Zarzadzenie nr 20/2021
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Miescie Lubawskim
z dnia 27 grudnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury zgtaszania informacji o naruszeniu prawa
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Nowym Mies$cie Lubawskim

Na podstawie §13 ust. 1, pkt 13 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy przyjetego
uchwatg Zarzgdu Powiatu Nowomiejskiego nr 3/10/2018 z dnia 20 grudnia 2018 r., art. 8 i 9 Dyrektywy
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony
os6b zgtaszajacych naruszenia prawa Unii (dalej: dyrektywa 2019/1937), zarzadza co nastgpuje:

§1

Wprowadza sie Procedury zgtaszania informacji o naruszeniu prawa w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Nowym Miescie Lubawskim, w brzmieniu stanowigcym stanowigcg Zatacznik nr 1 do Zarzgdzenia.
§2

Zobowiazuje Dziat Organizacyjno-Administracyjny i kierownikéw komérek organizacyjnych
Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Miescie Lubawskim do przekazania tresci niniejszego
zarzadzenia podlegtym pracownikom. Osobg odpowiedzialng za wdrozenie niniejszego Zarzadzenia
jest Pani Anna Zwoliiska — Starszy inspektor powiatowy.

§3

Pracownicy Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Miescie Lubawskim zobowigzani sg do zapoznania
sie z procedurg i podpisania o$wiadczenia o zapoznaniu sie z jej wymogami. WzOr oswiadczenia
stanowi Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do publicznej wiadomosci poprzez
wywieszenie na tablicy ogloszert w Powiatowym Urzedzie Pracy oraz podlega publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej.
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Procedura zgtaszania informacji o naruszeniu prawa
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Nowym Miescie Lubawskim

Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 20/2021 z dnia 27.12.2021 .



Zatqcznik nr 1 do Zarzqdzenia nr 20/2021 z dnia 27.12.2021 r.

Procedura zgtaszania informacji o naruszeniu prawa w Powiatowym Urzedzie Pracy w Nowym

Miescie Lubawskim

§1.

1. Celem procedury jest:

1) stworzenie regulacji problematyki ujawnienia przypadkéw nieprawidtowo$ci oraz ochrony
0s6b dokonujgcych zgtoszenia (sygnalistow);

2) poprawa spotecznej percepcji dziatari oséb zgtaszajacych przypadki nieprawidtowosci jako
aktywnosci watpliwej moralnie;

3) ochrona oséb zgtaszajgcych przypadki nieprawidtowosci;

4) ochrona Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Mieécie Lubawskim poprzez wczesne
wykrycie i usuniecie zgtoszonych przypadkdw nieprawidtowosci;

5) propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.

Procedura:

1) umozliwia jawne i poufne dokonywanie zgtoszen,

2) gwarantuje rzetelne, obiektywne i terminowe sprawdzenie zgtoszen,

3) zapewnia ochrone oséb dokonujgcych zgtoszen i 0s6b z nimi zwigzanych,

4) zapewnia poufno$é¢ toisamosci osoby, ktéra dokonata zgtoszenia oraz osoby, ktérej

zgtoszenie dotyczy.

§2.

llekro¢ w procedurze jest mowa o:

1.

PUP, jednostka — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Nowym Miescie
Lubawskim;
Kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w

Nowym Miescie Lubawskim
Osobie dokonujacej zgtoszenia (sygnaliscie) — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, ktdra
zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniach prawa uzyskang w kontekscie

zwigzanym z pracg, w tym:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)

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

osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, ktéra uzyskata informacje o naruszeniu prawa w
procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy,

osoby $wiadczace] prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej,

przedsiebiorcy,

akcjonariusza lub wspélinika,

cztonka organu osoby prawnej,

osoby $wiadczacej prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,

stazysty,



10.

11.

12.

9) wolontariusza.

Zgtoszeniu — nalezy przez to rozumie¢ zgtoszenie wewnetrzne lub zgtoszenie zewnetrzne;

Zgtoszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumiec przekazanie informacji o naruszeniu prawa

pracodawcy;

Zgtoszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji o naruszeniu prawa

wtaéciwemu organowi zewnetrznemu;

Kontekscie wykonywanej pracy — nalezy przez to rozumie¢ catoksztatt okolicznosci zwigzanych

ze stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawnym stanowigcym podstawg $wiadczenia pracy,

w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa;

Anonimie — nalezy przez to rozumie¢ zgtoszenie dokonane przez osobe, co do ktorej nie jest

mozliwa identyfikacja tozsamosci;

Informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacjg, w tym uzasadnione

podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub

prawdopodobnie dojdzie w organizacji, w ktorej zgtaszajacy pracuje lub pracowat, lub w innej

organizacji, z ktéra zgtaszajacy utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z

praca, lub dotyczacym préby ukrycia takiego naruszenia prawa z zakresu:

1) naruszenia prawa zaméwieri publicznych oraz przyjetych w tym obszarze przez pracodawce
procedur wewnetrznych;

2) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

3) zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;

4) bezpieczeristwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

5) bezpieczeristwa transportu;

6) ochrony srodowiska;

7) ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jadrowego;

8) bezpieczeristwa zywnosci i pasz;

9) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

10) zdrowia publicznego;

11) ochrony konsumentéw;

12) ochrony prywatnosci i danych osobowych ;

13) bezpieczeristwa sieci i systeméw teleinformatycznych;

14) intereséw finansowych Unii Europejskiej;

15) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy paristwa oraz
opodatkowania oséb prawnych.

Osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng lub

jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnos¢

prawna, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sig

naruszenia prawa lub z ktérg ta osoba jest powigzana;

Osobie wyznaczonej — nalezy przez to rozumie¢ wyznaczong przez kierownika jednostki osobg

odpowiedzialng za przyjmowanie zgtoszer o naruszeniach prawa, zgodnie z obowigzujaca w PUP

wewnetrzna procedurg ich zgtaszania, wyjasnienia sprawy, komunikacji z sygnalista oraz

podejmowania dziatai nastepczych po uzyskaniu akceptacji kierownika jednostki;

Dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumieé bezposrednie lub posrednie dziatanie lub

zaniechanie, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza

lub moze naruszyé prawa zgtaszajacego lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ szkodg zgtaszajacemu;



13. Dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumiec dziatania podjete przez pracodawce w celu
oceny prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgtoszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w tym przez dochodzenie
wewnetrzne, postepowanie wyjasniajgce, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury przyjmowania i weryfikacji zgtoszen.

§3.

1. Sygnalista zgtaszajacy informacje o naruszeniu prawa musi mie¢ uzasadnione podstawy, by
sadzi¢, ze bedaca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego informacja o naruszeniu
prawa jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze
informacja taka stanowi informacje o naruszeniu prawa.

2. Kazdy przypadek zgtoszenia nieprawidtowosci, ktéry po przeprowadzeniu czynnosci
wyjasniajacych przez wyznaczong osobe, okaze sie informacjg nieprawdziwg zgtoszong w sposéb
$wiadomy, stanowi powaine wykroczenie, ktére moze prowadzi¢ do zastosowania $rodkéw
dyscyplinarnych wyszczegélnionych w ustawie.

§4.

1. Za zapewnienie wdrozenia procedury, w tym zapewnienie zasobéw niezbednych do realizacji
zadan z niej wynikajacych odpowiada kierownik jednostki, ktéry przez swoje osobiste
zaangazowanie:

1) promuje kulture organizacyjng w jednostce, oparta na przeciwdziataniu wszelkim
nieprawidtowos$ciom;

2) zapewnia S$rodki finansowe, organizacyjne i kadrowe umozliwiajgce rozwéj systemu
przeciwdziatania nieprawidtowosciom;

3) ustala i dokonuje podziatu kompetencji pomiedzy pracownikéw jednostki, w sposéb
zapewniajacy efektywnos¢ systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom;

4) zapewnia prowadzanie kampanii informacyjnych ws$réd pracownikéw jednostki
zmierzajacych do utrwalenie pozytywnego postrzegania dziatan w zakresie zgtoszen oraz
propagowania postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci;

5) wyznacza osobe do rozpatrzenia zgtoszen, a w uzasadnionych przypadkach powotuje zespdt,
ktérego sktad umozliwi kompleksowe wyjasnienie sprawy;

6) zgtasza naruszenia wtasciwym organom;

7) upowaznia osobe wyznaczona/powotanych cztonkéw zespotu do przetwarzania danych
osobowych oséb dokonujacych zgtoszenia przypadkéw nieprawidtowosci w PUP oraz oséb,
ktérych dotyczg zgtoszenia. Wzdér upowaznienia stanowi Zafgcznik nr 1 do niniejszej
procedury.

2. Kierownicy komdrek organizacyjnych PUP:

1) monitoruja przestrzeganie ustalonych zasad postepowania przez podlegtych pracownikéw;

2) promuja kulture organizacyjng oparta na przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowosciom;

3) pomagajq w wyjasnieniu okolicznosci zdarzen opisanych w zgtoszeniu.

3. Wyznaczona osoba (wyznaczona na podstawie w § 2 niniejszego zarzadzenia) realizuje zadania
zapewniajagce sprawne wykonywanie systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom, w
szczegolnosci poprzez:

1) przyjmowanie zgtoszen (sygnatéw);



2) prowadzenie rejestru zgtoszeri (sygnatow);

3) zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgtoszenia, tj. prowadzenie postepowari wyjasniajacych;

4) spetnianie obowigzku informacyjnego wobec:
a) sygnalisty - Zatacznik nr 2 do niniejszej procedury;
b) osoby, ktéra udzielita pomocy w dokonaniu zgtoszenia - Zatacznik nr 3 do niniejszej

procedury;

c) osobe, ktérej dotyczy zgtoszenie - Zatacznik nr 3 do niniejszej procedury,

5) udzielenie odpowiedzi sygnaliscie;

6) poinformowanie kierownika jednostki o wynikach postgpowania wyjaéniajgcego;

7) zapewnienie poufnosci sygnaliscie;

8) zapewnienie bezstronnoéci podczas prowadzonych postgpowar;

9) uzgadnianie wnioskéw o rozwigzanie umowy o prace z inicjatywy pracodawcy — udzielanie
informacji o przystugujacej ochronie zwigzanej z dziataniami sygnalizacyjnymi.

Wyznaczona osoba w uzasadnionych przypadkach dokonuje rozpatrzenia zgtoszenia przy

wspbtpracy z Zespotem ustanowionym przez kierownika jednostki. Zespét powotywany jest w

drodze odrebnego zarzadzenia kierownika jednostki. Wz6r Zarzadzenia stanowi Zatacznik nr 4 do

niniejszej procedury.

Pracownicy PUP:

1) przestrzegajg w wartosci etycznych i przepisdw prawnych przy wykonywaniu powierzonych
zadan;

2) informujg bezposredniego przetoionego o potencjalnych ryzykach w realizowanych
zadaniach;

3) na biezaco zgtaszaja wszelkie zauwazone nieprawidtowosci;

4) w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem zewngtrznym prezentujg
postawe sprzyjajacg przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowosciom.

§5.

PUP zapewnia ochrone sygnalistom, ktérzy dokonali zgtoszenia nieprawidtowoéci w dobrej
wierze, od momentu jego dokonania, niezaleznie od tego czy w nastepstwie zgtoszenia doszto do
potwierdzenia prawdziwosci zawartych w nim informacji.

Tozsamoé¢ sygnalisty nie moze zosta¢ ujawniona bez jego wyraznej zgody, zadnej osobie, ktdra
nie jest osoba wyznaczonga przez kierownika jednostki, albo w sytuacjach okreslonych ustawa.
Osoba wyznaczona jest zobowigzana do zachowania poufnosci danych osobowych sygnalisty.
PUP zapewnia réwniez ochrone danych osobowych osdb, ktérych dotyczy zgtoszenie oraz 0s6b
ktére udzielity pomocy w dokonaniu zgtoszenia, w szczeg6lnosci poprzez dostarczenie sygnaliscie
informacji o nieprawidtowosci.

Sygnaliste nalezy kaizdorazowo informowa¢ o okolicznoéciach, w ktérych ujawnienie jej
tozsamosci stanie sie konieczne, np. w razie wszczecia postepowania karnego.

§ 6.

Zgtoszenie ma charakter jawny. Sygnalista ujawnia swojg tozsamos¢ odbiorcy zgtoszenia.

PUP nie przewiduje zgtoszeri anonimowych.

Zgtoszenia informacji o naruszeniach prawa dokonywane mogg by¢ poprzez dedykowane kanaty
zgtoszen funkcjonujace w PUP, w szczegdlnosci:



1) za pomoca poczty elektronicznej pod adresem: sygnalista@nml.praca.gov.pl

2) w formie listownej na adres siedziby PUP ul. Grunwaldzka 3, 13-300 Nowe Miasto Lubawskie
z dopiskiem na kopercie : "Zgtoszenie nieprawidtowosci”/”Sygnat”;

3) telefonicznie do wyznaczonego pracownika w PUP (nr telefonu 573793455);

4) osobiscie, za pomoca bezposredniego spotkania, na wniosek sygnalisty, zorganizowanego w
ciggu 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia;

4. Zgtoszenie dokonane kanatem dostepu okreslonym § 6 ust 3 pkt 3 i 4 wyznaczony pracownik
dokumentuje w formie Karty zgtoszenia naruszenia prawa, stanowigce]j Zatacznik nr 5 do niniejszej
procedury.

§7.

1. Zgtoszenie nieprawidtowosci powinno zawieraé w szczegdlnosci:
1) dane sygnalisty, tj. imie i nazwisko, adres do korespondencji, adres poczty elektronicznej,
2) date sporzadzenia;
3) dane os6b, ktére dopuscity sie naruszenia prawa, tj. imie i nazwisko, miejsce
pracy/lokalizacja;
4) opis nieprawidtowosci oraz ich daty;
2. Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem
Swiadkow.
3. Wz6r Karty zgtoszenia naruszenia stanowi Zatacznik nr 5 do niniejszej procedury.

§8.

1. Osoba dokonujaca zgtoszenia ma obowigzek skorzystania z wewnetrznego systemu
informowania o nieprawidtowosciach.

2. Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ réwniez do organu publicznego Ilub organu
centralnego z pominieciem procedury przewidzianej w regulaminie zgtoszerh wewnetrznych, w
szczegblnosci gdy:

1) PUP w terminie wskazanym w § 10 ust 3 nie przekaze sygnaliscie informacji zwrotnej i nie
podejmie dziatar nastepczych,

2) sygnalista ma uzasadnione podstawy, by sadzi¢, Ze naruszenie prawa moze stanowi¢
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego lub gdy istnieje ryzyko
nieodwracalnej szkody,

3) dokonanie zgtoszenia wewnetrznego narazi zgtaszajagcego na dziatania odwetowe,

4) w przypadku dokonania zgtoszenia wewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo
skutecznego przeciwdziatania naruszenia prawa przez pracodawce z uwagi na szczegdlne
okolicznosci sprawy, takie jak mozliwo$¢ ukrycia lub zniszczenia dowoddédw lub mozliwo$é
istnienia zmowy miedzy pracodawcg, a sprawcg naruszenia prawa lub udziatu pracodawcy
W haruszeniu prawa.

3. Kanatem zewnetrznym do rozpatrywania zgtoszen o nieprawidtowosciach jest:

1) Rzecznik Praw Obywatelskich — organ centralny,

2) Prezes Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentdw — organ publiczny,

3) Organy przyjmujace zgtoszenia zewnetrzne dotyczace naruszen w dziedzinach nalezgcych do
zakresu dziatania tych organéw (organy publiczne).



Organ centralny oraz organy publiczne umieszczaja na swoich stronach internetowych, w sposéb
zrozumialy dla zgtaszajacego informacje dotyczace sposobu dokonywania zgtoszen naruszen
prawa, danych kontaktowych, zasad przetwarzania danych osobowych, $rodkéw ochrony
prawnej.

§9.

Zgtaszajacy moze dokonaé ujawnienia publicznego informacji o naruszeniach prawa kiedy:

1) dokona zgtoszenia wewnetrznego, a nastepnie zgtoszenia zewngtrznego i w terminie na
przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w niniejszej procedurze, nastgpnie za$ w terminie
na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w procedurze zgtaszania naruszen prawa
organowi publicznemu pracodawca, a nastgpnie organ publiczny nie podejma odpowiednich
dziatari nastepczych lub nie przekazg zgtaszajacemu informacji zwrotnej, lub

2) dokona od razu zgtoszenia zewnegtrznego i w terminie na przekazanie informacji zwrotnej
ustalonym w procedurze zgtaszania naruszeri prawa organowi publicznemu organ publiczny
nie podejmie odpowiednich dziatari nastepczych lub nie przekaze zgtaszajacemu informaciji
zwrotnej.

Przy spetnieniu powyzej okre$lonych wymogéw zgtaszajacy podlega ochronie.

Wymogi wskazane w punkcie 1 niniejszego paragrafu nie majg zastosowania, gdy:

1) naruszenie moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego;

2) dokonanie zgtoszenia zewngtrznego narazi zgtaszajacego na dziatania odwetowe;

3) w przypadku zgtoszenia zewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobieristwo skutecznemu
przeciwdziataniu naruszeniu z uwagi na szczegdlne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwos¢
ukrycia lub zniszczenia dowodéw lub mozliwo$¢ istnienia zmowy miedzy organem
publicznym a sprawca naruszenia lub udziatu organu publicznego w naruszeniu.

§ 10.

Otrzymane zgloszenie o nieprawidtowosciach zostaje udokumentowane w ,Rejestrze naruszer
prawa” prowadzonym przez osobe wyznaczong przez kierownika jednostki.
Wzdr Rejestru zgtoszen nieprawidtowosci stanowi zatacznik nr 6 do niniejszej procedury.
Osoba wyznaczona przekazuje osobie dokonujacej zgtoszenie potwierdzenie przyjgcia zgtoszenia
w terminie 7 dni od jego otrzymania. Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia zostanie dokonane
zgodnie z dyspozycja dokonujacego zgtoszenia podczas pierwszej komunikacji.
Otrzymane zgloszenie jest rozpatrywane bez zbednej zwtoki. maksymalny termin na przekazanie
zgtaszajacemu informacji zwrotnej, nieprzekraczajacy 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia
zgtoszenia lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia zgtaszajgcemu, 3 miesigcy od uptywu
7 dni od dokonania zgtoszenia;
Przy jego rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.
Podczas rozpatrywania zgloszeh wyznaczona osoba jest zobowigzana do dotozenia nalezytej
starannoéci, aby unikna¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych oskarzer,
nie majacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz zachowaniem poszanowania
godnosci i dobrego imienia pracownika, ktérego zgtoszenie dotyczy.
W wyniku przeprowadzonych dziatan, zgtoszenie moze zostac uznane za:

1) zasadne — wéwczas podejmowane s3 dziatania naprawcze lub zawiadamia sig organy

scigania,
2) bezzasadne — wéwczas oddala sie zgtoszenie.



8. Nie pdzniej niz w ciggu 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia, osoba wyznaczona
przekazuje osobie dokonujacej zgtoszenia informacje stwierdzeniu lub braku stwierdzenia
wystgpienia naruszenia prawa i ewentualnych $rodkach, ktére zostaty lub zostang podjete w
reakcji na stwierdzone naruszenie prawa (dziatania nastepcze).

§11.

1. Osobie dokonujgcej zgtoszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia kierownik
jednostki zapewnia ochrone przed mozliwymi dziataniami odwetowymi. Zakres dziatan
odwetowych okresla ustawa.

2. Kierownik jednostki zobowiazuje kierownika Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego do statego
(co najmniej przez okres postepowania wyjasniajgcego) monitorowania sytuacji kadrowej osoby
dokonujacej zgtoszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia. Monitorowanie
obejmuje analize uzasadnienia wszelkich wnioskéw przetozonych osoby dokonujacej zgtoszenia
oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia dotyczacych zmiany ich sytuacji prawnej i
faktycznej w ramach stosunku pracy (np. rozwigzanie umowy o prace, zmiana zakresu czynnosci,
przeniesienie do innej komdrki organizacyjnej/na inne stanowisko pracy, degradacja
stanowiskowa, ptacowa, podnoszenie kompetencji, dodatkowe wynagrodzenie przyznawane
pracownikom - dodatki, nagrody, premie, zmiana warunkdéw $wiadczenia pracy -
wynagrodzenie, wymiar etatu, godziny pracy, udzielenie pracownikowi urlopu
wypoczynkowego/szkoleniowego/bezptatnego itp.). W przypadku stwierdzenia lub podejrzenia
dziatan zmierzajacych do pogorszenia sytuacji prawnej lub faktycznej osoby dokonujacej
zgtoszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia kierownik Dziatu Organizacyjno-
Administracyjnego zobowigzany jest poinformowaé o tym kierownika jednostki, celem
zatrzymania tych dziatan.

§12.

W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie majg odpowiednie przepisy
dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony oséb zgtaszajacych
naruszenia prawa Unii, Kodeksu pracy i Kodeksu karnego.

wz. Dyrektora
/ ) N
]
M\ar@fSobczak
Zastepca Dyrektora

f
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Zatqcznik nr 2 do Zarzqdzenia nr 20/2021 z dnia 27.12.2021 r.

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z zapisami Procedury zgtaszania informacji o
naruszeniu prawa w Powiatowym Urzedzie Pracy w Nowym Miescie Lubawskim

Ja nizej podpisany(a)
o$wiadczam, ze zapoznatam/em sie z zapisami procedury zgtaszania nieprawidfowosci oraz ochrony
0s6b dokonujacych zgtoszernt obowigzujacych W ......ccccevivevcrcevnnneeee. 1 ZObOWigzuje sie¢ do ich
przestrzegania.

podpis sktadajacego oswiadczenie



Zatqcznik nr 1 do Procedury zgtaszania informacji o naruszeniach prawa
Nowe Miasto Lubawskie, dnia .......ccccevvevevvevervevviienssensniennes

UPOWAZNIENIE
do przetwarzania danych osobowych

Na podstawie art. 29 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdInego
rozporzadzenia o ochronie danych), upowazniam:

D csssssursassunasssoasensannes asedassosisuSssasHRSSuSHS i 8 EFSES S 46 SHS HOASHOH NS4 AN OSSP O RO AR R HAS S TR NSRS
(imie i nazwisko, pisane drukowanymi literami)

zatrudniong/ego W ereenearmmserssamsassnnenssasnnansnsa S5 na stanowisku
et ettt aeteea e an e et setenssenernea s s asesresessnesrenesensenessnassessernsneneesnseneneenseen: O PrZEtWarzania - danych
osobowych w zwigzku 2z przyjmowaniem/procedowaniem zgloszen o przypadkach
nieprawidtowosci, zgodnie z zapisami Procedury

Niniejsze upowaznienie obejmuje przetwarzanie zwyktych danych osobowych oséb dokonujacych
zetoszenia nieprawidtowosci (sygnalistéw) oraz osdb, ktérych dotyczy zgtoszenie w systemach
tradycyjnym i informatycznym.

Upowazniona/y zobowiazuje sie do przestrzegania zasad panujacych w jednostce w zakresie ochrony
danych osobowych, a w szczegdInosci ,Polityce bezpieczeristwa informacji” oraz respektowania
zapis6w Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r
(RODO) oraz Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018 r., poz.
1000).

Upowatzniona/y zobowigzuje sig do nieujawnienia informacji, w tym przetwarzanych danych
osobowych oraz informacji dotyczacych sposobéw zabezpieczen. Obowigzek ten istnieje rowniez po

ustaniu zatrudnienia.

Upowaznienie jest wazne w okresie od dnia ... do odwofania / do momentu
rozpatrzenia zgtoszenia (podpisania sprawozdania).

data i podpis pracownika podpis Dyrektora PUP
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Zatgcznik nr 2 do Procedury zgtaszania informacji o naruszeniach prawa

OBOWIAZEK INFORMACYINY RODO:

Zgodnie z art. 13 rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
rozporzqdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE. L Nr 119.1, str. 1) informuje, iz:

1.

g

N

10.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowy Urzqd Pracy w Nowym Miescie
Lubawskim reprezentowany przez Dyrektora pod adresem, ul. Grunwaldzka 3, 13-300 Nowe
Miasto Lubawskie, dane kontaktowe: numer telefonu 56 47 24 280 fax 56 47 24 280 wew. O,
adres email: olno@praca.qgov.pl

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych (I0D) jest mozliwy pod adresem poczty elektronicznej:
iod@nml.praca.gov.pl

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f zgodnie z tresciq ogdlnego
rozporzqdzenia o ochronie danych.

Pani/Pana dane osobowe bedq przetwarzane w celu:

- potwierdzenia przyjecia zgfoszenia o naruszeniach prawa,

- przeprowadzenia czynnosci wyjasniajqcych w zwiqzku ze zgtoszeniem,

- przekazania informacji zwrotnej zwiqzanej z jego rozpatrzeniem (np. zastosowane dziatania
nastepcze),

- ochrony przed zastosowaniem dziatari odwetowych.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne.

Pani/Pana dane osobowe bedq udostepniane wytgcznie podmiotom uprawnionym do uzyskania
danych osobowych na podstawie przepiséw prawa.

Pani/Pana dane osobowe bedq przetwarzane przez okres 5 lat od dnia przyjecia zgtoszenia.
Posiada Pani/Pan prawo do zqdania od Administratora dostepu do danych osobowych, ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, na zasadach okreslonych w art. 15-19
ogdlnego rozporzqdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy
uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy ogdlnego
rozporzqdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

Pani/Pana dane nie bedq przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym rowniez
w formie profilowania. Pani/Pana dane osobowe nie bedq przekazywane poza obszar Unii
Europejskiej.
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Zatqcznik nr 3 do Procedury zgtaszania informacji o naruszeniach prawa

OBOWIAZEK INFORMACYINY RODO:

Zgodnie z art. 14 rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
rozporzqdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE. L Nr 119.1, str. 1) informuje, iz:

1.

ol

%

10.

11.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowy Urzqd Pracy w Nowym Miescie
Lubawskim reprezentowany przez Dyrektora pod adresem, ul. Grunwaldzka 3, 13-300 Nowe
Miasto Lubawskie, dane kontaktowe: numer telefonu 56 47 24 280 fax 56 47 24 280 wew. 0,
adres email: olno@praca.qgov.pl

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych (I0OD) jest mozliwy pod adresem poczty elektronicznej:
iod@nml.praca.gov.pl

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f zgodnie z tresciq ogdlnego
rozporzqdzenia o ochronie danych.

Pani/Pana dane osobowe bedq przetwarzane w celu rozpatrzenia zgfoszenia o naruszeniu prawa
w zwigzku z obowiqzujgcq u Administratora Procedurq zgtaszania informacji o naruszeniach
prawa/zapobiezenia dziataniom odwetowych w zwiqzku ze zgtoszonym naruszeniem prawa.
Pani/Pana dane osobowe otrzymalismy od osoby, ktéra zgtosita naruszenie.

Kategorie przetwarzanych Pani/Pana danych osobowych to - dane zwykfe: imig i nazwisko,
stanowisko, nazwa komdrki organizacyjnej.

Pani/Pana dane osobowe bedq udostepniane wyltqcznie podmiotom uprawnionym do uzyskania
danych osobowych na podstawie przepiséw prawa.

Pani/Pana dane osobowe bedq przetwarzane przez okres 5 lat od dnia przyjecia zgtoszenia.
Posiada Pani/Pan prawo do Zqdania od Administratora dostepu do danych osobowych, ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, na zasadach okreslonych w art. 15-19
ogdlnego rozporzqdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy
uzna Pani/Pan, i przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy ogdlnego
rozporzqdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

Pani/Pana dane nie bedq przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym réwnie; w formie
profilowania. Pani/Pana dane osobowe nie bedq przekazywane poza obszar Unii Europejskiej.
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Zatqgcznik nr 4 do Procedury zgtaszania informacji o naruszeniach prawa

DYFreKtora wuuceeeesssesessessesssssssssssnssnssesssesssssassases . [ ] |- P e
w sprawie powotania Zespotu do rozpatrzenia zgtoszonej informacji o naruszeniach prawa
Powiatowym Urzedzie Pracy w Nowym Miescie Lubawskim

Na podstawie ... 1 Regulaminu Organizacyjnego.......ovvnrrererenes ,oraz § 4 ust 1 pkt 5
Procedury zgtaszania informacji o naruszeniach prawa W ..., , stanowigcej
zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia fAir .. /2021 DYrekiOra .uaussmssmmsmmnones T AMA s

zarzadza, co nastepuje:

§1.
Powotuje Zespét do rozpatrzenia zgtoszonej W dniu ..........ovevevencircesiuncininnnnniNfOrmacji o naruszeniu
PraWa W eccrereneererese e serensssesnnenennnenes, W Skiadzie:
L. e e r e s ser e sb et R Rt eRe s e e s st sas eneRe seebsseRe seR R seR Rt
2.
§2.

Do zadan Zespotu nalezy w szczeg6lnosci:

1) rozpatrzenie zgtoszenia, tj. prowadzenie postepowania wyjasniajacego,

2) udzielenie odpowiedzi osobie dokonujacej zgtoszenia (sygnaliscie),

3) spetnienie obowigzku informacyjnego wobec sygnalisty, osoby, ktéra udzielita pomocy w
dokonaniu zgtoszenia  nieprawidtowosci przez inng osobe, w szczegdlnosci poprzez
dostarczenie tej osobie informacji oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie,

4) poinformowanie kierownika jednostki o wynikach postepowania wyjaéniajacego
(sprawozdanie).

§3.

1. Zespot jest powotywany w celu rozpatrzenia konkretnego zgtoszenia.

2. Rozpoczyna prace po otrzymaniu kserokopii zgtoszenia przypadku nieprawidtowosci w PUP, a
koficzy prace w dniu podpisania sprawozdania.

3. Sprawozdanie stanowi integralng cze$¢ dokumentacji danej sprawy (zgtoszenia).

4. Cztonkowie Zespotu przestrzegajg zasad okreslonych w § 5 i 10 Procedury zgtaszania informacji o
NArUSZENIU PraWa W ..c.ccueursreseessesseeseesnennennennenenne. StaNOWigcej zatgcznik nr 1 do zarzadzenia nr ........
/2021 DYrektora .eveeeeeeseesmnsenenseseesnsennenenes Z ANIA vttt

5. Cztonkéw Zespotu obowigzujg zasady uczciwosci i bezstronnosci.

6. Powolywany cztonek Zespotu zobowigzany jest do poinformowania kierownika jednostki o
wystapieniu takiego stanu faktycznego, ktéry moégtby wzbudzi¢ podejrzenie naruszenia zasad
wymienionych w ustepie powyze;.

§4.
Osobg odpowiedzialng za wdrozenie niniejszego Zarzgdzenia JEst ... s

§5.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
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Zatqcznik nr 5 do Procedury zgtaszania informacji o naruszeniach prawa

Karta zgtoszenia naruszenia prawa
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Nowym Miescie Lubawskim

Data sporzadzenia zgtoszenia: .......ccccevevevnee.
Imie i nazwisko zgtaszajaCego: ......cvvurrerrereiervnernecresreenne

Dane kontaktowe (adres do korespondencji / adres poczty elektroniczne;j):

.................................................................................................................

Tres¢ zgtoszenia:

Dane oséb, ktére dopuscity sie naruszenia prawa:

............................................................................................

(imie i nazwisko pracownika, miejsce pracy)

Opis naruszenia 0raz daty: .......cceevevevevnineereses s seenseveeresae e

.................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................

SWIaAKOWIE (EWENTURINIE): w...vvevvereees s e ssssee s ssssss s sss et s st s s et s sessss s ses st s sasssssmeses ses s smssesseene

Zebrane doOWOdY (EWENTUAINIE): .c.c.vvecveurreiereire e setreese e stessserae sesseseseserasesasasssaessssns sesens srsssssssssssesasssn sassrsasssns
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Informacja zwrotna:

O listownie, pod adresem:

o za posrednictwem poczty  elektronicznej, pod adresem (podaj  e-mail):

Oéwiadczenie osoby dokonujacej zgtoszenie:

Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgtoszenia:

1) dziatam w dobrej wierze;

2) posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sg prawdziwe;

3) nie dokonuje zgtoszenia w celu osiggniecia korzysci;

4) ujawnione informacje s3 zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitam/em wszystkie znane mi
fakty i okolicznoéci dotyczace przedmiotu zgtoszenia.

Czytelny podpis osoby dokonujqcej zgtoszenia/
Czytelny podpis osoby wypetniajqcej Karte zgfoszenia
naruszenia prawa — zgtoszenie ustne
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