Zatacznik nr 1

do zarzadzenia nr 59/2021
Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Pleszewie

z dnia 6 grudnia 2021r.

Regulamin zgloszen wewnetrznych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Pleszewie

§1

Przez uzyte w regulaminie zgloszen wewnetrznych w Powiatowym Urzedzie Pracy

w Pleszewie okreslenia rozumie sie :

L

regulamin - regulamin zgtoszen wewnetrznych w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Pleszewie,

dyrektywa - dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia
23 pazdziernika 2019r. w sprawie ochrony 0séb zgtaszajacych naruszenia prawa Unii.
pracodawca — Powiatowy Urzad Pracy w Pleszewie,

pracownik — pracownik Powiatowego Urzedu Pracy w Pleszewie w rozumieniu
art. 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy,

sygnalista — osoba fizyczna okreslona w artykule 4 dyrektywy, ktora zgtasza lub
ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym
z praca.

Referat — Referat Obstugi PUP w Powiatowym Urzedzie Pracy w Pleszewie

§2
Zgtoszenia naruszen prawa majg charakter :
1) wewnetrzny

2) zewnetrzny,




3) ujawnienie publiczne.

2. Regulamin okresla wewnetrzng procedure zgtaszania naruszen prawa

i podejmowania dziatan nastepczych zgodnie 2z obowigzujacymi przepisami

(zgtoszenia wewnetrzne) przez osoby zdefiniowane w § 1 ust. 4i 5 regulaminu.

§3

Przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego moze byc dziatanie lub zaniechanie niezgodne

z prawem lub majgce na celu obejscie prawa dotyczace dziedzin okreslonych w art.2

dyrektywy.

§4

1. Zadania wynikajgce z dyrektywy oraz z niniejszego regulaminu realizuje Kierownik

Referatu Obstugi PUP poprzez:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych,

weryfikowanie zgloszen wewnetrznych,

prowadzenie rejestru zgtoszern wewnetrznych wedtug wzoru stanowigcego
zafgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu,

zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgfoszenia wewnetrznego,

spetnienie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujacej zgtoszenia
wewnetrznego, w szczegolnosci udzielenie informacji zwrotnej,

komunikacje ze zgtaszajgcym, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje,
zapewnienie poufnosci osobie dokonujgcej zgtoszenia wewnetrznego ,
zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan,

prowadzenie kampanii informacyjnych ws$réd pracownikéw Powiatowego
Urzedu Pracy w Pleszewie zmierzajacych do utrwalenia pozytywnego
postrzegania dziatan w zakresie zgloszen oraz propagowanie postawy

obywatelskiej odpowiedzialnosci,

10) podejmowanie wszelkich dziatan okreslonych w pkt. 1-9 z zachowaniem

nalezytej starannosci.



1)

2)

. Zastepca Kierownika Referatu w zakresie realizacja zadan wynikajacych z dyrektywy

podczas jego nieobecnosci jest Inspektor z sekretariatu PUP.

§5

Zgtoszenia wewnetrzne dokonywane moga byc :
w formie listowej na adres Powiatowy Urzad Pracy w Pleszewie, ul. Wyspianskiego 6,
63-300 Pleszew, z dopiskiem na kopercie ,ZGtOSZENIE NIEPRAWIDLOWOSCI —
REFERAT OBStUGI PUP DO RAK WEASNYCH".
Korespondencja oznaczone jak w zdaniu poprzednim traktowana jest jak imienna,
nie jest otwierana przez pracownika sekretariatu Powiatowego
Urzedu Pracy w Pleszewie tylko dostarczana niezwiocznie do rak wiasnych
kierownika referatu,
osobiscie w zamknietej kopercie z dopiskiem ,ZGLOSZENIE NIEPRAWIDEOWOSCI —
REFERAT OBStUGI PUP” dostarczonej do Sekretariatu Powiatowego Urzedu Pracy
w Pleszewie, ul. Wyspianskiego 6.
Zgtoszenie wewnetrzne moze miec charakter:
1) jawny, gdy osoba dokonujaca zgloszenia zgadza sie na ujawnienie swojej

tozsamosci osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgtoszenia,
2) poufny, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia nie zgadza sie na ujawnienie swoich

danych i dane podlegajg utajnieniu.

§6
Zgtoszenie wewnetrzne powinno zawierac w szczegolnosci :
1) dane osoby zgtaszajacej, tj. imie i nazwisko, stanowisko, miejsce pracy,
2) miejsce i date sporzadzenia,
3) dane oséb, ktore dopuscity sie naruszenia prawa, tj. imie i nazwisko, stanowisko,
miejsce pracy,

4) opis nieprawidtowosci oraz ich daty.

2. Niniejsza procedura nie obejmuje zgtoszen anonimowych.



Zgtoszenie wewnetrzne dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi
dowodami i wykazem swiadkow.

Formularz zgtoszenia stanowi zatgcznik do karty informacyjnej zamieszczonej w
Biuletynie Informacji Publicznej Powiatowego Urzedu Pracy w Pleszewie w zakfadce
s2gtaszanie nieprawidfowosci” . Karta informacyjna stanowi zatgcznik nr 2 do

niniejszego regulaminu.

§7
Zgtoszenia, o ktorych mowa w § 6 rejestrowane sg przez Kierownika referatu w
rejestrze okreslonym w § 4 ust. 1 pkt 3 regulaminu. Kierownik referatu w terminie 7
dni od dnia wptyniecia zgtoszenia wysyta pisemne potwierdzenie jego przyjecia.
Kierownik referatu dokonuje weryfikacji zgtoszenia, a nastepnie decyduje o dalszych
dziataniach nastepczych.
Weryfikacja zgloszenia polega na ustaleniu, czy zgloszenie dotyczy informacji
o naruszeniu prawa. Jezeli zgloszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa
odstepuje sie od jego rozpatrzenia zawiadamiajgc o tym zgtaszajacego.
Dziatania nastepcze prowadzone s3 bez zbednej zwtoki.
Maksymalny termin na przekazanie informacji zwrotnej zgtaszajgcemu nie moze
przekroczy¢ 3. miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia. W uzasadnionych
przypadkach termin ten moze zosta¢ wydtuzony do 6 miesiecy, o czym nalezy

poinformowac osobe dokonujacg zgloszenia.

§8
Zgtoszenia traktowane sg z nalezytg powaga i starannoscig, w sposéb poufny, a przy
ich rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.
W realizacji zadan wynikajgcych z dyrektywy i regulaminu moga brac udziat tylko
osoby posiadajgce odrebne upowaznienie pracodawcy. Osoby te s3 zobowigzane do
zachowania tajemnicy.
Podczas rozpatrywania zgtoszen wszyscy uczestnicy postepowania sg zobowigzani do

dotozenia nalezytej starannosci.



§9

W wyniku przeprowadzenia dziatan nastepczych zgtoszenie, w szczegolnosci moze zostac

uznane za:
1) zasadne i wowczas podejmowane sg dziatania naprawcze lub zawiadamia sie organy
scigania,

2) bezzasadne i wowczas oddala sie zgtoszenie, informujac o tym osobe zgtaszajaca.

§10
1. Ochronie podlegajq osoby, ktére dokonaty zgtoszenia i osoby, ktore pomagaty
w dokonaniu zgtoszenia, jesli dziataly w dobrej wierze, tj. na podstawie
uzasadnionego podejrzenia majgcego podstawe w posiadanych informacjach, ktore
obiektywnie uprawdopodobniajg zgtaszane nieprawidtowosci.
2. Osoby, o ktorych mowa w ust. 1 podlegaja ochronie wyfacznie w zakresie

dokonanych zgtoszen.

§11
1. Osobie dokonujgcej zgloszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia
pracodawca zapewnia ochrone przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze
przed szykanami, dyskryminacjg i innymi formami wykluczenia lub nekania przez
innych pracownikow.
2. Zapewniajgc ochrone, o ktorej mowa w ust. 1 pracodawca, w szczegolnosci :
1) podejmuje dziatania gwarantujace poszanowanie zasad poufnosci i anonimowosci
danych, ochrone tozsamosci na kazdym etapie postepowania wyjasniajgcego, jak
i po jego zakonczeniu, z zastrzezeniem § 12,
2) doprowadza do ukarania, zgodnie z regulaminem pracy pracownikow, ktorym
udowodnione zostalo podejmowanie jakichkolwiek dziatan represyjnych
i odwetowych wzgledem osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby pomagajacej
w dokonaniu zgtoszenia.

3. Dziatania, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 obejmujg przede wszystkim :




1) ograniczenie dostepu do informacji wytgcznie dla oséb uprawnionych w ramach
postepowania wyjasniajgcego, a takze procesu zapewnienia ochrony osobie
dokonujacej zgtoszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia,

2) odebranie od o0s6b uprawnionych do dostepu do informacji, pisemnych
o$wiadczen o zobowigzaniu do zachowania w poufnosci informacji pozyskanych
w postepowaniu wyjasniajgcym lub w procesie ochrony osoby dokonujacej
zgtoszenia oraz osoby pomagajgcej w dokonaniu zgltoszenia wedtug wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 3 do niniejszej procedury. Oswiadczenia odbiera sie
kazdorazowo i przechowuje tacznie z dokumentami w sprawie,

3) ukaranie oséb, ktérym udowodnione zostato, ze nie dotrzymaly zobowigzania,

o ktérym mowa powyzej, zgodnie z regulaminem pracy.

§12
Osobe dokonujaca zgtoszenia nalezy kazdorazowo informowac¢ o okolicznosciach,

w ktérych ujawnienie jej tozsamosci stanie sie konieczne.

§13
Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ rowniez do organu publicznego lub organu
centralnego z pominigeciem procedury okreslonej w niniejszym regulaminie,
w szczegolnosci gdy zachodzi chociaz jeden z okreslonych ponizej przypadkow :
1. w terminie okreslonym w § 7 ust. 5 pracodawca nie podjat dziatar nastepczych lub nie
przekazat zgtaszajgcemu informacji zwrotnej,
2. zgtaszajacy ma uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowic
bezposrednie lub oczywiste zagrozenia dla interesu publicznego, w szczegoélnosci
istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody ,

3. dokonanie zgtoszenia wewnetrznego narazi zgtaszajacego na dziatania odwetowe,




4. w przypadku dokonania zgloszenia  wewnetrznego istnieje  niewielkie
prawdopodobienistwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez
pracodawce z uwagi na szczegolne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwos¢ ukrycia
lub zniszczenia dowodow lub mozliwosé istnienia zmowy miedzy pracodawcy

a sprawcg naruszenia prawa lub udziatu pracodawcy w naruszeniu prawa.

§14

1. Z pominieciem zgloszenia wewnetrznego, o ktérym mowa wyzej mozna dokonac
zgtoszenia zewnetrznego bezposrednio do organu publicznego lub centralnego.

2. Organem centralnym jest Rzecznik Praw Obywatelskich.

3. Organem publicznym jest takze Prezes Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentow —
zgtoszenia w zakresie zasad konkurencji i ochrony konsumentow.

4. Organ centralny i organy publiczne przyjmujg i rozpatrujg zgtoszenia zewnetrzne
w oparciu o zasady okreslone w dyrektywie oraz w opracowanych przez siebie

regulaminach dostepnych na stronach wtasciwych biuletynow informacji publicznej.

§15
1. Rzecznik Praw Obywatelskich w ramach realizacji zadan wynikajgcych z przepisow
regulujacych dokonywanie zgtoszen zewnetrznych :

1) przyjmuje zgtoszenia zewnetrzne w dziedzinach okreslonych w dyrektywie,

2) dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia zewnetrznego czyli ustala czy dotyczy
informacji o naruszeniu prawa oraz identyfikuje organ wifasciwy do podjecia
dziatan nastepczych,

3) przekazuje zgloszenia zewnetrzne, ktore dotycza informacji o naruszeniu prawa
organom wlasciwym do podjecia dziatan nastepczych informujac o tym
zgtaszajacego,

4) zapewnia powszechny dostep do informacji na temat praw i srodkéw ochrony
prawnej zgtaszajacych przed dziataniami odwetowymi oraz praw osob, ktorych
dotyczy zgloszenie, w szczegolnosci przez zamieszczenie tych informacji na swoich

stronach internetowych,



5) udziela zgtaszajacym oraz osobom, ktorych dotyczy zgtoszenie, porad na temat
praw i srodkéw ochrony prawnej przed dziataniami odwetowymi,

6) udziela zgtaszajgcym informacji o organach, ktére w zakresie realizowanych zadan
moga podjag¢ dziatania stuzace ochronie zglaszajagcych przed dziataniami
odwetowymi oraz, w odpowiednich przypadkach, wsparcia w kontaktach z takimi

organami, w szczegodlnosci przez poinformowanie wtasciwych organdw.

§16

Przepisy § 15 stosuje sie odpowiednio do organow publicznych.

§17
1. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie tygodnia od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow Powiatowego Urzedu Pracy w Pleszewie.
2. Wszyscy pracownicy Powiatowego Urzedu Pracy w Pleszewie maja obowigzek
zapozna¢ sie z regulaminem. Zapoznanie sie z postanowieniami niniejszego
regulaminu kazdy z pracownikow potwierdza podpisem pod oswiadczeniem

stanowigcym zatgcznik nr 4 do regulaminu. Podpisane oswiadczenie umieszcza sie w

aktach osobowych.
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