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Zatgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 34/2024
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Konskich
z dnia 17 wrzes$nia 2024 r.

PROCEDURA DOKONYWANIA ZGtOSZEN NARUSZEN PRAWA
| PODEJMOWANIA DZIAtAN NASTEPCZYCH

W
Powiatowym Urzedzie Pracy w Konskich

§1
CEL PROCEDURY

Niniejsza Procedura ma na celu wprowadzenie przejrzystych zasad ujawniania
przypadkow naruszenia prawa, podejmowania stosownych dziatan naprawczych
w zwigzku z zaistniatymi naruszeniami oraz ochrone sygnalisty zgodnie z zapisami
zawartymi w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw, zwanej dalej
Lustawg”

Osoby dokonujgce zgtoszenia na podstawie niniejszej Procedury podlegajg ochronie
przewidzianej w ustawie. Przedmiotowg ochrong objete sg takze osoby pomagajgce
dokona¢ zgtoszenia, inne osoby powigzane ze zgtaszajgcymi, ktére mogag
doswiadczy¢ dziatan odwetowych w kontekscie zwigzanym z pracg, takie jak
wspotpracownicy lub krewni sygnalistow oraz osoby fizyczne, dla ktérych zgtaszajgcy
pracuje lub ktére sg w inny sposob z nim powigzane w kontekscie zwigzanym
Z praca.

Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach rozdziatu 2 ustawy 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.

§2
DEFINICJE

llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1.

Podmiocie prawnym lub Urzedzie — rozumie sie przez to Powiatowy Urzad Pracy
w Konskich.

. Dyrektorze Urzedu — rozumie sie przez to Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy

w Konskich.

. Procedurze — rozumie sie przez to Procedure dokonywania zgtoszen naruszen

prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Konskich.
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. Sygnaliscie — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktéra dokonuje zgtoszenia

0 naruszeniu prawa w kontekscie zwigzanym z praca, niezaleznie od zajmowanego
stanowiska, formy zatrudnienia czy wspétpracy.

. Zespole - rozumie sie przez to Zespdt ds. rozpatrywania zgtoszen wewnetrznych

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Konskich, upowazniony do podejmowania dziatan
nastepczych powotany odrebnym zarzgdzeniem Dyrektora Urzedu.

Dziataniu nastepczym - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez Zespot
w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem  zgtoszenia,
w szczegolnosci przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury.

Dziataniu odwetowym - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie
dziatanie lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane
zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa
sygnalisty lub wyrzgadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie,
w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie.

. Informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumiec¢ informacje, w tym

uzasadnione podejrzenie dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia
prawa, do ktorego doszio lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym,
w ktorym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji
poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie
prawnym, z ktorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie
zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczgcg préby ukrycia takiego naruszenia
prawa.

. Informaciji zwrotnej - nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliscie informacje

na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan.
Kontekscie zwigzanym z praca - nalezy przez to rozumieC 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 ktérych uzyskano informacje o naruszeniu
prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych.

Organie publicznym - nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy
administracji rzagdowej, terenowe organy administracji rzgdowej, organy jednostek
samorzadu terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce
z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, wlasciwe do podejmowania
dziatan nastepczych.

Osobie, ktorej 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 ktorg
osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana.

Osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia - nalezy przez to rozumie¢ osobe
fizyczng, ktdora pomaga sygnaliScie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym
w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zostac ujawniona.
Osobie powigzanej z sygnalistg - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktéra
moze doswiadczyé dziatah odwetowych, w tym wspotpracownika Ilub osobe
najblizszg sygnalisty.
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Postepowaniu prawnym - nalezy przez to rozumie¢ postepowanie toczgce sie na
podstawie przepisbw prawa powszechnie obowigzujgcego, w szczegolnosci
postepowanie karne, cywilne, administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, albo postepowanie toczgce sie na podstawie
regulacji wewnetrznych wydanych w celu wykonania przepisow prawa powszechnie
obowigzujgcego, w szczegolnosci antymobbingowych.

Ujawnieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ podanie informaciji
0 naruszeniu prawa do wiadomosci publiczne;j.

Zgtoszeniu - nalezy przez to rozumiec€ ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne lub
zgtoszenie  zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi
w ustawie.

§ 3
PRZEDMIOT ZGLOSZENIA

Przedmiotem zgtoszenia dokonanego na podstawie niniejszej Procedury mogg byc¢
wszystkie dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem lub majgce na celu
obejscie prawa w obszarach okreslonych w art.3 ust 1 ustawy.

Osobami uprawnionymi do dokonania zgtoszenia w ramach niniejszej Procedury sg
osoby fizyczne wskazane w art. 4 ustawy.

Jezeli zgloszenie podlega rozpatrzeniu w ramach innej procedury (np.
antymobbingowej, skargowej) przekazuje sie je wg. wtasciwosci.

§4
ZGLOSZENIA

Zgtoszenia dokonywane mogg by¢ poprzez dedykowane poufne kanaty zgtoszen

funkcjonujgce w Powiatowym Urzedzie Pracy w Konskich:

1l)za pomocg poczty elektronicznej na adres sygnalisci@pup.konskie.pl
w zaszyfrowanym pliku. Szyfr do pliku nalezy przekaza¢ pracownikowi osobiscie
lub telefonicznie,

2) w formie listownej na adres: ul. Stanistawa Staszica 2, 26 — 200 Konskie
z dopiskiem na kopercie np. ,zgtoszenie nieprawidtowosci”.

Zgtoszenie w szczegolnosci powinno zawierac:

1) dane osobowe zgtaszajgcego: imig, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy, date
dokonania zgtoszenia;

2) dane osobowe osoby/osob, ktorej zgtoszenie dotyczy;

3) opis przedmiotu naruszenia, wskazanie nieprawidtowosci oraz ich daty;

4) wskazanie jakich regulacji wewnetrznych, przepisow prawa lub standardow
zgtoszenie dotyczy;

5) wskazanie okolicznosci powziecia informacji o naruszeniu;

6) wskazanie osdb majgcych zwigzek ze sprawg lub ewentualnych swiadkow;

7) wskazanie oséb, z ktérymi osoba dokonujgca zgtoszenia kontaktowata sie
w danej sprawie;

8) inne okoliczno$ci istotne dla sprawy.
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Karta zgtoszenia nieprawidtowosci zostata umieszczona w BIP Powiatowego
Urzedu Pracy w Konskich i stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej Procedury.

Zgtoszenia rejestrowane sg w rejestrze zgtoszen wewnetrznych przez osoby
upowaznione do przyjmowania zgtoszen. Wzor rejestru stanowi zatgcznik nr 2 do
Procedury.

Rejestr prowadzony jest w sposob zapewniajgcy ochrone i poufno$¢ danych.

Za prowadzenie rejestru odpowiadajg osoby upowaznione do przyjmowania
zgtoszen.

Upowaznienia do prowadzenia rejestru udziela Dyrektor Urzedu.

W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy osoby upowaznionej do przyjmowania
zgtoszen lub gdy w stosunku do tej osoby zachodzg inne okolicznosci mogace
wywotywac¢ watpliwosci co do jej bezstronnosci podlega ona wytgczeniu z realizacji
przypisanych jej niniejszag Procedurg =zadan. O zaistnieniu okolicznosci
stanowigcych podstawe do wytgczenia osoba upowazniona do przyjmowania
zgtoszen zobowigzana jest niezwtocznie poinformowac Przewodniczgcego Zespotu,
ktory podejmuje niezbedne czynnosci, w razie potrzeby zwraca sie do Dyrektora
Urzedu o upowaznienie innego pracownika do przyjmowania zgtoszenh
i prowadzenia rejestru zgtoszen wewnetrznych.

Osoby upowaznione do przyjmowania zgtoszen potwierdzajg sygnaliscie przyjecie
zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze sygnalista nie podat
adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé potwierdzenie.

Do obowigzkoéw osob upowaznionych nalezy w szczegolnosci:
1) przyjmowanie zgtoszen i ich potwierdzanie;

2) wstepna kwalifikacja i ocena zgtoszenia;

3) wzywanie osoby zgtaszajgcej do uzupetnienia przekazanych informaciji, jesli

powstajg watpliwosci do prawidtowego jej zakwalifikowania;

4) zapoznanie osoby zgtaszajgcej naruszenie z Klauzulg Informacyjng RODO

i uprawnieniami wynikajgcymi z obowigzujgcych przepiséw;

5) utrzymywanie statego kontakitu z osobg zgtaszajgcg oraz udzielanie jej

informacji o podjetych dziataniach nastepczych;

6) prowadzenie rejestru zgtoszen wewnetrznych, w tym dokonywanie wpiséw

w terminach okreslonych ustawowo.

Upowaznienia do dostepu do rejestru udziela Dyrektor PUP wzdr upowaznienia

stanowi zatgcznik Nr 3 do niniejszej procedury.

Procedura umozliwia:

1) jawne dokonywanie zgtoszenia, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia zgadza sie na
ujawnienie swojej tozsamosci osobom zaangazowanym w wyjasnienie
zgtoszenia,

2) poufne dokonywanie zgtoszenia, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia nie zgadza
sie na ujawnienie swoich danych i dane podlegajg utajnieniu.

Procedura uniemozliwia dokonywania zgtoszen anonimowych.



§5
REJESTR ZGLOSZEN

. Kazde zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgtoszen Wewnetrznych,

ktorego wzoér okresla zatgcznik nr 2 do Procedury.

Do prowadzenia Rejestru Zgtoszen Wewnetrznych uprawniony jest pracownik

Dziatu Organizacyjno- Administracyjnego i Kadr, posiadajgcy stosowne

upowaznienie Dyrektora Urzedu.

Rejestr Zgtoszen zawiera co najmnie;j:

1) numer zgtoszenia, przedmiot naruszenia prawa,

2) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie — niezbedne do
identyfikacji tych oséb,

3) adres do kontaktu Sygnalisty,

4) date dokonania zgtoszenia,

5) informacje o podjetych dziataniach nastepczych,

6) date zakonhczenia sprawy.

Rejestr Zgtoszen Wewnetrznych prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci,

a dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sg

przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym

zakonczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych

tymi dziataniami.

§6
DZIALANIA NASTEPCZE

Decyzje o nadaniu dalszego biegu zgtoszenia nadaje Dyrektor Urzedu.

W zalezno$ci od merytorycznego przedmiotu zgtoszenia, Dyrektor Urzedu
upowaznia osoby z poszczegdlnych komérek organizacyjnych do uczestnictwa
w pracach Zespotu w procesie weryfikacji zgtoszenia lub w procesie dziatan
nastepczych.

Zespot 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;.

Zespdt moze podjaé decyzje o odstgpieniu od weryfikacji zgtoszenia w sytuacji gdy
zgtoszenie jest zbyt ogolne i nie ma mozliwosci uzyskania od sygnalisty
dodatkowych informacji niezbednych do weryfikacji zgtoszenia.

ZespOt prowadzi prace w ramach posiedzen  zwotywanych  przez
Przewodniczgcego.

W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy Czionka Zespotu lub gdy zachodzag
w stosunku do niego inne okoliczno$ci moggce wywotywac watpliwosci co do jego
bezstronnosci podlega on wylgczeniu z prac Zespotu. O zaistnieniu okolicznosci,
o ktéorych mowa powyzej Czionek Zespotu zobowigzany jest niezwtocznie
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poinformowa¢ Przewodniczacego Zespotu. W przypadku gdy okolicznosci
stanowigce podstawe do wytgczenia dotyczg Przewodniczgcego Zespotu
niezwtocznie informuje on Dyrektora Urzedu.

Z przeprowadzonych czynnosci Zespot sporzgdza sprawozdanie. Sprawozdanie
zawiera opis ustalonego stanu faktycznego, stwierdzone nieprawidtowosci (ich
przyczyny, zakres i skutki), osoby odpowiedzialne.

W sprawozdaniu Zespdt moze takze wydaC¢ rekomendacje o stosownych
dziataniach naprawczych lub dyscyplinujgcych, ktorych celem jest zapobieganie
tozsamym lub podobnym naruszeniom co opisano w zgtoszeniu.

Sprawozdanie, o ktorym mowa w ust. 8 Zespdt przedktada Dyrektorowi Urzedu,
ktory podejmuje decyzje o koniecznosci podjecia ewentualnych dalszych dziatan
naprawczych rekomendowanych przez Zespot.

Informacja o podjetych dziataniach nastepczych jest odnotowywana w rejestrze
zgtoszen wewnetrznych.

Zespot przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym
3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub -
w przypadku nieprzekazania potwierdzenia - 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia
dokonania zgtoszenia wewnetrznego, udziela osobie zgtaszajgcej informaciji
zwrotnej na temat podjetych dziatan nastepczych, chyba Zze sygnalista nie podat
adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazac¢ informacje zwrotna.

§7

W zakresie nieuregulowanym w Procedurze dziatania nastepcze prowadzone sg
W oparciu o wilasciwe przepisy prawa powszechnie obowigzujgce oraz regulacje
wewnetrzne obowigzujgce w urzedzie.

§8
DANE OSOBOWE

Podmiot prawny gwarantuje, ze Procedura oraz zwigzane z przyjmowaniem
zgtoszen przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiajg nieupowaznionym
osobom uzyskanie dostepu do informacji objetych zgtoszeniem wewnetrznym oraz
zapewniajg ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktoérej dotyczy
zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona poufnosci
dotyczy informacji, na podstawie ktorych mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowaé tozsamos¢ takich oséb.

Administratorem danych osobowych zgromadzonych w rejestrze zgtoszen
wewnetrznych jest Powiatowy Urzgd Pracy w Konskich.

Przetwarzania danych osobowych, dokonuje sie zgodnie z rozporzgdzeniem (UE)
2016/679 (RODO) i dyrektywg (UE) 2016/680. Wymiany i przekazywania
informacji przez instytucje, organy lub jednostki organizacyjne Unii dokonuje sie
zgodnie z rozporzadzeniem (UE) 2018/1725.

Po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza sie dane osobowe w zakresie niezbednym
do przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub podjecia dziatan nastepczych. Dane



osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpoznania zgtoszenia, nie sg zbierane,
a w przypadku zebrania sg usuwane bez zbednej zwtoki. Usuniecie tych danych
osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one
znaczenia dla sprawy.

Kazda osoba zgtaszajgca powinna otrzymac¢ Klauzule Informacyjng RODO,
przekazywang w zaleznosci od wybranej formy zgtoszenia. Klauzula Informacyjna
RODO o zasadach przetwarzania danych osobowych stanowi zatgcznik nr 4 do
niniejszej Procedury.

§9

Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego, pod warunkiem Zze miat uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze informacja
bedgca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa
w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi
informacje o naruszeniu prawa.

Wobec sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani proby lub
grozby zastosowania takich dziatan.

Zabrania sie podejmowania jakichkolwiek dziatan odwetowych wobec sygnalistow
oraz 0sOb pomagajgcych w dokonaniu zgtoszenia. Dziatania odwetowe obejmujg
wszelkie formy represji, dyskryminacji, mobbingu, zwolnienia z pracy,
pomniejszenia wynagrodzenia, zmiany warunkéw pracy na niekorzy$¢ sygnalisty
lub inne dziatania, ktére mogg naruszy¢ prawa i dobra sygnalisty.

§ 10
INFORMACJE DOTYCZACE ZGL.OSZEN ZEWNETRZNYCH

. Zgtoszenie zewnetrzne moze w kazdym przypadku nastgpi¢ rowniez do Rzecznika
Praw Obywatelskich albo organu publicznego z pominieciem regulacji przewidzianej
w Procedurze, w szczegolnosci gdy: w terminie na przekazanie informacji zwrotne;
ustalonym w Procedurze Podmiot nie przekaze informacji zwrotnej Sygnaliscie lub
Sygnalista ma uzasadnione podstawy by sadzi¢, Zze naruszenie prawa moze
stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego,
w szczegolnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub dokonanie zgtoszenia
wewnetrznego narazi go na dziatania odwetowe, lub w przypadku dokonania
zgtoszenia wewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo skutecznego
przeciwdziatania naruszeniu prawa przez Podmiot z uwagi na szczegolne
okolicznosci sprawy.

. Zgtoszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organu publicznego
z pominieciem zgtoszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty
ochrony gwarantowanej przepisami ustawy.



§ 11
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Za adekwatno$¢ iskutecznos¢ funkcjonowania Procedury odpowiada Dyrektor
Urzedu.

2. Przegladu Procedury dokonuje sie systematycznie, nie rzadziej niz raz na 3 lata.

3. Kazda z osob wykonujgcych prace w Urzedzie zobowigzana jest do zapoznania sie
z trescig niniejszej Procedury. Zobowigzuje sie Kierownikow dziatdw do zapoznania
podlegtych im osdb wykonujgcych prace z postanowieniami niniejszej Procedury.
Wzo6r oswiadczenia o zapoznaniu sie z Procedurg stanowi zatgcznik nr 4 do
Procedury.

4. W sprawach nieuregulowanych niniejszg Procedurg zastosowanie majg
odpowiednie przepisy prawa.

§12
Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci osob

wykonujgcych prace w sposob przyjety w Urzedzie, jednak nie wczesniej niz w dniu
25 wrzesnia 2024 roku.



Zatgcznik Nr 1
do Procedury dokonywania zgtoszen naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych

Karta zgtoszenia

. Imie i nazwisko

. Data oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub data i miejsce pozyskania
informacji o nieprawidtowosciach

. Opis sytuacji lub okolicznosci, ktére doprowadzity lub mogg doprowadzi¢ do
wystgpienia nieprawidtowosci

. Wskazanie ewentualnych dowodéw i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajgcy,
ktére mogg okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci



data i czytelny podpis osoby dokonujgcej zgtoszenia

Zatacznik Nr 2
do Procedury dokonywania zgtoszen naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych

REJESTR ZGLOSZEN WEWN ETRZNYCH
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W KONSKICH

Nr

Data Przedmiot Komoérka Data
Wplywu | zgtoszenia | organizacyjna, | potwierdzeni
zgloszenia ktorej a
zgtoszenie Przyjecia

dotyczy zgloszenia




Zatgcznik Nr 3
do Procedury dokonywania zgtoszen naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych

UPOWAZNIENIE
do przetwarzania danych osobowych
w zbiorach w wersji papierowej

Na podstawie art. 29 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
Z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 ze
zm.), dalej: RODO oraz ustawy z dnia 14 czerwca o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024, poz.
928) ,

zdniem ............... 2024 r.
UPOWAZNIAM PaNig ...ouiuiiiiiiiii i e

do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatah nastepczych oraz przetwarzania
danych osobowych oséb zgtaszajgcych/ osoby dokonujgcej zgtoszenia.

do przetwarzania danych osobowych zgromadzonych w zbiorach papierowych:
1/ obstuga zgtoszen przez sygnalistow

w zakresie*: (WG) wgladu, (W) wprowadzania, (M) modyfikacji, (U) usuwania, (A) archiwizacji,
(U) udostepniania innym podmiotom, (I) koniecznym do wykonywania obowigzkow
pracowniczych.

Niniejsze upowaznienie nie upowaznia do udzielania dalszych upowaznien i wygasa z dniem
ustania stosunku pracy, a ponadto moze by¢ w kazdym czasie zmienione lub odwotane.

Osoby upowaznione sg obowigzane do zachowania tajemnicy.

Upowaznienie obowigzuje do momentu odwotania upowaznienia przez Administratora.

miejscowos$¢ i data pieczeé i podpis
Administratora Danych Osobowych

Pouczenie: osoba upowazniona do przetwarzania danych osobowych zobowigzana jest zachowac
w tajemnicy dane osobowe oraz sposoby ich zabezpieczenia, w tym takze po ustaniu
zatrudnienia/odwotaniu upowaznienia/uptywie jego waznosci. Ponadto podlega odpowiedzialnosci karnej
wynikajgcej z art. 266 kodeksu karnego.



Oswiadczam, ze w zwigzku wykonywaniem czynnosci stuzbowych i realizacjg
powierzonych zadan zobowigzuje sie:

1.

Zachowac¢ w tajemnicy dane osobowe nalezgce doO ..............ccoeveeneen. , do ktorych
moge mie¢ dostep podczas petnienia obowigzkdéw stuzbowych
i wykonywania powierzonych zadan.

. Wykorzystywa¢ dane osobowe jedynie w celu realizacji dziatan wskazanych przez

Administratora podczas petnienia obowigzkéw stuzbowych i realizacji powierzonych
zadan.

Podjg¢ wszelkie niezbedne kroki do zapewnienia, ze Zzadna z osoOb trzecich nie
bedzie miata dostepu do danych osobowych przekazanych mi przez Administratora.
Ujawnienie danych osobowych innym osobom niz tym, ktérych dane osobowe
dotyczg moze nastgpi¢ jedynie za zgodg Administratora, niezaleznie od formy
ujawnienia.

Czytelny podpis



Zatgcznik Nr 4
do Procedury dokonywania zgtoszen naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych

Klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych w celu
przyjecia zgloszenia oraz przeprowadzania postepowania wyjasniajacego na
gruncie ustawy o ochronie sygnalistow

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowy Urzad Pracy
w Konskich ul. Stanistawa Staszica 2 26-200 Konskie — reprezentowany przez
Dyrektora PUP, tel. 41 372 63 63, e-mail:

2. Moze Pan/Pani kontaktowac¢ sie w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych
osobowych oraz z wykonywaniem praw przystugujgcych na mocy RODO
z Administratorem  z wykorzystaniem  powyzszych  danych teleadresowych

lub z wyznaczonym u Administratora Inspektorem ochrony danych na adres e-mail:

3. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu przyjecia zgtoszenia oraz
przeprowadzania postepowania wyjasniajgcego na podstawie obowigzku prawnego,
jakiemu podlega administrator na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zw. z ustawg
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

4. Ochrona tozsamosci sygnalisty: Moze Pan/Pani dokona¢ zgtoszenia
anonimowego. W przypadku podania danych umozliwiajgcych identyfikacje,
Pani/Pana dane osobowe, nie podlegajg ujawnieniu nieupowaznionym osobom
(tzn. osobom spoza zespotu odpowiedzialnego za prowadzenie postepowania
w zgtoszonej sprawie), chyba Zze za Pani/Pana wyrazng zgoda.

5. Szczegodlne przypadki, gdy moze dojsé do ujawnienia danych: W zwigzku
Z postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub
postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym
w celu zagwarantowania Pani/u prawa do obrony, moze dojS¢ do ujawnienia
Pani/Pana danych, gdy takie dziatanie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajgcym z przepisbw prawa. Przed dokonaniem takiego
ujawnienia, wiasciwy organ publiczny lub wiasciwy sad powiadomi Panig/a,
przesyfajgc w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powoddw ujawnienia

danych osobowych. Powiadomienie nie jest przekazywane, jezeli moze zagrozi¢


mailto:kiko@praca.gov.pl
mailto:iod@pup.konskie.pl

postepowaniu  wyjasniajgcemu lub postepowaniu przygotowawczemu, lub
sgdowemu.

. Administrator zapewnia poufnos¢ Pani/Pana danych, w zwigzku z otrzymanym
zgtoszeniem. W zwigzku z tym dane mogg by¢ udostepnione jedynie podmiotom
uprawnionym do tego na podstawie przepisow prawa oraz podmiotom, ktorym
administrator powierzyt przetwarzanie danych.

. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem
dziatan nastepczych oraz dokumenty zwigzane ztym zgtoszeniem sg
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
przekazano zgtoszenie lub zakohczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Dane osobowe, ktore 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.

. Posiada Pan/Pani prawo zgdania dostepu do swoich danych osobowych, a takze ich
sprostowania (poprawiania). Przystuguje Pani/u takze prawo do zgdania usuniecia
lub ograniczenia przetwarzania, a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym
przystuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne
do wywigzania sie przez Administratora z obowigzku prawnego i nie wystepujg inne
nadrzedne prawne podstawy przetwarzania.

. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi na realizowane przez Administratora

przetwarzanie do Prezesa UODO (uodo.gov.pl).

10.Podanie danych jest dobrowolne inie stanowi warunku przyjecia przez nas

zgtoszenia. Jesli nie poda Pan/Pani danych kontaktowych, nie bedziemy mogli
potwierdzi¢ przyjecia zgtoszenia oraz informowaé o przebiegu naszych dziatan,

zwigzanych z tym zgtoszeniem.

11.Pani/Pana dane nie bedg udostepniane do panstwa trzeciego lub organizacji

miedzynarodowe;.

12.Pani/Pana dane bedg osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu

decyzji, w tym profilowaniu.



Zatgcznik Nr 5
do Procedury dokonywania zgtoszen naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych

OSWIADCZENIE

PRACOWNIKA O ZAPOZNANIU SIE Z PROCEDURA DOKONYWANIA ZGLOSZEN
NARUSZEN PRAWA | PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH

zawartymi w Zarzgdzeniu Nr 34/2024 z dnia 17 wrzesnia 2024 r.

Oswiadczam, ze zapoznatem sie / zapoznatam sie z przepisami procedury
dokonywania zgtoszeh naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
i zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

(data i podpis pracownika)



