Zarzadzenie nr 93/2024
Dyrektora Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Poznaniu
z dnia 18 listopada 2024 r.

w sprawie wprowadzenia w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Poznaniu Procedury Zgtoszen

Wewnetrznych.

Na podstawie art. 24 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024 r., poz.
928) w zwigzku z & 12 ust. 3 Regulaminu Organizacyjnego Wojewddzkiego Urzedu Pracy
w Poznaniu wprowadzonego Zarzgdzeniem Nr 83/2023 Dyrektora Wojewddzkiego Urzedu Pracy

w Poznaniu z dnia 22 grudnia 2023 r. zarzagdzam, co nastepuje:

§1 I en

Ustalam wewnetrzng procedure dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Poznaniu, zwang dalej Procedurg zgtoszen

wewnetrznych, w brzmieniu okreslonym w zataczniku do Zarzadzenia.

§2

Upowazniam Agnieszke Tadera do przyjmowania zgtoszert wewnetrznych oraz prowadzenia Rejestru,
zgtoszen wewnetrznych.

§3
Wyznaczam Zespot ds. Rozpatrywania Zgtoszerh Wewnetrznych, w sktad ktérego wchodza:

Ryszard Zaczyniski — Przewodniczgcy Zespotu,
Agnieszka Tadera — Zastepca Przewodniczacego,
Danuta Wesotek,

Joanna Konieczna-Koperska,

A=

Dorota Stachowiak.

§4

1. Projekt Procedury zgloszen wewnetrznych zostat poddany konsultacjom z przedstawicielem

pracownikow.



2. Procedura zgtoszen wewnetrznych wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do
wiadomosci pracownikéw Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Poznaniu w sposéb zwyczajowo
przyjety za posrednictwem kierownikéw jednostek/komadrek organizacyjnych.

3. Wprowadzenie w zycie Procedury zgtoszen wewnetrznych powierzam Wydziatowi Kadr

i Organizacji.
§5
Tracg moc Zarzadzenia:

-nr 131/2021 Dyrektora Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Poznaniu z dnia 14 grudnia 2021r. w sprawie

wprowadzenia w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Poznaniu Regulaminu Zgtoszeri Wewnetrznych,

- nr 134/2021 Dyrektora Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Poznaniu z dnia 17 grudnia 2021r. w sprawie

powofania Pracownika ds. przyjmowania zgtoszen o nieprawidtowoéciach,

- nr 135/2021 Dyrektora Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Poznaniu z dnia 17 grudnia 2021r. w sprawie

powofania Zespotu ds. Rozpatrywania Zgtoszer o Nieprawidtowosciach.

§6

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatqcznik do Zarzqdzenia Nr 93/2024
Dyrektora Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Poznaniu
z dnia 18 listopada 2024 r.

Procedura Zgtoszern Wewnetrznych

§1

Postanowienia ogdlne

Procedura zgtoszenn wewnetrznych, zwana dalej ,,Procedurg”, okresla zasady przyjmowania
zgtoszen wewnetrznych dotyczacych informacji o naruszeniu prawa, a takze podejmowania
dziatan nastepczych w zwigzku z tymi zgtoszeniami.

Procedura ma na celu wprowadzenie przejrzystych zasad ujawniania przypadkow
nieprawidtowosci, podejmowania stosownych dziatart naprawczych w zwigzku z zaistniatymi
naruszeniami oraz ochrone sygnalisty.

Procedura dotyczy oséb, ktére dokonujg zgtoszenia wewnetrznego w kontekscie zwigzanym
z pracy, niezaleznie od stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia przez nich
pracy.

Ochronie przewidzianej w Procedurze sygnalista podlega od chwili dokonania zgtoszenia
wewnegtrznego, pod warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze informacja bedgca
przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego jest prawdziwa w momencie jego dokonania i stanowi
informacje o naruszeniu prawa.

Ochronie przewidzianej w Procedurze nie podlega sygnalista, ktéry $wiadomie dokonuje
zgtoszenia wewnetrznego, wiedzac, ze do naruszenia nie doszio.

Przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego, skutkujacego zastosowaniem Procedury, moze by¢
tylko naruszenie prawa okreslone w art. 3 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw, zw. dalej ustawa.

Sygnalista w przypadkach, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 ustawy moze dokonaé zgtoszenia
zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

Zgtoszenia zewnegtrzne przyjmowane sg przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub inny organ
publiczny, ktérego wtasciwos¢ obejmuje podejmowanie odpowiednich dziatari nastepczych,
obejmujacych przedmiot zgtoszenia. W stosownych przypadkach zgtoszenia zewnetrzne sg

dokonywane takZe do instytucji, organdw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.



9. W przypadku gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury
organizacyjnej Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Poznaniu, zacheca sie do dokonania zgtoszenia

wewnetrznego.

§2

Tryb dokonywania zgtoszen

1. Sygnalista moze dokonad zgtoszenia wewnetrznego ustnie lub pisemnie.

2. Zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane, na wniosek sygnalisty, podczas bezpos$redniego spotkania
z Pracownikiem ds. Przyjmowania Zgtoszen, zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia
otrzymania takiego wniosku. Za zgodg sygnalisty Pracownik ds. Przyjmowania Zgtoszen
dokumentuje zgtoszenie w formie protokotu rozmowy, odtwarzajacego doktadny jej przebieg.
Sygnalista moze dokonac sprawdzenia protokotu i podczas tego samego spotkania zatwierdza go
swoim podpisem.

3. Zgtoszenia pisemne mozna dokonywac¢ za posrednictwem:

1) operatora pocztowego w zamknietej kopercie na adres Wojewddzkiego Urzedu Pracy
w Poznaniu opatrzonej napisem ,,zgtoszenie wewnetrzne”,

2) skrzynki na listy umieszczonej przy wejsciu do siedziby Urzedu, w zamknietej kopercie
opatrzonej napisem ,zgtoszenie wewnetrzne”,

3) poczty elektronicznej na adres: sygnalista@wup.poznan.pl.

4. Wzoér formularza zgtoszeniowego, okreslonego w zataczniku nr 1 do Procedury, dostepny jest
w dedykowanej zaktadce ,Zgtaszanie naruszen” na stronie internetowej BIP Wojewddzkiego
Urzedu Pracy w Poznaniu.

5. Wojewddzki Urzad Pracy w Poznaniu nie przyjmuje zgtoszen anonimowych. Zgtoszenia anonimowe

pozostang bez rozpatrzenia i zostang usuniete lub zniszczone.

§3
Zgtoszenie powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:
1) dane osobowe sygnalisty, tj. imie, nazwisko, stanowisko,
2) adres do kontaktu sygnalisty (adres korespondencyjny, adres e-mail),
3) date i miejsce sporzgdzenia zgtoszenia,
4) dane 0s6b, ktore dopuscity sie naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy,
5) motzliwie doktadny opis sprawy w szczegdlnosci ze wskazaniem istotnych faktéw i dat oraz

naruszonych regulacji wewnetrznych, przepiséw prawa lub standardéw etycznych,



6) wskazanie uzasadnionych podstaw, ktore umozliwity stwierdzenie, ze informacja o naruszeniu

prawa jest prawdziwa.

Do zgtoszenia dodatkowo mozna zatgczy¢ zebrane dowody oraz wykaz swiadkdéw.

§4

Tryb przyjmowania zgtoszen - Pracownik ds. Przyjmowania Zgtoszen

1. Zgtoszenia wewnetrzne sg przyjmowane przez Pracownika ds. Przyjmowania Zgloszen

upowaznionego przez Dyrektora Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Poznaniu. Pracownik dokonuje

wstepnej weryfikacji zgtoszenia polegajgcej na ustaleniu, czy zgtoszenie spetnia warunki okreslone

w nin

2. Praco
1)
2)
3)

6)

iejszej Procedurze.
whnik ds. Przyjmowania Zgtoszen odpowiada za:
przyjmowanie zgtoszen,
prowadzenie rejestru zgtoszeh wewnetrznych,
zapewnienie poufnosci osobie dokonujacej zgtoszenia i innym osobom zwigzanym ze
zgtoszeniem,
zachowanie tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych pozyskanych
w trakcie przyjmowania zgtoszenia,
przechowywanie dokumentacji dotyczacej zgtoszenia przez czas okreslony w Procedurze
w sposdb uniemozliwiajgcy nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informacji
objetych zgtoszeniem oraz zapewniajgcy ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty i innych
oséb objetych zgtoszeniem. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych
mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamos¢ takich osdb. Zabezpieczenie
obejmuje co najmniej:
a) przechowywanie dokumentacji w odrebnej, zamykanej na klucz szafie, klucz dostepny
wytgcznie dla Pracownika ds. Przyjmowania Zgtoszen oraz Przewodniczacego Zespotu ds.
Rozpatrywania Zgtoszen,
b) rejestr zgloszert wewnetrznych prowadzony elektronicznie zabezpieczony silnym hastem,

wspotprace z Zespotem ds. Rozpatrywania Zgtoszen.

3. Kazde zgtoszenie naruszenia podlega wpisaniu do rejestru zgtoszeri wewnetrznych.

4. Rejes

tr zgloszeh wewnetrznych obejmuje:

1) numer zgtoszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych

0s0b;

4) adres do kontaktu sygnalisty;



5) date dokonania zgtoszenia; .

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

7) date zakonczenia sprawy,

8) date zniszczenia dokumentacji w sprawie.

Wzor rejestru zgtoszen wewnetrznych stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej Procedury.

Dane osobowe i pozostate informacje zawarte w rejestrze zgtoszert wewnetrznych przechowywane
sg przez okres 3 lat liczac od zakoriczenia roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania
nastepcze lub po zakoriczeniu postepowar zainicjowanych tymi dziataniami.

Za niszczenie dokumentacji po okresie, o ktérym mowa w ust. 6, jest odpowiedzialny Pracownik
ds. Przyjmowania Zgtoszen w porozumieniu z Przewodniczgcym Zespotu ds. Rozpatrywania
Zgtoszen. Zniszczenie dokumentacji dokonywane jest komisyjnie, w sktad komisji wchodzi
Pracownik ds. Przyjmowania Zgtoszer oraz dwdch cztonkéw Zespotu ds. Rozpatrywania Zgtoszen
wskazanych przez Przewodniczgcego. Ze zniszczenia dokumentacji sporzgdza sie protokét. Fakt
zniszczenia dokumentacji w Rejestrze zgtoszert wewnetrznych odnotowuje Pracownik ds.

Przyjmowania Zgtoszen.

§5

Tryb rozpatrywania zgtoszen — Zespoét ds. Rozpatrywania Zgtoszen

Zgtoszenia wewnetrzne sg rozpatrywane przez Zespot ds. Rozpatrywania Zgtoszern w skiadzie
wyznaczonym przez Dyrektora WUP w Poznaniu. Przewodniczgcego Zespotu i jego Zastepce
wskazuje Dyrektor WUP w Poznaniu.

Zespot ds. Rozpatrywania Zgtoszen odpowiada za:

1) weryfikacje zgtoszenia wraz z oceng czy zgtoszenie kwalifikuje sie do rozpoznania,

2) potwierdzanie w terminie 7 dni przyjecia zgtoszenia, na formularzu stanowigcym zatgcznik nr
3 do Procedury, chyba Ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé
informacje zwrotng,

3) zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgtoszenia,

4) podejmowanie dziatai nastepczych, z zachowaniem nalezytej starannosci,

5) przekazywanie zgtaszajgcemu informacji zwrotnej w terminie nieprzekraczajgcym
3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego, jesli podany zostat
adres do kontaktu,

6) zapewnienie poufnosci osobie dokonujgcej zgtoszenia i innym osobom zwigzanym ze
zgtoszeniem,

7) zapewnienie bezstronnosci i obiektywizmu podczas prowadzonych postepowan,



8) zachowanie tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych pozyskanych
w trakcie weryfikacji zgtoszen oraz prowadzenia postepowan.
Zespot ds. Rozpatrywania Zgtoszen jest upowazniony do:
1) prowadzenia postepowan wyjasniajgcych,
2) wystepowania o dodatkowe informacje od pracownikéw i podmiotéw zewnetrznych,
3) dostepu do niezbednych dokumentéw,
4) dostepu do pomieszczen w celu przeprowadzenia wizji lokalne;j.
Zadaniem Przewodniczgcego Zespotu ds. Rozpatrywania Zgtoszen jest:
1) zwotywanie posiedzen Zespotu ds. Rozpatrywania Zgtoszen, i
2) w uzasadnionych przypadkach, powotywanie sposrdd oséb wchodzgcych w sktad Zespotu
podzespotdw, ktérych sktad umozliwi kompleksowe wyjasnienie sprawy,
3) zastepowanie Pracownika ds. Przyjmowania Zgtoszen w przypadku jego nieobecnosci.
W przypadku nieobecnosci Przewodniczacego Zespotu ds. Rozpatrywania Zgtoszen jego zadania

realizuje Zastepca.

§6
Forma dziatan nastepczych oraz podejmowane czynnosci uzaleznione sg od tresci zgtoszenia:
i okolicznosci w nim wskazanych i majg na celu:
1) ocene prawdziwosci informacji zawartych w tym zgtoszeniu,
2) wystgpienie do Dyrektora WUP w Poznaniu z wnioskami dotyczgcymi podjecia dziatan
zmierzajgcych do usuniecia naruszen wskazanych w zgtoszeniu,
3) ziozenie do wiasciwego organu zawiadomienia o popetnieniu przestepstwa bgdz mozliwosci
jego popetnienia w kazdym przypadku, gdy naruszenie spetnia znamiona czynu zabronionego.
Z postgpowania wyjasniajgcego jest sporzadzany raport koricowy, ktéry zawiera doktadny opis
dokonanego zgtoszenia i wskazanych w nim naruszern przepiséw, dziatania podjete przez
upowaznionych pracownikéw Zespotu ds. Rozpatrywania Zgtosze oraz ostateczne ustalenia
i wnioski w zakresie informacji przekazanych w zgtoszeniu.
Przewodniczacy Zespotu niezwlocznie przekazuje raport bezposrednio Dyrektorowi WUP

w Poznaniu, ktéry dokonuje jego analizy i wydaje stosowne decyzje.

§7
Zgtoszenia, ktore ze wzgledu na swojg tres$¢ uznane zostang za skarge na mobbing przekazywane
beda do rozpoznania przez Komisje antymobbingowa powotang przez Dyrektora WUP w Poznaniu

na podstawie Polityki antymobbingowej w Wojewd6dzkim Urzedzie Pracy w Poznaniu.



2. Zgloszenia, ktére ze wzgledu na swojg tre$¢ uznane zostang za zdarzenia o charakterze
korupcyjnym przekazane zostang do rozpoznania Petnomocnikowi ds. Antykorupcji
w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Poznaniu.

3. Zgtoszenia, ktére ze wzgledu na swojg tre$¢ uznane zostang za naruszenie ochrony danych
osobowych zostang rozpatrzone dodatkowo w trybie okreslonym w Procedurze zgtaszania
naruszen bezpieczeristwa danych osobowych w Wojewdédzkim Urzedzie Pracy w Poznaniu.

4. Zgloszenia, ktore ze wzgledu na swojg tre$¢ uznane zostang za naruszenie bezpieczeristwa sieci
i systemOw teleinformatycznych zostang rozpatrzone dodatkowo w trybie okre$lonym
w Procedurze zarzgdzania incydentami zwigzanymi z bezpieczeristwem systemu informatycznego
w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Poznaniu

5. Zgtoszenie dotyczgce dziatan lub zaniechan niezgodnych z prawem Dyrektora WUP w Poznaniu
Zesp6t ds. Rozpatrywania Zgtoszen, w terminie 7 dni od dnia otrzymania, przekazuje do
rozpatrzenia przez Marszatka Wojewddztwa Wielkopolskiego.

6. Zgtoszenia dotyczace Pracownika ds. Przyjmowania Zgtoszen, powinno zostaé wniesione
bezposrednio do Dyrektora WUP w Poznaniu.

7. W przypadku zgtoszenia dotyczgcego cztonka Zespotu ds. Rozpatrywania Zgtoszen, Dyrektor WUP

w Poznaniu powotuje Zesp6t do zbadania zgtoszenia sposrdd innych cztonkéw Zespotu.

§8
Zachowanie poufnosci
Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatar nastepczych oraz przetwarzania danych
osobowych zgtaszajgcego i osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie, zgodnie z niniejszg Procedurg beda
dopuszczone wytgcznie osoby posiadajgce pisemne upowaznienie Dyrektora WUP w Poznaniu. Osoby
upowaznione sg obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych,
ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszeri wewnetrznych, oraz podejmowania

dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy.

§9
Ochrona danych osobowych

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

2. Zgoda na ujawnienie danych osobowych sygnalisty zostaje wyrazona na piSmie, zgodnie z trescig
zatgcznika nr 4 do niniejszej Procedury. Zgoda moze zostaé wyrazona zarowno podczas zgtaszania
naruszenia, jak i w trakcie prowadzenia postepowania na podstawie zgtoszenia. Zgoda jest
doreczana bezposrednio do Pracownika ds. Przyjmowania Zgtoszen za posrednictwem kanatéw,

o ktérych mowa w § 2 ust. 3.



3. Zgody nie pozyskuje sie, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem
wynikajgcym z przepiséw prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez
organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez
sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie, ktérej dotyczy
zgtoszenie.

4. Obowigzki informacyjne wynikajgce z art. 13 lub 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b 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) (Dz.Urz. UE L 119
z4.05.2016 z p6zn. zm.)., wobec oséb objetych zgtoszeniem, realizowane sg w nastepujgcy sposob:

a) Informacja wynikajgca z art. 13 Rozporzadzenia 2016/679 dla osoby zgtaszajgcej naruszenie
oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszej
Procedury, dodatkowo umieszczana jest w BIP Urzedu wraz z informacjg o Procedurze
zgtoszen wewnetrznych, ponadto przesytana jest wraz z pierwszg korespondencjg do
sygnalisty lub podczas dokonywania zgtoszenia osobistego, ; Bl

b) Informacja z art. 14 Rozporzadzenia 2016/679 dla pozostatych osdb objetych zgloszeniem,
w tym osoby, ktdrej zgtoszenie dotyczy i Swiadkdw, stanowi zatgcznik nr 6 do niniejszej
Procedury i przekazana zostaje ww. osobom podczas pierwszego kontaktu lub w ciggu 30 dni
od przyjecia zgtoszenia. W informacji nie informuje sie o zrédle danych, chyba ze sygnalista
nie spetnia warunkéw wskazanych w § 1 ust. 4 niniejszej Procedury albo wyrazit wyrazng
zgode na takie przekazanie.

5. W ramach realizacji prawa dostepu do danych, o ktérym mowa w art. 15 Rozporzadzenia
2016/679, nie podaje sie informacji o zrédle danych osobowych, chyba ze sygnalista nie spetnia
warunkéw wskazanych w § 1 ust. 4 niniejszej Procedury albo wyrazit wyrazng zgode na takie
przekazanie.

6. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia sg przechowywane przez okres 3
lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze lub po

zakonczeniu postepowar zainicjowanych tymi dziataniami.

§10
Zakaz dziatan odwetowych i srodki ochrony
1. Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane jakiekolwiek dziatania odwetowe ani préby lub
grozby zastosowania takich dziatan.
2. Zakaz dziatan odwetowych obejmuje takze osobe pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia, osobe

powigzang z sygnalisty, a takze osobe prawng lub inng jednostke organizacyjng pomagajaca



sygnaliscie lub z nim powigzang, w szczegdlnosci stanowigcg wiasnoéé sygnalisty lub go

zatrudniajgca.

Dyrektor WUP w Poznaniu zastosuje zasade odpowiedzialnoéci porzadkowej zgodnie

z Regulaminem Pracy w stosunku do pracownikéw, ktérym udowodnione zostanie

podejmowanie jakichkolwiek dziatan represyjnych i odwetowych wzgledem osoby dokonujacej

zgtoszenia oraz osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia.

Zobowigzuje sie Zespdt ds. Rozpatrywania Zgtoszeri do statego (co najmniej przez okres

postgpowania wyjasniajgcego i przez okres 6 miesiecy po jego zakoriczeniu) monitorowania

sytuacji kadrowej sygnalisty oraz osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia. Monitorowanie
obejmuje analize uzasadnienia wszelkich wnioskéw przetozonych sygnalisty oraz osoby
pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia dotyczgcych zmiany ich sytuacji prawnej i faktycznej

w ramach stosunku pracy (np. rozwigzanie umowy o prace, zmiana zakresu czynnosci,

przeniesienie do innej komdrki organizacyjnej/na inne stanowisko pracy, degradacja

stanowiskowa, ptacowa, ograniczenie mozliwosci podnoszenia kwalifikacji, pomijanie przy
dodatkowym wynagrodzeniu przyznawanym pracownikom - dodatki, nagrody, zmiana

- warunkoéw Swiadczenia pracy — wynagrodzenie, wymiar czasu pracy, godziny pracy, udzielenie

pracownikowi urlopu wypoczynkowego/ szkoleniowego/ bezptatnego itp.). W przypadku

stwierdzenia lub podejrzenia dziatarn zmierzajacych do pogorszenia sytuacji prawnej lub
faktycznej sygnalisty oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia, Zesp6t ds. Rozpatrywania

Zgtoszen zobowigzany jest poinformowaé Dyrektora WUP w Poznaniu celem zatrzymania lub

cofniecia skutkow tych dziatan.

Celem zapewnienia ochrony poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie

oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu, na kazdym etapie postepowania wyjasniajgcego, jak

- i po jego zakonczeniu:

1) dostep do informacji posiadajg wytgcznie osoby pisemnie upowaznione do prowadzenia
postepowania wyjasniajgcego, a takze procesu zapewnienia ochrony sygnaliscie oraz osobie
pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia,

2) w stosunku do osdb, ktérym udowodnione zostanie, ze nie dotrzymaty zobowigzania,
o ktdrym mowa w pkt. 1, zostang zastosowane kary porzgdkowe zgodnie z Regulaminem
Pracy,

3) osoby upowazinione zobowigzane sg do zachowania tajemnicy informacji i danych
osobowych, na warunkach okreslonych w § 8,

4) pracownicy obstugujgcy przesytki pocztowe nie otwierajg i nie odwzorowujg cyfrowo koperty
i zawartosci przesytki pocztowej, o ktorej mowa w § 2 ust. 3. Umieszczajg na kopercie date

wptywu i dokonujg rejestracji przesytki pocztowej w rejestrze przesytek przychodzgcych



wpisujac nazwe ,zgtoszenie wewnetrzne”. W stanie nienaruszonym przekazujg przesytke
bezposrednio do ragk Pracownika ds. Przyjmowania Zgtoszen,

5) jezeli zgtoszenie wewnetrzne nie zostanie ztozone za posrednictwem kanatéw, o ktérych
mowa w § 2 ust. 3, moze to skutkowaé ryzykiem ujawnienia danych sygnalisty i przedmiotu
zgtoszenia osobom nieupowaznionym. Nieupowazniony pracownik, zobowigzany jest do -
nieujawnienia informacji moggcych skutkowaé¢ ustaleniem tozsamosci sygnalisty, osoby,
ktorej dotyczy zgtoszenie lub tresci zgtoszenia wewnetrznego, oraz do niezwtocznego
przekazania tego zgtoszenia Pracownikowi ds. Przyjmowania Zgtoszen. Pracownik ds.
Przyjmowania Zgtoszen sporzgdza notatke z tego zdarzenia,

6) w przypadku wskazania przez sygnaliste, jako adresu do kontaktu, adresu
korespondencyjnego, pisma wychodzace do sygnalisty Pracownik ds. Przyjmowania Zgfoszen
samodzielnie kopertuje celem nadania na poczte,

7) w przypadku wskazania przez sygnaliste, jako adresu do kontaktu, adresu poczty
elektronicznej, przekazanie informacji zwrotnej nastepuje z adresu

sygnalista@wup.poznan.pl.

§11

Przepisy koncowe

1. Woydziat Kadr i Organizacji informuje wszystkie osoby pracujgce w WUP w Poznaniu o przyjeciu.
oraz tresci niniejszej Procedury, jak rowniez o jego zmianach. '

2. Osobie ubiegajacej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego '.
stanowigcego podstawe $Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, Wydziat Kadr
i Organizacji przekazuje informacje o Procedurze wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji
poprzedzajgcych zawarcie innej niz stosunek pracy umowy.

3. Procedura jest powszechnie dostepna.

§12
W sprawach nieuregulowanych niniejszg Procedurg majg zastosowanie przepisy ustawy z dnia 14-

czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.



Zatgcznik nr 1 do
Procedury Zgloszeri Wewnetrznych

Formularz zgtoszenia naruszenia prawa

w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Poznaniu

Data sporzqdzenia:

Dane osoby dokonujqcej zgfoszenia:

Czy zgtaszajgcy wnosi o utajnienie swoich danych osobowych:  TAK D NIE I:]

Nalezy wskazac jakiego obszaru naruszenia prawa dotyczy zgfoszenie?

Tres¢ zgtoszenia
Nalezy szczegdfowo opisac podejrzenia oraz okolicznosci ich zajscia zgodnie z posiadanqg wiedzg,:

B Prosze podac dane oséb, ktdre dopuscity sie naruszenia prawa, o ktérych mowa w zgtoszeniu (nazwiska, stanowiska).

Fakultatywnie: Dowody i Swiadkowie
Do zgtfoszenia mozZna zatqczyc posiadane dowody potwierdzajqce opisywany stan oraz wskaza¢ swiadkow

Oswiadczenie osoby dokonujqcej zgtoszenia

Oswiadczam, ze dokonujgc niniejszego zgfoszenia:

1) posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji naruszenia prawa sq prawdziwe,

2) nie dokonuje ujawnienia w celu osiggniecia korzysci,

3) ujawnione informacje sq zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane mi fakty i okolicznosci dotyczqce
przedmiotu zgtoszenia,

data i czytelny podpis osoby dokonujqcej zgtoszenia
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Zatqcznik nr 3 do
Procedury Zgtoszen Wewnetrznych

Formularz potwierdzenia przyjecia zgtoszenia

Przedmiot
naruszenia:

Data otrzymania
zgloszenia:

Nr zgtoszenia:

Podpis Pracownika
ds. Przyjmowania
Zgtoszen:




Zatqcznik nr 4 do
Procedury Zgtoszeri Wewnetrznych

ZGODA SYGNALISTY

NA UJAWNIENIE DANYCH OSOBOWYCH

Ja nizej podpisany(@) ......covrerniveieeniiss s s sssene s, Wyrazam dobrowolng zgode na ujawnienie

przez Wojewddzki Urzad Pracy w Poznaniu moich danych osobowych zawartych w dokonywanym
zgtoszeniu wewnetrznym zainteresowanym stronom.

Dla unikniecia watpliwosci potwierdzam, ze powyzsze stanowi mojg wyrazng zgode na ujawnienie
tozsamosci, o ktorej mowa w art. 8 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

(czytelny podpis)



Zatgcznik nr 5 do
Procedury Zgtoszenn Wewnetrznych

Klauzula informacyjna dotyczgca przetwarzania danych osobowych

W zwigzku z dokonanym zgtoszeniem wewnetrznym i zwigzanym z tym przetwarzaniem danych
osobowych, na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych, zwane dalej RODO) informuje, ze:

Administrator danych osobowych:

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Wojewddzki Urzad Pracy z siedzibg w Poznaniu
przy ul. Szyperskiej 14. Z administratorem danych mozna sie skontaktowac poprzez adres poczty
elektronicznej wup@wup.poznan.pl, telefonicznie pod numerem 61 846 38 19 lub pisemnie na
adres siedziby administratora.

Inspektor Ochrony Danych

Wojewddzki Urzgd Pracy w Poznaniu wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym mozna sie
skontaktowac poprzez adres poczty elektronicznej ochronadanych@wup.poznan.pl lub pisemnie na
adres siedziby Urzedu. Zinspektorem ochrony danych mozna sie kontaktowaé we wszystkich
sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z
przetwarzaniem danych, ktérego dokonuje Wojewddzki Urzad Pracy w Poznaniu

Cel przetwarzania danych Podstawa prawna przetwarzania danych

Pana/Pani dane osobowe beda przetwarzane w |e art. 6 ust. 1 lit ¢ RODO w zwigzku. z

celu: przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. |

e przyjecia, zarejestrowania, weryfikacji i o ochronie sygnalistow.
rozpatrzenia zgtoszenia dotyczacego
naruszenia prawa oraz prowadzenia dziatan
nastepczych;

e archiwizacji dokumentacji zebranej i
wytworzonej podczas rozpatrywania
zgtoszenia.

Komu bedg przekazane dane osobowe?

Pana/Pani dane osobowe mogag by¢ udostepnione Pracownikowi ds. przyjmowania zgtoszen,
Zespotowi ds. rozpatrywania zgtoszeri, Dyrektorowi WUP, Marszatkowi Wojewédztwa. Na |
podstawie art. 8 ust. 2 ustawy z dnia 14.06.2024 r. o ochronie sygnalistdw dane moga zosta¢
ujawnione organom $cigania: policji, sgdom, prokuraturze. Dodatkowo w przypadku wyrazenia
przez Pana/Panig wyraznej zgody dane mogg zosta¢ ujawnione innym osobom.

Jak dtugo beda przechowywane dane osobowe?

Pana/Pani dane osobowe bedg przechowywane zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa tj.
przez okres 3 lat od zakoriczenia roku kalendarzowego, w ktérym zakorczono dziatania nastepcze
lub po zakoriczeniu postgpowar zainicjowanych tymi dziataniami.

Jakie uprawnienia przystuguja Panu/ Pani w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych?

Przystuguje Panu/Pani prawo do:
e dostepu do swoich danych osobowych;
e zadania sprostowania danych osobowych;
e ograniczenia przetwarzania danych osobowych;




e usunigcia danych osobowych, o ile dane osobowe s3 przetwarzane na podstawie wyrazonej
zgody, lub wynika to z wymogu prawa, lub gdy dane te sg juz niepotrzebne do przetwarzania
danych;

e cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych, o ile dane osobowe s3 przetwarzane na
podstawie wyrazonej zgody. Wycofanie zgody nie wplywa na zgodnos$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem;

e wyrazenia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych w zwigzku z Pana/Pani sytuacja
szczeg6lng o ile przetwarzanie danych osobowych jest niezbedne do zrealizowania zadania w
interesie publicznym lub sprawowania wtadzy publicznej;

e przenoszenia danych, o ile dane osobowe s3 przetwarzane na podstawie wyrazonej zgody lub
sy niezbedne do zawarcia umowy oraz gdy dane te sg przetwarzane w sposdb
zautomatyzowany;

e whniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujgcego sie ochrong danych osobowych, tj. do
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki2, 00-193 Warszawa o ile uzna
Pana/Pani, iz przetwarzanie danych osobowych odbywa sie w sposdb niezgodny z prawem.

Obowigzek podania danych

Podanie danych osobowych jest dobrowolne.




Zatqcznik nr 6 do
Procedury Zgtoszeri Wewnetrznych

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych

W zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem wewnetrznym i zwigzanym z tym przetwarzaniem danych
osobowych, na podstawie art. 14 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb 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, zwane dalej RODO) informuije, ze:

Administrator danych osobowych:

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Wojewddzki Urzgd Pracy z siedzibg w Poznaniu
przy ul. Szyperskiej 14. Z administratorem danych mozna sie skontaktowac¢ poprzez adres poczty
elektronicznej wup@wup.poznan.pl, telefonicznie pod numerem 61 846 38 19 lub pisemnie na
adres siedziby administratora.

Inspektor Ochrony Danych

Wojewddzki Urzad Pracy w Poznaniu wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym mozna sie
skontaktowac poprzez adres poczty elektronicznej ochronadanych@wup.poznan.pl lub pisemnie na
adres siedziby Urzedu. Zinspektorem ochrony danych mozna sie kontaktowaé we wszystkich
sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z
przetwarzaniem danych, ktérego dokonuje Wojewddzki Urzad Pracy w Poznaniu ;

Cel przetwarzania danych Podstawa prawna przetwarzania danych

Pana/Pani dane osobowe beda przetwarzane w |e art. 6 ust. 1 lit ¢ RODO w zwigzku z
celu: przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024r.
o weryfikacji i rozpatrzenia zgtoszenia o ochronie sygnalistow.
dotyczacego naruszenia prawa oraz
prowadzenia dziatan nastepczych;
e archiwizacji dokumentacji zebranej i
wytworzonej podczas rozpatrywania
zgtoszenia.

Kategorie przetwarzanych danych

imig, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy oraz inne dane zawarte w zgloszeniu i podczas
prowadzonych dziatan nastepczych, ograniczone do tego co jest niezbedne do realizacji celéw, w
ktérych zostaty zebrane.

Komu bedg przekazane dane osobowe?

Pana/ Pani dane osobowe mogg by¢ udostepnione Pracownikowi ds. przyjmowania zgtoszen,
Zespotowi ds. rozpatrywania zgtoszen, Dyrektorowi WUP, Marszatkowi Wojewddztwa, organom
Scigania: policji, sgdom, prokuraturze.

Jak dtugo beda przechowywane dane osobowe?

Pana/Pani dane osobowe bedg przechowywane zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa tj.
przez okres 3 lat od zakoniczenia roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze |
lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. :

Jakie uprawnienia przystugujg Panu/ Pani w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych?

Przystuguje Panu/Pani prawo do:




dostepu do swoich danych osobowych z zastrzezeniem przepisdw art. 8 ust. 5 i 6 ustawy z dnia
14.06.2024r. o ochronie sygnalistow;

zgdania sprostowania danych osobowych;

ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

usunigcia danych osobowych, o ile dane osobowe s3 przetwarzane na podstawie wyrazonej
zgody, lub wynika to z wymogu prawa, lub gdy dane te s3 juz niepotrzebne do przetwarzania
danych;

cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych, o ile dane osobowe sg przetwarzane na
podstawie wyrazonej zgody. Wycofanie zgody nie wptywa na zgodno$é¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem;

wyrazenia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych w zwigzku z Pana/Pani sytuacja
szczegblng o ile przetwarzanie danych osobowych jest niezbedne do zrealizowania zadania w
interesie publicznym lub sprawowania wtadzy publicznej;

przenoszenia danych, o ile dane osobowe s3g przetwarzane na podstawie wyrazonej zgody lub
s3 niezbedne do zawarcia umowy oraz gdy dane te sg przetwarzane w sposob
zautomatyzowany;

whniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujgcego sie ochrong danych osobowych, tj. do
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul.Stawki2, 00-193 Warszawa o ile uzna
Pana/Pani, iz przetwarzanie danych osobowych odbywa sie w sposéb niezgodny z prawem.




