Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 19/2024 z dnia 19 grudnia 2024 roku

Requlamin zglaszania nieprawidlowosci oraz ochrony sygnalistow

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Nysie

WSTEP

Niniejszy ,,Regulamin zgtaszania nieprawidtowos$ci oraz ochrony sygnalistow” zostatl przyjety
w poczuciu odpowiedzialno$ci spotecznej za relacje wewnetrzne pomiedzy pracownikami.
Procedura gwarantuje anonimowos$¢ oraz poufno$¢ osdb zglaszajgcych naruszenia, ktore

obawiaja si¢ ujawnienia swoich danych oraz srodki ochrony wzgledem sygnalistow.

Regulamin  stanowi akt  wewnatrzzakladowy 1 nie  wylacza  postanowien,
przepisow powszechnie obowigzujacych. Procedura ma zastosowanie w szczeg6lnosci
w przypadkach tamania oraz naruszenia zasad, wartosci, procedur oraz przepiséw
okreslonych w Dyrektywie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23
pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zglaszajacych naruszenia prawa Unii oraz

Ustawie o ochronie sygnalistow z dnia 14 czerwca 2024 roku.
Celem Regulaminu jest:

a) stworzenie kompleksowej regulacji  problematyki ujawniania przypadkow
nieprawidlowos$ci oraz ochrony os6b dokonujacych zgloszen;

b) ochrona osob zglaszajacych przypadki nieprawidlowosci;

c) ochrona Urzedu poprzez wczesne wykrycie i usuniecie zgtoszonych przypadkow
nieprawidlowosci;

d) jawne, aczkolwiek poufne dokonywanie zgtoszen;

e) rzetelne, obiektywne i terminowe sprawdzanie zgtoszen;

f) zapewnienie ochrony osobom dokonujacym zgtoszen i 0s6b z nimi zwigzanych.



§1

[Definicje]

1. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a)

b)

9)
h)

)

K)

sygnaliScie — mowa jest o osobie zatrudnionej w Powiatowym Urzedzie Pracy w
Nysie, ktéra dokonala zgloszenia w dobrej wierze, za posrednictwem kanalu
wewnetrznego,

kanal wewnetrzny — jeden z kanatéw, za posrednictwem ktorego zatrudniony moze
dokona¢ zgloszenia naruszenia w Powiatowym Urzedzie Pracy w Nysie;

kanal zewnetrzny — kanat zgloszenia jakim jest: Rzecznik Praw Obywatelskich,
oraz organy publiczne w zakresie naruszen nalezacych do witasciwosci przedmiotowej
tych organow;

ujawnienie publiczne — dokonanie zgloszenia naruszenia mozliwe za posrednictwem
mediow, w przypadku braku reakcji na zgloszenie kanalem wewnetrznym;

informacje na temat naruszen — dowody potwierdzajace faktyczne naruszenia, jak
rOwniez uzasadnione podejrzenia co do potencjalnych naruszen, ktorych jeszcze nie
popeiniono;

kontekst zwigzany z pracg — obecne lub przyszie dziatania zwigzane z praca, W
ramach, ktorych, niezaleznie od charakteru tych dzialan — osoby moga uzyskac
informacje na temat naruszen i do$wiadczyé dziatan odwetowych w przypadku
zgloszenia takich informacji,

naruszenie — dziatanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne z prawem;

osoba dokonujaca zgloszenia — 0soba fizyczna lub prawna, ktora zgtasza lub ujawnia
publicznie informacje na temat naruszen uzyskane w kontekscie zwigzanym z praca
poprzez jeden z dostepnych kanatow;

osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna lub prawna, ktora
pomaga osobie dokonujacej zgtoszenia w tej czynnosci,

osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna lub prawna, ktéra jest wskazana
w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora mogla dopusci¢ si¢ lub
dopuscita si¢ naruszenia lub ktora jest z nim powigzana;

dzialania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie,
zwigzane z dokonanym zgloszeniem nieprawidtowosci, ktorego celem lub skutkiem

jest pogorszenie sytuacji osoby dokonujacej zgtoszenia;



P)

dzialania nastepcze — dzialania podjete przez odbiorce zgloszenia w celu oceny
prawdziwosci zarzutow zawartych w zgloszeniu oraz, w stosownych przypadkach,
w celu zaradzenia naruszeniu b¢dacemu przedmiotem zgloszenia, w tym poprzez takie
dziatania, jak dochodzenie wewng¢trzne, postepowanie wyjasniajgce, wniesienie
oskarzenia, dziatania podejmowane w celu odzyskania $rodkéw lub zamknigcie
procedury;

informacja zwrotna — informacja o wynikach dziatan nast¢pczych prowadzonych
przez osoby, ktore przyjmuja zgloszenie i weryfikujg czy spetnia wymogi sygnatu i
sygnalisty, przekazana w ciggu 3 miesi¢cy od zakonczenia 7 dniowego terminu
liczonego od dnia przyjecia zgtoszenia przez sygnaliste;

Zespol ds. zgodnoSci — ciato organizacyjne, powotane odrgbnym Zarzadzeniem przez
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Nysie, w ktorego sktad wchodzi 3
inspektorow ds. zgodnosci odpowiedzialnych za odbiér sygnatu o naruszeniach,
rejestracji naruszenia w Rejestrze Zgloszen Nieprawidtowosci oraz podjecie dziatan
nastepczych, w Powiatowym Urzedzie Pracy w Nysie;

Inspektor ds. zgodnosci — pracownik lub pracownicy Powiatowego Urzedu Pracy
w Nysie wchodzacy w sktad zespotu ds. zgodnosci;

Komisja Weryfikacyjna — rozumie si¢ przez to ciato organizacyjne funkcjonujace
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Nysie, powolywane kazdorazowo przez Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Nysie odrebnym Zarzadzeniem, prowadzace

postepowanie z zwigzku z dokonanym zgloszeniem naruszenia,

§2

[Zakres stosowania]

1. Celem Regulaminu zgloszen wewnetrznych i ochrony sygnalistow jest stworzenie dla

zatrudnionych specjalnego, niezaleznego kanatu do zglaszania Naruszen, ktory wesprze

dziatania Powiatowego Urzedu Pracy w Nysie zmierzajace do:

a)

zapobiegania Naruszeniom dotyczacym m.in.:

— naruszenia przepisow dotyczacych zaméowien publicznych;

— sprzeniewierzenia majatku oraz mienia Powiatowego Urzedu Pracy w Nysie;
— falszowania dokumentoéw finansowych i ksiegowych;

— wystapienia powigzan korupcyjnych;

— wystapienia konfliktu interesow;



b) tagodzenia skutkéw prawnych i finansowych w przypadku wczeéniejszego wykrycia
Naruszenia w Powiatowym Urzedzie Pracy w Nysie;
C) zapobiegania naruszania przepisow o ochronie danych osobowych;

d) zapobiegania naruszenia bezpieczenstwa systemow teleinformatycznych;
[Zakres podmiotowy — kanat wewnetrzny]

1. Zgloszenia za posrednictwem kanalu wewnetrznego moga dokonywacé zatrudnieni
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Nysie.

2. Zgloszenie musi mie¢ charakter jawny, gdy osoba dokonujaca zgloszenia zgadza si¢
na ujawnienie swojej tozsamosci osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgloszenia.

3. Niemniej jednak zapewnia si¢, iz zgloszenie objete jest pelng poufnos$cig w zakresie
poszanowania tajemnicy danych osobowych. Dane osobowe zatrudnionego
dokonujacego zgloszenia podlegaja utajnieniu.

4. Zgloszenia traktowane sg z nalezyta powaga 1 staranno$cig w sposob poufny, a przy
ich rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronno$ci i1 obiektywizmu.

5. Podczas rozpatrywania zgloszen wszyscy uczestnicy postegpowania sg zobowigzani do
dotozenia nalezytej staranno$ci, aby unikngé podjecia decyzji na podstawie
chybionych i bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i
zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania godnos$ci i dobrego imienia
pracownikow 1 osob, ktdrych zgloszenie dotyczy.

6. Zgloszenie musi by¢ uprawdopodobnione oraz dokonane w dobrej wierze. Sygnalista,
ktory dokona zgloszenia w swoim indywidualnym interesie lub jego motywem beda
,hiskie pobudki” nie bedzie objety ochrong wynikajaca z Dyrektywy Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie

ochrony osob zglaszajacych naruszenia prawa Unii.
[Kanaly zgloszen wewnetrznych]

1. Do stosowania narzg¢dzi okreslonych w Regulaminie zglaszania nieprawidlowo$ci oraz
ochrony sygnalisty, stuzy dedykowany adres korespondencyjny siedziby Powiatowego
Urzedu Pracy w Nysie. Do przestrzegania postanowien Procedury zobowigzani sa WSzZysCy
zatrudnieni. Naruszenia przekazywane sa na adres pocztowy droga korespondencyjng w
postaci papierowej w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Nysie przez inspektora ds.

zgodnosci.



2. Do s$rodkow zapewniajacych zachowanie danych osobowych w poufnosci 1 tajemnicy

sygnalisty zglaszajacego naruszenie lub mozliwo$¢ jego popelnienia zalicza si¢

w szczegblnosci:

a)

b)

korespondencje listowng adresowang odpowiednio do zespotu ds. zgodnosci,
kierowang na adres siedziby Powiatowego Urzedu Pracy w Nysie ul. Stowianska 19,
48-300 Nysa z dopiskiem ,,do rak wiasnych”, podlegajaca specjalnemu rezimowi
obstugi kancelaryjne;.

obowigzek podpisania przez pracownikow zespolu ds. zgodnos$ci oraz pracownikow
stuzbowo zaangazowanych w proces merytorycznego wyjasniania spraw z zakresu
Naruszen powolanych do Komisji Weryfikacyjnej, oswiadczenia 0 zachowaniu
poufnosci informacji oraz przebiegu spraw otrzymywanych przez te osoby w zwigzku

z wdrozeniem i stosowaniem niniejszego Regulaminu.

[Zakres podmiotowy — kanatl zewnetrzny]

Zgloszenia zewnetrznego moze dokonaé¢ osoba fizyczna, ktora zgtasza informacje o

naruszeniu prawa, uzyskang w konteks$cie zwigzanym z pracg, w tym od:

2.

1)
2)

3)
4)

5)
6)

zatrudnionego, ktéremu ustat stosunek zatrudnienia;

osoby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie, ktora uzyskata informacj¢ 0 naruszeniu prawa
w procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy;
przedsigbiorcy;

osoby $wiadczacej prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;

stazysty odbywajacego staz w Powiatowym Urzedzie Pracy w Nysie;

wolontariusza, praktykanta;

[Kanaly zgloszen zewnetrznych]

Zgloszenie zewngetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub w postaci papierowej do organow

publicznych, Rzecznika Praw Obywatelskich lub Starosty Nyskiego.

Zgloszenie w postaci papierowej lub elektronicznej moze by¢ dokonane:

a) w postaci papierowej — pod wskazany przez organ przyjmujacy zgtoszenie adres do

korespondenciji;

b) w postaci elektronicznej — pod wskazany przez organ przyjmujacy zgtoszenie adres

poczty elektronicznej;



Zgloszenie ustne moze by¢ dokonane na wniosek zglaszajagcego — podczas
bezposredniego spotkania zorganizowanego w siedzibie organu przyjmujacego
zgloszenie w wyznaczonym terminie, nie dtuzszym niz 14 dni, liczonych od dnia

ztozenia wniosku.

§3
[Ochrona Sygnalisty]

Zasady ochrony Sygnalistow dokonujgcych zgloszenia Naruszenia, bagdz podejrzenia jego
wystgpienia W obr¢bie Powiatowego Urzedu Pracy w Nysie przyjeto w celu ochrony
tychze Sygnalistow przed potencjalnymi konsekwencjami, ktore moglyby ich spotkac z
tytulu zgtoszenia Naruszenia.
Na mocy Regulaminu zgtaszania nieprawidlowosci oraz ochrony sygnalistow zapewnia
si¢ anonimowos$¢, poufno$¢ danych osobowych Sygnalistow zglaszajacych Naruszenia
badz uzasadnione podejrzenie jego wystapienia. Powiatowy Urzad Pracy w Nysie oraz
dziatajace w jego imieniu lub na jego rzecz osoby i komoérki organizacyjne zobowiazuja
si¢ do powstrzymywania od jakichkolwiek dziatan zwigzanych z zamiarem odkrycia
tozsamosci Sygnalistow.

Dane osobowe sygnalisty maja charakter niejawny i podlegaja poufnosci. Informacje w

tym zakresie pozostaja do wylacznej wiadomosci inspektoréw ds. zgodno$ci, ktorzy

odebrali zgloszenie od sygnalisty;

. Informacje dotyczace nieprawidlowosci przekazanych przez sygnalist¢ przekazywane sa

Komisji Weryfikacyjnej w zakresie niezbednym do rozpatrzenia dziatan nast¢pczych.

. Zapewniajgc ochrong, o ktorej mowa w ust. 1 pracodawca, w szczegolnosci doprowadza

do ukarania, zgodnie z Regulaminem pracy pracownikéw, ktorym udowodnione zostato

podejmowanie jakichkolwiek dziatan represyjnych i odwetowych wzgledem osoby
dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia.

. Dziatania, o ktorych mowa w pkt. 5 obejmujg przede wszystkim:

a) ograniczenie dostgpu do informacji wylacznie dla osdb uprawnionych w ramach
dzialan nastepczych, a takze procesu zapewnienia ochrony osobie dokonujacej
zgloszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia;

b) odebranie od 0s6b uprawnionych do dostepu do informacji, pisemnych oswiadczen
o zobowigzaniu do zachowania w poufnosci informacji pozyskanych w procesie
prowadzonych dzialan nastgpczych lub w procesie ochrony osoby dokonujacej

zgloszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgltoszenia;



€) ukaraniec osob, ktorym udowodnione zostato, ze nie dotrzymaly zobowigzania, o

ktérym mowa powyzej, zgodnie z Regulaminem pracy.

§4
[Sktadanie oraz przyjmowanie zgtoszen)
Osobg odpowiedzialng za przyjmowanie jawnych zgloszen 0 Naruszeniu badz mozliwosci
jego popetnienia jest inspektor ds. zgodnosci.
Korespondencje tradycyjng, przekazywang w tej sprawie winno si¢ zaadresowaé W
nastepujacy sposob:
Inspektor ds. zgodnosci

Powiatowy Urzqd Pracy w Nysie

Ul. Stowianska 19, 48-300 Nysa
Do rozpatrywania spraw z zakresu Naruszen, Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w
Nysie powoluje Komisj¢ Weryfikacyjnag, ktora prowadzi dzialania nastgpcze, a nastepnie
przekazuje wyniki postepowan w sprawach o Naruszenie. Dyrektor Powiatowego Urzedu
Pracy w Nysie powotuje Komisje Weryfikacyjng w drodze Zarzadzenia. W sktad Komisji
Weryfikacyjnej wchodzi trzech pracownikow Powiatowego Urzedu Pracy w Nysie,
legitymujacych si¢ wiedzg i doswiadczeniem w zakresie przedmiotu zgloszenia.
. Postepowanie w sprawie wystgpienia Naruszenia badz mozliwosci jego popelnienia
odbywa si¢ z wyltaczeniem jawnosci, W tym z zachowaniem anonimowosci Sygnalisty
zglaszajacego potrzebe konsultacji, o ile pragnie pozosta¢ anonimowym.
Sygnalista, powinien w miar¢ mozliwosci, celem zapewnienia rzetelnego oraz
obiektywnego zbadania sprawy uwzgledni¢ w swoim zgloszeniu nastepujace informacje:
a) imie i nazwisko, adres korespondencyjny sygnalisty;
b) opis sprawy ze wskazaniem istotnych faktow majacych znaczenie dla sprawy;
c) jakie regulacje wewngtrzne, przepisy prawa wedtug Sygnalisty zostaty naruszone;
d) wskazanie osoby lub jednostki albo komorki organizacyjnej, ktorej dotyczy

Naruszenie;
e) wskazanie czy sprawa juz si¢ wydarzyla, czy znane sg przypadki innych tego typu
Naruszen W przesztosci, ewentualnie czy ma si¢ wydarzy¢ w przysztosci;

f) wskazanie w jaki sposob Sygnalista dowiedzial si¢ 0 Sprawie;
g) wskazanie os6b majacych zwigzek ze sprawa lub ewentualnych swiadkow;
h) ewentualne wskazanie osob, z ktérymi Sygnalista kontaktowat si¢ w danej sprawie;

i) ewentualne zamieszczenie informacji uzupetniajgcych.



6.

10.

W celu zachowania poufnosci danych osobowych sygnalisty, zgloszenia powinny by¢
wysylane z dopiskiem na kopercie: ,,Zgloszenie Naruszenia”. \W takim przypadku
korespondencja jest rejestrowana, a nastepnie przekazywana przez kancelarie w
zalezno$ci od adresata, bezposrednio inspektorowi ds. zgodnosci bez otwierania koperty.
Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Nysie ma obowigzek zlozenia do wlasciwego
organu zawiadomienia o popelnieniu przestepstwa, badz zawiadomienia 0 mozliwosci
jego popehienia w kazdym uzasadnionym przypadku, gdy uzna, ze Naruszenie spetnia
znamiona czynu zabronionego, bedacego przestepstwem. W przypadku uzasadnionych
watpliwosci czy zachodzg przestanki do zgloszenia zawiadomienia, zawiadomienie takie
winno zostac ztozone.

Zabronione jest wykorzystywanie zasad dotyczacych zgtaszania Naruszen w zlej wierze, a
w szczegolnosci dla celowego lub umyslnego szkodzenia wspotpracownikom.

Osoba, ktorej negatywne czyny sa jedynie przedmiotem podejrzenia, nie moze ponosic
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, a jakiekolwiek dziatania skierowane przeciwko takiej
osobie, w zwiazku ze zdarzeniem, 0 ktorym mowa w zgloszeniu, sg naganne i nieetyczne.
Zgloszenia powinny by¢ rozpatrywane zgodnie z kolejnoscig wptywu, chyba ze za
nadaniem danej sprawie szczegdlnego priorytetu przemawiaja waga i charakter sprawy, a
W szczegolnosci okolicznos$ci wskazujace, iz dzigki niezwlocznemu przeprowadzeniu
postepowania mozliwe bedzie zapobiezeniu Szkodzie Ilub naruszeniu intereséw

Powiatowego Urzedu Pracy w Nysie.

§5
[Dzialania nastepcze]

1. Po wplynigciu zgloszenia, jest ono weryfikowane przez wtasciwe 0soby — wstepnie
przez inspektorow ds. zgodnosci.

2. Wszczecie postepowania wyjasniajacego nastepuje niezwlocznie, nie pozniej jednak
niz W ciggu 7 dni od daty otrzymania zgloszenia, chyba, ze wszczecie postgpowania
konieczne jest bez zbednej zwloki w celu zapobiezenia szkodzie lub mozliwosci
naruszenia stusznego interesu Powiatowego Urzgdu Pracy w Nysie.

3. W przypadku pozytywnej wstepnej weryfikacji, o ktorej mowa w ust. 1 powyzej,
postepowanie wszczynane jest przez Komisje Weryfikacyjna powotang przez
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Nysie.

4. W przypadku, gdy zgloszenie jest:

a) w oczywisty sposob bezzasadne;



12.

b) nie stanowi Naruszenia;

C) przekazane jest w sposéb uniemozliwiajacy prowadzenie postepowania z uwagi na
zakres przekazanych w nim informacji, a ich uzupekienie jest niemozliwe;

d) okolicznosci sprawy bezsprzecznie wskazujg na dziatanie Sygnalisty w zlej wierze;
e) nie podlega pod zakres przedmiotowy lub podmiotowy Regulaminu;

postepowania wyjasniajacego nie rozpoczyna sie.

Inspektor ds. zgodnos$ci informuje Sygnaliste w ciagu 7 dni od wptynigcia zgloszenia
Naruszenia do Powiatowego Urzedu Pracy w Nysie o wszczeciu lub nie dziatania
nastepczego.

Z zastrzezeniem sytuacji opisanej w § 5 ust. 4, po zebraniu wstgpnych materiatow
potwierdzajacych prawdopodobienstwo dojscia do Naruszenia, sprawa przekazywana
jest do rozpatrzenia powotanej przez Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Nysie
Komisji Weryfikacyjnej. Inspektor ds. zgodno$ci po przeprowadzeniu wstepnego
postepowania wyjasniajagcego moze odstgpi¢ od zlozenia wniosku do Dyrektora
Powiatowego Urzgdu Pracy w Nysie o powotanie Komisji Weryfikacyjnej, o ile
zachodzi co najmniej jedna z przestanek, o ktorych mowa w ust. 4 powyze;j.

Komisja Weryfikacyjna, pelni rowniez role ciata opiniodawczego, orzekajac w danej
sprawie oraz wydajac dla pracodawcy rekomendacje co do rozstrzygnigcia danej
sprawy.

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Nysie nie jest zwigzany rekomendacjami
Komisji Weryfikacyjnej. W przypadku podjecia przez pracodawce decyzji niezgodnej
z rekomendacjg Komisji Weryfikacyjnej, Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w
Nysie przedktada Komisji Weryfikacyjnej uzasadnienie swojej decyzji.

W  przypadku stwierdzenia  Naruszenia, Komisja Weryfikacyjna moze
zarekomendowac jedno z dziatan opisanych w ust. 12 — 13 ponizej lub ograniczy¢ si¢
do wydania dla pracodawcy rekomendacji pouczenia danej 0soby oraz zobowigzania
jej na przysztos¢ do powstrzymywania si¢ od Naruszen.

Komisja Weryfikacyjna moze w przypadku stwierdzenia cigzkich Naruszen
zarekomendowa¢ wszczecie postgpowania dyscyplinarnego wzgledem pracownika.
Komisja Weryfikacyjna moze zarekomendowaé, aby w wyniku postgpowania
dyscyplinarnego wymierzy¢ na zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy
pracownikowi karg:

a) upomnienia;

b) nagany;
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C) pieni¢zng.

W przypadku stwierdzenia przez Komisje Weryfikacyjng podejrzenia popelnienia
przez pracownika dopuszczajacego si¢ Naruszenia czynu zabronionego w stosunku do
innych pracownikow Powiatowego Urzedu Pracy w Nysie, 0sob trzecich, jak rowniez
majatku Powiatowego Urz¢du Pracy w Nysie lub obcego, Komisja Weryfikacyjna

moze zareckomendowac¢ pracodawcy zawiadomienie organow $cigania.

§6

[Komisja Weryfikacyjna]
Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Nysie na wniosek inspektora ds. zgodnosci,
w ciggu 7 dni kalendarzowych od przekazania informacji, powotuje Komisj¢
Weryfikacyjna, ktora podejmuje dzialania nastepcze w zwigzku ze zgloszeniem
naruszenia przez Sygnaliste.
W sktad Komisji Weryfikacyjnej wchodzi trzech pracownikéw Powiatowego Urzedu
Pracy w Nysie posiadajacych odpowiednia wiedz¢ merytoryczng w zakresie
przekazanego przez sygnaliste zgloszenia.
Komisja Weryfikacyjna w nieprzekraczalnym terminie 3 miesiecy od dnia powotania
przez Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Nysie prowadzi dziatania nastepcze,
majace na celu merytoryczne wyjasnienie sprawy.
W uzasadnionych przypadkach dotyczacych skomplikowanej sprawy termin
prowadzonych dziatah nastgpczych moze zosta¢ przedluzony o czym nalezy

poinformowac sygnaliste w ciggu 7 dni od zakofczenia 3 miesigcznego terminu.

§7

[Informacja zwrotna]

Informacja zwrotna przekazywana jest sygnaliscie w terminie nieprzekraczajacym 3

miesiecy od zakonczenia 7 dniowego terminu na potwierdzenie przyjecia zgtoszenia przez

inspektora ds. zgodnosci.

. W przypadku, o ktérym mowa w § 6 ust 4, sygnalista zostaje poinformowany o tym

fakcie w ciagu 7 dni.

Sygnalista informowany jest, z zasadg poszanowania danych osobowych, o ustaleniach

Komisji Weryfikacyjnej oraz podjetych dziataniach przez pracodawce, majacych na celu

usunigcie zagrozenia ponownych naruszen z przedmiotowego obszaru Regulaminu

Zglaszania Nieprawidlowos$ci oraz ochrony sygnalistow.



§8
[Rejestr zgloszen 0 naduzyciach]

Inspektor ds. zgodnosci prowadzi rejestr zgtoszen o Naruszeniach.
Rejestr zgloszen 0 Naruszeniach prowadzony jest w sposob zgodny z zasadami
ochrony danych osobowych. Pracodawca prowadzi rejestr z uwzglednieniem
zobowigzania do zachowania anonimowoS$ci tozsamosci Sygnalistow, ofiar
Naruszenia oraz oséb i pracownikow zgtaszajacych Naruszenie lub mozliwos¢ jego
popehienia.
W rejestrze opisywane sg wszystkie przypadki dokonania zgloszen o popekieniu lub
mozliwo$ci popelnienia Naruszenia, bez wzgledu na pozniejszy przebieg
postepowania.
Rejestr zgloszen 0 Naruszeniach zawiera:
date zgloszenia Naruszenia lub mozliwosci jego popehienia;
forme zgloszenia Naruszenia lub mozliwosci jego popehnienia;
okreslenie typu sprawy oraz jej charakteru;
wskazanie dostarczonych dokumentow lub informacji zwigzanych ze zgtoszeniem,;
wskazanie dalszego toku postgpowania, W szczegolnosci Czy postepowanie zostato
wszczete, czy sprawie nadany zostat bieg przed Komisja Weryfikacyjna,
w przypadku nie wszczgcia postgpowania, pomimo zgtoszenia Naruszenia, wskazania

podstawy takiej decyzji.

Dostgp do rejestru zgtoszen o Naruszeniach przystuguje wytacznie inspektorowi ds.

zgodnosci,

Dostep do rejestru zgloszen o Naruszeniach przyshuguje takze organom S$cigania W

zwigzku z przeprowadzanymi czynno$ciami wyniklymi z przepisow prawa powszechnie

obowigzujacego.

Rejestr prowadzony jest w formie elektroniczne;j.

Dane w rejestrze zgloszen 0 Naruszeniach przechowuje si¢ przez okres 3 lat od

nastepnego roku po dokonaniu zgloszenia. Po tym czasie zgloszenia podlegaja

wymazaniu z rejestru.



§9
[Postanowienia koricowe]

1. Regulamin udostepniany jest wszystkim zatrudnionym w Powiatowym Urzg¢dzie Pracy
w Nysie W sposob przyjety w Powiatowym Urzedzie Pracy w Nysie.

2. Przestrzeganie niniejszego Regulaminu stanowi obowigzek zatrudnionych w Powiatowym
Urzgdzie Pracy w Nysie.

3. Naruszenie postanowien niniejszego Regulaminu moze podlega¢ sankcjom okreslonym w
przepisach prawa pracy i Regulaminie Pracy.

4. Niniejsza Regulamin obowigzuje od 01.01.2025 roku.

Zakaczniki:

Zatacznik nr 1 — Formularz zgloszenia nieprawidlowosci



Zatagcznik nr 1 do Regulaminu Zgtoszenia Nieprawidtowosci i ochrony sygnalistow

Formularz zgloszenia nieprawidlowosci

Imie i nazwisko: Dane kontaktowe:

Jakiego obszaru nieprawidtowosci dotyczy Twoje zgtoszenie?

[ dziatania o charakterze korupcyjnym [  konflikt intereséw
O zamoéwien publicznych O sprzeniewierzenia majatku

O inne O danych osobowych

Tres¢ zgtoszenia

Opisz szczegdtowo swoje podejrzenia oraz okolicznosci ich zajscia zgodnie z wiedzg, ktéra posiadasz:

(z ponizszej listy wybierz elementy, ktére najlepiej pasujg do sytuacji, ktérg chcesz opisac)

¢ Podaj dane osob, ktdre dopuscity sig nieprawidtowosci, ktérych dotyczy zgtoszenie (nazwiska,

stanowiska).

e Podaj dane oséb, ktore mogty stac sie ofiarami nieprawidtowosci.

e Jakie zachowanie/dziatania chcesz zgtosi¢?

o Kiedy mniej wiecej sie rozpoczeto? Czy trwa nadal?




e Czy powiadomites$ juz kogos o tej sprawie? Napisz kto to byt (np. osoby w firmie, inne wtadze).

e Czy istniejg relacje pomiedzy wskazanymi powyzej osobami?

e Jakie skutki spowodowaty lub mogg spowodowac opisane przez Ciebie nieprawidtowosci?

Fakultatywnie: Dowody i Swiadkowie

Wskaz i dotgcz posiadane dowody, potwierdzajgce opisywany stan oraz wskaz swiadkéw

Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgtoszenia:

1) dziatam w dobrej wierze,

2) posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sg

prawdziwe,

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 dotyczace przedmiotu zgtoszenia,

5) znany jest mi obowigzujgcy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Nysie Regulamin zgtaszania

nieprawidtowosci oraz ochrony sygnalistow.

data i czytelny podpis osoby dokonujacej zgtoszenia




