zatgcznik A do Zarzadzenia nr 11/2024 Dyrektora Miejskiego Urzedu Pracy w Olsztynie z dnia 25.09.2024 r.

Regulamin dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych w Miejskim Urzedzie Pracy w Olsztynie

Podstawa prawna:

o Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika
2019 r. w sprawie ochrony osbéb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii,

e Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r., poz. 928).

Rozdziat 1

Postanowienia ogdline

§1

Celem Regulaminu dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania

dziatan nastepczych, zwanym w dalszej tresci ,Regulaminem” jest:

1) stworzenie kompleksowej regulacji problematyki ujawniania przypadkéw naruszen
prawa oraz podejmowania dziatan nastepczych w Miejskim Urzedzie Pracy
w Olsztynie,

2) ochrona interesu Miejskiego Urzedu Pracy w Olsztynie poprzez wczesne wykrycie
i usuniecie zgtoszonych przypadkdéw naruszen,

3) zapewnienie mozliwie najwyzszego stopnia ochrony danych osobowych osob
zgtaszajgcych naruszenia prawa, osob, ktorych dotyczg zgtoszenia, osob
pomagajgcych w dokonywaniu zgtoszen oraz osob powigzanych z sygnalistami,
propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.

§2
1. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) MUP — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Urzad Pracy w Olsztynie,

2) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora MUP,

3) pracowniku — rozumie sie przez to osobe pozostajgcg w stosunku pracy z MUP,

4) dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatania podjete przez osobe
odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszehn w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w tym zgtoszeniu oraz w stosownych
przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem
zgtoszenia,

5) osobie odpowiedzialnej za przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszen — rozumie
sie przez to osoby upowaznione przez dyrektora MUP odpowiedzialne
za przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszen,

6) sygnaliscie — nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktora zgtasza informacje
0 naruszeniu prawa uzyskane w kontekscie zwigzanym z praca,

7) zgtoszeniu — nalezy przez to rozumiec przekazanie informacji o naruszeniu prawa,
do ktérego doszto lub moze dojs¢ w MUP dokonanego przez sygnaliste, ktory
pracuje, pracowat lub wspotpracowat z MUP, utrzymywat lub utrzymuje kontakt
w kontekscie wykonywanej pracy,

8) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U. z 2024 r., poz. 928).

2. Pozostatym sformutowaniom uzytym w niniejszym Regulaminie nalezy przypisywac
znaczenie okreslone przepisami Ustawy lub innymi przepisami prawa powszechnie
obowigzujgcego.



Rozdziat 2

Zgloszenia naruszen

§3

1. Przedmiotem zgtoszenia mogg by¢ naruszenia prawa, dotyczgce:

1) korupcji,

2) zamowien publicznych,

3) ustug, produktow i rynkdéw finansowych,

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami,

6) bezpieczenstwa transportu,

7) ochrony srodowiska,

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego,

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

10)zdrowia i dobrostanu zwierzat,

11)zdrowia publicznego,

12)ochrony konsumentoéw,

13)ochrony prywatnosci i danych osobowych,

14)bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych,

15)interesow 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 oséb prawnych,

17)konstytucyjnych wolnosci i praw cziowieka i obywatela - wystepujgce
w stosunkach jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane
z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16, o ktérych informacje sygnalista uzyskat
w kontekscie zwigzanym z praca.

2. Zgtoszenia wewnetrznego mogg dokonac osoby fizyczne okreslone w art. 4 ust. 1
ustawy m.in.:

1) pracownik MUP, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat,

2) osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie w MUP, ktéra uzyskata informacje
0 naruszeniu prawa w procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych
zawarcie umowy,

3) osoba swiadczgca na rzecz MUP prace na innej podstawie niz stosunek pracy
w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,

4) przedsiebiorca,

5) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej
osobowosci prawnej,

6) osoba swiadczgca prace pod nadzorem i Kkierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,

7) osoba odbywajgca, majgca odbywac lub taka, ktora juz odbyta w MUP staz,
praktyke lub wolontariat.
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1. Przyjmowanie zgtoszen, ich rejestro?vanie i analizowanie oraz podejmowanie
dziatan nastepczych powierza sie pracownikowi MUP wyznaczonemu odrebnym
Zarzgdzeniem dyrektora MUP zwanym dalej ,osobg odpowiedzialng
za przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszen” oraz jego zastepcy w okresie
nieobecnosci w pracy osoby odpowiedzialnej za przyjmowanie i rozpatrywanie
zgtoszen.

2. Zgtoszenie wewnetrzne jest dokonywane w postaci elektronicznej:

1) za pomocg systemu sygnalista.olsztyn.eu dostepnego pod adresem
https://sygnalista.olsztyn.eul/.
§5

1. Zgtoszenie moze mie€ charakter:

1) jawny, gdy sygnalista zgadza sie na ujawnienie swojej tozsamosci lub innych
danych pozwalajgcych na jego zidentyfikowanie osobom zaangazowanym
w wyjasnienie zgtoszenia, przy czym fakt ten musi by¢ potwierdzony przez
sygnaliste w oswiadczeniu ujetym w formularzu zgtoszenia,

2) poufnym, gdy sygnalista nie wyraza zgody na ujawnienie swojej tozsamosci
osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgtoszenia, w takim przypadku dane
sygnalisty pozostajg znane jedynie osobie odpowiedzialnej za przyjmowanie
| rozpatrywanie zgtoszenie.

2. Zgtoszenia anonimowe i dokonywane w innej formie niz okreslonej w § 4 ust. 2 nie
beda rozpatrywane.

§6
1. Zgtoszenie powinno zawierac:

1) imie i nazwisko sygnalisty,

2) adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej sygnalisty,

3) okreslenie naruszenia prawa m.in.:

a) kroétki opis sprawy ze wskazaniem istotnych faktow,

b) wskazanie naruszonych przepiséw prawa,

c) wskazanie osoby, jednostki organizacyjnej lub komérki organizacyjnej MUP,
ktérej dotyczy naruszenie,

d) date oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub date i miejsce pozyskania
informacji o nieprawidtowosci,

e) wskazanie dowodow i informacji, jakimi dysponuje sygnalista, ktére mogg
okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia.

Rozdziat 3

Procedura postepowania ze zgtoszeniem

§7
1. W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy osoby odpowiedzialnej za przyjmowanie
I rozpatrywanie zgtoszen osoba ta podlega wylgczeniu. Zgtoszenie to nalezy
przekaza¢ innemu pracownikowi wyznaczonemu do przyjmowania i rozpatrywania
zgtoszen.
2. Zgtoszenia rejestrowane sg w Rejestrze zgtoszen wewnetrznych.



3. Osoba odpowiedzialna za przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszen, w terminie 7 dni
od jego otrzymania, potwierdza pisemnie otrzymanie zgtoszenia sygnaliscie, na adres
wskazany w zgtoszeniu, o ktérym mowa w § 6 ust.1 pkt 2.

4. Osoba odpowiedzialna za przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszen zobowigzana jest
dokonac weryfikacji zgtoszenia w szczegolnosci poprzez:

1) analize dokumentac;ji akt sprawy,

2) wystgpienie do sygnalisty o uzupetnienie informacji w przypadku braku ich

kompletnosci.

5. Po przeprowadzonej weryfikacji zgtoszenia, osoba odpowiedzialna za przyjmowanie
i rozpatrywanie zgtoszen dokonuje oceny wiarygodnosci zarzutow zawartych
w zgtoszeniu i w przypadku:

1) stwierdzenia wystgpienia naruszenia wszczyna postepowanie wyjasniajgce.

2) braku stwierdzenia wystgpienia naruszenia — zamyka zgtoszenie z opisem

podjetych czynnosci i uzasadnieniem.

6. W uzasadnionych przypadkach osoba odpowiedzialna za przyjmowanie
i rozpatrywanie zgtoszen moze wnioskowac¢ do dyrektora MUP o powotanie Komisji
wyjasniajgcej. Komisja powotywana jest Zarzgdzeniem dyrektora.

1) Komisja skfada sie z oséb gwarantujgcych bezstronnosc¢ i poufnosé,

2) osoby powotane w skfad Komisji bedg objete ochrong w zakresie tozsamosci.

7. Nadzér nad postepowaniem wyjasniajgcym prowadzonym przez Komisje sprawuje
osoba odpowiedzialna za przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszen.

8. Po przeprowadzonej weryfikacji i ocenie prawidlowosci zarzutéw zawartych
w zgtoszeniu, osoba odpowiedzialna za przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszen
przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w nieprzekraczalnym terminie 3 miesiecy
od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia
sygnaliscie, 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia. Informacja zwrotna
obejmuje przede wszystkim informacje o stwierdzeniu lub braku stwierdzenia
wystgpienia naruszenia oraz ewentualnych srodkach, ktore zostaty lub zostang
zastosowane w odpowiedzi na stwierdzone naruszenia.

9. W szczegdblnosci, w zaleznosci od wagi naruszenia, mogg by¢ podjete nastepujgce
dziatania nastepcze:

1) wszczecie postepowania wyjasniajgcego,

2) wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego,

3) wniesienie oskarzenia do wtasciwych organow,

4) wszczecie postepowania z zakresu odpowiedzialnosci pracownika za
naruszenie obowigzkdéw pracowniczych i szkody wyrzgdzonej wobec
pracodawcy,

5) proby odzyskania srodkoéw finansowych.

10.Obowigzku potwierdzenia przyjecia zgtoszenia nie stosuje sie, gdy:

1) zgtoszenie zostato dokonane anonimowo lub

2) sygnalista nie podat adresu korespondencyjnego lub adresu poczty
elektroniczne;.

Rozdziat 4

Rejestr zgtoszonych naruszen i ochrona poufnosci

§8
1. Zgtoszenia traktowane sg z nalezytg powagg i starannoscig w sposob poufny,
a przy ich rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.



2. Podczas rozpatrywania zgtoszen wszyscy uczestnicy postepowania sg zobowigzani
do dotozenia nalezytej starannosci, aby unikng¢ podjecia decyzji na podstawie
chybionych i bezpodstawnych oskarzen, niemajgcych potwierdzenia w faktach
i zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego
imienia pracownikow i osob, ktérych zgtoszenie dotyczy.

§9

1. Osoba odpowiedzialna za przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszen prowadzi rejestr
zgtoszen wewnetrznych, w ktérym opisane sg wszystkie przypadki dokonania
zgtoszen o popetnieniu lub mozliwosci popetnienia naruszenia, niezaleznie
od dalszego przebiegu i wyniku postepowania wyjasniajgcego.

2. Rejestr zgtoszen wewnetrznych prowadzony jest zgodnie z przepisami o ochronie
danych osobowych, w tym w szczegolnosci z RODO, oraz z uwzglednieniem
obowigzku zachowania poufnosci tozsamosci sygnalisty, sprawcow oraz
potencjalnych sprawcow naruszenia oraz oso6b, wobec ktorych popetniono
naruszenie.

3. Rejestr zgtoszeh wewnetrznych obejmuije:

1) numer zgtoszenia,

2) przedmiot naruszenia prawa,

3) date wplywu zgtoszenia wewnetrznego oraz date potwierdzenia przyjecia
zgtoszenia,

4) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob (imie i nazwisko),

5) adres do kontaktu sygnalisty,

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych,

7) date zakonhczenia sprawy oraz date przekazania informacji zwrotne;.

4. Dostep do rejestru zgtoszen wewnetrznych przystuguje wytacznie:

1) osobie odpowiedzialnej za przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszen lub jego
zastepcy,
2) dyrektorowi MUP — w zakresie przedmiotu zgtoszenia (z wylgczeniem danych
osobowych sygnalisty),
3) osobom powotanym w skiad Komisji wyjasniajgcej (z wytgczeniem danych
osobowych sygnalisty),
4) Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych, w przypadku gdy jest to konieczne
do realizacji jego zadan (z wytgczeniem danych osobowych sygnalisty).
5. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych
bedg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktorym zakonczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.
6. Rejestr prowadzony jest w systemie sygnalista.olsztyn.eu pod adresem
https://sygnalista.olsztyn.eu/.



Rozdziat 5
Zakaz dziatanh odwetowych i srodki ochrony
§10

Zakazane sg wszelkie formy podejmowania dziatarh odwetowych i niekorzystnego
traktowania w stosunku do sygnalisty, rowniez w sytuacji gdy zgtoszenie
nieprawidtowosci zostato dokonane w dobrej wierze, a przeprowadzone
postepowanie wyjasniajgce wykazato, ze zgtoszona nieprawidtowos¢ nie miata
miejsca.

Za niekorzystne traktowanie, o ktérym mowa ust. 1, uwaza sie dziatanie okreslone
w art. 12 ust. 1 ustawy.

Rozdziat 6
Ochrona danych osobowych
§11

Dane osobowe zawarte w zgtoszeniu sygnalisty, udostepnione dane osobowe
sygnalisty oraz dane osobowe uzyskane lub wykorzystane w prowadzonych
postepowaniach wyjasniajgcych podlegajg ochronie zgodnie z przepisami ustawy
o ochronie sygnalistbw, przepisami o ochronie danych osobowych
(w szczegoélnosci RODO oraz ustawy o ochronie danych osobowych),
postanowieniami niniejszego regulaminu oraz Polityki Ochrony Danych
Osobowych MUP i Instrukcji zarzgdzania systemem informatycznym MUP.

Dane osobowe, o ktérych mowa w ust. 1 sg przetwarzane w systemie
sygnalista.olsztyn.eu, na podstawie umowy powierzenia przetwarzania danych
osobowych zawartej z Centrum Informatycznych Ustug Wspdlnych Olsztyna,
ul. 1 Maja 18/19 lok. 21, 10-118 Olsztyn.

Administratorem danych, o ktérych mowa w ust. 1 jest MUP, zas podmiotem
przetwarzajgcym jest Centrum Informatycznych Ustug Wspdinych Olsztyna.
Dane osobowe sygnalisty nie podlegajg ujawnieniu nieupowaznionym osobom,
bez wyraznej zgody, z wyjgtkiem przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym
i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajagcym z przepisOw prawa, w zwigzku
z postepowaniem wyjasniajgcym prowadzonym przez organy publiczne lub
postepowaniem przygotowawczym lub sgdowym prowadzonym przez sady, w tym
w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie, ktérej dotyczy
zgtoszenie.

MUP po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym
do przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego. Dane
osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywanego zgtoszenia, nie sg
zbierane, a w razie przypadku zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych
danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg
one znaczenia dla sprawy.

Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f RODO (obowigzek informacyjny w zakresie zrddta
pochodzenia danych osobowych, w przypadku pozyskania ich w zgtoszeniu



10.

sygnalisty) nie stosuje sie, chyba ze sygnalista nie spetnia warunkéw objecia
ochrong sygnalisty albo wyrazit wyrazng zgode na ujawnienie swojej tozsamosci.
Przepisu art. 15 ust. 1 lit. g RODO (prawo dostepu przystugujace osobie, ktorej
dane dotyczg) w zakresie przekazania informacji o zrodle pozyskania danych
osobowych nie stosuje sie, chyba ze sygnalista nie spetnia warunkéw objecia
ochrong sygnalisty albo wyrazit wyrazng zgode na takie przekazanie.

Do przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych
oraz przetwarzania danych osobowych, o ktérych mowa w ust. 1 mogg byc¢
dopuszczone  wylgcznie  osoby posiadajgce  pisemne  upowaznienie
do przetwarzania danych osobowych, udzielone przez dyrektora MUP. Osoby
upowaznione sg obowigzane do zachowania tajemnicy, réwniez po ustaniu
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego tgczgcego osobe upowazniong
z administratorem danych osobowych.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem
dziatan nastepczych oraz dokumentacjg zwigzang z tym zgtoszeniem
sg przechowywane przez MUP przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie zewnetrzne do organu
publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych lub zakonhczono
dziatania nastepcze Ilub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

MUP usuwa dane osobowe oraz niszczy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem
po uptywie okresu przechowywania, o ktorym mowa w ust. 9, z wyjgtkiem
przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem stanowig czesS¢ akt
postepowania przygotowawczego Ilub sprawy sgdowej Ilub sgadowo -
administracyjnej.

Rozdziat 7
Zgtoszenia zewnetrzne
§12

Osoba dokonujgca zgtoszenia moze dokonaé zgtoszenia zewnetrznego
do organdéw publicznych bez uprzedniego dokonania zgtoszenia wewnetrznego
w MUP.

Zgtoszenia zewnetrzne sg przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich
oraz organy publiczne zgodnie z ustawg o ochronie sygnalistow.

Rozdziat 8
Postanowienia koncowe
§13

W zakresie nieuregulowanym w niniejszym Regulaminie zastosowanie majg
przepisy Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistéw.

Do przestrzegania regulacji wynikajgcych z Regulaminu zobowigzani sg wszyscy
pracownicy MUP.



3. O obowigzywaniu niniejszego Regulaminu Pracodawca ma obowigzek
poinformowaé¢ kazdorazowo osobe ubiegajgcg sie o wykonywanie pracy
na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe swiadczenia pracy lub ustug, lub petnienia funkcji wraz z rozpoczeciem
rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy.

4. Tre$c¢ niniejszego Regulaminu jest dostepna na portalu pracowniczym Intranet
oraz na stronie internetowej MUP - www.mupolsztyn.praca.gov.pl.


http://www.mupolsztyn.praca.gov.pl/

