Zatgcznik do Zarzadzenia nr 106/2024
Dyrektora Wojewddzkiego Urzedu Pracy
w Szczecinie

z dnia 17 wrzesnia 2024 r.

Procedura zgtoszen wewnetrznych w Wojewodzkim Urzedzie Pracy w Szczecinie

§1
DEFINICJE
llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1. Ustawie — rozumie sie przez to ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U.
2024 r. poz. 928)

2. Pracodawcy/Urzedzie - rozumie sie przez to Wojewodzki Urzad Pracy w Szczecinie.

3. Dyrektorze - rozumie sie przez to osobe petnigcg funkcje kierownika jednostki Wojewddzki Urzad

Pracy w Szczecinie.

4. Sygnaliscie rozumie sie przez to osobe, dokonujgcg Zgtoszenia naruszenia prawa, ktérej przyznano

status Sygnalisty na zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze.

5. Naruszenie prawa - rozumie sie przez to dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce

na celu obejscie prawa, dotyczace:

1) korupciji;

2) zamoéwieh publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenhstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczehstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;



12) ochrony konsumentéw;
13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
14) bezpieczehstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu

terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

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

panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cziowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach jednostki

z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.
6. Procedurze - rozumie si¢ przez to niniejszg Procedure zgtoszeh wewnetrznych.

7. Zgloszeniu naruszenia/zgloszeniu - rozumie sie przez to przekazanie w trybie okreslonym

w niniejszej Procedurze przez Zgtaszajgcego informacji moggcych swiadczy¢ o naruszeniach prawa.

8. Zgtaszajacym - rozumie sie przez to osobe fizyczng dokonujgcg zgtoszenia naruszenia prawa

przy wykorzystaniu kanatéw zgtoszeniowych okreslonych w niniejszej Procedurze.

9. Osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie — rozumie sie przez to osobe fizyczng, osobe prawng
lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnosc
prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia

prawa, lub jako osoba, z ktdrg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana.

10. Osobie odpowiedzialnej za obstuge zgloszen - rozumie sie przez to Petnomocnika ds.
sygnalistéw, czyli osobe m.in. odpowiedzialng za przyjmowanie zgtoszenia naruszenia, dokonywanie
wstepnej weryfikacji zgtoszenia, podejmowanie dziatan nastepczych we wspdtpracy z Komisjg,

przekazywanie Sygnaliscie informacji zwrotne;j.

11. Wstepnej weryfikacji zgloszenia - rozumie sie przez to weryfikacje tresci zgtoszenia pod katem
istnienia podstaw do jego rozpoznania w toku postepowania wyjasniajgcego oraz przyznania
zgtaszajgcemu statusu Sygnalisty, w ramach ktérej osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszeh ma
prawo wystgpi¢ do zgtaszajgcego z prosbg o uzupetnienie w wyznaczonym terminie danych zawartych

w zgtoszeniu.

12. Informacji zwrotnej — rozumie sie przez to przekazang Sygnaliscie informacje na temat

planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan.

13. Dziatanie nastepcze - rozumie sie przez to dziatanie podjete przez Pracodawce w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie wyjadniajgce, wszczecie

kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu



odzyskania s$rodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach niniejszej

Procedury.

14. Komisji - rozumie sie przez to Komisje powolywang odrebnym zarzgadzeniem Dyrektora,
do kompleksowego wyjasnienia okolicznosci opisanych w zgtoszeniu naruszen, dziatajgcg wg zasad

okreslonych dla postepowania wyjasniajgcego.

§2
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Strategia dziatania Urzedu oparta jest na odpowiedzialnosci, zapobieganiu korupcji oraz powstawaniu

innych naruszen zaréwno wewnatrz Urzedu, jak i wérdd podmiotéw wspotpracujgcych.

2. Celem procedury jest ustanowienie zasad dotyczgcych zgtaszania naruszen prawa w dziatalnosci
Urzedu zapewniajgcych ochrone Sygnalistom, a takze skuteczne rozpatrywanie zgtoszen w sposob

zgodny z obowigzujgcymi przepisami prawa.

3. Urzad prowadzi swojg dziatalno$¢ w oparciu o bezwzgledne poszanowanie przepisdw prawa, dobrych

praktyk oraz najwyzszych standardéw etycznych.

5. Procedura i jej postanowienia majg zastosowanie do ponizszych grup oséb fizycznych uprawnionych

do dokonania zgtoszenia o naruszeniu prawa w kontek$cie zwigzanym z praca:

1) pracownicy i wspotpracownicy oraz byli pracownicy i wspotpracownicy Urzedu a takze osoby

Swiadczace prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,
2) osoby swiadczace prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy,

3) wszelkie inne osoby w jakikolwiek sposéb powigzane z Urzedem, w szczegdlnosci: osoby
pomagajgce w dokonaniu zgtoszenia nieprawidtowosci, stazysci, wolontariusze, praktykanci
lub kandydaci do zatrudnienia, jesli informacje dotyczace nieprawidtowosci pozyskali w trakcie procesu

rekrutacji lub innych proceséw poprzedzajgcych nawigzanie stosunku zatrudnienia.
§3
OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA OBSLUGE ZGLOSZEN

1. Osobg odpowiedzialng za przyjmowanie zgtoszen w Urzedzie oraz sprawujgcg catosciowy nadzoér
nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem zgtoszen jest Petnomocnik ds. sygnalistow. W przypadku
nieobecnosci Petnomocnika ds. sygnalistéw lub gdy dotyczy go zgtoszenie naruszenia prawa, zastepuje

go inny pracownik upowazniony przez Dyrektora.

2. Pracodawca powotuje trzyosobowg Komisje w sktad ktérej wchodzg pracownicy Urzedu,

ktérej Przewodniczgcym jest Petnomocnik ds. sygnalistow, kazdorazowo do danego zgtoszenia.

3. Komisja wykonuje swoje zadania w siedzibie Pracodawcy i w godzinach pracy jej cztonkdéw.



4. Do zadan Komisji nalezy podejmowanie z nalezytg starannoscig dziatan nastepczych, wigczajac
w to weryfikacje zgtoszenia i dalszg komunikacje z Sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe

informacije.

5. Pracownicy wszystkich komodrek organizacyjnych Urzedu sg zobowigzani do wspotpracy
z Petnomocnikiem ds. sygnalistow i powotang Komisjg w zakresie niezbednym do ustalenia okolicznosci

i 0s6b zaangazowanych w czyny mogace stanowi¢ naruszenie.
6. W trakcie prowadzenia postepowania wyjasniajgcego cztonkowie Zespotu majg prawo:
1) Dostepu do dokumentéw i danych jednostki;

2) Uzyskiwania przetworzonych i nieprzetworzonych informacji od pracownikéw poszczegdlnych

komorek organizacyjnych;

3) Uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikéw i zleceniobiorcéw Urzedu;

4) Dostepu do pomieszczen Urzedu w celu dokonania wizji lokalnej lub zabezpieczenia dowodow;
5) Korzystania z pomocy Inspektora Ochrony Danych Osobowych;

6) Konsultowania, w niezbednym zakresie, uzyskanych informac;ji i danych z Sygnalista.

7. Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego Komisja sporzadza Protokoét dla Dyrektora,
w ktorym stwierdza, czy informacje (zarzuty) objete zgtoszeniem okazaty sie w ocenie Komisiji
potwierdzone i zasadne, albo zostaty ocenione jako niepotwierdzone i niezasadne, a zgtoszenie dotyczy
okolicznosci nieobjetych zakresem niniejszej Procedury albo zgtoszone naruszenie miato wyraznie
niewielkg wage i nie wymagato dalszych dziatan nastepczych. Protokdt zawiera uzasadnienia ww.

stwierdzen.

8. Protokdt o ktorym mowa w ust. 6 obejmuje réwniez rekomendacje Komisji w zakresie dalszych
czynnosci w sprawie oraz ewentualne propozycje konsekwencji, jakie powinny zosta¢ wyciggniete
w stosunku do sprawcy (sprawcéw) naruszenia, lub zgtaszajgcego ktéry dokonat Swiadomie fatszywego

zgtoszenia.

9. Dyrektor po otrzymaniu Protokotu o ktérym mowa w ust. 6 i zapoznaniu sie z catoscig zebranego
materiatu, podejmuje decyzje i odpowiednie dalsze dziatania. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor
podejmuje decyzje o przekazaniu informacji wraz ze zgromadzonym materiatem dowodowym

do odpowiednich organéw publicznych.

10. Jezeli z oceny zgtoszenia wynika, ze dotyczy ono naruszenia obowigzkéw pracowniczych Komisja

zamyka procedure przyjmowania i weryfikacji zgtoszen w danej sprawie i przekazuje jg Pracodawcy.

11. Komisja dziata kolegialnie podejmujgc decyzje wiekszoscig gtosow. W sprawach wymagajgcych

podjecia decyzji Komisja sporzgdza protokét z glosowania.



12. Dokumenty sporzgdzane przez Komisje podpisuja wszyscy jej cztonkowie, przy czym kazdy

z cztonkdw jest uprawniony do wpisania do dokumentu zdania odrebnego.

13. Zgtoszenia nie mogg analizowa¢ osoby, co do ktdrych z tresci zgtoszenia nieprawidtowosci wynika,
ze mogg by¢ w jakikolwiek sposdb negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie, stanowigce

nieprawidtowosc.

§4
SYGNALISTA

1. Zgodnie z zasadg dobrej wiary kazda osoba uprawniona do dokonania zgtoszenia powinna zgtosi¢
naruszenie, jesli istniejg po jej stronie uzasadnione podstawy, by sgdzi¢, ze przekazywane informacje

Sg prawdziwe.

2. W zlej wierze pozostaje zgtaszajgcy, ktéry dziata w celu sprzecznym z prawem lub zasadami

wspotzycia spotecznego.

4. Status Sygnalisty moze uzyskac¢ kazdy zgtaszajgcy, chyba ze wstepna analiza zgloszenia daje

podstawy do przyjecia, iz zgtaszajgcy w sposob oczywisty dziatat w ztej wierze.

5. Jezeli w toku postepowania wyjasdniajgcego okaze sie, ze zgtaszajacy, kitdry uprzednio otrzymat

status Sygnalisty, dziatat w ztej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony przewidzianej dla Sygnalisty.

§5
OCHRONA SYGNALISTY

1. Urzad gwarantuje poufnos$¢ zgtoszenia oraz danych w nim zawartych, a takze anonimowosé
Sygnalisty, ktory dokonat zgtoszenia, réwniez w sytuacji, gdy okaze sie bezzasadne oraz ochrone

w zakresie przetwarzania Zgtoszenia i ochrony danych osobowych oséb, o ktérych mowa w Zgtoszeniu.

2. Dane osobowe Sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja ujawnieniu

nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda Sygnalisty.

3. Wprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec sygnalisty réwniez
w sytuacji, gdy zgtoszenie naruszenia zostalo zgtoszone w dobrej wierze, a przeprowadzone

postepowanie wyjasniajgce wykazato, ze zgtoszona nieprawidtowo$¢ nie miata miejsca.

4. Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia uwaza sie takze probe lub grozbe

ich zastosowania.

5. Sygnaliscie przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacjg, mobbingiem

oraz innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania.

6. Niedopuszczalnym jest zakonczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemnej z Sygnalistg

wytgcznie w zwigzku z dokonanym przez Sygnaliste zgtoszeniem.



§6
ZGLASZANIE NARUSZEN PRAWA

1. Zgtoszenia naruszen mogg by¢ przekazywane pisemnie poprzez wypetnienie formularza Zgtoszenia
dostepnego pod adresem BIP Urzedu w zaktadce Sygnalista i przestanie go za pomocg dedykowanej

skrzynki mailowej: sygnalista@wup.pl.

2. Wz6r formularza zgtoszenia o ktérym mowa w ust. 1 stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszej Procedury.

3. Na wniosek Sygnalisty zgtoszenie moze by¢ dokonane ustnie podczas bezposredniego spotkania
zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W takim przypadku za zgoda
Sygnalisty zgtoszenie jest dokumentowane w formie protokotu spotkania, odtwarzajgcego jego doktadny
przebieg, przygotowanego przez osobe upowazniong przez pracodawce do przyjmowania zgtoszen

wewnetrznych.

4. Zgtoszenie naruszenia prawa powinno wskazywac jasne i wyczerpujgce wyjasnienie przedmiotu

zgtoszenia i zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) Date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informacji o naruszeniu

prawa;
2) Opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwos¢ wystgpienia naruszenia prawa;
3) Wskazanie ewentualnych swiadkéw naruszenia prawa;

4) Wskazanie wszystkich dowoddw i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajgcy, ktére mogg okazac¢ sie

pomocne w procesie rozpatrywania naruszenia prawa.

5. Nie dopuszcza sie przyjmowania zgtoszen anonimowych. Oznacza to, ze wobec takiego zgtoszenia

nie prowadzi sie postepowania wyjasniajgcego ani nie umieszcza sie w rejestrze zgtoszen.

§7
POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE

1. Dostep do kanatéw zgtaszania naruszen posiadajg tylko osoby odpowiedzialne za przyjmowanie

zgtoszenh.

2. Po wptynieciu zgtoszenia, Peinomocnik ds. sygnalistéw dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia pod
katem mozliwosci rozpatrzenia zgtoszenia na podstawie informacji w nim zawartych oraz rejestruje

zgtoszenie w Rejestrze zgtoszen wewnetrznych.

3. Petnomocnik ds. sygnalistow dokonuje wstepnej weryfikacji informacji zawartych w zgtoszeniu i moze
podja¢ decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego w przypadku,
gdy zgtoszenie jest w oczywisty sposob niewiarygodne lub niemozliwe jest uzyskanie informac;ji

niezbednych do przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego.
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4. W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej weryfikacji zgtoszenia albo w toku postepowania
wyjasniajgcego, iz w zgtoszeniu swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, zgtaszajagcy bedacy
pracownikiem, moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach
Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie
podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace bez

wypowiedzenia.

5. Niezaleznie od skutkéw wskazanych w ust. 4, zgtaszajgcy Swiadomie dokonujgcy fatszywego
zgtoszenia moze zostac pociggniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku wystgpienia

szkody po stronie Urzedu zwigzanej z falszywym zgtoszeniem.

6. Osoba, ktdéra poniosta szkode z powodu $wiadomego zgtoszenia nieprawdziwych informacji przez
Sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zadosc¢uczynienia za naruszenie doébr osobistych

od Sygnalisty, ktéry dokonat takiego zgtoszenia.

7. Po dokonaniu wstepnej weryfikacji o ktérej mowa w ust. 2, Petnomocnik ds. sygnalistéw nie pozniej
niz w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia, potwierdza Sygnaliscie przyjecie zgtoszenia,
przekazujgc na podany adres do kontaktu (adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej)
potwierdzenie, chyba ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu. Potwierdzenie zgtoszenia naruszenia

prawa dokonuje sie na formularzu, ktérego wzér okreslono w Zatgczniku Nr 2 do niniejszej Procedury.

8. Jezeli zgtoszenie nadaje sie do rozpoznania, Petnomocnik ds. sygnalistow wszczyna postepowanie
wyjasniajgce i wnioskuje o niezwloczne powotanie Komisji. Dalsze postepowanie toczy sie przed

Komisjg, na zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze.

9. Petnomocnik ds. sygnalistdw ma obowigzek poinformowaé Sygnaliste o sposobie zatatwienia sprawy
przekazujgc Sygnaliscie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy od dnia
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub - w przypadku nieprzekazania potwierdzenia -
3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze Sygnalista nie podat
adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac¢ informacje zwrotng. Informacje zwrotng przekazuje sie

na podany adres do kontaktu (adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej). 0
§8
REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
1. Petnomocnik ds. sygnalistéw prowadzi Rejestr zgtoszeh wewnetrznych.

2. Administratorem danych osobowych zgromadzonych w Rejestrze jest Wojewddzki Urzad Pracy

reprezentowany przez Dyrektora.
3. Wpisu do rejestru zgtoszen wewnetrznych dokonuje sie na podstawie zgtoszenia wewnetrznego.

4. Rejestr zgtoszen wewnetrznych obejmuje:



1) Numer zgtoszenia;

2) Date dokonania zgtoszenia

3) Przedmiot naruszenia prawa - zwiezly opis;

4) Dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych
0s0b;

5) Adres do kontaktu Sygnalisty;

6) Informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

7) Date zakonczenia sprawy.

5. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszehh wewnetrznych sg przechowywane
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze,

lub po zakohczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

6. Poza prowadzeniem Rejestru Petnomocnik ds. sygnalistdw, przy zachowaniu zasad poufnosci, jest
zobowigzany do przechowywania wszelkich dowoddéw, dokumentéw i informacji zebranych w toku
analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia zgtoszenia przez okres 3 lat po zakorczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakohczono dziatania nastepcze, lub po zakohczeniu postepowan

zainicjowanych tymi dziataniami.

§9
INFORMACJA O TRYBIE ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

1. Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego o naruszeniu prawa bez uprzedniego dokonania

zgtoszenia wewnetrznego.

2. Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ publiczny
oraz — w stosownych przypadkach — do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii
Europejskiej.

3. Zgtoszenia zewnetrzne mogg byé anonimowe lub umozliwiajgce identyfikacje zgtaszajgcego.

4. Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie. Zgtoszenie zewnetrzne w formie

dokumentowej moze by¢ dokonane:

1) w postaci papierowej — na adres do korespondencji wskazany przez Rzecznika Praw Obywatelskich

lub organ publiczny przyjmujgcy zgtoszenie;

2) w postaci elektronicznej — na adres poczty elektronicznej lub adres elektronicznej skrzynki podawczej,
lub adres do doreczen elektronicznych, wskazane przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub organ
publiczny przyjmujgcy zgtoszenie, lub za posrednictwem przeznaczonego do tego formularza
internetowego lub aplikacji wskazanej przez organ publiczny jako aplikacja wtasciwa do dokonywania

zgtoszen w postaci elektroniczne;j.



4. Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny, ktory przyjat zgtoszenie zewnetrzne, przesyta
sygnaliscie niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia zgtoszenia,
potwierdzenie jego przyjecia, chyba ze sygnalista wystgpit wyraznie z odmiennym wnioskiem w tym
zakresie lub Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny ma uzasadnione podstawy sadzic,

ze potwierdzenie przyjecia zgtoszenia zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci sygnalisty.

5. Organ publiczny przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym

3 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia zewnetrznego.

6. W uzasadnionych przypadkach organ publiczny przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w terminie
nieprzekraczajgcym 6 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia zewnetrznego, po poinformowaniu o tym

sygnalisty przed uptywem terminu, o ktérym mowa w ust. 5.

7. Organ publiczny informuje sygnaliste takze o ostatecznym wyniku postepowan wyjasniajgcych

wszczetych na skutek zgtoszenia zewnetrznego.
§10
POSTANOWIENIA KONCOWE
1. Zmiany niniejszej Procedury dokonywane sg w trybie jej uchwalenia.

2. Procedura zgtoszeh wewnetrznych w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Szczecinie wchodzi w zycie
po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci os6b wykonujgcych prace w sposob przyjety

u Pracodawcy.

3. Pracownicy (w tym nowo przyjeci), zleceniobiorcy, stazysci, praktykanci, wolontariusze wykonujgcy
prace na rzecz WUP potwierdzajg znajomos¢ zasad okreslonych w niniejszym regulaminie sktadajgc
stosowne oswiadczenie. Wz6r oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 4 do regulaminu. O$wiadczenia

przechowuje sie w zasobach dokumentacji Urzedu:

1) W przypadku pracownikéw — w aktach osobowych;

2) W przypadku osob $wiadczacych prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej — wraz z pozostatg dokumentacjg zwigzang z wykonywaniem
umowy cywilnoprawnej;

3) W przypadku stazystow/praktykantéw/wolontariuszy — wraz z dokumentacjg dotyczaca

organizaciji stazu/praktyki/wolontariatu;



Zalaczniki do niniejszej Procedury:
1) Zatacznik Nr 1 — Formularz zgtoszenia naruszenia prawa.
2) Zatacznik Nr 2 — Potwierdzenie zgtoszenia naruszenia prawa.

3) Zatacznik Nr 3 — Rejestr zgtoszen naruszen.

3) Zatacznik Nr 4 — Oswiadczenie o zapoznaniu sie z Procedura.
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Zatgcznik Nr 1 do Procedury zgtoszen wewnetrznych w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Szczecinie
FORMULARZ ZGLOSZENIA NARUSZENIA PRAWA

1. Data Sporzgdzenia ZGtOSZENIA: ........c.ueiii it e e e e e e e nnees

2. Zgtoszenie imienne (zaznaczy¢ wiasciwe): TAK O NIE O

3. Imie i NAzZWISKO ZGIaSZAJGCEJ0: ... .eeii ittt ettt e e e ettt e e s ab e e e abe e e e e sanreeeeean

4. Dane do kontaktu zwrotnego w sprawie zgtoszenia (dane sg niezbedne w celu przekazywania

zgtaszajgcemu informacji zwrotnej dotyczgcej ZgtoSZenia): .........occveiieiiiiiiee e
5. Wnioskuje o utajnienie moich personaliow (zaznaczy¢ wtasciwe): TAK O NIE O

6. Opis okolicznosci powstania naruszenia (kiedy do niego doszto, ile trwa naruszenie, czy

podejmowano  préby eliminacji naruszenia — jesli tak, to w jaki sposob):

8. Wskazanie osoby/oséb lub komérki organizacyjnej, ktére dopuscity sie naruszenia stanowigcych
przedmiot zgtoszenia, przyczynity sie do ich powstania lub ktérych dalsze dziatanie moze doprowadzic¢
Lo (oI Tet TNV S] e= o1 (=T o = R URPTPPRPP

11. Osoby pomagajace w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzane ze zgtaszajgcym pozostajgce

w stosunku pracy z Wojewddzkim Urzedem Pracy (w celu objecia ochrong nalezng Sygnaliscie): ........

11



12. Oszacowanie, o ile to mozliwe, ewentualnych strat (finansowych i niematerialnych) pracodawcy:

13. Posiadane dowody na potwierdzenie stanu faktycznego (dokumenty, wydruki, zdjecia,
korespondencja oswiadczenia $wiadkow). Jesli zgtaszajgcy je posiada — nalezy zalgczyé je

oo e (01-7.4= o1 = o PP PPP PP PPPPPPPR
14. Inne dodatkowe dane istotne z punktu widzenia zgtaszajgcego: ........cccoveeiiiiiiiiiiiiiiie e
Oswiadczenia

1. Oswiadczam, ze dokonujgc zgtoszenia dziatam w dobrej wierze i posiadam uzasadnione

przekonanie, ze zawarte w zgtoszeniu informacje i zarzuty sg prawdziwe.

2. Oswiadczam, ze zapoznatem/tam sie z informacjami administratora (Wojewddzkiego Urzedu Pracy
reprezentowanego przez Dyrektora) dotyczacymi zasad przetwarzania danych osobowych
pozyskiwanych w zwigzku ze zgtoszeniem (informacja zostata zamieszczona na stronie internetowe;j

WUP oraz w Biuletynie Informacji Publicznej w zaktadce: ,Zgtoszenie naruszenia prawa”).

3. Jestem swiadomy/a, ze dokonujgc zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia

prawa nie doszto, podlegam grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

czytelny podpis osoby dokonujgcej zgtoszenia
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Klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych Sygnalisty’

Wypetniajgc obowigzek informacyjny wynikajacy z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) nr 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE. L. 22016 r. Nr 119, s. 1

ze zm.) — zwane dalej RODO, informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/ Pana danych osobowych jest Wojewddzki Urzad Pracy z siedzibg
w Szczecinie (WUP) reprezentowany przez Dyrektora — Andrzeja Przewode, z siedzibg przy
ul. Mickiewicza 41 70-383 w Szczecinie. Z Administratorem Danych Osobowych mozna sie
skontaktowaé poprzez adres mailowy sekretariat@wup.pl lub telefonicznie pod numerem
91/42-56-101 lub pisemnie na adres siedziby Administratora.

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moze sie Pani/ Pan
skontaktowa¢ poprzez email: iod@wup.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora.
Z Inspektorem Ochrony Danych mozna sie kontaktowac¢ we wszystkich sprawach dotyczacych
przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem
danych.

3. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celach zwigzanych z przyjmowaniem
i weryfikacjg zgtoszen naruszen prawa — zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwigzku
z przepisami dyrektywy UE 2019/1937 z dnia 23.10.2019 r. oraz Ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. 2024 poz. 928).

4. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia bedg przetwarzane nie dtuzej
niz przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakohczono dziatania
nastepcze (wewnetrzne postepowanie wyjasniajgce) lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

5. Administrator zapewnia poufnosci Pani/Pana danych, w zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem.
W zwigzku z tym dane mogg by¢ udostepnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego
na podstawie przepiséow prawa.

6. Posiada Pani/Pan prawo zadania dostepu do swoich danych osobowych, a takze
ich sprostowania (poprawiania), ograniczenia przetwarzania, przy czym przystuguje ono jedynie
w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania sie przez
Administratora z obowigzku prawnego i nie wystepujg inne nadrzedne prawne podstawy
przetwarzania. Przystuguje Pani/Panu réwniez prawo wniesienia skargi do organu
nadzorczego, czyli do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

7. Dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowe;j.

8. Dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany inie beda podlegac
profilowaniu.

9. Dokonanie zgtoszenia naruszenia, a tym samym podanie swoich danych osobowych jest
dobrowolne. Konsekwencjg ich niepodania bedzie jednak brak mozliwosci przyjecia i weryfikaciji
zgtoszenia (nie dopuszcza sie zgtoszer anonimowych).

Zalgcznik Nr 2 do Procedury zgtoszen wewnetrznych w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Szczecinie

1 Sygnalista w rozumieniu Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024 poz. 928).
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POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA NARUSZENIA PRAWA

Niniejszym potwierdza sie, przyjecie zgtoszenia naruszenia prawa, ktére zostato dokonane przez

dnia i dotyczy naruszenia polegajacego na

Niniejszym stwierdza sie, ze zgtaszajgcemu nadano/odmoéwiono nadania statusu Sygnalisty.

Odmowa nadania zgtaszajgcemu statusu Sygnalisty wynika z nastepujgcych przyczyn:

Podpis osoby odpowiedzialnej za przyjecie zgtoszenia

Zatgcznik Nr 3 do Procedury zgtoszerh wewnetrznych w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Szczecinie
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REJESTR ZGLOSZEN NARUSZEN

Dane osobowe

. ) Informacja
Data Przedmiot | Sygnalisty oraz | Adres do ) Data
Numer ) ] ) o podjetych )
] dokonania | naruszenia osoby, ktorej kontaktu ] ] zakonczenia
zgtoszenia ] ) dziataniach
zgtoszenia prawa dotyczy Sygnalisty sprawy
nastepczych

zgtoszenie

Zatgcznik nr 4 do Procedury zgtoszen wewnetrznych w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Szczecinie
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OSWIADCZENIE
O ZAPOZNANIU SIE Z PROCEDURA

Ja, nizej podpisany(a) ...........cceiiiiiiiiiiii oswiadczam, ze zapoznatem/tam sie z Procedurg
zgtoszenn  wewnetrznych oraz  ochrony sygnalistow w  Wojewoddzkim  Urzedzie  Pracy
w Szczecinie, wprowadzong Zarzgdzeniem nr ....... Dyrektora Wojewddzkiego Urzedu Pracy

W Szczecinie zdnia ..o

data i podpis osoby skfadajgcej oswiadczenie
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