Zatacznik do zarzadzenia nr 25
Dyrektora Powiatowego

Urzedu Pracy w Jastrzebiu-Zdroju
z dnia 20 grudnia 2024 r.

PROCEDURA ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Jastrzebiu-Zdroju

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1
Procedura zgtoszen zewnetrznych okresla zasady przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych w trybie ustawy o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r.
poz. 928).
§2
1. Procedura zgtoszen zewnetrznych okresla zadania zwigzane z:
1) przyjmowaniem zgtoszen zewnetrznych i dokonywaniem ich wstepnej weryfikacji,
2) podejmowania dziatan nastepczych,
3) przetwarzaniem danych osobowych zwigzanych ze zgtoszeniami,
4) prowadzeniem rejestru zgtoszen zewnetrznych,
5) komunikacji z sygnalistg,
6) przekazywaniem zainteresowanym osobom informacji na temat procedury zgtoszen
zewnetrznych,
7) koordynacjg innych dziatan wynikajgcych z ustawy.

§3
llekro¢ w procedurze zgtoszen zewnetrznych jest mowa o:
1) Urzedzie — nalezy przez to rozumiec Powiatowy Urzad Pracy w Jastrzebiu-Zdroju,

2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Jastrzebiu-
Zdroju lub jego Zastepce,

3) dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez Urzad w celu
oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia,

4) dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumiec¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktdre jest spowodowane zgtoszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza
lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnali$cie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie,

5) informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumieé informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto
lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktédrym sygnalista uczestniczyt
w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub



utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca lub informacjg dotyczaca préby ukrycia
takiego naruszenia,

6) informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumiec przekazang sygnaliscie informacje na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan,

7) kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumiec przeszte, obecne lub przyszte
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego postawe do Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji
w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie
prawnym, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje
mozliwo$é doswiadczenia dziatan odwetowych,

8) osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng,
ktéra pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym
z pracy i ktérej pomoc nie powinna zostac ujawniona,

9) osobie powigzanej z sygnalistg — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty
w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks pracy.

§4
1. Realizacje procedury zgtoszeh zewnetrznych powierza sie stanowisku ds. prawnych i
kontroli wewnetrznej zwanemu dalej Osobie upowaznione;.

2. Osoba upowazniona dziata na podstawie upowaznienia Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Jastrzebiu-Zdroju.

3. Osoba upowazniona udziela dalszych upowaznien do wykonywania czynnosci
przewidzianych ustawg i procedura, w tym do wykonywania zadan okreslonych
w procedurze dla osoby upowaznione;.

4. Osoba upowazniona moze wyznaczyé zastepce, ktéry zastepuje go podczas jego
nieobecnosci w zakresie udzielonego upowaznienia.

5. W przypadku gdy udziat Osoby upowaznionej w czynnosciach dotyczgcych okreslonego
zgtoszenia mogt wywotaé uzasadnione watpliwosci co do jego bezstronnosci — osoba
upowazniona podlega wytgczeniu i przekazuje swoje zadania zastepcy lub innej wyznaczonej
osobie.
Rozdziat Il
Przyjmowanie zgtoszen zewnetrznych
§5

1. Ustala sie nastepujgce kanaty komunikacji w celu przekazywania zgtoszen zewnetrznych
przez sygnaliste:



1) w formie pisemnej (papierowej) — przesytkg na adres Urzedu, w ktérej w zaklejonej
dodatkowej kopercie z napisem ,zgtoszenie sygnalisty” bedzie znajdowata sie tresc
zgtoszenia zewnetrznego. Zaklejong wewnetrzng koperte osoba odbierajgca poczte Urzedu
jest zobowigzana niezwtocznie przekazaé osobie upowaznionej do przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych,

2) osobiscie podczas bezposredniego spotkania z Osobg upowazniong w terminie 14 dni od
daty przedstawienia takiego wniosku,

3) za pomocg dedykowanej skrzynki mailowej : sygnalista@pupjastrzebie.pl

2. W przypadku gdy zgtoszenie wptynie do pracownika nieupowaznionego — przekazuje je
niezwtocznie Osobie upowaznionej, bez wprowadzania zmian w zgtoszeniu.

3. W przypadku gdy zgtoszenie wptynie za posrednictwem innego kanatu komunikacji —
wiasciwy pracownik przekazuje je niezwtocznie Osobie upowaznionej, bez wprowadzania
zmian w zgtoszeniu.

4. W celu umozliwienia realizacji przez Osobe upowazniong obowigzkéw informacyjnych
wobec sygnalisty, dokonujgc zgtoszenia sygnalista powinien podaé swéj adres do kontaktu:
korespondencyjny lub poczty elektronicznej. Brak podania adresu do korespondencji nie
wstrzymuje dziatan nastepczych innych niz obowigzki informacyjne.

§6
1. Zewnetrzna procedura zgtoszen nie obejmuje mozliwosci przyjmowania zgtoszen
anonimowych.

2. W przypadku wptyniecia zgtoszenia anonimowego pozostawia sie go bez rozpatrzenia.

3. Osoba upowazniona do przyjmowana zgtoszen oraz podejmowania dziatan nastepczych
wraz z Dyrektorem Urzedu moze podjgé decyzje o rozpatrzeniu zgtoszenia anonimowego
w przypadku gdy z tresci zgtoszenia wynikajg istotne kwestie zwigzane z naruszeniem prawa
podlegajgce zgtoszeniu w ramach niniejszej procedury.

§7
Procedura obejmuje zgtaszanie informacji o naruszeniach prawa, uzyskanych w kontekscie
zwigzanym z pracg, dotyczacych dziedzin prawnych okreslonych w art. 3 ust. 1 ustawy, a
mianowicie:
1) korupcji,
2) zamowien publicznych,
3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych,
4) przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,
5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,
6) bezpieczenstwa transportu,
7) ochrony Srodowiska,
8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego,
9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,
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10) zdrowia i dobrostanu zwierzat,
11) zdrowia publicznego,
12) ochrony konsumentow,
13) ochrony prywatnosci i danych osobowych,
14) bezpieczenstwa sieci i systemoéw teleinformatycznych,
15) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej 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 cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzanych z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-
16.

§8
1. Jezeli wstepna weryfikacja zgtoszenia wykaze, ze zgtoszenie podlega rozpatrzeniu przez
Powiatowy Urzad Pracy w Jastrzebiu-Zdroju, Osoba upowazniona przekazuje sygnaliscie
potwierdzenie przyjecia zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania.

2. Jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze dla rozpatrzenia zgtoszenia wtasciwy jest inny organ
publiczny, Osoba upowazniona:

1) przekazuje zgtoszenie do witasciwego organu niezwiocznie, nie pdziniej jednak niz w
terminie 14 dni od dnia dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach — nie pdzniej
niz w terminie 30 dni,

2) informuje o tym sygnaliste w terminie okreslonym w Kodeksie postepowania
administracyjnego, wskazujgc organ publiczny, do ktérego przekazano zgtoszenie i date
przekazania, chyba ze nie jest znany adres do kontaktu.

3. Jezeli wstepna weryfikacja zgtoszenia wykaze, ze zgtoszenie nie podlega rozpatrzeniu,
Osoba upowazniona przekazuje zgtaszajgcemu informacje w tym zakresie w terminie
okreslonym w Kodeksie postepowania administracyjnego. W informacji Osoba upowazniona
moze poinformowac zgtaszajgcego, ze informacja objeta zgtoszeniem podlega rozpatrzeniu
w trybie przewidzianym w przepisach odrebnych z pouczeniem, ze przekazana informacja nie
wptywa w szczegdlnosci na dopuszczalnosé wniesienia srodka prawnego w trybie odrebnym,
na bieg termindw ani na tre$é rozstrzygniecia lub sposdb zakorczenia postepowania.

4. Osoba upowazniona przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng o wynikach postepowania
wyjasniajgcego oraz podjetych dalszych dziataniach nastepczych w terminie
nieprzekraczajgcym 3 miesigce od dnia przyjecia zgtoszenia zewnetrznego.

5. W uzasadnionych przypadkach Osoba upowazniona przekazuje sygnali$cie 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. 4.

6. Osoba upowazniona informuje sygnaliste takie o ostatecznym wyniku postepowan
wyjasniajacych wszczetych na skutek zgtoszenia zewnetrznego.



7. Osoba upowazniona nie realizuje obowigzkdw informacyjnych wobec sygnalisty, jezeli nie
jest znany jego adres do kontaktu.
Rozdziat lli
Dziatania nastepcze

§9
1. Osoba upowazniona podejmuje dziatania nastepcze wobec kazdego zgtoszenia
zewnetrznego przyjetego do rozpatrzenia.

2. Dziatania nastepcze obejmuja fazy:

1) wstepnej oceny zgtoszenia w celu przygotowania postepowania wyjasniajgcego,

2) postepowania wyjasniajgcego, ktorego celem jest ustalenie stanu faktycznego i ocena
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu,

3) dalszych dziatan nastepczych, ktére majg na celu przeciwdziatanie skutkom i przyczynom
naruszenia prawa lub obnizenie ryzyka naruszenia prawa.

3. Jezeli wstepna ocena zgtoszenia wskaze, ze zawiera ono informacje, ktére na mocy
odrebnych przepiséw podlegajg przekazaniu do wtasciwych instytucji, organéw Ilub
jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej, to Osoba upowazniona realizuje obowigzek
wskazany w art. 39 ust. 4 ustawy.
§10

1. W przypadku samodzielnego prowadzenia postepowania wyjasniajgcego przez Powiatowy
Urzad Pracy w Jastrzebiu-Zdroju, jezeli jest to niezbedne do prawidtowego rozpatrzenia
zgtoszenia, Osoba upowazniona moze powierzy¢ jego przeprowadzenie zgodnie z
wiasciwoscia wewnetrzng, tj. osobom lub komdrce organizacyjnej wiasciwej w badaniu
naruszenia prawa bedgcego przedmiotem zgtoszenia.

2. W przypadku gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa pozostajgcych we witasciwosci kilku
stanowisk lub komérek organizacyjnych, Osoba upowazniona powotuje zespét zadaniowy
ztozony z ich przedstawicieli w celu catosciowego wyjasnienia zgtoszenia.

3. Zespot moze korzystac z pomocy wewnetrznych i zewnetrznych ekspertow.

4. Postepowanie wyjasniajgce prowadzone jest:

1) na podstawie i zgodnie z przepisami odrebnych ustaw, regulujgcych czynnosci kontrolne,
nadzorcze, wyjasniajgce i podobne w przedmiocie zgtoszenia,

2) z uwzglednieniem przepiséw ustawy o ochronie sygnalistow w zakresie zasady nalezytej
starannosci, komunikacji z sygnalistg, ochrony tozsamosci sygnalisty, ochrony tozsamosci
osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie i ochrony innych informacji przewidzianych ustawa.



§11
1. Po zakonczeniu postepowania wyjasniajgcego sporzgdzany jest protokdt ustalen
zawierajgcy opis stanu faktycznego oraz wnioski w zakresie potwierdzenia naruszenia
prawa. Do protokotu Osoba upowazniona zatgcza propozycje dalszych dziatan nastepczych.

2. Jezeli przepisy odrebne nie wymagajg innego trybu, to:

1) protokot jest przedktadany Dyrektorowi,

2) Dyrektor moze zwrdci¢ protokét w celu przeprowadzenia dodatkowych czynnosci, nie
moze jednak samodzielnie ingerowac w jego tresc,

3) Dyrektor zatwierdza protokét i okresla dalsze dziatania nastepcze, jezeli postepowanie
wyjasniajgce stwierdzito naruszenie prawa lub wskazato na ryzyko wystepowania naruszenia
prawa.

3. Zatwierdzenie protokotu koriczy postepowanie wyjasniajace.

4. Dyrektor moze okresli¢ dodatkowe dalsze dziatania nastepcze takze pdzniej.

Rozdziat IV
Ochrona sygnalisty

§12
1. Z ustawowej ochrony przed dziataniami odwetowymi za dokonanie zgloszenia, a takze

probami i grozbami takich dziatan, korzysta:
1) sygnalista,
2) osoby pomagajgce mu w dokonaniu zgtoszenia,
3) osoby powigzane z sygnalistg.
§13
1. Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgtoszenia, pod warunkiem, ze miat
uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia jest prawdziwa
w momencie dokonywania zgtoszenia, i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

2. Procedowanie zgtoszen, w tym przetwarzanie danych osobowych sygnalisty, osoby z nim
powigzanej lub pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia, a takie osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie, w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego
dziatania nastepczego, odbywa sie z zachowaniem nalezytej starannosci, w sposdb
zapewniajgcy integralnos¢ i ochrone tych danych.

3. Wobec sygnalisty, osoby z nim powigzanej lub pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia nie
mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani prdoby lub grozby zastosowania takich
dziafan.

§14
1. Sygnalista moze zgda¢ wydania zaswiadczenia, ktére potwierdza, ze podlega on ochronie.
2. Zaswiadczenie wydaje sie nie pdzniej niz w terminie miesigca od daty otrzymania zgdania
w przedmiocie jego wydania.



§15
1. Niniejszg procedurg wprowadza sie dodatkowo wewnetrzng ochrone przed dziataniami
odwetowymi, a takze prébami i grozbami takich dziatan w stosunku do oséb wykonujacych
czynnosci przewidziane procedurg, a mianowicie:
1) oséb przyjmujacych zgtoszenia i prowadzgcych rejestr zgtoszen,
2) os6b prowadzacych postepowanie wyjasniajgce.

2. W przypadku gdy osoba wymieniona w ust. 1 oraz § 12 ust. 1 spotyka sie z dziataniami,
ktére odczytuje jako dziatania odwetowe, grozby lub préby takich dziatan, informuje o
sprawie osobe upowazniong, ktdra wyjasnia sprawe i podejmuje stosowne kroki.

Rozdziat V
Postanowienia koncowe

§16
1. Osoba upowazniona prowadzi dziatania informacyjne zwigzane ze stosowaniem ustawy

i procedury. W szczegdlnosci opracowuje informacje na temat zgtoszenn zewnetrznych, o
ktorej mowa w art. 48 ustawy.

2. Osoba upowazniona przygotowuje projekty sprawozdan, o ktérych mowa w art. 47
ustawy.

3. Osoba upowazniona dokonuje przegladu procedur, o ktérych mowa w art. 49 ustawy.
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