Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 86/2021
Dyrektora MUP
zdnia 17.12.2021 r.

Regulamin
okreslajgcy procedure zglaszania przypadkow
nieprawidlowosci
oraz ochrony 0sob dokonujgcych zgloszen
(dotyczqcy przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych)

CEL REGULAMINU

1. Regulamin okres$la zasady i tryb zglaszania przez Sygnalistow naruszen prawa.

2. Nadto, Regulamin okresla zasady i tryb zglaszania naruszen procedur i standardéw
obowigzujacych w Miejskim Urzegdzie Pracy w Lublinie, podejmowania dziatan nastepczych
oraz ochrony os6b dokonujacych zgtoszen.

3. Przyjmowanie zgloszen naruszen prawa jest elementem prawidlowego i bezpiecznego
zarzadzania Miejskiego Urzgedu Pracy w Lublinie 1 stluzy zwigkszeniu efektywnosci
wykrywania nieprawidlowos$ci 1 podejmowania dziatan w celu ich eliminowania
I ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach organizacyjnych w Miejskim Urzedzie Pracy
w Lublinie.

4. Wdrozony system przyjmowania zgloszen umozliwia zgtaszanie nieprawidtowosci za
posrednictwem specjalnych, tatwo dostgpnych kanatow, w sposdb zapewniajacy rzetelne
1 niezalezne rozpoznanie zgloszenia oraz w sposdb zapewniajacy ochron¢ przed dzialaniami
0 charakterze odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym rodzajem
niesprawiedliwego traktowania w zwiazku z dokonanym zgloszeniem.

S. Niniejszy Regulamin ustalony zostal po konsultacji z zakladowa organizacja
zZwigzkowa.
6. Kazdy z Pracownikéw zobowigzany jest do zapoznania si¢ z trescig Regulaminu

(nowy pracownik zobowigzany jest zapoznac si¢ z trescig Regulaminu przed dopuszczeniem
do pracy).

§1
Przez uzyte w procedurze okreslenia rozumie sig:

1) anonim — zgloszenie dokonane przez osobe, co do ktorej nie jest mozliwa identyfikacja
tozsamosci,

2) dzialania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, zwigzane z
dokonanym zgloszeniem nieprawidtowosci, ktorego celem lub skutkiem jest pogorszenie
sytuacji osoby dokonujacej zgloszenia;



3) dzialania nastepcze — dziatania podjete przez odbiorce zgloszenia w celu oceny
prawdziwosci zarzutow zawartych w zgloszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu
zaradzenia naruszeniu bedacemu przedmiotem zgloszenia, w tym poprzez takie dziatania,
jak dochodzenie wewnetrzne, postgpowanie wyjasniajagce, wniesienie oskarzenia, dzialania
podejmowane w celu odzyskania srodkow lub zamknigcie procedury;

4) informacje na temat naruszen — dowody potwierdzajgce faktyczne naruszenia,
jak réwniez uzasadnione podejrzenia co do potencjalnych naruszen, ktorych jeszcze nie
popetniono;

5) kontekst zwigzany z praca — obecne lub przyszle dziatania zwigzane z praca, w ramach
ktérych — niezaleznie od charakteru tych dziatan — osoby moga uzyska¢ informacje na temat
naruszen i doswiadczy¢ dzialan odwetowych w przypadku zgloszenia takich informacji;

6) naruszenie — dziatanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne z prawem;

7) osoba dokonujaca zgloszenia — osoba fizyczna lub prawna, ktora zglasza lub ujawnia
publicznie informacje na temat naruszen uzyskane w kontekscie zwigzanym z praca;

8) osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — 0Soba fizyczna lub prawna, ktora pomaga
osobie dokonujacej zgltoszenia w tej czynnosci 1 ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

9) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna lub prawna, ktora jest wskazana
w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscila si¢ naruszenia lub ktora
jest z nim powigzana;

10) zgloszenie przekazanie informacji na temat naruszenia, do ktérego doszto lub moze dojsc¢
w organizacji, w ktorej osoba zglaszajaca pracuje lub pracowata, lub w innej organizacji,
z ktorg utrzymuje lub utrzymywata kontakt w kontekscie wykonywanej pracy;

11) informacja zwrotna — przekazanie zgtaszajacemu informacji na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;

12) Urzad — Miejski Urzad Pracy w Lublinie;
13) Pracodawca — Miejski Urzad Pracy w Lublinie;

14) Regulamin — niniejszy Regulamin dotyczacy przyjmowania zgtoszen wewngtrznych oraz
podejmowania dziatah nastepczych;

15) Sygnalista (takze Dokonujacy Zgloszenia) — rozumie si¢ przez to osobe fizyczng, ktora
dokonuje zgloszenia o naruszeniu prawa w kontek$cie zwigzanym z praca, niezaleznie od
zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia czy wspotpracy;

16) Postepowanie Wyjasniajace — postepowanie prowadzone w zwiazku ze zlozonym
Zgloszeniem,

17) Kanal Zglaszania — techniczne i organizacyjne rozwigzania umozliwiajace dokonywanie
Zgtoszenia.

§2

Przedmiotem zgloszenia mogg by¢ naruszenia prawa powszechnie obowigzujacego,
w szczegblnosci:



1) naruszenia zasad kodeksu etyki pracownikow Urzedu;

2) naruszenia praw cztowieka stwarzajace lub mogace stwarza¢ zagrozenia zycia, zdrowia lub
wolnos$ci osobistej;

3) naruszenia praw pracowniczych, w tym mobbing i dyskryminacja oraz wszelkie formy
naduzy¢ stosunku zaleznos$ci w relacjach pracowniczych lub stuzbowych;

4) naruszenia stwarzajace lub mogace stwarzaé¢ zagrozenie dla bezpieczenstwa publicznego
lub srodowiska;

5) dziatania o charakterze korupcyjnym, w tym lapownictwo czynne lub bierne, oszustwo,
falszerstwo, wyludzenie lub uzycie poswiadczenia nieprawdys, itd.,;

6) naruszenia obowigzkow publicznoprawnych, w tym podatkowych;

7) naruszenia majgce na celu pranie pieni¢dzy oraz finansowanie terroryzmu;
8) naruszenia bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

9) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

10) dziatalno$¢ zmierzajaca do zatajenia ktoregokolwiek z mnaruszen wymienionych
w punktach 1-9.

§3

1. Za zapewnienie wdrozenia procedury, w tym zapewnienie zasoboéw niezbednych
do realizacji zadan wynikajacych z niniejszej procedury odpowiada Dyrektor Urzedu.

2. Za wykonywanie zadan wynikajacych z procedury odpowiada:

1) Dyrektor Urzedu aktywnie uczestniczy w realizacji niniejszej procedury, w szczego6lnosci
poprzez:

a) osobiste zaangazowanie w rozwdj systemu przeciwdzialania nieprawidtowosciom, w tym
korupciji,

b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdzialaniu = wszelkim
nieprawidlowo$ciom,

c¢) zapewnienie srodkow finansowych, organizacyjnych 1 kadrowych umozliwiajacych rozwoj
systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom,

d) ustalenie 1 podziat kompetencji pomigdzy pracownikéw Urzedu, w sposob zapewniajacy
efektywnos¢ systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom;

e) bycie adresatem zgtoszenia, w przypadku gdy zgloszenie naruszenia prawa dotyczy 0soby
na stanowisku, o ktorym mowa w § 3 ust. 2 pkt 3.

2) Kierownik Dzialu Prawnego sprawuja bezposredni nadzor nad skutecznoscig wdrozonego
systemu przeciwdzialania nieprawidlowosciom, w szczeg6lnosci poprzez:

a) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postepowania przez podleglych
pracownikow,



b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu = wszelkim
nieprawidlowosciom,

¢) zgtaszanie naruszen wtasciwym organom;

3) Inspektor ds. zglaszania przypadkéw nieprawidlowosci oraz ochrony osob
dokonujacych zgloszen realizuje zadania zapewniajace sprawne funkcjonowanie systemu
przeciwdziatania nieprawidtowos$ciom, w szczegdlnosci poprzez:

a) przyjmowanie zgtoszen/sygnalizacji,
b) prowadzenie rejestru zgtoszen/sygnalizacji,

c) zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgloszenia, tj. prowadzenie postgpowan wyjasniajacych,
a takze, w uzasadnionych przypadkach, powotywanie zespotéw, ktérych sklad umozliwi
kompleksowe wyjasnienie sprawy,

d) spelnieniec obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujacej zgloszenia,
w szczeg6lnosci udzielenie odpowiedzi,

e) zapewnienie poufnosci osobie dokonujacej zgloszenia;
f) zapewnienie bezstronno$ci podczas prowadzonych postepowan,

g) prowadzenie kampanii informacyjnych ws$rdéd pracownikow Urzedu zmierzajacych
do utrwalenia pozytywnego postrzegania dziatah w zakresie zgloszen/sygnalizacji oraz
propagowania postawy obywatelskiej odpowiedzialnos$ci,

h) uzgadnianie wnioskOw o rozwigzanie umowy o prace z inicjatywy pracodawcy —
udzielanie informacji o przystugujacej ochronie zwigzanej z dziataniami sygnalizacyjnymi;

4) Kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu wspodlpracuja z komorka
organizacyjng/stanowiskiem wskazanym w pkt 3 w zakresie:

a) monitorowania przestrzegania zasad postgpowania przez podlegtych pracownikow,
b) wyjasniania okolicznos$ci zdarzen opisanych w zgtoszeniu/sygnalizacji,

c) zapewnienia w podlegtej komodrce organizacyjnej warunkow sprzyjajacych wczesnemu
wykrywaniu i1 usuwaniu nieprawidtowosci;

5) pracownicy Urzedu, w szczegdlnosci:

a) przestrzegaja wartosci etycznych i przepisow prawnych przy wykonywaniu powierzonych
zadan,

b) dokonuja analizy ryzyk i1 informuja bezposredniego przetozonego o potencjalnych
ryzykach w realizowanych zadaniach.

¢) na biezaco zglaszaja wszelkie zauwazone nieprawidtowosci,
d) udostepniajg informacje niezbedne do wyjasnienia nieprawidtowosci,

e) w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem zewnetrznym prezentuja
postawe sprzyjajaca przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowos$ciom.



§4

1. Zgloszenia dokonywane moga by¢ poprzez dedykowane poufne kanaty zgloszen
funkcjonujace w Urzedzie, w szczegdlnosci:

1) w formie listownej na adres: Miejski Urzad Pracy w Lublinie, ul Niecata 14, 20-080
Lublin z dopiskiem na kopercie, zapewniajacym dorgczenie do ragk wilasnych osobie
na stanowisku, o ktorym mowa w § 3 ust. 2 pkt 3 np. ,.zgloszenie nieprawidtowosci”, ,,
stanowisko, o ktorym mowa w § 3 ust. 2 pkt 3 — do rgk wiasnych”, itp.;

2) poprzez wrzucenie pisma do skrzynki na listy zamieszczonej przy drzwiach przy pokoju
nr 300, stale przytwierdzonej do S$ciany. Skrzynka oprozniana jest systematycznie
we wszystkie dni robocze o godzinie 14.00. Z czynnosci tej sporzadzany jest protokot;

2. Zgloszenie moze mie¢ charakter:

1) jawny, gdy osoba dokonujaca zgloszenia zgadza si¢ na ujawnienie swojej tozsamosci
osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgloszenia;

2) poufny, gdy osoba dokonujaca zgloszenia nie zgadza si¢ na ujawnienie swoich danych
1 dane podlegaja utajnieniu;

3) anonimowy, gdy w Zaden sposéb nie mozna zidentyfikowa¢ osoby dokonujacej zgtoszenia.

§5
1. Zgltoszenie powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) dane osoby zglaszajacej, tj. imi¢, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy (nie dotyczy
anonimow);

2) date i miejsce sporzadzenia;

3) dane osob, ktore dopuscily si¢ naruszenia prawa, tj. imi¢, nazwisko, stanowisko, miejsce
pracy,

4) opis nieprawidtowosci oraz ich daty.

2. Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem
swiadkow.

3. Wzor karty zgloszenia, stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu. zamieszczonego na BIP
Urzedu pod adresem https://biuletyn.lublin.eu/mup.

§6

1. Zgloszenia, o ktorych mowa w § 4 rejestrowane sg w komodrce organizacyjnej, o ktorej
mowa w § 3 ust. 2 pkt 3 zgodnie ze wzorem rejestru okre§lonym w zalacznik nr 2. W
przypadku zgloszenia zawierajacego dane osobowe osoby dokonujacej zgloszenia pracownik
w terminie 7 dni wysyla potwierdzenie przyjgcia zgloszenia zgodnie ze wzorem stanowigcym
zalacznik nr 4.



2. Pracownik, o ktorym mowa w ust. 1 dokonuje weryfikacji zgtoszenia, a nastepnie decyduje
o dalszych dziataniach nastepczych.

3. Dziatanie nastepcze prowadzone jest bez zbednej zwtoki.

4. Wyniki przedstawiane sg w terminie do 3 miesiecy. W uzasadnionych przypadkach termin
ten moze zosta¢ wydtuzony do 6 miesiecy, o czym nalezy poinformowaé osobe dokonujaca
zgloszenia.

§7

1. Zgloszenia traktowane sg z nalezyta powagg i staranno$cig w sposob poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

2. Podczas rozpatrywania zgloszen wszyscy uczestnicy postgpowania sg zobowigzani
do dotozenia nalezytej staranno$ci, aby unikng¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych
1 bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach
oraz z zachowaniem poszanowania godnos$ci i dobrego imienia pracownikow 1 osob, ktorych
zgloszenie dotyczy.

§8

1. W wyniku przeprowadzonych dzialan nastepczych zgloszenie, w szczegdlnosci, moze
zosta¢ uznane za:

1) zasadne 1 wowczas podejmowane sg dziatania naprawcze lub zawiadamia si¢ organy
Scigania;

2) bezzasadne (nieznajdujace potwierdzenia) i wowczas oddala sie zgloszenie.

2. Dokonywanie nieprawdziwych zgloszen o wystgpieniu naruszenia prawa,
wykorzystywanie zglaszania naruszenia prawa w ztej wierze lub w sposdb uwtlaczajacy,
w szczegolnosci dla celowego zaszkodzenia innej osobie jest catkowicie niedopuszczalne
1 nie korzysta z jakiejkolwiek ochrony prawnej, jak rowniez powoduje konsekwencje prawne.
Ochrona nie znajdzie réwniez zastosowania w stosunku do przypadkdéw zgloszen
obejmujacych sfere prywatnego zycia, pod warunkiem, ze wskazane przypadki nie wigza si¢
bezposrednio z dziatalnoscig Urzedu lub nie stanowig zrodta powstania naruszenia prawa.

§9

1. Ochronie podlegaja osoby, ktore dokonaly zgloszenia 1 osoby, ktére pomagaly
w dokonaniu zgloszenia, jesli dziataly w dobrej wierze, tj. na podstawie uzasadnionego
podejrzenia majacego podstawg w posiadanych informacjach, ktére obiektywnie
uprawdopodobniajg zgtaszane nieprawidtowosci.

2. Osoby, o ktorych mowa w ust. 1 podlegaja ochronie wylacznie w zakresie dokonanych
zgloszen.



§ 10

1. Osobie dokonujacej zgloszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia
Pracodawca zapewnia ochron¢ przed mozliwymi dzialaniami odwetowymi, a takze przed
szykanami, dyskryminacja i innymi formami wykluczenia lub n¢kania przez innych
pracownikow.

2. Zapewniajac ochrong, o ktérej mowa w ust. 1 pracodawca, w szczegodlnosci:

1) podejmuje dzialania gwarantujace poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci
danych, ochron¢ tozsamos$ci na kazdym etapie postgpowania wyjasniajacego, jak i po jego
zakonczeniu, z zastrzezeniem § 11;

2) doprowadza do ukarania, zgodnie z Regulaminem pracy pracownikow, ktorym
udowodnione zostato podejmowanie jakichkolwiek dziatan represyjnych i1 odwetowych
wzgledem osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia;

3) zobowigzuje osobe kierujacg komorka kadrowa do statego (co najmniej przez okres
postepowania wyjasniajacego i przez okres 6 miesigcy po jego zakonczeniu) monitorowania
sytuacji kadrowej osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia. Monitorowanie obejmuje analiz¢ uzasadnienia wszelkich wnioskow przetozonych
osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia dotyczacych
zmiany ich sytuacji prawnej i faktycznej w ramach stosunku pracy (np. rozwigzanie umowy
0 prace, zmiana zakresu czynnoS$ci, przeniesienie do innej komorki organizacyjnej/na inne
stanowisko pracy, degradacja stanowiskowa, ptacowa, podnoszenie kompetencji, dodatkowe
wynagrodzenie przyznawane pracownikom — dodatki, nagrody, premie, zmiana warunkow
$wiadczenia pracy — wynagrodzenie, wymiar etatu, godziny pracy, udzielenie pracownikowi
urlopu wypoczynkowego/ szkoleniowego/ bezptatnego itp.). W przypadku stwierdzenia lub
podejrzenia dzialan zmierzajacych do pogorszenia sytuacji prawnej lub faktycznej osoby
dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia osoba kierujaca
komorka kadrowa zobowigzana jest poinformowaé osobe wykonujaca w Urzedzie czynnosci
z zakresu prawa pracy w imieniu Pracodawcy, celem zatrzymania tych dziatan;.

3. Dziatania, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1 obejmuja przede wszystkim:

1) ograniczenie dostgpu do informacji wylacznie dla os6b uprawnionych w ramach
postepowania wyjasniajacego, a takze procesu zapewnienia ochrony osobie dokonujacej
zgloszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia,

2) odebranie od oséb uprawnionych do dostepu do informacji, pisemnych o$wiadczen
o zobowigzaniu do zachowania w poufnosci informacji pozyskanych w postepowaniu
wyjasniajagcym lub w procesie ochrony osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajace;]
w dokonaniu zgloszenia,

3) ukaranie osob, ktorym udowodnione zostato, Ze nie dotrzymaly zobowigzania, o ktérym
mowa powyzej, zgodnie z Regulaminem pracy.

4. Podejmowanie jakichkolwiek dziatan o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym
lub innego rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec Sygnalisty, bedg traktowane jako
naruszenie niniejszego Regulaminu 1 mogg skutkowa¢ odpowiedzialnoscig porzadkowa
lub rozwigzaniem umowy taczacej dokonujacego dziatan odwetowych z Urzedem.



5. Niedopuszczalnym w stosunku do Sygnalisty jest w szczegdlnosci: odmowa
nawigzania stosunku pracy, wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku
pracy, niezawarcie umowy o pracg na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prac¢ na okres
probny, niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarcie umowy
0 prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prac¢ na czas okreslony — w sytuacji
gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa,
obnizenie wynagrodzenia za pracg, wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu,
pomini¢cie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie §wiadczen zwigzanych z praca,
przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy, zawieszenie w Wwykonywaniu
obowigzkow pracowniczych lub shuzbowych, przekazanie innemu pracownikowi
dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych, niekorzystng zmiang miejsca wykonywania
pracy lub rozktadu czasu pracy, negatywna ocen¢ wynikéw pracy lub negatywng opini¢
o pracy, natozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej,
lub srodka o podobnym charakterze, wstrzymanie udziatu lub pominigcie przy typowaniu
do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe, nieuzasadnione skierowanie
na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile przepisy odrgbne przewiduja
mozliwo$¢ skierowania pracownika na takie badanie, dziatanie zmierzajace do utrudnienia
znalezienia w przyszioSci zatrudnienia w danym sektorze lub branzy na podstawie
nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego — chyba
ze Pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

6. Za niekorzystne traktowanie z powodu dokonania zgloszenia lub ujawnienia
publicznego uwaza si¢ takze grozbe lub probe zastosowania $rodka okreslonego
w ust. powyzej, chyba ze Pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

§11
[DANE OSOBOWE]

1. Zachowanie poufno$ci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa
Sygnaliscie oraz minimalizacj¢ ryzyka wystgpienia dziatan odwetowych lub represyjnych.
Sygnalista, ktory dokonat zgloszenia, a ktorego dane osobowe zostaly w sposob
nieuprawniony ujawnione, powinien niezwlocznie o zaistnialej sytuacji powiadomi¢ osobg, na
stanowisku ktérym mowa w § 3 ust. 2 pkt 3. Osoba, na stanowisku ktérym mowa w § 3 ust. 2
pkt 3 zobowigzana jest podja¢ dziatania majace na celu ochrone Sygnalisty.

2. Osoba otrzymujaca zgloszenie, rejestruje wniosek jako odrebna sprawe, z sygnaturg
odpowiednig dla zgloszen Sygnalistow, aby zminimalizowa¢ ryzyko ujawnienia danych
Sygnalisty na dalszych etapach postgpowania.

3. Sygnalista nie staje si¢ strong postepowania administracyjnego w rozumieniu przepisow
art. 28 k.p.a., w sprawie toczacej si¢ na skutek otrzymanego od niego zgtoszenia.



4. Od Sygnalisty nie zada si¢ dodatkowych danych osobowych, niz te ktére zostaty przez
niego wskazane w przekazanym zgloszeniu, nawet jezeli nie pozwalajg one na jednoznaczng
identyfikacje.

5. Na skutek zgloszenia otrzymanego od Sygnalisty jest wszczynane postepowanie z urzedu
zgodnie z art. 61 § 1 k.p.a.

6. Sygnalista nie jest uczestnikiem ani strong wszczgtego postgpowania.

7. Strong postgpowania wszczetego z urzedu w zwigzku ze zgloszeniem otrzymanym
od Sygnalisty staje si¢ podmiot wszczynajacy to postgpowanie.

8. Dane Sygnalisty nie s3 ujawnianie w zadnym z dokumentéw zwigzanych
Z postgpowaniem.

9. W postepowaniu mozna odwota¢ si¢ do numeru sprawy, pod ktérg zostato zarejestrowane
zgloszenie od Sygnalisty, bez ujawniania danych Sygnalisty.

10. Danych Sygnalisty nie ujawnia si¢ na wniosek stron lub uczestnikow postgpowania.

11. Danych Sygnalisty nie zamieszcza si¢ w rozdzielnikach dokumentéw zwigzanych
Z postgpowaniem.

12.  Sygnalista jest informowany o przebiegu 1 wyniku postgpowania, ktore zostalo
wszcezete na skutek jego zgloszenia, w zakresie w jakim informacja stanowi informacje
publiczng w ramach sprawy zarejestrowane] w zwigzku z przekazanym przez niego
zgloszeniem.

13. Tozsamos$¢ Sygnalisty, jak réwniez wszystkie informacje umozliwiajace jego
identyfikacj¢, nie bedzie ujawniana podmiotom, ktorych dotyczy Zgloszenie, osobom trzecim
ani innym pracownikom i wspdlpracownikom podmiotu. Tozsamos$¢ Sygnalisty, jak réwniez
inne informacje umozliwiajace jego identyfikacje mogg zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy
takie ujawnienie jest koniecznym 1 proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym
z powszechnie obowigzujacych przepisow prawa w kontekscie prowadzonych przez organy
krajowe postepowan. Tozsamos$¢ podmiotdw, ktorych dotyczy Zgloszenie, podlega
wymogom zachowania poufnosci w analogicznym zakresie, co tozsamo$¢ Sygnalisty.

14.  Osobg dokonujaca zgloszenia nalezy kazdorazowo informowa¢ o okolicznosciach,
w ktorych  ujawnienie jej tozsamosci stanie si¢ konieczne, np. w razie wszczecia
postepowania karnego.

15.  Dane osobowe, ktore w sposOb oczywisty nie majg znaczenia dla rozpatrywania
konkretnego zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania, sg usuwane
bez zbednej zwloki.



§12

[REJESTR ZGLOSZEN]
1. Kazde zgloszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgloszen, ktorego wzor stanowi
zalgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu, niezaleznie od dalszego przebiegu post¢powania
Wyjasniajgcego.

2. Za prowadzenie Rejestru Zgloszen odpowiada 0soba, na stanowisku ktorym mowa
w § 3 ust. 2 pkt 3.

3. Rejestr  Zgloszen  zawiera co  najmniej: dane  kontaktowe  Sygnalisty,
chyba ze zgloszenie mialo charakter anonimowy, wszystkie szczegdélowe informacje
posiadane na temat zgtoszenia, przebieg procesu analizy i rozpatrzenia zgloszenia, osoby
1 organy biorgce udzial w procesie analizy i rozpatrzenia Zgloszenia, informacje o podjetych
i zastosowanych dziataniach nastgpczych i zapobiegawczych.

4. Rejestr Zgloszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci, a dokumenty
i informacje zebrane w toku analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia zgloszenia
przechowywane sg przez okres co najmniej 5 lat od czasu zakonczenia Postgpowania
Wyjasniajacego.

§13
[INFORMACJE DOT. ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH]

1. Zgloszenie moze w kazdym przypadku nastagpi¢ roéwniez do organu publicznego
lub organu centralnego z pominigciem procedury przewidzianej w niniejszym Regulaminie,
w szczegOlnosci gdy: w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym
w Regulaminie Pracodawca nie podejmie dzialan nastepczych lub nie przekaze informacji
zwrotnej lub Sygnalista ma uzasadnione podstawy by sadzi¢, Ze naruszenie prawa moze
stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegodlnosci
istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub dokonanie zgloszenia wewngtrznego narazi go
na dziatania odwetowe, lub w przypadku dokonania zgloszenia wewngtrznego istnieje
niewielkie prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez
Pracodawce

z uwagi na szczegolne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwos¢ ukrycia lub zniszczenia
dowodéw lub mozliwos¢ istnienia zmowy miedzy pracodawca a sprawca naruszenia prawa
lub udziatu pracodawcy w naruszeniu prawa.

2. Zgloszenie dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z pominigciem

zgloszenia wewngtrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony gwarantowanej
przepisami prawa w zakresie ochrony osob zglaszajgcych naruszenia prawa.
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§ 14
[POSTANOWIENIA KONCOWE]

1. Za adekwatnosc¢ i skuteczno$¢ funkcjonowania Regulaminu odpowiada Dyrektor.

2. Ocena adekwatno$¢ i skutecznosci Regulaminu dokonywana co trzy lata przez Komisje
wyznaczong przez Dyrektora Urzgdu.

3. Przegladu Regulaminu dokonuje si¢ systematycznie, nie rzadziej niz raz natrzy lata.

4. Kierownik Dziatu Prawnego odpowiedzialny jest za wstgpne 1 regularne szkolenia
z zakresu objetego Regulaminem.

5. W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie maja odpowiednie
przepisy dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony os6b
zglaszajacych naruszenia prawa Unii, Kodeksu pracy, Kodeksu postepowania karnego
I Kodeksu karnego, Kodeksu cywilnego oraz uregulowan wewnetrznych Urzedu.

6. Regulamin wchodzi w zycie zgodnie z zarzadzeniem .

Dyrektor
Miejskiego Urzedu Pracy w Lublinie
mgr Katarzyna Kepa
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Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia nr86/2021
Dyrektora MUP
zdnia 17.12.2021 r.

Wzor oswiadczenia pracownika o zapoznaniu si¢ z przepisami procedury zglaszania
przypadkow nieprawidlowosci oraz ochrony os6b dokonujacych zgloszen

Lublin,dnia .................

(dane pracownika)

Oswiadczenie pracownika

0 zapoznaniu si¢ z przepisami procedury zglaszania przypadkoéw nieprawidlowosci
oraz ochrony osob dokonujacych zgloszen

Oswiadczam, ze zapoznatem si¢ / zapoznalam si¢ z przepisami procedury zglaszania
przypadkéw nieprawidtowos$ci oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen (zarzadzenie ... nr

....) 1 zobowigzuj¢ si¢ do ich przestrzegania.

(data i podpis pracownika)
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Zalacznik nr 1 do Regulaminu okreslajacego procedure zglaszania przypadkow
nieprawidlowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen (dotyczqcy przyjmowania
zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych).

Miejski Urzad Pracy w Lublinie
Ul Niecata 14, 20-080 Lublin,
telefon: .........ovviiiii
e-mail: ..o
https://muplublin.praca.gov.pl/

Karta Informacyjna

Nazwa sprawy: Zglaszanie naruszen/ nieprawidlowosci

|. Podstawa Prawna
[1 Zarzadzenie nr ............. .Dyrektora Urzedu z dnia ................

I1. Opis ogolny
1 kogo dotyczy, kto moze zgtaszaé nieprawidlowosci (zakres podmiotowy)

I11. Wymagane dokumenty
1 w przypadku zgloszenia w postaci papierowej lub elektronicznej (zatgcznik do Regulaminu nr 3)

IV. Oplaty
[] brak

V. Termin zalatwienia sprawy
[1 nalezy podaé termin - przyktadowo: do trzech miesigcy/ do sze$ciu miesigcy

VI. Miejsce zalatwienia sprawy
[ nalezy poda¢ wtasciwy adres, pokdj, pietro

VII. Godziny pracy
[1 nalezy podaé godziny urzegdowania

VI1I. Jednostka odpowiedzialna
[] nalezy poda¢ jednostke lub osobe odpowiedzialng za rozpatrzenie
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IX. Uwagi

Formy zgtaszania nieprawidtowosci/kanatly zgtaszania:

1 w formie listownej na adres: Miejski Urzad Pracy w Lublinie, ul Niecata 14, 20-080 Lublin
z dopiskiem na kopercie, zapewniajacym dorgczenie do rak wiasnych osobie na stanowisku,
o ktorym mowa w § 3 ust. 2 pkt 3 Regulaminu np. ,,zgloszenie nieprawidtowosci”, ,, stanowisko,
o ktorym mowa w § 3 ust. 2 pkt 3 — do rgk wlasnych”, itp.;

] poprzez wrzucenie pisma do skrzynki na listy zamieszczonej przy drzwiach w pokoju nr. ......
Skrzynka oprozniana jest we wszystkie dni robocze o godzinie 14.00. Z czynno$ci oprdznienia
skrzynki sporzadzany jest protokot.

Klauzula informacyjna https://biuletyn.lublin.eu/mup
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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu okreslajacego procedure zglaszania przypadkéw
nieprawidlowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen (dotyczgcy przyjmowania
zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych).

Rejestr zgloszen wewnetrznych w Miejskim Urzedzie Pracy w Lublinie

L.p. | Numer | Przedmiot naruszenia Data Informacja o Data
sprawy dokonania podjetych zakonczenia
zgloszenia dzialaniach sprawy
wewnetrznego nastepczych

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.
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Zatgcznik nr 3 do Regulaminu okreslajacego procedure zglaszania przypadkéw
nieprawidlowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen (dotyczqcy przyjmowania
zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych).

(miejscowosc, data)

(0znaczenie osoby zglaszajgcej)”
(adres na ktory nalezy wysta¢ powiadomienie o przyjeciu zgloszenia)

Karta Zgloszenia

naruszenia prawa

Dyrektor Miejskiego Urzedu Pracy w Lublinie
ul. Niecata 14, 20-080 Lublin

Zglaszam naruszenie prawa w kontekScie zwigzanym z praca.

1. Osoba, ktorej dotyczy zgloszenie (nalezy wskazaé osobe fizyczng, osobe prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajgcq osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje
zdolnos¢ prawng, wskazang w zgloszeniu, jako osoba ktora dopuscita sie naruszenia prawa
lub z ktorq osoba ta jest powigzana).

2. Naruszenie polegato na ..........c..c....... (tutaj nalezy wskaza¢ jakie naruszenie/naruszenia sq
zglaszane).
3. Naruszenie miato miejsce W ..........cc.e... (nalezy podaé miejsce) W dniu ..................... (nie

dotyczy, jezeli do naruszenia jeszcze nie doszlo, lecz prawdopodobnie dojdzie).

4. Wskazanie dowodow potwierdzajacych przedstawione zgloszenia (nalezy wypetnié, jezeli
zglaszajgcy dysponuje takimi dowodami).

5. Czy zglaszajacy oczekuje zorganizowania bezposredniego spotkania (podkresli¢ wlasciwe):
TAK/NIE.

W przypadku wybrania odpowiedzi TAK, po wstepnej weryfikacji zgtoszenia, obejmujacej
ustalenie, czy zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, bezposrednie spotkanie
bedzie zorganizowane w terminie 7 dni od otrzymania zgloszenia, pod warunkiem,
ze zglaszajacy podat dane kontaktowe.

6. Status osoby zglaszajacej naruszenie (nalezy pokresli¢ witasciwe):

1) pracownik;
2) byly pracownik;
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3) osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie;

4) osoba $wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

5) przedsigbiorca;

6) stazysta;

7) wolontariusz;

8) inny (Jaki?) ....cccoevvrnennen.

7. Wyrazam zgodg¢ na ujawnienie mojej tozsamosci osobom zaangazowanym w wyjasnienie
zgloszenia : TAK/NIE (niepotrzebne skreslic)

8.  Oswiadczenie dokonujacego zgloszenia :

Oswiadczam i1z dokonuje¢ przedmiotowego zgloszenia o wystgpieniu naruszenia prawa
w dobrej wierze.

(podpis zglaszajacego)”

“nie dotyezy 0séb dokonujgcych zgloszenia anonimowego

**jez'eli zglaszajgcy nie poda adresu, nie zostanie przestane potwierdzenie przyjecia zgloszenia i informacja
zwrotna w zakresie planowanych lub podjetych dziatan nastepczych.
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Zatgcznik nr 4 do Regulaminu okreslajacego procedure zglaszania przypadkéw
nieprawidlowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen (dotyczqcy przyjmowania
zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych).

(pieczatka Urzedu) (miejscowosc, data)

Potwierdzenie
zglaszajacemu przyjecia zgloszenia naruszenia prawa

Pani/Pan

Na podstawie § 6 ust. 1 Regulaminu okreSlajagcego procedure zglaszania przypadkow
nieprawidlowosci oraz ochrony osob dokonujacych zgloszen (dotyczacy przyjmowania
zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych) w Miejskim Urzedzie Pracy
w Lublinie wprowadzonego zarzadzeniem nr..../2021 Dyrektora Miejskiego Urzedu Pracy
w Lublinie z dnia ..... w sprawie........... , potwierdzam przyjecie zgloszenia naruszenia
prawa, dokonane papierowo, W dniu .............c....... )

Pani/Pana dane osobowe oraz inne dane pozwalajace na ustalenie Pani/Pana tozsamosci
nie podlegaja ujawnieniu, chyba, ze wyrazi Pani/Pan na to zgod¢. Podane informacje objete
sa poufnoscig w zakresie tozsamos$ci osoby dokonujacej zgloszenia 1 osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie.

Ponadto, informuj¢, Ze informacja zwrotna w zakresie planowanych lub podjetych
dziatah nastgpczych w zwiazku ze zgloszeniem naruszenia prawa wraz z podaniem powodow
takich dziatan, nastapi w terminie nieprzekraczajagcym 3 miesigcy od potwierdzenia przyjecia
zgloszenia, tj. do dnia ..........cccccoene. *, a w szczegOlnie uzasadnionym przypadku w terminie

6 miesiecy tj. do dnia ........ccceeernneee. *, na adres podany w zgloszeniu.

(podpis Dyrektora Urzedu)
Zataczniki:
Klauzula informacyjna

w przypadku nieprzekazania potwierdzenie zglaszajqcemu, termin przekazania informacji zwrotnej Wynosi
3 miesigce od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia
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Zatgcznik nr 5 do Regulaminu okreslajacego procedure zglaszania przypadkéw
nieprawidlowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen (dotyczqcy przyjmowania
zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych).

Upowaznienie
do przetwarzania danych w zwiazku ze zgloszeniami naruszen prawa

dla, ktorych administratorem jest Miejski Urzad Pracy w Lublinie
przy ul Niecata 14, 20-080 Lublin

Imi¢ i nazwisko osoby upowaznionej:

Data nadania upowaznienia:

ZaKres upowaznienia

Upowazniam Panig/a do przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym
do przyjmowania, rozpatrywania, opiniowania, wyjasniania zgloszen naruszenia prawa
wptywajacych do administratora od sygnalistow.

Upowaznienie obejmuje prawo do przetwarzania danych sygnalistow oraz os6b wskazanych
w zgloszeniach przekazywanych przez sygnalistow w zakresie niezbednym do realizacji
wewnetrznej procedury przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen od sygnalistow.

Wskazane czynnosci beda realizowane z wykorzystaniem sprz¢tu oraz narzedzi
udostgpnionych przez administratora.

Upowaznienie obejmuje zbieranie danych, wglad do danych, kopiowanie, przesylanie,
stosowanie pseudonimizacji, niszczenie po ustaniu przydatnosci.

Oswiadczenie osoby upowaznionej:

Oswiadczam, ze zapoznatem/am si¢ z politykami i procedurami ochrony danych osobowych,
a takze wewnetrznym regulaminem przyjmowania zgtoszen od sygnalistow obowiazujacymi
U administratora i zobowiazuj¢ si¢ do przestrzegania zasad w nich zawartych. Zobowiazuj¢
si¢ do zachowania wszelkich informacji chronionych, do ktérych otrzymam dostep, a takze
metod ich zabezpieczen w poufnosci, takze po ustaniu upowaznienia.

Oswiadczam, ze wykonujac swoje obowigzki zapewni¢ nalezyta poufno$¢ danych sygnalisty
oraz danych zawartych w zgloszeniach, w szczegdlnosci stosujac pseudonimizacj¢ podczas
rozpatrywania zgloszenia, aby zapewni¢ nalezyta ochrong¢ sygnalisty. Zasade poufnosci
i pseudonimizacji bed¢ stosowaé takze w odniesieniu do danych osob, zawartych
W zgtoszeniu, w celu umozliwienia skutecznego przeprowadzenia postgpowania
wyjasniajgcego.

Podpis 0soby otrzymujace] UpOWazZnienie: .........cc.eeevueeerureerueeerveeerreeernreesnnneennns
Podpis 0soby nadajace] UpOWaZNICNIE: ........ccueevuieriririiieiiiaiiesie e
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