Zatacznik

do Zarzadzenia Nr OK.0121.39.2024
Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Jaworznie

PROCEDURA PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH ORAZ OCHRONY
SYGNALISTOW W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W JAWORZNIE

Procedura zostaje wprowadzona na podstawie przepiséw ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow.

§1

Definicje

llekro¢ w niniejszej Procedurze jest mowa o:

1) Procedurze zgtoszen wewnetrznych — nalezy przez to rozumie¢ niniejszg procedure
dotyczacg przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz ochrony Sygnalistow,

2) Urzedzie lub Pracodawcy— nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Jaworznie,
ul. Péinocna 9b,

3) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Jaworznie,

4) Sygnaliscie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie
informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca,

5) osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng
lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje
zdolno$¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra
dopuscita sie naruszenia prawa lub jako osoba, z ktérg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia
prawa, jest powigzana,

6) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna,
ktéra pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z
pracg i ktérej pomoc nie powinna zostaé ujawniona,

7) osobie powigzanej z Sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe najblizszg Sygnalisty,

8) Koordynatorze ds. przyjmowania zgloszen wewnetrznych — osoba w ramach struktury
organizacyjnej Urzedu, upowazniona przed Dyrekiora do przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych,

9) Komisji ds. obstugi zgtoszen wewnetrznych - bezstronna wewnetrzna jednostka
organizacyjna wyodrebniona w ramach struktury organizacyjnej Urzedu, upowazniona do
podejmowania dziatan nastepczych wigczajgc w to weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego i
dalszg komunikacje z sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie
sygnaliscie informacji zwrotnej,

10) adresie do kontaktu — nalezy przez to rozumieC¢ sposob przekazywania zgtoszen
wewnetrznych przez sygnaliste na specjalnie dedykowany adres poczty elektronicznej;

11) kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumie¢ przeszie, 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 ktorych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia
dziatan odwetowych,

12) informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumieé¢ 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 negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w
innym podmiocie prawnym, z ktérym Sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie
zwigzanym z praca, lub informacje dotyczgcg proby ukrycia takiego naruszenia prawa,

13) zgtoszeniu — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne,

14) zgtoszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
podmiotowi prawnemu informacji o naruszeniu prawa,

15) dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
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zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z pracg, 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,

16) dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez podmiot prawny lub
organ publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdélnosci przez
postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie
oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania s$rodkéw finansowych lub zamkniecie
procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen

prawa i podejmowania dziatarn nastepczych Ilub procedury przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych i podejmowania dziatah nastepczych.
§2

Cel Procedury

Niniejsza procedura okresla zasady i tryb zgtaszania naruszen prawa, rozumianych jako dziatanie

lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie prawa, dotyczacych:

1) korupcji;

2) zamoéwien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenhstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego;

9) bezpieczehstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentéw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskie;j;

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

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach jednostki
z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1 — 17.

Postanowienia niniejszej procedury majg zastosowanie wytgcznie do osoby fizycznej, ktéra zgtasza

lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg

(Sygnalista), w tym:

1) pracownika;

2) pracownika tymczasowego;

3) osoby swiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

4) stazysty,

5) wolontariusza;

6) praktykanta;

oraz osoby fizycznej, o ktérej mowa w ust. 2 w przypadku zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym z praca.

3.

Przyjmowanie zgtoszen jest elementem prawidtowego oraz bezpiecznego zarzgdzania Urzedu,
a takze stuzy zwiekszeniu efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci i podejmowania skutecznych
dziatan dla ich bezzwtocznego eliminowania oraz ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach
struktury organizacyjnej Urzedu.

Wdrozona procedura zgloszen wewnetrznych umozliwia przekazywanie informacji
0 nieprawidtowosciach za posrednictwem fatwo dostepnych kanatéw w sposdb zapewniajgcy
rzetelne i niezalezne rozpoznanie zgtoszenia, a rownoczesnie zapewnia ochrone przed
skierowanymi przeciwko Sygnaliscie dziataniami o charakterze odwetowym.

Kazdy z pracownikéw Urzedu zobowigzany jest do zapoznania sie z trescig niniejszej Procedury
zgtoszeh wewnetrznych.
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Osobie ubiegajgcej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, lub petnienia stuzby,
przekazuje sie informacje o Procedurze zgtoszeh wewnetrznych wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub
negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy. Wzdér oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 2 do
Procedury.

§3

Procedura zgtoszen wewnetrznych

Zgtoszenie Wewnetrzne moze zosta¢ ztozone w nastepujgcych formach:

a) zgtoszenie ustne — na wniosek Sygnalisty zgtoszenie ustne moze byé dokonane podczas
bezposredniego spotkania z Koordynatorem ds. przyjmowania zgtoszen wewnetrznych,
zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania wniosku (w takim przypadku za zgodg
Sygnalisty zgloszenie jest dokonywane w formie protokotu spotkania, odtwarzajgcego jego
dokfadny przebieg, przygotowanego przez Koordynatora ds. przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych, a Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu
spotkania poprzez jego podpisanie),

b) zgtoszenie pisemne w postaci elektronicznej, na formularzu zgtoszenia wewnetrznego,—
poprzez wystanie formularza zgtoszenia wewnetrznego na specjalnie dedykowany adres do
kontaktu: sygnalista@jaworzno.praca.gov.pl, jako wskazany kanat, udostepniony na potrzeby
wysylania zgtoszeh, obstugiwany przez Koordynatora ds. przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych, zapewniajacy poufno$¢ przekazywanych informacji i umozliwiajgcy komunikacje
w sprawie ztozonego zgtoszenia.

Formularz zgtoszenia wewnetrznego dostepny jest u Koordynatora ds. przyjmowania zgtoszen

wewnetrznych oraz na stronie internetowej PUP w Jaworznie w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

Zgtoszenie wewnetrzne przekazywane w innej formie lub dokonywane w inny sposéb pozostanie

bez rozpatrzenia.

Zgtoszenie wewnetrzne ztozone anonimowo nie bedzie rozpatrywane. W przypadku zgtoszenia

anonimowego, Sygnaliscie nie jest przekazywane potwierdzenie przyjecia zgtoszenia ani nie jest

przekazywana informacja zwrotna o dziataniach nastepczych.

Zgtoszenie wewnetrzne musi zawiera¢ przejrzyste i petne wyjasnienie przedmiotu zgtoszenia

obejmujgce nastepujgce informacje:

1) data i miejsce naruszenia prawa lub data i miejsce uzyskania informacji o naruszeniu prawa,

2) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci naruszenia prawa lub stwarzajgcej mozliwosc
naruszenia prawa,

3) wskazanie osoby, ktérej zgtoszenie wewnetrzne dotyczy,

4) wskazanie ewentualnej osoby pokrzywdzone;,

5) wskazanie ewentualnych $wiadkéw naruszenia prawa,

6) przedstawienie dowoddw i informacji o naruszeniu prawa,

7) wskazanie wszystkich dowodéw i informacji, jakimi dysponuje Sygnalista, ktére mogg okazac
Sie pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia,

8) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.

Zgtoszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze.

Zakazane jest Swiadome sktadanie fatszywych zgtoszen wewnetrznych.

W przypadku ustalenia w wyniku analizy zgtoszenia albo w toku postepowania wyjasniajgcego,

iz w zgtoszeniu swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, Sygnalista moze zostac

pociggniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeku pracy. Zachowanie
takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw
pracowniczych.

Wz6r zgtoszenia wewnetrznego stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej Procedury.

§4

Komisja ds. obstugi zgtoszen wewnetrznych

Komisja ds. obstugi zgtoszen wewnetrznych jest powotywana przez Dyrektora.

Komisja ds. obstugi zgtoszenn wewnetrznych, jako wewnetrzny zespdt w ramach struktury
organizacyjnej, upowazniony jest do podejmowania dziatan nastepczych, wigczajgc w to weryfikacje
zgtoszenia wewnetrznego i dalszg komunikacje z Sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe
informacje i przekazywanie Sygnaliscie informacji zwrotne;.
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12.

13.

Komisja ds. obstugi zgtoszen wewnetrznych zobowigzana jest do zachowania bezstronnosci, wobec
Sygnalisty i rozpatrywanych zgtoszen.

Komisja ds. obstugi zgtoszen wewnetrznych podejmuje dziatania celem wdrozenia dziatan
nastepczych, niezbednych do zbadania prawidtowosci zgtoszenia i wdrozenia dziatan celem
usuniecia naruszenia lub jego zapobiegnieciu.

§5

Przyjecie zgtoszenia wewnetrznego

Koordynator ds. przyjmowania zgtoszerh wewnetrznych, upowazniony jest do przyjmowania
zgtoszehh wewnetrznych.

Koordynator ds przyjmowania zgtoszen wewnetrznych, ma obowigzek potwierdzenia Sygnaliscie
przyjecia zgtoszenia wewnetrznego i przyznaniu lub odmowie przyznania statusu sygnalisty
(ze wskazaniem przyczyny odmowy nadania statusu sygnalisty), w terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania.

W celu potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego, zgtaszajgcy przy dokonywaniu
zgtoszenia zobowigzany jest podac¢ imie i nazwisko oraz preferowany sposéb kontaktu zwrotnego.
Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego naruszenia prawa stanowi zatgcznik nr 5 do
niniejszej Procedury.

Kazde zgtoszenie wewnetrzne otrzymuje odrebny numer w Rejestrze zgtoszen wewnetrznych,
0 ktérym mowa w § 6 Procedury.

Pracownicy i kierownicy komaorek organizacyjnych Urzedu, majg obowigzek udzielania Komisji ds.
obstugi zgtoszen wewnetrznych informacji w toku postepowania wyjasniajgcego.

Komisja ds. obstugi zgtoszen wewnetrznych, sporzadzi i przedtozy Dyrektorowi protokét pisemnego
rozpatrzenia zgtoszenia wewnetrznego, w terminie 30 dni od dnia zakonczenia postepowania.
Protokot powinien zawierac:

a) przedmiot naruszenia prawa,

b) date dokonania zgtoszenia wewnetrznego,

c) informacje o podjetych dziataniach nastepczych,

d) date zakonczenia sprawy.

Wzor protokotu rozpatrzenia zgtoszenia wewnetrznego stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszej
Procedury.

Rozpatrzenie protokotu, przediozonego Dyrektorowi nastepuje w celu jego akceptacji
i ewentualnego wdrozenia przez Urzad dziatah nastepczych.

Urzad, po zakonczeniu postepowania i ustaleniu zaistnienia naruszenia prawa, wdraza dziatania
nastepcze, przez ktére rozumie sie dziatania podjete w celu oceny prawdziwosci informacji
zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu bedgcemu przedmiotem
zgtoszenia, w szczegoélnosci przez postepowanie wyjadniajgce, wszczecie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania
Srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury
zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych lub procedury przyjmowania
zgtoszen zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych.

Przekazanie Sygnaliscie przez Komisje ds. obstugi zgtoszeh wewnetrznych informacji zwrotnej
o podjetych dziataniach nastepczych w wyniku zgtoszenia nastgpi w terminie nieprzekraczajgcym
3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego.

Informacja zwrotna zawiera informacje w przedmiocie stwierdzenia badz braku stwierdzenia
naruszenia prawa i ewentualnych srodkach, ktére zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na
stwierdzone naruszenie prawa.

§6

Rejestr zgloszen wewnetrznych

Koordynator ds. przyjmowania zgtoszehh wewnetrznych prowadzi Rejestr zgtoszen wewnetrznych.
Urzad jest Administratorem danych osobowych zgromadzonych w rejestrze zgtoszen
wewnetrznych.

Wopisu do rejestru zgtoszen wewnetrznych dokonuje sie na podstawie zgtoszenia wewnetrznego.
Rejestr zgtoszen wewnetrznych zawiera:

a) numer zgtoszenia,

b) przedmiot naruszenia,



c) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych
oséb,

d) adres do kontaktu Sygnalisty,

e) date dokonania zgtoszenia,

f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych,

g) date zakonczenia sprawy.

Dostep do Rejestru majg wytgcznie:

a) Koordynator ds. przyjmowania zgtoszen wewnetrznych,

b) Komisja ds. obstugi zgtoszeh wewnetrznych ,

Rejestr zgtoszen wewnetrznych prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci.

Wzér Rejestru zgtoszeh wewnetrznych stanowi Zatacznik nr 3 do niniejszej Procedury.

§7

Dziatania odwetowe i srodki ochrony

Zakazane jest podejmowanie dziatan odwetowych, préby ich stosowania lub grozby zastosowania

takich dziatann wobec Sygnalisty, ktéry dokonat zgtoszenia,

Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, pod

warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia

lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

Dane osobowe Sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegajg ujawnieniu

nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgodg Sygnalisty.

Wobec Sygnalisty nie moga byé podejmowane dziatania odwetowe ani préby lub grozby

zastosowania takich dziatan.

Jezeli praca byta, jest lub ma byé $wiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec Sygnalisty nie

mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajgce w szczegdlnosci 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 probny, 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 wysoko$ci 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 obowigzkoéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw 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 $rodka o
podobnym charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15) dyskryminaciji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

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

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

19) dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysziosci 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 dobr osobistych, w szczegdlnoci
dobrego imienia Sygnalisty.



§8

Dane osobowe

Administratorem danych osobowych Sygnalisty, osoby ktérej dotyczy zgloszenie, osoby
pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzanej z Sygnalistg jest Powiatowy Urzad
Pracy w Jaworznie, a Administrujgcym danymi osobowymi w imieniu Powiatowego Urzedu Pracy
w Jaworznie jest Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy.

Dane osobowe Sygnalisty pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie podlegajg ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgodg Sygnalisty.

Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa Sygnaliscie oraz
minimalizacje ryzyka wystapienia dziatan odwetowych lub represyjnych. Sygnalista, ktéry dokonat
zgtoszenia, a ktérego dane osobowe zostaty w sposéb nieuprawniony ujawnione, powinien
niezwtocznie o zaistniatej sytuacji powiadomi¢ Komisje. Komisja zobowigzana jest podja¢ dziatania
majgce na celu ochrone Sygnalisty.

Tozsamos$¢ Sygnalisty, jak réwniez wszystkie informacje umozliwiajgce jego identyfikacje, nie
bedzie ujawniona podmiotom, ktérych dotyczy zgtoszenie, osobom trzecim ani innym pracownikom
i wspotpracownikom tego podmiotu. Tozsamo$¢ Sygnalisty, jak roéwniez inne informacje
umozliwiajgce jego identyfikacje mogg zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest
koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajagcym z powszechnie obowigzujgcych
przepisOw prawa w kontekscie prowadzonych przez organy publiczne lub sgdy odpowiednio
postepowan wyjasniajgcych lub postepowan przygotowawczych lub postepowan sgdowych.
Tozsamos$¢ podmiotow, ktdrych dotyczy zgtoszenie, podlega wymogom zachowania poufnosci
w analogicznym zakresie, co tozsamosé Sygnalisty.

Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sg niezwiocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje
w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Dane osobowe oraz pozostate informacje w Rejestrze zgtoszen wewnetrznych sg przechowywane
przez okres 3 lat po zakonhczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakohczono dziatania nastepcze,
lub po zakohczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Osoba dokonujgca zgtoszenia jest informowana o szczegétach zwigzanych z przetwarzaniem
danych osobowych jej dotyczgcych, w mys$| postanowien art. 13 ust. 1 i 2 RODO. Wzér klauzuli
informacyjnej stanowi zatgcznik Nr 6 do niniejszej Procedury.

§9

Postanowienia koncowe

Odpowiedzialnymi za zapoznanie podlegtych pracownikéw z niniejszg Procedurg sg Koordynator
ds. przyjmowania zgtoszeh wewnetrznych oraz Komisja ds. obstugi zgtoszen wewnetrznych
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Jaworznie.

Koordynator ds. przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz Komisja ds. obstugi zgtoszen
wewnetrznych odpowiedzialni sg za wstepne i regularne szkolenia z zakresu objetego Procedurs.
Kazdy Pracownik ma obowigzek zapoznania sie z trescig niniejszej Procedury.

Nowo zatrudniony Pracownik ma obowigzek zapoznania sie z trescig niniejszej Procedury przed
rozpoczeciem wykonywania pracy.

Niniejsza Procedura zostata ustalona po konsultacji z zakladowg organizacjg zwigzkows.



