Wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen naruszenia prawa
i podejmowania dziatan nastepczych
w Wojewoddzkim Urzedzie Pracy w Bialymstoku

Celem wprowadzenia niniejszej Procedury jest ustalenie zasad zgtaszania przez
pracownikow Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Biatymstoku lub inne osoby wykonujgce
czynnosci na jego rzecz, rzeczywistych lub potencjalnych naruszen przepisdéw prawa
oraz informaciji o naruszeniach dotyczgcych regulacji wewnetrznych lub standardow
etycznych, ktore zostaty ustanowione w Wojewoddzkim Urzedzie Pracy w Biatymstoku
na podstawie przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego i pozostajg z nimi
zgodne. Niniejsza Procedura jest realizacjg art. 24 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.

o ochronie sygnalistéw (Dz. U. poz. 928).

Postanowienia ogodlne
§1

1. Wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen naruszenia prawa i podejmowania
dziatan nastepczych w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Biatymstoku, zwana dale;j
.Procedurg zgtoszen wewnetrznych”, okresla w szczegolnosci procedure
zgtaszania naruszen prawa i dalszego postepowania z nimi oraz ochrone os6b
zgtaszajgcych naruszenia.

2. Niniejsza Procedura zgtoszen wewnetrznych przewiduje mozliwo$¢ zgtaszania
informacji o naruszeniach dotyczgcych obowigzujgcych w Wojewddzkim Urzedzie
Pacy w Biatymstoku regulacji wewnetrznych lub standardéw etycznych, ktore
zostaty ustanowione na podstawie przepisow prawa powszechnie obowigzujgcego
i pozostajg z nimi zgodne.

3. Procedura zgtoszen wewnetrznych nie przewiduje przyjmowania zgtoszen
dokonanych anonimowo. W przypadku, gdy informacja o naruszeniu prawa zostata
anonimowo zgtoszona lub ujawniona publicznie, a nastepnie doszto do ujawnienia
tozsamosci sygnalisty i doswiadczyt on dziatan odwetowych, przepisy § 7 stosuje
sie, jezeli zostaly spetnione warunki wskazane w § 7 ust. 4.

4. Procedura zgtoszen wewnetrznych ustalona zostata po konsultacjach z
Przedstawicielem pracownikéw.

5. Kazdy pracownik zobowigzany jest do zapoznania sie z trescig Procedury
zgtoszen wewnetrznych zgodnie z obowigzujgcymi w Wojewoddzkim Urzedzie
Pracy w Biatymstoku zasadami zapoznawania sie z aktami normatywnymi.
Procedura zgtoszen wewnetrznych dostepna jest w Rejestrze Zarzgdzen Dyrektora
Wojewoddzkiego Urzedu Pracy w Biatymstoku.

Definicje
§2
llekro¢ w Procedurze zgtoszen wewnetrznych uzyto okreslenia:
1) dziatanie nastepcze — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez
Wojewodzki Urzad Pracy w Biatymstoku w celu oceny prawdziwosci informacii



2)

3)

5)

zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie
wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie
oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych lub
zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury
dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych lub
procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i podejmowania dziatan
nastepczych;

dziatanie odwetowe — nalezy przez to rozumiec bezposrednie lub posrednie
dziatanie lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktére jest
spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze
naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong
szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko
sygnaliscie;

informacja o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia
prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym,

w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjaciji
poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie
prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie
zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczgcg proby ukrycia takiego naruszenia
prawa;

informacja zwrotna - nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliscie informacje
na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich
dziatan;

kontekst zwigzany z pracg - nalezy przez to rozumie¢ przeszte, obecne lub
przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe 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

0 naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;
organ publiczny - nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy
administracji rzgdowej, terenowe organy administracji rzgdowej, organy jednostek
samorzadu terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce
Zz mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, wtasciwe do
podejmowania dziatan nastepczych w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

osoba, ktorej dotyczy zgltoszenie - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna,
osobe prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej,
ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu
publicznym jako osoba, ktdéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba,

z ktoérg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;



8) osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia - nalezy przez to rozumie¢ osobe
fizyczng, ktdra pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym
w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zostac ujawniona;

9) osoba powigzana z sygnalistg - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra
moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspoétpracownika lub osobe
najblizszg sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. -
Kodeks karny;

10)podmiot prawny - nalezy przez to rozumie¢ podmiot prywatny lub podmiot
publiczny;

11)podmiot prywatny - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng prowadzacg
dziatalnos¢ gospodarczg, osobe prawng lub jednostke organizacyjng
nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawnag, lub
pracodawce, jezeli nie sg podmiotami publicznymi;

12)podmiot publiczny - nalezy przez to rozumieé¢ podmiot wskazany w art. 3 ustawy
z dnia 11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu
informacji sektora publicznego;

13)postepowanie prawne - nalezy przez to rozumie¢ postepowanie toczgce sie na
podstawie przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego, w szczegolnosci
postepowanie karne, cywilne, administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, albo postepowanie toczace sie na podstawie
regulacji wewnetrznych wydanych w celu wykonania przepisow prawa
powszechnie obowigzujgcego, w szczegolnosci antymobbingowych;

14)ujawnienie publiczne - nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu
prawa do wiadomosci publicznej;

15)zgtoszenie - nalezy przez to rozumieé ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne
lub zgtoszenie zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi
w ustawie;

16)zgtoszenie wewnetrzne - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne
przekazanie podmiotowi prawnemu informacji 0 naruszeniu prawa;

17)zgtoszenie zewnetrzne - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informaciji
O haruszeniu prawa;

18) Pracodawca — rozumie sie przez to Dyrektora Wojewddzkiego Urzedu Pracy
w Biatymstoku;

19) pracownik — nalezy przez to rozumie¢ pracownika w rozumieniu art. 2 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy;

20) naruszenie — rozumie sie przez to dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem
lub majgce na celu obejscie prawa, dotyczgce:

a) korupciji;

b) zamowien publicznych;

c) ustug, produktow i rynkow finansowych;

d) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmui;
e) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

f) bezpieczenstwa transportu;
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g) ochrony srodowiska;

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;

i) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

j) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

k) zdrowia publicznego;

[) ochrony konsumentéw;

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

n) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

0) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

g) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujgce
w stosunkach jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z
dziedzinami wskazanymi w lit. a — p;

w przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezgcej do

zakresu dziatania Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Biatymstoku,

r) obowigzujgcych w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Biatymstoku regulacji
wewnetrznych i standardéw etycznych, ktére zostaty ustanowione na
podstawie przepisow prawa powszechnie obowigzujgcego.

21) Sygnalista — oznacza osobe fizyczng, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie
informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym:
a) pracownik;

b) pracownik tymczasowy;

c) osoba swiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej;

d) przedsiebiorca;

e) osoba swiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy;

f) stazysta;

g) wolontariusz;

h) praktykant.

22) WUP — oznacza Wojewodzki Urzad Pracy w Biatymstoku.

Sposéb przekazywania zgtoszen wewnetrznych
§3
1. Dyrektor WUP wyznacza i upowaznia pracownika WUP do przyjmowania
zgtoszen wewnetrznych.
2. Ustala sie nastepujace sposoby przekazywania zgtoszen wewnetrznych przez
sygnaliste:
1) adres poczty elektronicznej: naruszenia@wup.podlaskie.eu i/lub
z wykorzystaniem formularza znajdujgcego sie na stronie
https://wupbialystok.praca.gov.pl, ktéry bedzie stanowit zatgcznik do maila,
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2) linia telefoniczna o numerze: 85 74 97 274,
3) spotkanie z upowaznionym pracownikiem w terminie 14 dni od dnia
otrzymania wniosku o takg forme zgtoszenia,
4) adres korespondencyjny: Wojewddzki Urzgd Pracy w Biatymstoku:
ul. Pogodna 22, 15-354 Biatystok, z dopiskiem na kopercie: ,Zgtoszenie od
sygnalisty, nie otwiera¢ w kancelarii”.
. Zgtoszenie ustne dokonane za posrednictwem nagrywanej linii telefonicznej lub
innego nagrywanego systemu komunikacji glosowej jest dokumentowane za
zgodg sygnalisty w formie:
1) nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie, lub
2) kompletnej i doktadnej transkrypcji rozmowy przygotowanej przez osobe
upowazniong do przyjmowania zgtoszen, o ktérej mowa w ust. 1.
. Zgtoszenie ustne dokonane za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej lub
innego nienagrywanego systemu komunikacji gtosowej jest dokumentowane w
formie protokotu rozmowy, odtwarzajgcego doktadny jej przebieg, sporzadzonego
przez osobe, o ktérej mowa w ust.1.
. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 3 pkt 2 oraz ust. 4, sygnalista moze dokonac
sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia transkrypcji rozmowy lub protokotu
rozmowy przez ich podpisanie.
. Na wniosek sygnalisty zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane podczas
bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania
takiego wniosku. W takim przypadku za zgodg sygnalisty zgtoszenie jest
dokumentowane w formie:
1) nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie, lub
2) protokotu spotkania, odtwarzajgcego jego doktadny przebieg,
przygotowanego przez osobe, o ktérej mowa w ust. 1., przy czym w takim
przypadku, sygnalista moze dokonac sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia
protokotu spotkania przez jego podpisanie.
. Zgtoszenie wewnetrzne powinno zawiera¢ w szczegolnosci:
1) date i miejsce sporzadzenia zgtoszenia,
2) dane osoby zgtaszajgcej (imie i nazwisko, miejsce pracy, stanowisko, dane
do kontaktu zwrotnego),
3) dane 0sob, ktore dopuscity sie naruszenia (imie i nazwisko, stanowisko,
miejsce pracy),
4) opis mozliwego naruszenia wraz z okolicznosciami jego zajScia oraz
datami,
5) opis rzeczywistych i potencjalnych skutkéw naruszenia,
6) zebrane dowody na potwierdzenie stanu faktycznego, np. dokumenty, dane
Swiadkow i poszkodowanych (o ile takowe istniejg).
. Do zgtoszenia wewnetrznego moze by¢ wykorzystany wzor formularza zgtoszenia
wewnetrznego, ktéry zostat zamieszczony na stronie
https://wupbialystok.praca.gov.pl/ oraz wup142 w zaktadce: ,Pliki do pobrania”
i stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej Procedury zgtoszen wewnetrznych.
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9. Informacje zawarte w zgtoszeniu wewnetrznym muszg by¢ oparte na faktach
i mie¢ bezposredni zwigzek z przedmiotem zgtoszenia oraz dziatalnoscig
Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Biatymstoku.

10.Zgtoszenia anonimowe nie podlegajg procedurom przewidzianym w niniejszym
dokumencie.

Obstuga zgtoszen wewnetrznych i zadania Komisji ds. zgtoszeih wewnetrznych
§4
1. Wszystkie zgtoszenia wewnetrzne trafiajg do upowaznionego przez Pracodawce
pracownika do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych. Wzor upowaznienia stanowi
zatgcznik nr 3 do niniejszej Procedury zgtoszen wewnetrznych.
2. W przypadku, gdy zgtoszenie wewnetrzne zostato przyjete przez
nieupowaznionego pracownika, pracownik ten jest obowigzany do:

1) nieujawniania informacji moggcych skutkowacé ustaleniem tozsamosci osoby
dokonujgcej zgtoszenia lub osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie,

2) niezwlocznego przekazania zgtoszenia upowaznionemu pracownikowi, bez
wprowadzania zmian w tym zgtoszeniu.

3. Pracownik o ktbrym mowa w ust. 1 - przyjmujgcy zgtoszenie wewnetrzne, ma
obowigzek:

1) dokonac wstepnej weryfikacji zgtoszenia i w przypadku gdy dana sprawa nie
jest objeta niniejszg Procedurg zgtoszen wewnetrznych, zgtoszenie nalezy
odpowiednio pozostawi¢ bez rozpatrzenia lub przekierowa¢ wedtug
wtasciwosci np. kiedy sprawa zostata zgtoszona na podstawie odrebnych
przepiséw, w szczegdlnosci jako skarga lub zawiadomienie 0 mozliwosci
popetnienia przestepstwa, zostata zgtoszona anonimowo, przez pomyike lub
ze wzgledu na brak wiedzy u wnioskodawcy/zgtaszajgcego;

2) potwierdzi¢ Sygnaliscie przyjecie zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania, chyba ze Sygnalista nie podat adresu, na ktory nalezy przekazac
potwierdzenie;

3) zarejestrowac zgtoszenie w Rejestrze zgtoszen wewnetrznych, ktérego wzor
stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej Procedury zgtoszen wewnetrznych;

4) kazdorazowo poinformowaé¢ Pracodawce niezwtocznie o wptynieciu
zgtoszenia;

5) przekazaé niezwtocznie zgtoszenie do cztonkéw Komisji, o ktérej mowa w ust.
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4. Niezwlocznie po wptynieciu zgtoszenia wewnetrznego, Pracodawca wyznacza
odrebnym zarzgdzeniem niezalezng, zapewniajgcg bezstronnos¢ Komisje ds.
zgtoszen wewnetrznych w Wojewodzkim Urzedzie Pracy w Biatymstoku, zwang
dalej ,Komisjg ds. zgtoszeh wewnetrznych”, w sktadzie co najmniej 3-osobowym.

5. Czionkiem komisji nie moze by¢ sygnalista, osoba ktorej dotyczy zgtoszenie,
osoba wskazana w tresci zgtoszenia, osoby zwigzane powigzaniami personalnymi
lub stuzbowymi z sygnalistg i innymi osobami powigzanymi ze zgtoszeniem oraz
osoba, ktérej udziat w rozpatrywaniu zgtoszenia mogtby wywotaé watpliwosé co do
jej bezstronno$ci.



Do prac w Komisji ds. zgtoszen wewnetrznych moga by¢ dopuszczone wytgcznie

osoby posiadajgce pisemne upowaznienie Pracodawcy, zgodne ze wzorem

stanowigcym zatgcznik nr 4 do niniejszej Procedury zgtoszeh wewnetrznych.

Komisja ds. zgtoszen wewnetrznych, po otrzymaniu zgtoszenia wewnetrznego,

zobowigzana jest do podjecia dziatan nastepczych w celu oceny prawdziwosci

zarzutéw zawartych w zgtoszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu

przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, poprzez:

a) weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego,

b) dalszg komunikacje z Sygnalista,

c) rekomendowanie wszczecia i prowadzenia postepowania wyjasniajgcego,

d) rekomendowanie wszczecia kontroli lub postepowania administracyjnego,

e) rekomendowanie wniesienia oskarzenia,

f) rekomendowanie podjecia dziatan w celu odzyskania srodkéw finansowych,

g) przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej,

h) zamkniecie procedury weryfikacji zgtoszenia i dziatan nastepczych.

Komisja ds. zgtoszen wewnetrznych moze podejmowaé nastepujgce dziatania w

celu zweryfikowania informacji o naruszeniu:

a) odbieranie wyjasnien, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje od
Sygnalisty i innych wskazanych oséb,

b) przyjmowanie kopii dokumentow.

Pracownik upowazniony do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz cztonkowie

Komisji ds. zgtoszen wewnetrznych majg obowigzek zachowac¢ w poufnosci

tozsamosc¢ osoby dokonujgcej zgtoszenia i osoby trzeciej wymienionej

w zgtoszeniu, a przy rozpatrywaniu zgtoszenia wewnetrznego obowigzuje zasada

obiektywizmu i bezstronno$ci polegajgca m.in. na zapewnieniu stronom sprawy

mozliwosci przedstawienia swojego stanowiska.

10.Podczas realizacji dziatan nastepczych, Komisja ds. zgtoszenn wewnetrznych ma
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obowigzek dotozy¢ nalezytej starannosci, aby unikng¢ podejmowania decyzji na
podstawie chybionych lub bezpodstawnych oskarzen, niemajgcych potwierdzenia
w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem godnosci i dobrego imienia
pracownikow i 0sob, ktérych zgtoszenie dotyczy.

.Z kazdego podjetego dziatania nastepczego powstatego w wyniku zgtoszenia

wewnetrznego, Komisja ds. zgtoszen wewnetrznych sporzadza protokot

z przebiegu pracy komisji, ktéry przedktadany jest Pracodawcy w celu
zapobiegniecia dalszym naruszeniom, ewentualnego zgtoszenia sprawy do
organow $cigania lub podjecia innych srodkéw zaradczych.

12.Komisja ds. zgtoszen wewnetrznych nie podejmuje dziatan nastepczych w

przypadku, gdy w zgtoszeniu wewnetrznym dotyczgcym sprawy bedacej juz
przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia nie zawarto istotnych nowych informac;ji
na temat naruszen w poréwnaniu z wczesniejszym zgtoszeniem wewnetrznym.

13.W przypadku, o ktérym mowa w ust. 12, odnotowuje sie ten fakt wraz z

uzasadnieniem w Rejestrze zgtoszen wewnetrznych.

14.Za odpowiednie dziatanie nastepcze uznaje sie takze zamkniecie procedury

weryfikacji informacji o naruszeniu w zwigzku ze stwierdzeniem, ze zgtoszenie byto
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bezzasadne (nieznajdujgce potwierdzenia) i nie wymagato dalszych dziatan
nastepczych.

15. Sygnalista otrzymuje informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajacym
3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub, w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia, 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia, chyba, ze
Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac¢ informacje
zwrotng. Informacja zwrotna obejmuje w szczegolnosci informacje o stwierdzeniu
badz braku stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa i o0 ewentualnych srodkach,
ktore zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa.

Zgloszenie zewnetrzne
§5

1. Sygnalista moze dokonac¢ zgtoszenia zewnetrznego do Rzecznika Praw
Obywatelskich albo organu publicznego z pominieciem procedury zgtoszen
wewnetrznych.

2. Informacje o trybie postepowania majgcym zastosowanie w przypadku zgtoszenia
zewnetrznego, w tym dane kontaktowe organu umozliwiajgce dokonanie
zgtoszenia zostang udostepnione na stronach internetowych Rzecznika Paw
Obywatelskich oraz organu publicznego.

Poufnos¢ i przetwarzanie danych osobowych
§6

1. Wszelkie czynnos$ci zwigzane z przyjmowaniem i weryfikacjg zgtoszen,
podejmowanie dziatan nastepczych oraz zwigzane z tym przetwarzanie danych
osobowych winno by¢ przeprowadzone w sposob uniemozliwiajgcy uzyskanie
dostepu do informacji objetej zgtoszeniem nieupowaznionym osobom oraz
zapewnia¢ ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty i osoby trzeciej wymienionej
w zgtoszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informaciji, na podstawie ktérych mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowa¢ tozsamos$¢ takich osdb.

2. Administratorem danych osobowych zgromadzonych w zwigzku z postepowaniem
dotyczgcym zgtoszen naruszen prawa jest Wojewddzki Urzad Pracy w
Biatymstoku.

3. Dane osobowe sygnalisty oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie jego
tozsamosci nie podlegajg ujawnieniu osobom nieupowaznionym, chyba ze za
wyrazng zgodg sygnalisty.

4. Dane osobowe, ktore w sposdb oczywisty nie majg znaczenia dla rozpatrywania
konkretnego zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania, sg
usuwane bez zbednej zwitoki. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje
w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Ochrona Sygnalisty
§7
1. Wobec sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani proby lub
grozby zastosowania takich dziatan.



. Zakaz dziatan odwetowych obejmuje takze osobe pomagajgcg w dokonaniu

zgtoszenia, osobe powigzang ze zgtaszajgcym, a takze osobe prawng lub inng

jednostke organizacyjng pomagajgcg sygnaliscie lub z nim powigzana,

w szczegolnosci stanowigcg wtasnosc¢ sygnalisty lub go zatrudniajgca.

. Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia

publicznego uwaza sie takze probe lub grozbe zastosowania srodka, o ktérym

mowa w ust. 9.

. Na pracodawcy spoczywa ciezar dowodu, ze podjete dziatanie, o ktdrym mowa

w ust. 112, nie jest dziataniem odwetowym.

. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w niniejszej Procedurze zgtoszen

wewnetrznych i w przepisach ustawy o ochronie sygnalistow od chwili dokonania

zgtoszenia, pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sgdzic, ze informacja

bedgca przedmiotem zgtoszenia jest prawdziwa w momencie dokonywania

zgtoszenia i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie

podlegajg ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba Zze za wyrazng zgodg

sygnalisty bgdz gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem

wynikajgcym z przepisow prawa w zwigzku z toczgcym sie postepowaniem, w tym

w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie, ktorej dotyczy

zgtoszenie.

. WUP gwarantuje, ze procedura zgtoszen wewnetrznych oraz zwigzane

Z przyjmowaniem zgtoszen przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiajg

nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informacji objetych zgtoszeniem

oraz zapewniajg ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy

zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona poufnosci

dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio

zidentyfikowac¢ tozsamos¢ takich oséb.

. Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszeh wewnetrznych, podejmowania dziatan

nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych, mogg by¢ dopuszczone

wytgcznie osoby posiadajgce pisemne upowaznienie Dyrektora WUP. Osoby

upowaznione sg obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informac;ji

i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen

wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu

stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te

prace.

. Jezeli praca lub ustugi byty, sg lub majg by¢ swiadczone na podstawie stosunku

pracy lub innego niz stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe

Swiadczenia pracy lub ustug, wobec sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane

dziatania odwetowe, polegajgce w szczegolnosci na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, niezawarciu
kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarciu umowy o prace na



czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony —
w przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim
zawarta taka umowa;

4) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

6) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen

zwigzanych z pracg lub obnizeniu wysokosci tych swiadczen;

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkdéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow sygnalisty;
10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;
11) negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

12) natozeniu lub zastosowaniu srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
srodka o podobnym charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15) dyskryminacji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

17) wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszgcych kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania
psychiatryczne, chyba ze przepisy odrebne przewidujg mozliwosc¢ skierowania
pracownika na takie badania;

19) dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy
w danym sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub
formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego;

20) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr osobistych,
w szczegolnosci dobrego imienia sygnalisty.

Postanowienia korncowe
§8

Dyrektor Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Biatymstoku sprawuje biezgcy nadzér
nad prawidtowoscig przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz dziatan
nastepczych.
W sprawach nieuregulowanych niniejszg Procedurg zgtoszen wewnetrznych,
zastosowanie majg odpowiednie przepisy dyrektywy Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb
zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii oraz ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o
ochronie sygnalistéw (Dz. U. poz. 928).
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Zatgcznik nr 1

~Wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen
naruszenia prawa i podejmowania dziatan nastepczych
w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Biatymstoku”

Formularz zgtoszenia wewnetrznego

Niniejszy formularz stuzy ztozeniu w dobrej wierze powiadomienia o (zaznacz

wiasciwe):

0 uzasadnionym podejrzeniu wystgpienia naruszenia prawa,

O rzeczywistym wystgpieniu naruszenia prawa,

o istnieniu istotnego ryzyka wystgpienia naruszenia prawa,
w Wojewodzkim Urzedzie Pracy w Biatymstoku.

. Dane Sygnalisty:
1. Imie i nazwisko:

Il. Dane osoby/oséb, ktére dopuscity sie naruszenia:
1. Imie i nazwisko:

lll. Opis naruszenia:
Opisz naruszenie, ktore jest przedmiotem Twojego zgtoszenia. Podaj okolicznosci
jego zajscia zgodnie z posiadang wiedza:

1

ez

Co rzeczywiscie sie wydarzyto?

Gdzie i kiedy doszto do zdarzenia?

Jaki byt rozwéj zdarzen w ujeciu chronologicznym?

Dlaczego wedtug Ciebie doszto do naruszenia, jakie mogty by¢é motywy
0s6b zwigzanych ze sprawg?

Jakie skutki wedtug Ciebie, spowodowato naruszenie lub moze
spowodowac?

Czy przed dokonaniem zgtoszenia podejmowates dziatania w celu
eliminacji skutkéw naruszenia (np. poprzez zgtoszenie do przetozonego)?
Jesli tak, to wymien je.



IV. Dowody i Swiadkowie.
Prosze wskazac posiadane przez Ciebie dowody na potwierdzenie stanu
faktycznego, np. dokumenty, Swiadkowie (o ile takowe istniejg) oraz zatagcz je do
zgtoszenia:

V. Oswiadczenie Sygnalisty:

Oswiadczam, ze dokonujgc niniejszego zgtoszenia:

1) dziatam w dobrej wierze,

2) posiadam uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze bedgca przedmiotem zgtoszenia
informacja jest prawdziwa,

3) nie dokonuje ujawnienia w celu osiggniecia korzysci,

4) ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie
znane mi fakty i okolicznosci dotyczgce przedmiotu zgtoszenia,

5) znana jest mi obowigzujgca ,Wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen
naruszenia prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Wojewodzkim
Urzedzie Pracy w Biatymstoku”,

6) zapoznatem sie z klauzulg informacyjng dla Sygnalisty.

Data i czytelny podpis Sygnalisty:
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Zatgcznik nr 2

~Wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen
naruszenia prawa i podejmowania dziatan nastepczych
w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Biatymstoku”

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Dane Informac;j
Data osobowe ao
. . Dane Adres do . Data
Nr Przedmiot dokonania osoby, podjetych ,
. . . osobowe kontaktu e ) ) zakoncze
L.p. | zgtoszeni | naruszeni zgtoszenia . . ktorej dziatania .
zgtaszajgceg | zgtaszajgceg nia
a a wewnetrzneg dotyczy ch
o o] sprawy
o} zgtoszen | nastepcz
ie ych
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Zatgcznik nr 3

~Wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen
naruszenia prawa i podejmowania dziatan nastepczych
w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Biatymstoku”

Upowaznienie Nr..........
zdniem.........oooiiiiiie, r.

Dziatajgc na podstawie § 4 ust. 1 ,Wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen
naruszenia prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Wojewodzkim Urzedzie
Pracy w Biatymstoku” wprowadzonej Zarzgdzeniem Nr..... Dyrektora Wojewodzkiego
Urzedu Pracy w Biatymstoku z dnia ...... wrzesnia 2024 r. w sprawie wprowadzenia
~Wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszenia prawa i podejmowania
dziatan nastepczych w Wojewoddzkim Urzedzie Pracy w Biatymstoku”, oraz na
podstawie Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 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 rozporzgdzenie o ochronie danych), upowazniam
Pana/Panig®: ... , stanowisko:
................................................. do: *

1) przyjmowania i wstepnej weryfikacji zgtoszen wewnetrznych,

2) potwierdzania Sygnaliscie przyjecia zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania, chyba, ze Sygnalista nie podat adresu, na ktory nalezy przekazac
potwierdzenie,

3) niezwtocznego informowania Pracodawcy o wptynieciu zgtoszenia,

4) niezwtocznego przekazania zgtoszenia do cztonkow Komisji ds. zgtoszen
wewnetrznych w Wojewodzkim Urzedzie Pracy w Biatymstoku,

5) prowadzenia Rejestru zgtoszen wewnetrznych,

Upowaznienie wygasa z dniem ................. / z chwilg jego odwotania / z chwilg
zakonczenia realizacji dziatan nastepczych.*

(podpis Pracodawcy)

* niepotrzebne skresli¢
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Oswiadczenie osoby upowaznionej

Oswiadczam, ze:

1)

2)

zapoznatem/am sie z przepisami dotyczgcymi ochrony danych osobowych,
w tym ogolnym rozporzgdzeniem o ochronie danych, a takze z obowigzujgca
w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Biatymstoku Politykg Ochrony Danych
Osobowych oraz Instrukcjg zarzgdzania systemem informatycznym stuzgcym
do przetwarzania danych osobowych, i zobowigzuje sie do przestrzegania
zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w tych dokumentach,
zapoznatem/am sie z obowigzujgca ,Wewnetrzng procedurg dokonywania
zgtoszen naruszenia prawa i podejmowania dziatan nastepczych

w Wojewoddzkim Urzedzie Pracy w Biatymstoku”.

Zobowigzuje sie w szczegolnosci do:

1)

2)

przetwarzania wszelkich informaciji, w tym danych osobowych wytgcznie

w zakresie i celu przewidzianym upowaznieniem,

zachowania w tajemnicy wszelkich informaciji, w tym danych osobowych
przetwarzanych na podstawie upowaznienia, takze po ustaniu stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonuje te prace,
zachowania w tajemnicy sposobow zabezpieczenia wszelkich informacji, w tym
danych osobowych przetwarzanych na podstawie upowaznienia,

ochrony wszelkich informacji, w tym danych osobowych przetwarzanych na
podstawie upowaznienia przed przypadkowym lub niezgodnym z prawem
zniszczeniem, utratg, modyfikacjg, nieuprawnionym ujawnieniem,
nieuprawnionym dostepem oraz przetwarzaniem.

(data i czytelny podpis osoby upowaznionej)
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Zatgcznik nr 4

~Wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen
naruszenia prawa i podejmowania dziatan nastepczych
w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Biatymstoku”

Upowaznienie Nr..........
zdniem.........ooooiiiienn, r.

Dziatajgc na podstawie § 4 ust. 5 ,Wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen
naruszenia prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Wojewodzkim Urzedzie
Pracy w Biatymstoku” wprowadzonej Zarzadzeniem Nr..... Dyrektora Wojewodzkiego
Urzedu Pracy w Biatymstoku z dnia ......wrzesnia 2024 r. w sprawie wprowadzenia
~Wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszenia prawa i podejmowania
dziatan nastepczych w Wojewoddzkim Urzedzie Pracy w Biatymstoku”, oraz na
podstawie Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 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 (ogodlne rozporzgdzenie o ochronie danych), upowazniam
Pana/Panig®: ... , stanowisko:
................................................. do: *
) weryfikacji zgtoszenia wewnetrznego,
) komunikacji z Sygnalista,
3) rekomendowania wszczecia i prowadzenia postepowania wyjasniajgcego,

) rekomendowania wszczecia kontroli lub postepowania administracyjnego,
5) rekomendowania wniesienia oskarzenia,
6) rekomendowania podjecia dziatah w celu odzyskania srodkdw finansowych,
7) przekazania sygnaliscie informacji zwrotnej,
8) zamkniecia procedury weryfikacji zgtoszenia i dziatah nastepczych.

Upowaznienie wygasa z dniem ................. / z chwilg jego odwotania / z chwilg
zakonczenia realizacji dziatah nastepczych.*

(podpis Pracodawcy)

* niepotrzebne skresli¢
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Oswiadczenie osoby upowaznionej

Oswiadczam, ze:

1)

2)

zapoznatem/am sie z przepisami dotyczgcymi ochrony danych osobowych,
w tym ogolnym rozporzgdzeniem o ochronie danych, a takze z obowigzujgca
w Wojewoddzkim Urzedzie Pracy w Biatymstoku Politykg Ochrony Danych
Osobowych oraz Instrukcjg zarzgdzania systemem informatycznym stuzgcym
do przetwarzania danych osobowych, i zobowigzuje sie do przestrzegania
zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w tych dokumentach,
zapoznatem/am sie z obowigzujgca ,Wewnetrzng procedurg dokonywania
zgtoszen naruszenia prawa i podejmowania dziatan nastepczych

w Wojewoddzkim Urzedzie Pracy w Biatymstoku”.

Zobowigzuje sie w szczegolnosci do:

1)

2)

przetwarzania wszelkich informaciji, w tym danych osobowych wytgcznie

w zakresie i celu przewidzianym upowaznieniem,

zachowania w tajemnicy wszelkich informaciji, w tym danych osobowych
przetwarzanych na podstawie upowaznienia, takze po ustaniu stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonuje te prace,

zachowania w tajemnicy sposobow zabezpieczenia wszelkich informacji, w tym

danych osobowych przetwarzanych na podstawie upowaznienia,

ochrony wszelkich informacji, w tym danych osobowych przetwarzanych na
podstawie upowaznienia przed przypadkowym lub niezgodnym z prawem
zniszczeniem, utratg, modyfikacjg, nieuprawnionym ujawnieniem,
nieuprawnionym dostepem oraz przetwarzaniem.

(data i czytelny podpis osoby upowaznionej)
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