Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 25/2021
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Przemyslu
z dnia 16 grudnia 2021 r.

Regulamin zglaszania przypadkow nieprawidlowosci
oraz ochrony osob dokonujacych zgloszen

Zglaszanie przypadkdw nieprawidlowosci jest jednym =z kluczowych elementow
prawidtowego 1 bezpiecznego zarzadzania kazdg organizacjag. Umozliwia identyfikowanie
nieprawidlowosci, a nastepnie podejmowanie dziatan w celu ich eliminowania na wszystkich
poziomach organizacyjnych oraz we wszystkich obszarach jej funkcjonowania.

Dla organizacji kazda wykryta wewngtrznie nieprawidlowo$¢ to szansa na zbadanie
sprawy, usuni¢cie stanu niezgodno$ci bez uszczerbku na reputacji, a takze mozliwos¢
podniesienia efektywnosci jej funkcjonowania.

Osobami, ktére najszybciej i1 najbardziej trafnie moga identyfikowaé wystepujace
w organizacji lub mogace wystapi¢ nieprawidlowo$ci czy naruszenia prawa sg przede
wszystkim jej pracownicy lub osoby zwigzane z dang organizacja szeroko pojmowanym
kontekstem zwigzanym z praca.

,Regulamin zglaszania przypadkoéw nieprawidlowosci oraz ochrony osob dokonujacych
zgloszen”, (dalej: regulamin) ma na celu okre$lenie zasad i trybu zgtaszania naruszen prawa
powszechnie obowigzujgcego oraz innych procedur i standardow etycznych obowigzujacych
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Przemyslu.

Glownym zadaniem regulaminu jest kompleksowa regulacja problematyki zglaszania
lub ujawniania przypadkéw nieprawidlowosci 1 zapewnienie ochrony osobom dokonujacym
tych zgloszen. Ustalenie ram sygnalizowania nieprawidlowosci oraz ochrony zgtaszajacych
przed dzialaniami odwetowymi za ujawnianie nielegalnych dzialan majacych miejsce
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Przemys$lu ma zapewnia¢ wczesne wykrycie 1 usunigcie
zglaszanych przypadkdéw nieprawidlowosci.

Przyjete w regulaminie rozwigzania umozliwiaja jawne lub poufne dokonywanie zgtoszen,
gwarantujg rzetelne, obiektywne i terminowe sprawdzanie zgloszen, zapewniaja ochrone 0sob
dokonujacych zgloszen i 0séb z nimi zwigzanych.

§1

Definicje
Przez uzyte do celow niniejszego regulaminu okre$lenia nalezy rozumiec:

1) ,,naruszenia” jako dziatania lub zaniechania, ktore sg niezgodne z prawem lub maja
na celu obejscie prawa lub moga mie¢ negatywny wplyw na realizacje celow
W dziedzinach objetych zakresem przedmiotowym regulaminu;

2) ,informacje na temat naruszen” jako informacje, w tym takze uzasadnione
podejrzenie, dotyczace zaistniatych lub potencjalnych naruszen, do ktérych doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w Powiatowym Urzedzie Pracy w Przemys$lu, w ktorym
osoba zglaszajaca pracuje lub pracowata;



3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

»Zgloszenie” jako ustne lub pisemne przekazanie informacji na temat naruszen;
»anonim” jako zgloszenie nie zawierajagce danych, ktore umozliwiatyby ustalenie
tozsamosci osoby zglaszajacej;

»Zgloszenie wewnetrzne” jako przekazanie informacji o naruszeniu prawa
Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Przemyslu;

»Zgloszenie zewnetrzne” przekazanie informacji do organéw publicznych,
a w odpowiednich przypadkach do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych
Unii Europejskiej;

»0soba dokonujaca zgloszenia” (sygnalista) jako osobe¢ fizyczng, ktora zglasza lub
ujawnia informacje na temat naruszen uzyskane w kontekScie zwigzanym
z wykonywang przez nig praca;

»0soba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia” jako osobe¢ fizyczng, ktéra pomaga
osobie dokonujacej zgloszenia w tej czynno$ci w kontek$cie zwigzanym z praca
i ktorej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

»0soba, ktorej dotyczy zgloszenie” jako osobe fizyczng lub prawng, ktora jest
wskazana w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita si¢
naruszenia lub z ktéra osoba ta jest powigzana;

10) ,,Dyrektor” jako Dyrektor Powiatowego Urzgdu Pracy w Przemyslu;
11) ,,Urzad” jako Powiatowy Urzad Pracy w Przemyslu.

§2
Zasady ogdlne

Niniejszy regulamin, obowiagzujacy w Powiatowym Urze¢dzie Pracy w Przemyslu,

okresla zasady 1 tryb zglaszania przez osoby dokonujgce zgloszenia (sygnalistow)

naruszen prawa, procedur i standardoéw obowiazujacych w dziatalnosci Urzedu.

Naruszeniem prawa jest dzialanie lub zaniechanie, ktore sa niezgodne z prawem lub

majace na celu obejscie prawa dotyczace:

1) zamowien publicznych;

2) ochrony danych osobowych;

3) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

4) intereséw finansowych Unii Europejskiej;

5) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania osob prawnych.

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Przemys$lu moze dodatkowo ustanowié

mozliwo$¢ dokonywania zglaszania naruszen w dziedzinach innych niz te o ktérych

mowa w ust. 2, w tym dotyczacych obowiazujacych w Urzedzie regulacji

wewngetrznych lub standardow etycznych.

Regulamin stosuje si¢ do osoby fizycznej, ktora zglasza lub ujawnia publicznie

informacje o naruszeniu prawa uzyskane w kontekscie zwigzanym z praca, w tym do:

1) pracownika, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat,

2) osoby $wiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawne;,

3) przedsigbiorcy,

4) stazysty.



§3

Ustanowiony regulamin zapewnia, ze dane pozwalajagce na ustalenie tozsamosci
zglaszajacego nie ulegajg ujawnieniu, chyba, ze za jego wyrazng zgoda.

§4

Wdrozony w Urzedzie regulamin umozliwia osobom dokonujacym zgloszenia, skorzystanie
z kanatow komunikacji, w sposob zapewniajacy ochrong przed dzialaniami odwetowymi
w szczegOlnosci o charakterze represyjnym, dyskryminujgcym lub innymi rodzajami
niesprawiedliwego traktowania, mogacymi by¢ nastepstwem takiego zgloszenia.

§5

Dokonywanie zgloszeh w dobrej wierze nie moze powodowaé dzialan odwetowych
lub innych niepozadanych dziatan wobec zglaszajacego (sygnalisty), w szczegolnosci:
zwolnienia z pracy, wykorzystywania zaleznosci stuzbowej sygnalisty czy wywierania
wplywu na osoby, z ktorymi sygnalista wspotpracuje w celu pogorszenia sSrodowiska pracy
sygnalisty.

§6

Nie podlegaja ochronie przewidzianej regulaminem osoby dokonujace zgloszenia w zlej
wierze, zgloszenia niepowaznego lub stanowigcego w istocie naduzycie. Nie podlegaja takze
ochronie osoby, ktore przy dokonywaniu zgloszen swiadomie i celowo podajg bledne lub
wprowadzajace w btad informacje.

§7

Regulamin nie ma zastosowania w przypadku gdy naruszenie prawa nastepuje wytacznie
w indywidualnym interesie zglaszajacego.

§8

Odpowiedzialno$¢ za wdrozenie i funkcjonowanie regulaminu

1. Za zapewnienie wdrozenia regulaminu, w tym zapewnienie zasobow niezbednych do
realizacji zadan wynikajagcych z niniejszego regulaminu odpowiada Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy w Przemyslu.

2. Za wykonywanie zadan wynikajacych z regulaminu odpowiada Dyrektor
Powiatowego Urzgdu Pracy w Przemyslu:

3. Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Przemys$lu moze powierzy¢ pracownikowi
czynno$ci w zakresie prowadzenia rejestru zgloszen.



§9

Sposoby dokonywania zgloszen

1. Zgloszenia naruszen mogg by¢ dokonywane poprzez poufne dedykowane kanaty
zgloszen funkcjonujace w Urzedzie w szczegolnosci:
1) za pomocg poczty elektronicznej;
2) w formie listownej;
3) telefonicznie;
4) osobiscie po wczesniejszym uzgodnieniu spotkania z Dyrektorem Powiatowego
Pracy w Przemyslu.
Telefoniczne lub osobiste zgloszenie nieprawidtowosci jest rowniez dokumentowane
na formularzu (zalacznik Nr 1 do regulaminu) o ktérym mowa w ust. 3.
2. Zgloszenie moze mie¢ charakter:
1) jawny, gdy osoba dokonujaca zgloszenia wyraznie zgadza si¢ na ujawnienie
swojej tozsamosci osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgloszenia;
2) poufny, gdy osoba dokonujaca zgloszenia nie zgadza si¢ na ujawnienie danych
umozliwiajacych ustalenie jej tozsamosci,
natomiast zgloszenia anonimowe, co do zasady nie beda rozpatrywane.
3. W celu sprawnego rozpatrzenia zgtoszenia (formularz zatgcznik Nr 1 do regulaminu)
1 skutecznego podjecia dziatan zaleca si¢ aby zgloszenie zawierato w szczego6lnosci:
1) dane osoby zglaszajacej oraz innych osob, ktore majg lub mogg mie¢ z nim
zwiazek;
2) dane osob, ktore dopuscily si¢ naruszenia prawa tj. imi¢, nazwisko, stanowisko,
miejsce pracy;
3) przyblizony okres wystgpowania naruszenia;
4) opis nieprawidtowosci, ktore nastgpity;
5) wszelkie inne informacje majace zwigzek ze zgloszeniem, w tym ewentualne
dokumenty czy wykaz §wiadkow;
6) wskazanie sposobu kontaktu zwrotnego, zapewniajacego zachowanie zasady
anonimowosci 1 poufnosci.

§10

1. Wszystkie zgloszenia traktowane sg z nalezyta powaga i starannoscia w sposob poufny,
a przy ich rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnos$ci 1 obiektywizmu.

2. Podczas prowadzenia postepowania wyjasniajacego  zgloszenia  uczestnicy
postepowania zobowigzani sg do zachowania poszanowania godnosci i dobrego imienia
pracownikow 1 osob, ktorych zgloszenie dotyczy.

3. Uczestnicy postgpowania sg obowiagzani do zachowania tajemnicy.

§11
Wyjasnianie zgloszenia

1. Zgloszenia rejestrowane sa w rejestrze zgltoszen wewnetrznych, ktéorego wzor stanowi
zalgcznik Nr 2 do regulaminu.

2. Po otrzymaniu zgtoszenia Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Przemys$lu moze
wskaza¢ osobe lub osoby w celu przeprowadzenia postegpowania wyjasniajgcego



oraz jezeli zajdzie taka potrzeba (o ile jest to mozliwe) w celu nawigzania kontaktu
ze zglaszajacym (sygnalista).

3. Do przeprowadzenia postepowania wyjasniajagcego Dyrektor Powiatowego Urzedu
Pracy w Przemys$lu moze powota¢ ekspertow zewnetrznych.

4. Wyjasnieniem zgloszenia nie moze zajmowac si¢ osoba, ktorej dotyczy zgloszenie.

5. W sytuacji, gdy w ocenie osoby lub os6b wyznaczony przez Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Przemyslu do wyjasnienia zgtoszenia istniejg okolicznos$ci, ktore moga
rzutowa¢ na jego bezstronnos¢, moze on zawnioskowa¢ do Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Przemyslu o wylaczenie z prac w prowadzonym postepowaniu
wyjasniajagcym. W takiej sytuacji Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Przemyslu
wyznacza innego pracownika.

6. W przypadku gdy zgloszenie jest w oczywisty sposob niewiarygodne lub niemozliwe
jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia postgpowania wyjasniajacego,
odstepuje si¢ od przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego informujac o tym jesli
jest to mozliwe, zglaszajacego.

7. Wyjasnienia zgloszenia dokonuje si¢ bez zbednej zwloki, nie pozniej jednak niz
w terminie 3 miesiecy od dnia wptywu zgloszenia. W przypadku ztozonego charakteru
zgloszenia, termin ten moze ulec wydtuzeniu, jednak nie dtuzej niz do 6 miesigcy

§12
Zasada poufnoSci i anonimowosci

1. Osoba dokonujaca zgloszenia, a takze osoby, ktoére pomagaty w dokonaniu zgloszenia,
podlegaja zasadzie poufnosci 1 anonimowosci w zakresie dokonanego zgloszenia.

2.Zasady poufno$ci 1 anonimowos$ci dotyczy kazdego etapu postgpowania
wyjasniajacego, jak 1 po jego zakonczeniu, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Osobe dokonujaca zgloszenia nalezy kazdorazowo informowacé o okoliczno$ciach,
w ktorych ujawnienie jej tozsamosci stanie si¢ konieczne.

§13
Rejestr zgloszen

1. Kazde zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w rejestrze zgloszen.
2. Za prowadzenie rejestru zgloszen moze odpowiada¢ pracownik ktéremu Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy w Przemyslu powierzyt prowadzenie tych czynnosci.
3. Rejestr zgloszen powinien zawiera¢ co najmniej:
1) numer sprawy;
2) dane osoby dokonujacej zgtoszenia;
3) dane osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;
4) przedmiot naruszenia;
5) datg zakonczenia sprawy;
6) zataczniki do zgloszenia/uwagi.
4. Rejestr zgltoszen prowadzony jest przy zachowaniu zasad poufnosci.



§14
Zgloszenia zewnetrzne

1. Ustanowienie niniejszego regulaminu nie wyklucza mozliwo$ci dokonywania zgloszen
zewnetrznych do organdow publicznych, a w odpowiednich przypadkach do instytuciji,
organow lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej. Nie jest przy tym wymagane
dokonanie uprzednio zgloszenia wewnetrznego.

2. W przypadku dokonania zgloszenia zewnetrznego sygnalista bedzie moégt korzystac
z zasady poufnosci i anonimowos$ci pod warunkiem wczesniejszego poinformowania
o takim zgloszeniu Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Przemyslu za pomocg
z jednego z dedykowanych poufnych kanaléw zgtoszen o ktorym mowa § 9 ust. 1.

§15
W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie maja odpowiednie

przepisy dyrektywy Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) w sprawie ochrony osob
zglaszajacych naruszenia prawa Unii.



