PROCEDURA
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Jasle

§1

Definicje

Ilekro¢ w niniejszej Procedurze dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan

nastepczych mowa jest o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Dzialaniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dzialanie podjete przez PUP lub organ
publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w Zgloszeniu oraz w celu
przeciwdzialania Naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem Zgloszenia, w szczegolnosci
przez postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli, postepowania administracyjnego,
innego postgpowania, zlozenie zawiadomienia o mozliwosci popelnienia przestepstwa,
whiesienie oskarzenia, dzialanie podjete w celu odzyskania §rodkéw finansowych lub
zamknigcie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania
zgloszen naruszen prawa 1 podejmowania dzialan nastepczych lub procedury
przyjmowania zgloszen zewngtrznych i podejmowania dzialan nastepczych;
Dzialaniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane Zgloszeniem
lub Ujawnieniem publicznym 1 ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub
wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniona szkode SygnaliScie, w tym bezpodstawne
inicjowanie postgpowan przeciwko Sygnaliscie;
Informacji o Naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacije, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego Naruszenia prawa, do ktérego doszto
lub prawdopodobnie dojdzie w PUP, gdzie Sygnalista uczestniczyl w procesie rekrutacji
lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym
podmiocie prawnym, z ktérym Sygnalista utrzymuje lub utrzymywal kontakt w kontekscie
zwigzanym z praca, lub informacje, dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;
Informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumiec¢ przekazang Sygnaliscie informacije na temat
planowanych lub podjetych dzialan nastepczych i powodéw takich dziatan;
Kontekscie zwiazanym z pracg — nalezy przez to rozumieé przeszle, obecne lub przyszle
dzialania zwiazane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowiacego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia
tunkcji w PUP lub na rzecz PUP, lub petnienia stuzby w PUP, w ramach ktérych uzyskano
informacj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan
odwetowych;
KPA —nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania
administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 572);
Naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ dzialanie lub zaniechanie niezgodne
z prawem lub majace na celu obejscie prawa w obszarach dotyczacych:

a)  korupcji;

b)  zamoéwien publicznych;

o) ustug, produktow i rynkéw finansowych;



przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

bezpieczenistwa transportu;

ochrony srodowiska;

ochrony radiologicznej 1 bezpieczenstwa jadrowego;

bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentéw;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;

bezpieczenistwa sieci i systemow teleinformatycznych;

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

rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panistwa oraz opodatkowania 0s6b prawnych;
konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela — wystepujace
w stosunkach jednostki z organami wladzy publicznej 1 niezwiazane
z dziedzinami wskazanymi w lit. a) — p).

8) Osobie, ktorej dotyczy Zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe

prawng lub jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa

przyznaje zdolno§¢ prawna, wskazang w Zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako

osoba, ktora dopuscila si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktorg osoba, ktéra dopuscita

si¢ naruszenia prawa, jest powigzana;

9) Procedurze — nalezy przez to rozumie¢ niniejsza Procedure dokonywania zgloszen

naruszen prawa ipodejmowania dzialan nastepczych obowiazujaca w Powiatowym

Urzedzie Pracy w Jasle, wydana na podstawie art. 24 ust. 1 Ustawy;

10) Przyjmujacym — nalezy przez to rozumie¢ osobe wyznaczong przez PUP do przyjmowania

1 obstugi Zgloszen. Wyznaczeni zostaja Malgorzata Jodtowska i Pawel Szot.

11) PUP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Jasle zs przy ul. Rynek 18;

12) Sygnaliscie — nalezy przez to rozumieé osobg fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia publicznie

informacje, o Naruszeniu prawa uzyskana w Kontekscie zwigzanym z praca, w tym:

a)
b)

)

d)
€)
f)
g)

h)

pracownik;

pracownik tymczasowy;

osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej;

przedsigbiorca;

prokurent;

akcjonariusz lub wspolnik;

czlonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajace;
osobowosci prawnej;

osoba $wiadczaca prace, pod nadzorem 1 kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy;

stazysta;

wolontatiusz;

praktykant;



) funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r.
o 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, Padstwowej
Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wigziennej oraz ich rodzin;

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

n)  funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r.
o 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, Pafstwowej
Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wigziennej oraz ich rodzin;

13) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 928);

14) Zgloszeniu — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgloszenie wewnetrzne lub
zgloszenie zewngtrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w Ustawie oraz
w sposob opisany w Procedurze;

15) Zgloszeniu anonimowym — nalezy przez to rozumie¢ Zgloszenie, co do ktérego osoba
dokonujaca zgloszenia nie podala jakichkolwiek danych umozliwiajacych ustalenie jej
tozsamosci;

16) Zgloszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie PUP
informacji o naruszeniu prawa w ramach PUP;

17) Zgloszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu
prawa.

§2

Kompetencje wewnetrzne

1. Dyrektor PUP:

1) zapewnia $rodki i zasoby (w tym materialy) niezbedne do realizacji zadan wynikajacych
z niniejszej Procedury oraz Ustawy,

2) wustala 1 dzieli kompetencje pomiedzy pracownikéw PUP, w sposoéb zapewniajacy
efektywnos¢ Procedury,

3) powoluje Przyjmujacego lub Przyjmujacych, okredlajac ich kompetencje i udzielajac
stosownych upowaznien,

4) sprawuje nadzor nad realizacja Procedury, moze przy tym zadaé stosownych wyjasnien od
Przyjmujacych.

2. Zastepca Dyrektora PUP:

1) wykonuje czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 podczas nieobecnos$ci Dyrektora PUP;
2) zglasza Naruszenia wlasciwym organom, w tym organom $cigania,
3) promuje kulture¢ organizacyjna i zasady etyki w PUP.



3. Przyjmujacy:

1)
2)
3)
4)

5)
)
7)

8)

9)

zapewniaja rozpatrzenie i obstuge kazdego Zgloszenia,

prowadza postepowania wyjasniajace,

sporzadzaja projekty odpowiedzi do osoby dokonujacej Zgloszenia,

wystepuja o dodatkowe informacje lub dokumenty do osoby zglaszajacej Naruszenie
prawa,

podejmuja Dzialania nastepcze, konsultujac si¢ — w razie potrzeby — z radca prawnym,
przygotowuja projekty pism do organdw $cigania,

zapewniaja poufno$¢ osobie dokonujacej Zgloszenia, innych oséb bedacych stronami
W sprawie,

przestrzegaja bezstronnosci podczas prowadzonych postgpowan, w sytuacji okreslone;
w art. 24 § 1 KPA lub w innych przypadkach, gdy istnieje uzasadnione podejrzenie co do
ich bezstronnodci; w takiej sytuacji niezwlocznie wylaczaja si¢ od sprawy, informujac
pisemnie Dyrektora PUP o powodach wylaczenia w sposéb umozliwiajacy wyznaczenie
innego Przyjmujacego,

propaguja informacje o przystugujacej ochronie zwiazanej z dziataniami sygnalizacyjnymi,

10) powiadamiaja Sygnalistow o podjetych dziataniach, w tym w formie informacji zwrotnej,

11) zachowuja $cista tajemnice o wszystkim, o czym powzigli wiedze w zwiazku lub podczas

pelnionej funkcji, takze po ustaniu zatrudnienia, przez czas nieoznaczony.

4. Pracownicy PUP:

1)

2)
3)
4)

przestrzegaja warto$ci etycznych, regulacji wewnetrznych oraz przepisbw prawa przy
realizacji powierzonych zadan,

w przypadku wystapienia Naruszen prawa — zglaszaja zdiagnozowane nieprawidtowosci,
prezentuja postawe sprzyjajaca przeciwdzialaniu wszelkim nieprawidlowosciom,
wspolpracujq przy wyjasnieniu wszelkich aspektow zgloszonej nieprawidtowosci.

§3

Zgloszenia

1. Dokonujac zgloszenia, osoba zglaszajaca ma na uwadze, ze:

1)
2)

3)

dziala w dobrej wierze, posiada uzasadnione informacje lub dowody, ze zawarte
w Zgloszeniu zarzuty sa prawdziwe 1 zgodne ze stanem jej wiedzy;

nie dokonuje Zgloszenia ani w celu osiagnigcia korzysSci ani w celu zaszkodzenia
komukolwiek;

ujawnia wszystkie znane fakty oraz okolicznosci dotyczace przedmiotu zgloszenia.

2. Ustala si¢ nastepujace kanaly przekazywania zgloszen:

1)

2)
3)

poczta tradycyjna, przesylana na adres Powiatowy Urzad Pracy, Przyjmujacy zgloszenia
Sygnalistow, ul. Rynek 18, 38 — 200 Jasto z dopiskiem ,,Przyjmujacy zgloszenia
Sygnalistow”,

dedykowany adres e-mail: sygnalista@pup-jaslo.pl,

osobiste spotkanie z Przyjmujacym w godzinach od 8.00 do 14.00 od poniedziatku do
piatku z wyjatkiem dni uznanych ustawowo za wolne od pracy w pokoju nr 109 przy
ul. Rynek 18, 38 — 200 Jasto, po uprzednim uméwieniu si¢ telefonicznym,

3. Odpowiedzialnos$¢ za poufnos§é Zgloszenia zostanie zagwarantowana od momentu dokonania

Zgloszenia.



~

10.

11.

Zgloszenia anonimowe bedg wpisywane do rejestru zgloszen wewnetrznych i podejmowane
beda wobec nich postgpowania wyjasniajace, a takze — w razie potrzeby — prowadzone Dzialania
nastepcze. Osoba zglaszajaca Zgloszenie anonimowe nie bedzie informowana zwrotnie ani
Zglaszajacy nie bedzie informowany o podejmowanych czynnosciach.

§4

Procedura w przypadku Zgloszenia wewnetrznego

Po przyjeciu Zgloszenia Przyjmujacy w ciagu 7 dni od jego otrzymania informuje osobe
dokonujaca zgloszenia o jego przyjeciu w formie jak najbardziej dogodnej dla osoby
dokonujacej Zgloszenia, moze ona wiazaco wskaza¢ forme informacji o przyjeciu Zgloszenia.
Potwierdzenie przyjecia Zgloszenia nie bedzie mozliwe w przypadku braku podania adresu
(elektroniczny, korespondencyjny), na ktoéry nalezy przekaza¢ potwierdzenie przyjecia
Zgloszenia.

Przyjmujacy po otrzymaniu Zgloszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do
przyjecia zgloszenia lub podjecia ewentualnego Dzialania nastgpczego. Dane osobowe, ktore
nie maja znaczenia dla rozpatrywania Zgloszenia, nie sa zbierane, a w razie przypadkowego
zebrania sa niezwlocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14
dni od chwili ustalenia, ze nie maja one znaczenia dla sprawy.

Przyjete Zgloszenie Przyjmujacy poddaje analizie i anonimizacji (w przypadku braku zgody na
ujawnienie danych przez Zglaszajacego).

Dzialania nastepcze sluza przede wszystkim weryfikacji, czy faktycznie wystapily Naruszenia
prawa i ustalenie ewentualnych §rodkow, ktore zostaly lub zostang zastosowane w reakcji na
stwierdzone Naruszenie prawa.

W celu prowadzenia dalszych wyjasnien, w ramach dzialan nastepczych moga by¢ prowadzone
takie dzialania jak:

1) zebranie niezaleznych informacji od innych oséb zatrudnionych w PUP;
2) przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego;
3) rozmowy z osobami/osoba, ktérych dotyczy Zgloszenie;
4) audyt/kontrola wewnetrzna;
5) audyt zewnetrzny.

Wybér sposobu prowadzenia Dzialan nastgpczych uzalezniony jest od wagi oraz sposobu
naruszenia, decyzj¢ podejmuje Przyjmujacy, a zatwierdza ja Dyrektor PUP.

Dane osobowe Sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja, ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba Ze za wyrazna zgoda, Sygnalisty.

Mozliwo$¢ ujawnienia tozsamosci osoby dokonujacej zgloszenia istnieje, gdy takie ujawnienie
jest koniecznym i proporcjonalnym obowiazkiem wynikajacym z prawa Unii Europejskiej lub
prawa powszechnie obowigzujacego w Rzeczypospolitej Polskiej w kontekscie postgpowan
wyjasniajacych prowadzonych przez organy lub w kontekscie postepowan sadowych,
w szczegolnosci w celu zagwarantowania prawa do obrony osobom, ktérych dotyczy
Zgloszenie.

Pozyskiwanie informacji moze mie¢ forme komunikacji elektronicznej, pisemnej, rozmowy
telefonicznej badz spotkania bezposredniego; w razie potrzeby jest utrwalane adnotacja
urzedowa.

W wyniku przeprowadzonych Dzialan nastepczych Zgloszenie, moze zosta¢ uznane za:



1) zasadne i wowczas podejmowane sa dalsze Dziatania nastepcze lub zawiadamia si¢ organy
$cigania lub inne wtasciwe organy;
2) bezzasadne.

12. Po wuzyskaniu informacji oraz przeprowadzeniu Dzialan nastepczych, Dyrektor PUP
podejmuje decyzj¢ o dalszych dzialaniach, w zwiazku ze stwierdzeniem naruszenia, w tym
w zakresie:

1) informacja o stwierdzeniu badz braku stwierdzenia wystapienia naruszenia prawa;
2) ewentualne $rodki, ktére zostaly lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone
naruszenie prawa, w tym m.in.:

a) wyciagniecia konsekwencji o charakterze dyscyplinarnym lub porzadkowym,

b) zgloszenia podejrzenia popelnienia przestepstwa do organdw Scigania,

€) przesunigcia 0s6b wewnatrz struktury PUP,

d) wdrozenia dodatkowych mechanizméw, aby nie dochodzilo do podobnych
zdarzen w przyszlosci.

13. W przypadku Zgloszenia za posrednictwem poczty e-mail:

a) ustanowiony zostaje dedykowany adres e-mail: sygnalista@pup-jaslo.pl do
przyjmowania Zgloszen,

b) kanal ten obstugiwany jest wylacznie przez Przyjmujacych,

c) zakazane jest usuwanie wplywajacych w ten sposob Zgloszen,

d) Zgloszenie jest drukowane, a nastepnie przechowywane wraz z aktami sprawy
w zamykanej na klucz szafie,

e) przy odejSciu od komputera badz opuszczenia pomieszczenia, w ktorym
Przyjmujacy korzysta z dedykowanego adresu e-mail, obowiazkowe jest
wylogowanie sig,

f) hasto do poczty e-mail, o ktérej mowa w lit. a) jest zachowywane w tajemnicy,
sktada¢ si¢ musi z duzych, matych luter, cyfry i znaku specjalnego oraz by¢
cyklicznie, nie rzadziej niz raz w roku, zmieniane.

14. W przypadku Zgloszenia ustnego — osobiscie:

a) drzwi do pomieszczenia, w ktérym znajduje si¢ Przyjmujacy sa zamkniete,

b) Przyjmujacy sporzadza protokdél z  przyjecia Zgloszenia na formularzu
stanowigcym  zalacznik do niniejszej Procedury, stanowiacym formularz
Zgloszenia,

c) osoba zglaszajaca powinna formularz Zgloszenia podpisac,

d) odpis formularza Zgloszenia udost¢pniany jest Zglaszajacemu w kazdym czasie, na
zadanie — albo w formie ksero, albo fotokopii sporzadzanej samodzielnie przez
osobe dokonujaca Zgloszenia.

15. W przypadku Zgloszenia pisemnego, w tym kierowanego poczta tradycyjna:

a) pracownik lub inna osoba zwigzana umowa z PUP niezwlocznie informuje
zglaszajacego lub inng osobe o miejscu, gdzie znajduje si¢ Przyjmujacy tak, by moc
przekaza¢ Zgloszenie osobiscie,

b) przesylka zawierajaca zgloszenie nie jest rejestrowana w systemie eDok, jest
rejestrowana wylacznie w dzienniku podawczym tylko pod numerem, bez
ujawniania danych osobowych nadawcy, bez jej otwierania, takze gdy nie zawiera
dopisku ,,Przyjmujacy zgloszenia Sygnalistow” i zostala otwarta; pracownik
przyjmujacy korespondencje niezwlocznie przekazuje ja Przyjmujacemu.



16. Zamknigcie Zgloszenia wewnetrznego od jego przyjecia nalezy dokonaé¢ w terminie 3
miesi¢cy od dnia potwierdzenia przyjecia Zgloszenia wewngtrznego lub — w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia, o ktérym mowa w pkt 5 — 3 miesiecy od uptywu 7 dni od
dnia dokonania Zgloszenia wewnetrznego. Zamkniecie Zgloszenia podsumowywane jest
na formularzu stanowigcym zalacznik do niniejszej Procedury.

§5
Rejestr zgtoszen

1. Zgloszenia sa rejestrowane w Rejestrze zgloszen, za prowadzenie ktérego odpowiada
Przyjmujacy. Rejestr prowadzony jest w formie pisemnej oraz elektroniczne;.

2. Zgloszenia wewngtrzne 1 Zgloszenia zewnetrzne odnotowywane sa w rejestrach zgloszen,
ktérych wzory stanowia zalaczniki do niniejszej Procedury.

3. Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze Zgloszen wewnetrznych sa
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakoniczono dzialania nast¢pcze, lub po zakoficzeniu postgpowan zainicjowanych tymi
dzialaniami.

§o

Zgloszenie zewnetrzne

wchodzi w zycie 25 grudnia 2024 r.

1. W kazdym czasie, osoba zglaszajaca moze dokonaé¢ Zgloszenia zewngtrznego,
z pomini¢ciem procedury zgloszenia wewngtrznego.

2. Zacheca si¢, aby w pierwsze] kolejnosci dokonaé zgloszenia wewngtrznego,
w przypadku, gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury
organizacyjnej PUP, a sygnalista uwaza, Ze nie zachodzi ryzyko Dziatan odwetowych.

3. Zacheca sie réwniez do korzystania w pierwszej kolejnosci ze zgloszenia wewnetrznego,
wtedy, gdy mozna skutecznie zaradzi¢ problemom wewnatrz PUP.

4. Zgloszenia zewnetrzne sa przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub
odpowiedni organ publiczny. Zgloszenia moga by¢ réwniez kierowane do instytucji,
organdéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej w przypadkach objetych
zakresem ich kompetencii.

5. Zgloszenie zewngtrzne do wskazanych organdéw powinno by¢ dokonane z uzyciem metod
1 kanaléw zglaszania udostepnionych przez te organy na ich stronach internetowych.
Zglaszajacy powinien zapozna¢ si¢ z tymi informacjami, aby wybraé¢ odpowiednia forme
zgloszenia.

6. PUP zapewnia dostep do zrozumialych i latwo dostepnych informacji na temat
dokonywania zgloszen zewnetrznych. Informacje te sa udostepniane pracownikom
w widocznym i tatwo dostgpnym miejscu, np. na tablicach ogloszen, w intranecie lub
innych komunikatorach wewnetrznych. Obejmuja one wskazéwki dotyczace kontaktow
z Rzecznikiem Praw  Obywatelskich, wlasciwymi organami publicznymi oraz,
w stosownych przypadkach, instytucjami, organami lub jednostkami organizacyjnymi Unii
Europejskiej.

7. Do Zgloszen zewnetrznych stosuje si¢ odpowiednio procedure w przypadku Zgloszenia
wewnetrznego, z wyjatkiem sytuacji, gdy PUP nie jest wlasciwy w przypadku Dzialan
nastgpczych odnosnie wskazanego w Zgloszeniu Naruszenia prawa; w takim przypadku



zamknigcie Zgloszenia ogranicza si¢ do przekazania sprawy organowi wlasciwemu,
z jednoczesna informacja do Zglaszajacego.

§7
Ujawnienie publiczne

Przez ujawnienie publiczne rozumie si¢ podanie informacji o naruszeniu prawa do

wiadomosci publiczne;j

Sygnalista dokonujacy ujawnienia publicznego podlega ochronie, jesli spelnione sa

nastepujace warunki:

1) Sygnalista najpierw dokonuje zgloszenia wewnetrznego, a nastepnie zgloszenia
zewngetrznego, jednak PUP 1 organ publiczny w wyznaczonych terminach nie
podejmuja zadnych odpowiednich dziatan nastepczych ani nie przekazuja sygnaliscie
informacji zwrotnej lub

2) Sygnalista od razu dokonuje Zgloszenia zewngtrznego, jednak PUP
w wyznaczonym terminie nie podejmuje zadnych odpowiednich dziatan nastgpczych
ani nie przekazuje sygnaliscie informacji zwrotnej, chyba ze sygnalista nie podal adresu
do kontaktu, na ktéry nalezaloby przekaza¢ taka informacjg, - chyba Ze sygnalista nie
podal adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac taka informacje,

Sygnalista podlega ochronie takze w przypadku, gdy istnieja uzasadnione podstawy sadzic,

ze:

a) Naruszenie moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie interesu
publicznego, zwlaszcza gdy istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody;

b) Dokonanie zgloszenia zewngtrznego mogloby narazi¢ sygnaliste na Dzialania
odwetowe;

c) W przypadku dokonania Zgloszenia zewngtrznego istnieje  niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdzialania naruszeniu prawa, ze wzgledu
na szczegdlne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwos¢ ukrycia lub zniszczenia
dowodoéw, istnienie zmowy miedzy organem publicznym a sprawca naruszenia, lub
udzial organu publicznego w naruszeniu.

Przy ocenie, czy Drzialanie nast¢pcze podjete przez PUP lub organ publiczny jest

odpowiednie, uwzglednia si¢ m.in. czynnosci podjete w celu zweryfikowania informacji o

naruszeniu, prawidiowos$¢ oceny informacji o naruszeniu oraz adekwatno$¢ srodkéw

podjetych w nastgpstwie stwierdzenia naruszenia, w tym, w odpowiednim przypadku,
dzialania majace na celu zapobiezenie dalszym naruszeniom, z uwzglednieniem wagi
naruszenia.

Przepisy dotyczace ochrony Sygnalisty w kontekscie ujawnienia publicznego nie maja

zastosowania, jezeli informacje o naruszeniu prawa sg przekazywane bezposrednio do

prasy. W takim przypadku stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 26 stycznia 1984 r. — Prawo
prasowe.

§8
Ochrona Sygnalistéw i zakaz Dziatan odwetowych
W stosunku do Sygnalistéw nie moga zostaé podjete zadne Dzialania odwetowe ani grozby
ich uzycia.



W przypadku pracownikéw, ktorzy zglaszaja naruszenia w ramach swojej pracy, zakazane sq

nastepujace Dzialania odwetowe:

1) odmowa nawiazania stosunku pracy;

2) wypowiedzenie lub rozwiazanie umowy o prace;

3) odmowa zawarcia kolejnej umowy o prace, gdy istnialo uzasadnione oczekiwanie jej
zawarcia;

4)  obnizenie wynagrodzenia lub pominigcie przy awansowaniu;

5) pominigcie przy przyznawaniu Swiadczen zwigzanych z praca;

0) przeniesienie na nizsze stanowisko, zawieszenie w obowigzkach, czy negatywna ocena
wynikéw pracy;

7) mobbing, dyskryminacja oraz inne formy niekorzystnego traktowania;

8) wstrzymanie udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje;

9) dzialania zmierzajace do utrudnienia przysziego zatrudnienia w danym sektorze;

10) wyrzadzenie szkody materialnej lub niematerialnej, w tym naruszenie dobrego imienia
sygnalisty.

W przypadku sporu to PUP musi udowodnié, ze podjete wobec Sygnalisty dziatania nie byty

Dziataniami odwetowymi.

W przypadku oséb swiadczacych prace lub uslugi na podstawie umowy cywilnoprawnej lub

innego stosunku prawnego, zakazane sa dzialania odwetowe analogiczne wskazanych w ust.

2, dostosowane do charakteru stosunku prawnego.

Sygnalista, ktéry doswiadczyl dziatan odwetowych, ma prawo do odszkodowania

w wysokosci nie mniejszej niz przecigtne miesieczne wynagrodzenie w gospodarce

narodowej z poprzedniego roku. Moze réwniez domagac si¢ zado$cuczynienia za krzywde.

Dokonanie Zgloszenia lub ujawnienia publicznego zgodnie z przepisami Ustawy nie moze

stanowi¢ podstawy do odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej ani prawnej, w tym za zniestawienie,

naruszenie dobr osobistych, praw autorskich, ochrony danych osobowych czy tajemnicy

przedsigbiorstwa.

Sygnalista nie moze zrzec si¢ swoich praw okreslonych w tym rozdziale ani przyjac na siebie

odpowiedzialnosci za szkody wynikte z dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego.

Wyjatkiem jest sytuacja, gdy zgloszenie zostalo dokonane z naruszeniem § 3 ust. 1

Procedury.

Ochrona przewidziana w niniejszym paragrafie rozciaga si¢ rowniez na osoby pomagajace

sygnali$cie w dokonaniu zgloszenia oraz osoby powiazane z sygnalista w rozumieniu Ustawy.

§9

Postanowienia koncowe
Procedure, zmiany i uzupelnienia do niej ustala Dyrektor PUP.
Procedure zgloszen  wewnetrznych — Dyrektor PUP  ustala  po  konsultacjach
z przedstawicielami oséb §wiadczacych prace na rzecz PUP, wylonionymi w trybie przyjetym
w PUP, albowiem w PUP nie dziala zakladowa organizacja zwiazkowa.
Procedura zgloszen wewnetrznych wchodzi w Zzycie po uplywie 7 dni od dnia podania jej do
wiadomosci os6b wykonujacych prace w sposob przyjety w PUP.
Kazdy z pracownikéw jest obowiazany do zapoznania si¢ z trescig Procedury, co
potwierdzone zostaje stosownym os$wiadczeniem stanowiacym zalacznik do niniejszej
Procedury.



Osobie ubiegajacej si¢ o pracg na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji, lub pelnienia
stuzby PUP przekazuje informacje o procedurze zgloszen wewnetrznych wraz
z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy.

Przepisy niniejszej Procedury podlegaja przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.

W sprawach nieuregulowanych niniejsza Procedura zastosowanie maja odpowiednie przepisy
Ustawy oraz innych aktéw powszechnie obowiazujacego prawa.

Niniejsza Procedura jest publikowana na stronie Biuletynu Informacji Publicznej PUP.
Zakaczniki do niniejszej Procedury stanowia:

a) formularz Zgloszenia,

b) formularz zamknigcia Zgloszenia,

) wzor rejestru Zgloszen wewnetrznych,

d) wzor rejestru Zgloszen zewnetrznych,

e) wzor oswiadczenia pracownika PUP.

/podpisano elektronicznie/
Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy
w Jasle
Janusz Pacher
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