Zalgcznik Nr 1

do Aneksu Nr 1 z dnia 25.09.2024r.

do Zarzadzenia Nr 18/2021

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Grudzigdzu z dnia 14 grudnia 2021 r.

REGULAMIN
Powiatowego Urzedu Pracy w Grudzigdzu

dot. zglaszania naruszenia prawa oraz ochrony oséb dokonujgcych zgloszen
na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow,

w zwigzku z art. 8 ust.1 dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937

z dnia 23 pazdziernika 2019 r.
w sprawie ochrony oséb zglaszajacych naruszenia prawa Unii

§1

Osoba upowazniong do przyjmowania zgloszen wewnetrznych i zewnetrznych oraz kontaktu
z sygnalistami jest Inspektor Ochrony Danych Osobowych w Powiatowym Urzgdzie Pracy

w Grudzigdzu

§2

Celem Regulaminu jest:

1) stworzenie kompleksowej regulacji problematyki ujawniania przypadkow zglaszania
naruszen prawa oraz ochrony oséb dokonujgcych zglosze;

2) poprawa spotecznej percepcji (postrzegania) dziatan oséb zglaszajacych przypadki
zgtaszania naruszen prawa jako aktywnosci watpliwej moralnie (donosicielstwo);

3) ochrona os6b zgtaszajacych przypadki zglaszania naruszen prawa,

4) ochrona Urzedu poprzez wczesne wykrycie i usunigcie zgloszonych przypadkoéw
naruszen prawa;

5) propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci;

6) zmniejszenie ewentualnych nieprawidtowosci prawnych i powstania szkéd finansowych
oraz wizerunkowych Urzedu.

§3

Procedura:

1) umozliwia jawne lub poufne dokonywanie zgloszen;

2) gwarantuje rzetelne, obiektywne i terminowe przeprowadzenie dziatan nastgpczych;

3) zapewnia ochron¢ osob dokonujgcych zgtoszen, oséb pomagajacych w dokonaniu

zgloszenia i 0s6b powiazanych ze zglaszajgcym.

§4

Przez uzyte w Regulaminie okreslenia rozumie si¢:

1) dzialanie nastepcze — dzialania podjete przez podmiot prawny lub organ publiczny

w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bgdacemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci
przez  postgpowanie  wyjasniajgce, wszczgcie  kontroli  lub postepowania
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administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatania podj¢te w celu odzyskania srodkéw
finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewngtrznej procedury
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nast¢pczych lub
procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych i podejmowania dziatan nastgpczych;
dzialanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym
i ktére narusza lub moze naruszy¢é prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢
nieuzasadniong szkode¢ sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postgpowan
przeciwko sygnaliscie;

informacja o naruszeniu prawa — informacje, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, dowody potwierdzajace faktyczne
naruszenia prawa, jak rowniez uzasadnione podejrzenia co do potencjalnych naruszen
prawa, do ktérych doszto lub prawdopodobnie dojdzie u pracodawcy, u ktorego
zglaszajacy pracuje lub pracowal, lub ubiegal si¢ o zatrudnienie, lub $wiadczyl prace
na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, lub
odbywal staz, lub wolontariat z ktora zglaszajacy utrzymuje lub utrzymywal kontakt
w konteks$cie zwigzanym z praca, lub dotyczacg proby ukrycia takiego naruszenia prawa;
informacja zwrotna — przekazanie sygnaliscie informacji na temat planowanych lub
podjetych dzialan nastepczych i powoddw takich dziatan;

kontekst zwigzany z pracg — przeszle, obecne lub przyszle dziatania zwigzane
z wykonywaniem pracy na p[odstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji w podmiocie
prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub pelnienia stuzby w podmiocie prawnym,
w ramach ktérych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢
doswiadczenia dziatan odwetowych;

organ publiczny — nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji
rzadowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu
terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa
zadania z zakresu administracji publicznej, wiasciwe do podejmowania dziatan
nastepczych;

osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczng, osoba prawng lub jednostka
organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnosé
prawng, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita
sie naruszenia prawa lub jako osoba , z ktérg osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa
jest powigzana;

osoba pomagajgca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna, ktdra pomaga sygnaliscie
w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc
nie powinna zosta¢ ujawniona;

osoba powigzana z sygnalista — osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczyé dzialan
odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobg¢ najblizsza sygnalisty w rozumieniu
art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz.U. z 2024r. poz. 17);
podmiot prawny — podmiot prawny lub podmiot publiczny;

podmiot prywatny — osoba fizyczna prowadzaca dzialalnos¢ gospodarczg, osoba prawna
lub jednostka organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej , ktorej ustawa przyznaje
zdolnos$¢ prawna, lub pracodawce, jezeli nie s3 podmiotami publicznymi;
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podmiot publiczny — podmiot wskazany w art. 3 ustawy z dnia 11 sierpnia 2021r.
o otwartych danych i ponownym wykorzystaniu informacji sektora publicznego
(Dz.U. z 2023r. poz. 1524);

postepowaniu prawnym -postgpowanie toczace si¢ na podstawie przepisow prawa
powszechnie obowiazujacego, W szczegdlnosci postgpowanie karne, cywilne,
administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych , albo
postepowanie toczace si¢ na podstawie regulacji wewngtrznych wydanych w celu
wykonania przepisow prawa powszechnie obowigzujacego, W szczegolnosci
antymobbingowych;

ujawnienie publiczne — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa
do wiadomosci publicznej;

dyrektywa - dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia
23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajacych naruszenia prawa Unii;
ustawa — ustawa z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow

naruszenie — dzialanie lub zaniechanie, ktére jest niezgodne z prawem i dziedzinami
objetymi zakresem przedmiotowym, o ktérym mowa w § 7;

informacja zwrotna — przekazanie zglaszajgcemu informacji na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastgpczych i powodéw takich dziatan;

osoba przyjmujgca zgloszenie — Inspektor Ochrony Danych Osobowych
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Grudziagdzu dziatajacy na podstawie pisemnego
upowaznienia pracodawcy;

pracodawca — Urzad;

pracownik — osobe w rozumieniu ustawy o pracownikach samorzagdowych;

Regulamin pracy — Regulamin Pracy Powiatowego Urzedu Pracy w Grudzigdzu;

Urzad — Powiatowy Urzad Pracy w Grudzigdzu z siedziba przy ul. Parkowej 22 jako
organ publiczny;

Zgloszenie — ustne lub pisemne zgloszenie wewnetrzne lub zewngtrzne, przekazane
zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie;

Zgloszenie wewnetrzne — przekazanie do pracodawcy informacji o naruszeniu prawa;

Zgloszenie zewnetrzne — zgloszenie dotyczace nieprawidtowosci, dokonane
do zewnetrznego organu publicznego.
§5
1. Przedmiotem zgloszenia mogg byé, w szczegdlnosci dziatania niezgodne z prawem
zwigzane z:
1) Korupcja;
2) Zaméwieniami publicznymi;
3) Ustugami, produktami i rynkami finansowymi;
4) Przeciwdzialaniem praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu
5) Bezpieczenstwem produktdw i ich zgodnosci z wymogami;
6) Bezpieczenstwem transportu;
7) Ochrong $rodowiska;
8) Ochrong radiologiczng i bezpieczefistwem jgdrowym;
9) Bezpieczenstwem zywnosci i pasz;

10) Zdrowiem i dobrostanem zwierzat;
11) Zdrowiem publicznym;



12) Ochrong konsumentow;

13) Ochrong prywatnosci i danych osobowych;

14) Bezpieczenstwem sieci i systemow teleinformatycznych;

15) Interesami finansowanymi przez Skarb Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostkami
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) Rynkiem wewnetrznym Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

17) Konstytucyjnymi wolnosciami i prawami czlowieka i obywatela — wystgpujacymi
w stosunkach jednostki z organami wiladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami
wskazanymi w pkt 1-16.

2. Dodatkowo w ramach zgloszenn wewnetrznych pracodawca przewiduje mozliwos$¢ zgloszen

zwigzanych z wewnetrzng regulacjg funkcjonowania Urzedu.

§6
1. Za zapewnienie wprowadzenia Regulaminu, w tym zapewnienie zasobow niezbednych
do realizacji zadan wynikajacych z niniejszego Regulaminu odpowiada Dyrektor
Powiatowego Urze¢du Pracy w Grudzigdzu.
2. Za wykonywanie zadan wynikajacych z Regulaminu odpowiada:
1) Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Grudzigdzu, ktéry aktywnie uczestniczy
w realizacji procedury, w szczegdlnosci poprzez:
a) osobiste zaangazowanie w rozwoj systemu przeciwdzialania naruszeniom prawa,
w tym korupcji,
b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdzialaniu wszelkim
naruszeniom prawa,
c) zapewnienie $rodkéw finansowych, organizacyjnych i kadrowych umozliwiajgcych
rozwdj systemu przeciwdziatania naruszeniom prawa,
d) ustalenie i podziat kompetencji pomi¢dzy pracownikow Urzedu, w sposob
zapewniajacy efektywnos¢ systemu przeciwdzialania naruszeniom prawa;
e) przekazanie zgloszenia o naruszeniu prawa do organu publicznego lub organu
centralnego z pomini¢ciem procedury przewidzianej w niniejszym regulaminie.
2) Zastepcy Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Grudzigdzu sprawuja bezposredni
nadzér nad skutecznoscia wdrozonego systemu przeciwdzialania naruszeniom prawa,
w szczegdlnosci poprzez:
a) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postgpowania przez podlegtych
pracownikdéw,
b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim
naruszeniom prawa,
c) zglaszanie naruszen wiasciwym organom,;
3) Osoba przyjmujgca zgloszenia realizuje zadania zapewniajace sprawne funkcjonowanie
systemu przeciwdziatania naruszeniom prawa, w szczego6lnosci poprzez:
a) przyjmowanie zgloszen,
b) prowadzenie rejestru zgltoszen wewnetrznych i zewnetrznych,
c) zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgloszenia, tj. prowadzenie dziatan nastgpczych,
a takze, w uzasadnionych przypadkach, powolywanie zespotow, ktoérych sktad
umozliwi kompleksowe wyjasnienie sprawy,
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d) spelnienie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujacej zgloszenia,
w szczegolnosci udzielenia informacji zwrotnej,

e) zapewnienie poufnosci osobie dokonujacej zgloszenia,

f) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postgpowan,

g) prowadzenie kampanii informacyjnych wséréd pracownikéw Urzgdu zmierzajacych
do utrwalenia pozytywnego postrzegania dzialan w zakresie zgloszen oraz
propagowania postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci;

4) Kierownicy komérek organizacyjnych Urzgdu wspélpracuja z osoba przyjmujaca
zgloszenia w zakresie:

a) monitorowania przestrzegania zasad postgpowania przez podlegtych pracownikow,

b) wyjasniania okolicznodci zdarzen opisanych w zgloszeniu,

¢) zapewnienia w podleglej komorce organizacyjnej warunkéw sprzyjajacych
wczesnemu wykrywaniu i usuwaniu naruszenia prawa;

5) Pracownicy Urzedu, w szczegélnoscei:

a) przestrzegajg wartosci etycznych 1 przepisow prawnych przy wykonywaniu
powierzonych zadan,

b) dokonujg analizy ryzyk i informuja bezposredniego przetozonego o potencjalnych
ryzykach w realizowanych zadaniach,

c) na biezgco zglaszaja wszelkie zauwazone naruszenia prawa,

d) udostepniaja informacje niezbgdne do wyjasnienia przestanek naruszenia prawa,

e) w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem zewngtrznym prezentuja
postawe sprzyjajaca przeciwdzialaniu wszelkim naruszeniom prawa.

§7
Zgloszenia wewnetrzne dokonywane moga by¢ poprzez dedykowane poufne kanaty
zgloszen funkcjonujace w Urzedzie, w szczegdlnosci:
za pomocg poczty elektronicznej na adres: sygnalista@pup.grudziadz.pl w pliku
zabezpieczonym hastem. Hasto do pliku nalezy przekaza¢ osobie przyjmujacej zgloszenia,
o ktorej mowa w § 1, osobiscie lub telefonicznie;
w formie listownej na adres: Powiatowy Urzad Pracy w Grudzigdzu, ul. Parkowa 22,
86-300 Grudziadz, z dopiskiem na kopercie ,,zgloszenie naruszenia”. List jest przekazywany
do osoby przyjmujacej zgloszenia bez otwierania. Jezeli zgloszenie zostalo przyjete przez
nieupowaznionego pracownika, pracownik ten jest zobowigzany do:
- nieujawnienia informacji moggcych skutkowaé ustaleniem tozsamosci sygnalisty lub osoby,
ktérej dotyczy zgloszenie;
- niezwlocznego przekazania zgloszenia upowaznionemu pracownikowi.
osobiscie lub telefonicznie do osoby przyjmujacej zgloszenia na numer telefonu
56-64-384-25. W takiej sytuacji osoba przyjmujaca zgloszenie sporzadza protokoét z rozmowy
odtwarzajac dokladnie jej przebieg. Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia
i zatwierdzenia protokotu rozmowy przez ich podpisanie. Powyzszy protokét zalacza
sie do formularza zgloszeniowego stanowigcego zalgcznik nr 3 do Aneksu nr 1 z dnia
25.09.2024r. do Zarzadzenia nr 18/2021 z dnia 14.09.2021r. Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Grudziadzu.
Dane osobowe sygnalisty, pozwalajagce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazna zgoda sygnalisty. Powyzszego
nie stosuje sie w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowiazkiem



wynikajagcym z przepisow prawa w zwigzku z postgpowaniem Wwyjasniajacym,
postepowaniem przygotowawczym lub sadowym prowadzonymi przez organy publiczne lub
sady.

Przed dokonaniem ujawnienia o ktorym mowa w ust. 2, wlasciwy organ publiczny lub sad
powiadamia o tym sygnaliste.

. Pracodawca po otrzymaniu zgloszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym
do przyjecia zgloszenia lub podjg¢cia ewentualnego dzialania nastgpczego. Dane osobowe,
ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sa zbierane, a w przypadku
zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastgpuje w terminie
14 dni od chwili ustalenia, Zze nie maja one znaczenia dla sprawy.

. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez okres 3
lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgloszenie do organu
publicznego, zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowania
zainicjowanego tymi dziataniami.

§8
1. Zgloszenie powinno zawiera¢ w szczego6lnosci:
1) dane osoby zgtaszajacej, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy, dane adresowe
lub teleadresowe;
2) date i miejsce sporzadzenia;
3) ewentualne dane osob, ktore dopuscily si¢ naruszenia prawa, tj. imi¢, nazwisko,
stanowisko, miejsce pracy;
4) opis naruszen prawa oraz ich daty.
2. Zgloszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem
Swiadkow.
3. Wz6r formularza, ktéry stanowi zalgcznik nr 3 do Aneksu Nr 1 z dnia 25.09.2024r.
do Zarzadzenia Nr 18/2021, zamiesza si¢ w BIP (www.pup.grudziadz.ibip.pl).
4. Zgloszenia anonimowe pozostang w aktach sprawy bez rozpatrzenia.

§9
1. Zgloszenia, o ktorych mowa w § 7 rejestrowane sg przez osobg przyjmujaca zgloszenia,
zgodnie ze wzorem rejestru okreslonym w zalacznik nr 3 do niniejszego Aneksu.
2. Osoba przyjmujaca zgloszenie w terminie 7 dni wysyla potwierdzenie przyj¢cia zgloszenia,
chyba ze zglaszajacy nie podal adresu, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie.
3. Osoba przyjmujgca zgloszenia, dokonuje weryfikacji zgloszenia, a nastgpnie decyduje
o dalszych dziataniach nastgpczych.
4. Dziatanie nastepcze prowadzone jest bez zbgdnej zwloki.
5. Wyniki zgloszen przedstawiane sg w terminie do 3 miesiecy od uplywu 7 dni
od dokonania zgloszenia.

§10
1. Zgloszenia traktowane sa z nalezyta powagg i starannoscia w sposob poufny,
a przy ich rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.
2. Podczas rozpatrywania zgloszen wszyscy uczestnicy postgpowania sa zobowigzani
do dotozenia nalezytej staranno$ci, aby unikng¢ podjgcia decyzji na podstawie chybionych



i bezpodstawnych oskarzef, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach
oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikéw i oséb, ktorych
zgloszenie dotyczy.

§11
W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgloszenie, w szczegolnosci moze zostaé
uznane za:
1) zasadne i wéwczas podejmowane sg dziatania naprawcze lub zawiadamia si¢ organy
Scigania;
2) bezzasadne (nieznajdujace potwierdzenia) i wowczas oddala si¢ zgtoszenie.

§12

1. Ochronie podlegajg osoby, ktére dokonaly zgloszenia i osoby, jesli dziataly w dobrej
wierze, tj. na podstawie uzasadnionego podejrzenia majgcego podstawg w posiadanych
informacjach, ktére obiektywnie uprawdopodobniajg zglaszane naruszenia prawa.

2. Jezeli praca byla, jest lub ma by¢ $wiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec
sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajace w szczegodlnosci na:

e odmowie nawigzania stosunku pracy;

e wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

e niezawarciu umowy o prace na czas okreSlony lub umowy o pracg na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o pracg¢ na okres probny, niezawarciu kolejnej
umowy na czas okreslony lub niezawarciu umowy o pracg na czas nieokreslony —
w przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, Ze zostanie z nim zawarta
taka umowa;

e obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za pracg;

e wstrzymanie awansu lub pominigciu przy awansowaniu,

e pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie Swiadczen zwigzanych
z pracg lub obnizeniu wysokosci tych Swiadczen;

e przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

e zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;
przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkow sygnalisty;
niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu pracy;
negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy;
natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
srodka o podobnym charakterze;

e przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

e mobbingu;

e dyskryminacji;

e niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

e wstrzymaniu udzialu lub pominigciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszgcych kwalifikacje zawodowe;

e nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym psychiatryczne, chyba
ze przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania;

e dzialaniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przyszlosci pracy w danym
sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego Iub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego;



e spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;
e wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych,
w szczegollnosci dobrego imienia sygnalisty.
3. Jezeli praca lub ustugi, byly sg lub majg by¢ swiadczone na podstawie innej umowy niz
stosunek pracy stosuje si¢ odpowiednio zapisy ust. 2

§13
1. Osobie dokonujgcej zgloszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia
pracodawca zapewnia ochrone przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze przed
szykanami, dyskryminacjg i innymi formami wykluczenia lub n¢kania przez innych
pracownikow.
2. Zapewniajgc ochrong, o ktérej mowa w ust. 1 pracodawca, w szczegdlnosci:
1) podejmuje dzialania gwarantujace poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci
danych, ochrone tozsamosci na kazdym etapie postepowania wyjasniajacego, jak i po jego
zakonczeniu, z zastrzezeniem § 14 niniejszego Zarzadzenia;
2) doprowadza do ukarania, zgodnie z Regulaminem pracy, pracownikow ktérym
udowodnione zostalo podejmowanie jakichkolwiek dziatan represyjnych i odwetowych
wzgledem osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia;
3) zobowigzuje osobg¢ kierujgcg komoérkg kadrowag do comiesiecznego (co najmniej przez
okres postepowania wyjasniajagcego i przez okres 24 miesiecy po jego zakonczeniu)
monitorowania sytuacji kadrowej osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajacej
w dokonaniu zgloszenia.
3. Dziatania, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1, obejmujg przede wszystkim:
1) ograniczenie dostepu do informacji wylgcznie dla o0s6b uprawnionych w ramach
postepowania wyjasniajacego, a takze procesu zapewnienia ochrony osobie dokonujacej
zgloszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia;
2) odebranie od oso6b uprawnionych do dostgpu do informacji, pisemnych oswiadczen
o zobowigzaniu do zachowania w poufnosci informacji pozyskanych w postgpowaniu
wyjasniajgcym lub w procesie ochrony osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajacej
w dokonaniu zgltoszenia;
3) ukaranie osdb, ktorym udowodnione zostalo, ze nie dotrzymaly zobowigzania, o ktorym
mowa powyzej, zgodnie z Regulaminem pracy.
4. Monitorowanie, o ktorym mowa w ust.2 pkt 3 obejmuje analiz¢ uzasadnienia wszelkich
wnioskow przetozonych osoby dokonujgcej zgloszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia dotyczgcych zmiany ich sytuacji prawnej i faktycznej w ramach stosunku pracy
(np. rozwigzanie umowy o pracg, zmiana zakresu czynnosci, przeniesienie do innej komorki
organizacyjnej/na inne stanowisko pracy, degradacja stanowiskowa, ptacowa, podnoszenie
kompetencji, dodatkowe wynagrodzenie przyznawane pracownikom — dodatki, nagrody,
premie, zmiana warunkow $§wiadczenia pracy — wynagrodzenie, wymiar etatu, godziny pracy,
udzielenie pracownikowi urlopu wypoczynkowego lub szkoleniowego lub bezplatnego,
odmowie nawigzania stosunku pracy).
5. Jezeli na skutek dokonanego monitorowania istnieje podejrzenie lub stwierdzono podjgcie
dziatan zmierzajgcych do pogorszenia sytuacji prawnej lub faktycznej osoby dokonujacej
zgloszenia oraz osoby pomagajgcej w dokonaniu zgloszenia, osoba kierujgca komorka
kadrowg zobowigzana jest do poinformowania osoby przyjmujacej zgloszenia



i osobe wykonujacg w Urzedzie czynnosci z zakresu prawa pracy w imieniu pracodawcy,
celem zatrzymania tych dzialan.

§ 14
Osobe dokonujacg zgtoszenia nalezy kazdorazowo informowaé o okolicznosciach, w ktorych
ujawnienie jej tozsamosci stanie si¢ konieczne, np. w razie wszczgcia postgpowania karnego.

§ 15
Przepisy niniejszego Regulaminu podlegajg przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata, .
ktory jest wykonywany przez osobg przyjmujacg zgloszenie.

§ 16
1. Administratorem danych osobowych oséb, ktdre uczestnicza w procedurze zglaszania
przypadkow naruszen prawa oraz ochrony os6b dokonujacych zgloszen jest pracodawca.
2. Dane osobowe przetwarzane w rejestrze zgloszen wewnetrznych w  zwigzku
z przyjeciem zgloszenia sg przechowywane przez pracodawce nie dtuzej niz przez okres 5 lat
od dnia przyjecia zgloszenia.

§17
1. Sygnalista moze dokonaé zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
zgloszenia wewnetrznego.
2. Zgloszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub organ
publiczny.
3. Wstepna weryfikacja zgloszenia zewngtrznego przez Rzecznika Praw Obywatelskich
polega na ustaleniu, czy zgloszenie dotyczy naruszenia prawa oraz zidentyfikowaniu organu
publicznego wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych. Jezeli zgloszenie zewngtrzne
dotyczy naruszenia prawa, Rzecznik Praw Obywatelskich nie péZniej jednak niz w terminie
14 dni od dnia dokonania zgloszenia, przekazuje zgloszenie do organu publicznego
wiasciwego do podjecia dziatan nastgpczych.
4. Rzecznik Praw Obywatelskich informuje sygnalist¢ o przekazaniu zgloszenia
zewnetrznego i wskazuje organ publiczny do ktérego zgloszenie zostato przekazane, oraz datg
przekazania.
5. Rzecznik Praw Obywatelskich odstepuje od przekazania zgloszenia zewngtrznego, jezeli
zgloszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa i informuj¢ sygnalist¢ o odstapieniu
od przekazania zgloszenia zewnetrznego, podajac ustalenia ze wstgpnej weryfikacji
zgloszenia.

§18

1. Urzad przyjmuje zgtoszenie zewnetrzne oraz dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia
zewnetrznego w celu ustalenia czy zgloszenie dotyczy naruszenia prawa w dziedzinie
nalezacej do zakresu dziatania Urzedu, a jezeli nie nalezy — na ustaleniu organu
publicznego wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych.

2. W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezcej
do zakresu dziatania Urzedu, przekazuje zgloszenie zewngtrzne niezwlocznie, nie pozniej
jednak niz w terminie 14 dni od dnia dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych



Y

2)

3)

przypadkach — nie pdzniej niz w terminie 30 dni, do organu publicznego wlasciwego
do podjecia dziatan nast¢pczych.

W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu
dziatania Urzedu — rozpatruje zgloszenie zewngtrzne, podejmuje dziatania nastgpcze
z zachowaniem nalezytej starannosci oraz przekazuje sygnaliscie informacj¢ zwrotna.

§19
Zgloszenia zewngtrzne dokonywane mogg by¢é poprzez dedykowane poufne kanaly
zgloszen funkcjonujace w Urzedzie, w szczegdlnosci:
za pomocg poczty elektronicznej na adres: sygnalista@pup.grudziadz.pl w pliku
zabezpieczonym hastem. Hasto do pliku nalezy przekazaé osobie przyjmujacej
zgloszenia, o ktorej mowa w § 2, osobiscie lub telefonicznie;
w formie listownej na adres: Powiatowy Urzad Pracy w Grudziadzu, ul. Parkowa 22, 86-
300 Grudzigdz, z dopiskiem na kopercie ,zgloszenie naruszenia — zgloszenie
zewnetrzne”. List jest przekazywany do osoby przyjmujacej zgloszenia bez otwierania.
Jezeli zgloszenie zostalo przyjete przez nieupowaznionego pracownika, pracownik ten
jest zobowiazany do:
- nieujawnienia informacji moggcych skutkowac ustaleniem tozsamosci sygnalisty lub
osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;
- niezwlocznego przekazania zgloszenia upowaznionemu pracownikowi.
osobiscie lub telefonicznie do osoby przyjmujacej zgloszenia na numer telefonu
56-64-384-25. W takiej sytuacji osoba przyjmujgca zgloszenie sporzgdza protokot
z rozmowy odtwarzajac doktadnie jej przebieg. Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia,
poprawienia i zatwierdzenia protokotu rozmowy przez ich podpisanie. Powyzszy protoko6t
zalgcza si¢ do formularza zgloszeniowego stanowigcego zalacznik nr 3 do niniejszego
aneksu.
Dane osobowe sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda sygnalisty.
Powyzszego nie stosuje si¢ w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym
i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepisow prawa w zwiazku
z postgpowaniem wyjasniajagcym, postgpowaniem przygotowawczym lub sgdowym
prowadzonymi przez organy publiczne lub sady.
Przed dokonaniem ujawnienia o ktorym mowa w ust. 2, wlasciwy organ publiczny lub sad
powiadamia o tym sygnaliste.
Powyzszych zapiséw nie stosuje si¢ w przypadku ujawnienia publicznego.
Urzad po otrzymaniu zgloszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym
do przyjecia zgloszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastgpczego. Dane osobowe,
ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane, a w przypadku
zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastepuje
w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie majg one znaczenia dla sprawy.
Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez okres
3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym przekazano zgloszenie do organu
publicznego, zakonczono dzialania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowania
zainicjowanego tymi dziataniami.
Zgloszenia anonimowe pozostajg w aktach sprawy bez rozpatrzenia.



§20
Na zadanie sygnalisty organ publiczny whasciwy do podjgcia dziatan nastepczych wydaje nie
pozniej niz w terminie miesigca od dnia otrzymania zadania zaswiadczenie, w ktorym
potwierdza, ze sygnalista podlega ochronie wynikajacej z ustawy o ochronie sygnalistow.

§21

1. Sygnalista wobec ktérego dopuszczono si¢ dziatan odwetowych, ma prawo
do odszkodowania w wysokoéci nie nizszej niz przecigtne miesi¢czne wynagrodzenie
w gospodarce narodowej w poprzednim roku lub prawo do zado$¢uczynienia.

2. Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu s$wiadomego zgloszenia lub ujawnienia
publicznego nieprawdziwych informacji przez sygnalistg, ma prawo do odszkodowania
lub zado$Cuczynienia za naruszenie dobr osobistych od sygnalisty, ktéry dokonat
zgloszenia lub ujawnienia publicznego.

§22
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie majg odpowiednie
przepisy prawa, w szczegdlnosci:
1) Ustawy o ochronie sygnalistow z dnia 14 czerwca 2024r. (Dz.U. 2024 poz. 928);
2) Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika
2019 r. w sprawie ochrony 0sob zglaszajacych naruszenia prawa Unii;
3) ustawy z dnia 23 kwietnia 1964r. Kodeks cywilny (Dz.U. z 2020 r. poz. 1740 z pézn. zm.);
4) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz.U. 2023r. poz. 1465);
5) ustawy z dnia 6 czerwca 1997r. Kodeks karny (tj. Dz.U. 2024 poz. 17 );
6) ustawy z dnia 6 czerwca 1997r. Kodeks postgpowania karnego (tj. Dz.U. 2024r. poz. 37)

§23
1. Niniejszy regulamin wchodzi w zycie po uplywie dwoéch tygodni od dnia podania
go do wiadomosci pracownikow, w sposéb przyjety u danego pracodawcy — podpisania
przez wszystkich pracownikow oswiadczenia o zapoznaniu si¢ z trescig regulaminu.

ZATWIERDZAM







