PROCEDURA ZGLOSZEN
WEWNETRZNYCH
W POWIATOWYM URZEDZIE
PRACY W POZNANIU

2024 r.



Rozdzial 1.

Postanowienia ogolne

§1

Na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow,

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Poznaniu ustala si¢ procedure zgloszen wewnetrznych

okreslajaca wewngtrzne zasady dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania

dzialan nastepczych.

§2

Ustanawiajgc procedure zgloszen wewnetrznych Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy

w Poznaniu zapewnia bezstronnos¢ weryfikacji zgloszen przez podmiot wewnetrzny

upowazniony do przyjmowania zgloszen oraz dokonywania dziatan nastepczych.

§3

Ilekroé¢ w procedurze jest mowa o:

1)

2)

3)

dziataniu nast¢pczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Poznaniu w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych
w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem
zgloszenia,

dzialaniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w konteks$cie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgltoszeniem
lub ujawnieniem publicznym 1 ktére narusza lub moze naruszyé prawa sygnalisty lub
wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkodg sygnaliscie, w tym bezpodstawne
inicjowanie postgpowan przeciwko sygnaliscie;

informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacj¢, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktoérego doszto
lub prawdopodobnie dojdzie w Powiatowym Urz¢dzie Pracy w Poznaniu, w ktérym
sygnalista uczestniczyl w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych
zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym
sygnalista utrzymuje lub utrzymywal kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub

informacje¢ dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;
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3)

6)

7

8)

9)

informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnali$cie informacje na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;
kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumie¢ przeszle, obecne lub przyszie
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pehienia
funkcji w Powiatowym Urzg¢dzie Pracy w Poznaniu lub na rzecz tego podmiotu, lub
pelienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktérych uzyskano informacje
0 naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ do§wiadczenia dziatan odwetowych;

organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji
rzadowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu
terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa
zadania z zakresu administracji publicznej, wilasciwe do podejmowania dziatan
nastepczych;

osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumieé¢ osobe fizyczng, osobe
prawng lub jednostke organizacyjna nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktorej ustawa
przyznaje zdolnos¢ prawna, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako
osoba, ktéra dopuscila si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktéra osoba, ktora
dopuscila si¢ naruszenia prawa, jest powigzana,

osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna,
ktéora pomaga sygnaliscie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie
zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

osobie powigzane] z sygnalistg — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna, ktéra moze
dos$wiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspolpracownika lub osobe najblizszg
sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny
(Dz. U. 22024 r. poz. 17);

10) podmiocie prawnym — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Poznaniu;

11) postgpowaniu prawnym — nalezy przez to rozumieé¢ postgpowanie toczgce sie na

podstawie przepisdw prawa powszechnie obowigzujgcego, w szczegolnosci postepowanie
karne, cywilne, administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie dyscypliny finansow
publicznych, albo postepowanie toczace si¢ na podstawie regulacji wewngtrznych

wydanych w celu wykonania przepisow prawa powszechnie obowiazujacego;

12) uyjawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa

do wiadomosci publicznej;
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13) zgloszeniu — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgloszenie wewnetrzne lub
zgloszenie zewngetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie;

14) zgloszeniu wewngtrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Powiatowemu Urzgdowi Pracy w Poznaniu informacji o naruszeniu prawa;

15) zgloszeniu zewngtrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu
prawa;

16) ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe z 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz.U. 2024, poz. 928);

17) sygnaliscie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktdra zglasza lub ujawnia

publicznie informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg.

Rozdzial I1.

Przedmiot zgloszenia

§4

1. W ramach niniejszej procedury zgltoszen wewnetrznych rozpatrzeniu podlegaja wytacznie

naruszenia prawa okreslone w ust. 2.

2. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa dotyczace:
1) korupcji;
2) zamowien publicznych;
3) ustug, produktéw i rynkow finansowych;
4) przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;
7) ochrony $rodowiska;
8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego;
9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,;
10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;
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13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemdw teleinformatycznych;

15)intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16)rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania 0s6b prawnych;

17)konstytucyjnych wolnoéci i praw czlowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wiladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi

w pkt 1-16.

Rozdzial I11.
Sygnalista

§5

Sygnalista jest osoba fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia publicznie informacjg
0 naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracs.

Sygnalista podlega ochronie okreslonej w powszechnie obowigzujacych przepisach w tym
zakresie od chwili dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem ze
mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bgdaca przedmiotem zgloszenia lub
ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia lub
ujawnienia publicznego i ze stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

Sygnalista podlega odpowiedzialnosci karnej, okreslonej w powszechnie obowigzujacych
przepisach w tym zakresie jezeli dokonuje zgloszenia lub ujawnienia publicznego,

wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszlo.

Rozdzial IV.

Zasady dokonywania zgloszen wewnetrznych

§6

. Osoba upowazniong do przyjmowania zgloszeh wewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nast¢pczych jest Kierownik Referatu Kontroli - Pani Klaudia Gostynska tel.
618345693, a w przypadku jej nieobecnosci pracownik Samodzielnego stanowiska ds.

prawnych - Pan Adam Ciupinski tel. 618345695.
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2. Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Poznaniu moze czasowo upowazni¢ inng osobe
lub osoby do przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastgpczych.

3. Osoby upowaznione do przyjmowania zgloszen wewngtrznych oraz podejmowania
dzialan nastepczych sg zobowiazane do ochrony danych osobowych sygnalisty oraz
innych osob, ktérych dane osobowe sg przetwarzane w zwiazku z podjetymi dzialaniami
nastgpczymi oraz zachowania poufnosci na temat wszelkich dziatan zwigzanych
z przyjetymi zgloszeniami wewnetrznymi.

4. Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen wewngtrznych oraz podejmowania
dzialan nastgpczych dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia, prowadzi dalsza
komunikacj¢ z sygnalistg, w tym wystepuje o dodatkowe informacje i przekazuje
sygnaliscie informacje zwrotng.

5. Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastepczych w zakresie wykonywania obowigzkow wynikajacych z niniejszej
procedury dziata catkowicie niezaleznie od oséb zarzadzajacych Powiatowym Urzgdem
Pracy w Poznaniu.

6. Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Poznaniu oraz jakakolwiek inna osoba nie ma
prawa wplywaé¢ na wykonywanie obowigzkow przez osobge upowazniong do
przyjmowania zgtoszen wewngtrznych oraz podejmowania dziatan nastgpczych, wydawaé
jej instrukcji ani wplywac na sposéb jej pracy.

7. Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszei wewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastgpczych jest zobowigzana wykonywaé czynnosci wynikajgce z niniejszej
procedury w sposob sumienny i z zachowaniem nalezytej starannosci.

8. Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania
dzialan nastepczych jest zobowigzana przekaza¢ sygnaliScie oraz osobie, ktérej dotyczy
zgloszenie, klauzule informacyjng RODO, zgodnie z powszechnie obowigzujacymi
przepisami w tym zakresie. Przedmiotowe klauzule sa réwniez publikowane na stronie

Powiatowego Urzgdu Pracy w Poznaniu w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§7
W Powiatowym Urzedzie Pracy w Poznaniu wprowadza si¢ naste¢pujacy sposob
przekazywania zgloszen wewnetrznych przez sygnaliste:
a) wyslanie listu na adres pracodawcy: Powiatowy Urzad Pracy w Poznaniu, ul.

Czarnieckiego 9, 61-538 Poznan, w ktérym w zaklejonej dodatkowej kopercie
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z napisem ,sygnalista” bedzie znajdowata si¢ tre$¢ zgloszenia wewnetrznego.
Zaklejong wewngetrzng koperte osoba odbierajaca poczte, jest zobowiazana
niezwlocznie przekaza¢ osobie upowaznionej w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Poznaniu do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych.

b) na wniosek sygnalisty zgloszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego
spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku.
W takim przypadku za zgodg sygnalisty zgloszenie jest dokumentowane w formie
protokolu spotkania, odtwarzajacego jego dokladny przebieg, przygotowanego przez
osobe upowazniong do przyjmowania zgloszen wewngtrznych, zgodnie ze wzorem

wynikajacym z zalgcznika Nr 2 do niniejszej procedury.

§8
Wewngtrzna procedura przyjmowania zgloszen nie obejmuje mozliwosci dokonywania
zgloszen anonimowych.
Kazde zgloszenie musi zawiera¢ pelny adres korespondencyjny sygnalisty, ktory postuzy
do dalszego kontaktu.

W przypadku wptlynigcia zgloszenia anonimowego, pozostawia si¢ je bez rozpatrzenia.

§9

Osoba upowazniona do przyjmowania zgltoszeh wewnetrznych jest zobowigzana do
potwierdzenia sygnaliscie przyjecia zgloszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania,
chyba ze sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktdry nalezy przekazaé
potwierdzenie.

W przypadku zgloszen listownych na adres pracodawcy osoba upowazniona do
przyjmowania zgloszenn wewnetrznych jest zobowigzana do dokonania potwierdzenia
sygnaliscie przyjecia zgloszenia poprzez wystanie listu na adres do kontaktu wskazany
przez sygnaliste, w ktorym w zaklejonej dodatkowej kopercie z napisem ,,sygnalista”
bedzie znajdowala si¢ tres¢ potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego.

W przypadku zgloszen osobistych osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen
wewngetrznych jest zobowigzana do niezwlocznego sporzadzenia protokolu przyjecia
zgloszenia wewnetrznego sygnalisty o naruszeniu prawa, zgodnego ze wzorem

okreslonym w zataczniku nr 2 do niniejszej procedury.
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§ 10
Sygnalista otrzymuje informacj¢ zwrotng w terminie nieprzekraczajagcym 3 miesigecy od
potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia
zglaszajgcemu, 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania zgloszenia, chyba ze sygnalista
nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ informacj¢ zwrotna.
W przypadku zgloszen listownych na adres pracodawcy, osoba upowazniona do
przyjmowania zgloszen wewnetrznych jest zobowigzana do przekazania sygnaliscie
informacji zwrotnej w sposdéb przewidziany dla potwierdzania sygnaliscie przyjecia
zgloszenia wewnetrznego.
W przypadku zgloszen osobistych, osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen
wewngtrznych jest zobowigzana do przekazania sygnaliscie informacji zwrotnej poprzez:
a) wyslanie listu na adres do kontaktu wskazany w protokole przyjecia zgloszenia
wewngtrznego sygnalisty o naruszeniu prawa, w ktérym w zaklejonej dodatkowe;j
kopercie z napisem ,,sygnalista” bedzie znajdowata si¢ informacja zwrotna lub
b) osobiste przekazanie pisemnej informacji zwrotnej sygnaliscie, co sygnalista

potwierdza na kopii tego dokumentu.

§11

Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych prowadzi rejestr zgloszen
wewngtrznych, zgodny ze wzorem okreslonym w zataczniku nr 1 do niniejszej procedury.
W rejestrze zgloszen wewngtrznych gromadzi si¢ nastgpujace dane:
1) numer zgtoszenia;
2) przedmiot naruszenia prawa;
3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezb¢dne do

identyfikacji tych osob;
4) adres do kontaktu sygnalisty;
5) date dokonania zgloszenia;
6) informacj¢ o podjetych dziataniach nastepczych;
7) date zakonczenia sprawy.
Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszen wewnetrznych sg
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi

dzialaniami.
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10.

Rozdzial V.

Dzialania nastepcze

§12
Osoba upowazniona przez Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Poznaniu do
przyjmowania zgloszenn wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastgpczych, po
odebraniu zgloszenia rozpoczyna sporzadzanie protokolu rozpatrzenia zgloszenia
sygnalisty o naruszeniu prawa zgodnego ze wzorem stanowigcym zalgcznik Nr 3 do
niniejszej procedury.
Osoba upowazniona do podejmowania dzialan nastgpczych dokonuje wstepnej
weryfikacji zgtoszenia oraz podejmuje odpowiednie dziatania nastepcze.
W przypadku, gdy osoba upowazniona do podejmowania dziatan nastepczych, nie jest
w stanie samodzielnie dokona¢ odpowiednich dziatani nastepczych uzgadnia
z Dyrektorem Powiatowego Urzedu Pracy w Poznaniu niezbedny zakres tych dziatan.
Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Poznaniu wraz z osobg upowazniong do
podejmowania dzialan nastepczych mogg podjaé decyzje o powolaniu Zespotu do
wyjasnienia zgloszenia wewnetrznego.
W sktad Zespolu moga byé powotywani specjalisci z zewnatrz.
W przypadku braku kompetentnych pracownikow do wyjasnienia zgloszenia
wewnetrznego, Dyrektor Powiatowego Urzgdu Pracy w Poznaniu, moze powotaé
wylacznie specjaliste lub zespot specjalistow z zewnatrz.
Osoba upowazniona do podejmowania dziatan nastepczych lub Zespdt powotany do
wyjasnienia zgloszenia wewngetrznego dziata bezstronnie oraz w sposob catkowicie
niezalezny, przy zachowaniu nalezytej staranno$ci i sumiennosci podejmowanych dziatan.
Osoba upowazniona do podejmowania dziatan nastepczych lub Zesp6t powotany do
wyjasnienia zgloszenia wewnetrznego ma prawo dostepu do wszelkich danych
niezb¢dnych do wyjasnienia zgloszenia wewnetrznego, na podstawie nadanego
upowaznienia w tym zakresie.
Wszyscy pracownicy oraz inne osoby wspolpracujace z Powiatowym Urzedem Pracy
w Poznaniu sg zobowigzani do wspodtpracy z Zespotem lub osobg upowazniong do
podejmowania dziatan nastgpczych w celu wyjasnienia zgloszenia wewnetrznego.
Osoba upowazniona do podejmowania dziatan nastgpczych lub Zespdl powotany do

wyjasnienia zgloszenia wewnetrznego sa zobowiazani wyjasni¢ sprawe oraz sporzgdzié
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11.

12.

13.

protokét z przeprowadzonych prac, zgodny ze wzorem okreslonym w zalaczniku Nr 3 do
niniejszej procedury, zawierajgcy wnioski, rekomendacje, dziatania nastepcze
1 uzasadnienie tych dzialan.

Protokot nalezy sporzadzi¢ w takim czasie aby zapewni¢ terminowe udzielenie informacji
zwrotnej sygnaliscie.

Po sporzadzeniu protokotu, podmiot wewngtrzny upowazniony do przyjmowania
zgloszen wewnetrznych udziela informacji zwrotnej sygnaliscie.

Informacja zwrotna obejmuje w szczego6lnosci informacje na temat planowanych lub

podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan.

Rozdzial V1.

Tryb dokonywania zgloszen zewne¢trznych

§13

Zglaszajacy moze dokonaé zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania

zgloszenia wewnetrznego.

Zgloszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo

organ publiczny.

§ 14

Zgloszenie zewng¢trzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie.

Zgloszenie zewnetrzne w formie dokumentowej moze by¢ dokonane:

1) w postaci papierowe] - na adres do korespondencji wskazany przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgloszenie;

2) w postaci elektronicznej - na adres poczty elektronicznej lub adres elektroniczne]
skrzynki podawczej, lub adres do dorgczen elektronicznych, wskazane przez
Rzecznika Praw Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgloszenie, lub za
posrednictwem przeznaczonego do tego formularza internetowego lub aplikacji
wskazanej przez organ publiczny jako aplikacja wlasciwa do dokonywania zgloszen

w postaci elektroniczne;.
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1.

§15

Organ publiczny umieszcza na swojej stronie w Biuletynie Informacji Publicznej

w oddzielnej, tatwo identyfikowalnej i dostgpnej sekcji oraz w sposéb zrozumiaty dla

sygnalisty w szczegolnosci informacje o:

1) danych kontaktowych umozliwiajacych dokonanie zgloszenia zewngtrznego,
w szczegblnosei adres do korespondencji, adres poczty elektronicznej, adres do
doreczen elektronicznych, odrebny adres elektronicznej skrzynki podawczej, adres
strony internetowej, na ktdrej znajduje si¢ formularz elektroniczny lub numer telefonu
wraz ze wskazaniem, czy rozmowy s3 nagrywane;

2) warunkach objecia sygnalisty ochrong;

3) trybie postgpowania majacym zastosowanie w przypadku zgloszenia zewnetrznego,
wtym o wymaganym sposobie wyjasnienia informacji bedacych przedmiotem
zgloszenia lub przedstawienia dodatkowych informac;ji;

4) terminie przekazania informacji zwrotnej oraz rodzaju i zawartosci takiej informacji;

5) zasadach poufnosci majacych zastosowanie do zgloszen zewngtrznych;

6) zasadach przetwarzania danych osobowych;

7) charakterze dziatan nastepczych podejmowanych w zwiazku ze zgloszeniem
zewnetrznym;

8) srodkach ochrony prawnej i procedurach stuzgcych ochronie przed dziataniami
odwetowymi oraz dostgpnosci poufnej porady dla oséb rozwazajgcych dokonanie
zgloszenia zewnetrznego;

9) warunkach, na jakich sygnalista jest chroniony przed ponoszeniem odpowiedzialno$ci
za naruszenie poufnosci zgodnie z art. 16 ustawy;

10)zachgcie do korzystania z procedury zgloszen wewngtrznych podmiotu prawnego
w przypadku, gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury
organizacyjnej podmiotu prawnego, a sygnalista uwaza, ze nie zachodzi ryzyko
dziatan odwetowych;

11)danych kontaktowych Rzecznika Praw Obywatelskich.

Rzecznik Praw Obywatelskich umieszcza na swojej stronie w Biuletynie Informacji

Publicznej w oddzielnej, latwo identyfikowalnej i dostepnej sekcji oraz w sposoéb

zrozumialy dla sygnalisty w szczegdlno$ci informacje, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1-3, 5

i 6 oraz 8-11.
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§ 16
Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny, ktéry przyjal zgloszenie zewnetrzne,
przesyta sygnaliscie niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia
zgloszenia, potwierdzenie jego przyjecia, chyba ze sygnalista wystapil wyraznie
z odmiennym wnioskiem w tym zakresie lub Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ
publiczny ma uzasadnione podstawy sadzié, ze potwierdzenie przyjecia zgloszenia

zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci sygnalisty.

§ 17

1. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny gwarantuja, ze procedura
przyjmowania zgloszen zewnetrznych i procedura zgloszen zewnetrznych oraz zwigzane
z przyjmowaniem zgloszen przetwarzanie danych osobowych:
1) uniemozliwiajag uzyskanie dostepu do informacji objetych zgloszeniem
nieupowaznionym osobom;
2) zapewniajg ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty oraz osoby, ktdrej dotyczy

zgloszenie.

§ 18
Zgloszenie zewnetrzne moze byé dokonane réwniez do odpowiednich organdéw i jednostek
organizacyjnych Unii, takich jak Europejski Urzad ds. Zwalczania Naduzy¢ Finansowych
(OLAF), Europejska Agencja Bezpieczenstwa Morskiego (EMSA), Europejska Agencja
Bezpieczenstwa Lotniczego (EASA), Europejski Urzad Nadzoru Gield i Papierow
Wartosciowych (ESMA) i Europejska Agencja Lekéow (EMA), ktére dysponuja
zewngtrznymi kanatami i procedurami dokonywania zgloszen stuzacymi do przyjmowania

zgloszen, zapewniajacymi gtéwnie poufnos¢ tozsamosci osoéb dokonujacych zgloszenia.

Rozdzial VII.

Przepisy koncowe

§19
1. Procedura zgtoszen wewnetrznych jest publikowana w tatwo dostepnym miejscu na

stronie Powiatowego Urzedu Pracy w Poznaniu w Biuletynie Informacji Publiczne;.
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2. W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zgloszeh wewnetrznych stosuje sie
odpowiednio przepisy powszechnie obowigzujace w zakresie ochrony sygnalistow.
3. Zmiany niniejszej procedury zgloszen wewnetrznych dokonuje sie w tym samym trybie

jak jej utworzenie.

§ 20

Procedura wchodzi w zycie w terminie 7 dni od podania do wiadomosci oséb wykonujgcych

prace.
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Zatgcznik Nr 1 do Procedury zgloszenh wewnetrznych

REJESTR ZGELOSZEN WEWNETRZNYCH

Numer zgloszenia

Przedmiot naruszenia
prawa

Dane osobowe sygnalisty

Dane osoby ktérej dotyczy
zgloszenie

Adres do kontaktu
sygnalisty

Data dokonania
zgloszenia

Informacje¢ o podjetych
dzialaniach nastepczych

Data zakonczenia sprawy
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Zalgcznik Nr 2 do Procedury zgloszen wewnetrznych

Protokol przyjecia zgloszenia sygnalisty o naruszeniu prawa

Data przyjecia zgloszenia

Czas przyjecia zgltoszenia od godz.... swsmsmanas do godzZusmsmesmaia

Osoba przyjmujaca zgloszenie

Sposéb dokonania zgloszenia Osobiste spotkanie

Adres do kontaktu z sygnalistg

Sposoéb przekazania informacji
zwrotnej

Wysytka na adres do kontaktu* | Odbidr osobisty*

TRESC ZGLOSZENIA

Czytelny podpis osoby przyjmujacej zgloszenie

Uwagi sygnalisty do protokolu**

Potwierdzenie sprawdzenia i zatwierdzenia
protokotu przez sygnalistg**

Czytelny podpis sygnalisty

*) —niepotrzebne skresli¢
**) — w przypadku wyrazenia woli przez sygnaliste sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu
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Zalgcznik Nr 3 do Procedury zgloszen wewngtrznych

Protokol rozpatrzenia zgloszenia sygnalisty o naruszeniu prawa

Numer zgloszenia z rejestru

Opis zgloszonych naruszen prawa

Dzialania nast¢pcze podjete w celu oceny prawdziwos$ci informacji zawartych w
zgloszeniu

Dzialania nast¢pcze podjete w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu
przedmiotem zgloszenia

Uzasadnienie podjetych dzialan nastepczych

Data zakonczenia protokotu

Czytelny podpis osoby lub Zespotu
upowaznionych do podejmowania dziatan
nastepczych

Data przekazania sygnaliscie informacji
zwrotnej
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