i powstrzymania sie od publicznych
rozméw o zgtaszanych podejrzeniach nieprawidtowosci, chyba ze osoba ta jest zobowigzana
do takiego dziatania przepisami prawa.
5. Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen wewnetrznych jest zobowigzana
do potwierdzenia sygnaliscie przyjecia zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania,
chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktdry nalezy przekazaé potwierdzenie.
6. Sygnalista otrzymuje informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy
od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia
zgtaszajgcemu, 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia, chyba ze sygnalista nie
podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazac informacje zwrotna.
7. Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych prowadzi rejestr zgtoszen
wewnetrznych, zgodny ze wzorem okreslonym w zatgczniku Nr 1 do niniejszej procedury.
§6

DZIAtANIA NASTEPCZE
1. Wytgczny dostep do kanatéw zgtaszania nieprawidtowosci w zakresie, w jakim
kanaty te dotyczg zgtaszania nieprawidtowosci, posiadajg osoby upowaznione.
Sygnalista oraz osoba, ktdérej dotyczy zgtoszenie podlegajg ochronie okreslonej
w powszechnie obowigzujgcych przepisach.
2. Jezeli zgtoszenie jest zakwalifikowane do dalszej weryfikacji, osoba upowazniona wszczyna
postepowanie wyjasniajgce, ktore prowadzi komisja wyjasniajacg, powotywana przez

Dyrektora Urzedu.



3. Osoba upowazniona do podejmowania dziatan nastepczych lub Zespdt powotany do
wyjasnienia zgtoszenia wewnetrznego dziata bezstronnie oraz w sposdéb catkowicie niezalezny,
przy zachowaniu nalezytej starannosci i sumiennosci podejmowanych dziatan.

4. Osoba upowazniona do podejmowania dziatan nastepczych lub Zespdét powotany do
wyjasnienia zgtoszenia wewnetrznego ma prawo dostepu do wszelkich danych niezbednych
do wyjasnienia zgtoszenia wewnetrznego, na podstawie nadanego upowaznienia w tym
zakresie.

5. Wszyscy pracownicy oraz inne osoby wspoétpracujgce z Powiatowym Urzedem Pracy s3
zobowigzane do wspodtpracy z Zespotem lub osobg upowazniong do podejmowania dziatan
nastepczych w celu wyjasnienia zgtoszenia wewnetrznego.

6. Osoba upowazniona do podejmowania dziatan nastepczych lub Zespdét powotany do
wyjasnienia zgtoszenia wewnetrznego sg zobowigzani wyjasni¢ sprawe oraz sporzadzi¢
protokot z przeprowadzonych prac, zgodny ze wzorem okreslonym w zatgczniku Nr 3 do
niniejszej procedury, zawierajgcy wnioski, rekomendacje, dziatania nastepcze i uzasadnienie
tych dziatan.

7. Protokdt nalezy sporzadzi¢ w takim czasie aby zapewni¢ terminowe udzielenie informaciji
zwrotnej sygnaliscie.

8. Po sporzadzeniu protokotu, podmiot wewnetrzny upowazniony do przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych, o ile jest to mozliwe, udziela informacji zwrotnej sygnaliscie.

9. Informacja zwrotna obejmuje w szczegdlnosci informacje na temat planowanych

lub podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan.

§7

INFORMACIJE DOTYCZACE ZGOSZEN ZEWNETRZNYCH
1. Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastgpié¢ réwniez do organu publicznego lub organu
centralnego — Rzecznika Praw Obywatelskich, z pominieciem trybu przewidzianego
W niniejszej Procedurze.
2. Zgtoszenie dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z pominieciem
zgtoszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem sygnalisty ochrony gwarantowanej
przepisami ustawy o ochronie osdb zgtaszajgcych naruszenia prawa.
Zgtoszenie zewnetrzne w formie dokumentowej moze by¢ dokonane:
1) w postaci papierowej — na adres do korespondencji wskazany przez Rzecznika Praw

Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgtoszenie;



2) w postaci elektronicznej — na adres poczty elektronicznej lub adres elektronicznej skrzynki
podawczej, lub adres do doreczen elektronicznych, wskazane przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujgcy zgtoszenie, lub za posrednictwem
przeznaczonego do tego formularza internetowego lub aplikacji wskazanej przez organ
publiczny jako aplikacja wtasciwa do dokonywania zgtoszer w postaci elektroniczne;.
3. Zgtoszenie powinno zawieraé¢ co najmniej informacje wymienione w §5 ust. 3 niniejszej
procedury. W celu skutecznego podjecia dziatan nastepczych oraz przekazania informacji
zwrotnej sygnalista podaje adres do kontaktu.
4. Organ publiczny, a takze Rzecznik praw obywatelskich umieszcza na swojej stronie
w Biuletynie Informacji Publicznej w oddzielnej, tatwo identyfikowalnej i dostepnej sekcji
oraz w sposob zrozumiaty dla sygnalisty informacje.
5. Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane réwniez do odpowiednich organdw i jednostki
organizacyjnych Unii, takich jak Europejski Urzad ds. Zwalczania Naduzy¢ Finansowych (OLAF),
Europejska Agencja Bezpieczeristwa Morskiego (EMSA), Europejska Agencja Bezpieczenstwa
Lotniczego (EASA), Europejski Urzad Nadzoru Gietd i Papierow Wartosciowych (ESMA)
i Europejska Agencja Lekéw (EMA), ktdre dysponujg zewnetrznymi kanatami i procedurami
dokonywania zgtoszen stuzgcymi do przyjmowania zgtoszen, zapewniajgcymi gtdwnie
poufnosc tozsamosci osdb dokonujgcych zgtoszenia.
§8

PRZYPISY KONCOWE
1. Niniejsza  procedura zostata wustalona po konsultacjach przeprowadzonych
z przedstawicielami osdb Swiadczacych prace na rzecz Powiatowego Urzedu Pracy
w Sosnowcu, wytonionymi w trybie przyjetym w tut. Urzedzie.
2. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci oséb
wykonujgcych prace w Powiatowym Urzedzie Pracy poprzez zamieszczenie w wewnetrznym
Intranecie.
3. Procedura zgtoszen wewnetrznych jest publikowana w tatwo dostepnym miejscu na stronie
internetowej w Biuletynie Informacji Publicznej tut. Urzedu.
4. W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zgtoszern wewnetrznych stosuje sie

odpowiednio przepisy powszechnie obowigzujgce w zakresie ochrony sygnalistow.



Zatacznik Nr 1 do Procedury zgtoszerh wewnetrznych

REJESTR ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH

Numer zgtoszenia

Przedmiot naruszenia prawa

Dane osobowe sygnalisty

Dane osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie

Adres do kontaktu sygnalisty

Data dokonania zgtoszenia

Informacja o podjetych
dziataniach nastepczych

Data zakonczenia sprawy




Zatacznik Nr 2 do Procedury zgtoszen wewnetrznych

Protokét przyjecia zgtoszenia sygnalisty o naruszeniu prawa

Data przyjecia zgtoszenia oraz czas
przyjecia zgtoszenia

Osoba przyjmujaca zgtoszenie

Adres do kontaktu z sygnalistg

Sposbb przekazania informacji

. Wysytka na adres do kontaktu* Odbidr osobisty*
zwrotnej

TRESC ZGLOSZENIA

Czytelny podpis osoby przyjmujacej zgtoszenie

Uwagi sygnalisty do protokotu**

Potwierdzenie sprawdzenia i zatwierdzenia
protokotu przez sygnaliste**

Czytelny podpis sygnalisty

*) — niepotrzebne skresli¢

**) — w przypadku wyrazenia woli przez sygnaliste sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu



Zatacznik Nr 3 do Procedury zgtoszern wewnetrznych

Protokot rozpatrzenia zgtoszenia sygnalisty o naruszeniu prawa

Numer zgtoszenia z rejestru

Opis zgtoszonych naruszen prawa

Dziatania nastepcze podjete w celu oceny prawdziwos$ci informacji zawartych w zgtoszeniu

Dziatania nastepcze podjete w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem
zgtoszenia

Uzasadnienie podjetych dziatan nastepczych

Data zakonczenia protokotu

Czytelny podpis osoby lub Zespotu
upowaznionych do podejmowania dziatan
nastepczych

Data przekazania sygnaliscie informacji zwrotnej




