Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 22/2024
Dyrektora Wojewddzkiego Urzedu Pracy
w Toruniu z dnia 13.09.2024 r.

PROCEDURA ZGtASZANIA NARUSZEN ORAZ OCHRONY SYGNALISTOW
W WOJEWODZKIM URZEDZIE PRACY W TORUNIU

8 1. Definicje

Okreslenia uzyte w niniejszej Procedurze oznaczaja:

10.

11.

Urzad - Wojewodzki Urzad Pracy w Toruniu (WUP w Toruniu),

Dyrektor - dyrektor Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Toruniu (dyrektor WUP

w Toruniu),

Procedura - niniejsza procedura zgtaszania naruszen oraz ochrony sygnalistow
obowigzujaca w Wojewodzkim Urzedzie Pracy w Toruniu,

Naruszenie - dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa,

Zgtoszenie Naruszenia (Zgtoszenie) - ustne lub pisemne Zgtoszenie Wewnetrzne lub
Zewnetrzne, dokonane zgodnie z Procedura,

Zgtoszenie wewnetrzne - ustne lub pisemne przekazanie Urzedowi informacji o
naruszeniu prawa,

Zgtoszenie zewnetrzne - ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw
Obywatelskich albo organowi publicznemu Informacji 0 naruszeniu prawa,
Ujawnienie publiczne - podanie Informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci
publicznej,

Informacja o naruszeniu prawa - informacja, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktoérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w Urzedzie, w ktérym Sygnalista uczestniczyt w procesie
rekrutacji lub innych negocjacjach poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub
pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym Sygnalista utrzymuje lub
utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacja dotyczgca proby
ukrycia takiego naruszenia prawa,

Kontekst zwigzany z pracg - przeszte, 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 Urzedzie
lub na rzecz Urzedu, w ramach ktorych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz
istnieje mozliwos$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych,

Sygnalista - osoba fizyczna, ktora zgtasza lub ujawnia publicznie Informacje o
naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, przy wykorzystaniu
kanatow zgtoszeniowych okre$lonych w Procedurze,



12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Osoba, ktérej dotyczy Zgtoszenie - osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nieposiadajagca osobowosci prawnej, ktdrej ustawa przyznaje zdolnos¢
prawng, wskazang w Zgtoszeniu lub Ujawnieniu Publicznym jako osoba, ktéra
dopuscita sie Naruszenia lub z ktdrg osoba ta jest powigzana,

Osoba pomagajgca w dokonaniu Zgtoszenia - osoba fizyczna, ktéra pomaga
Sygnaliscie w Zgtoszeniu lub Ujawnieniu Publicznym w kontekScie zwigzanym z pracg |
ktdrej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona,

Osoba powigzana z Sygnalistg - osoba fizyczna, ktéra moze do$wiadczy¢ dziatan
odwetowych, w tym wspotpracownik lub osoba najblizsza Sygnalisty w rozumieniu
art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny,

Pracownik - osoba pozostajgca w stosunku pracy w rozumieniu przepisu art. 22 § 1
Kodeksu pracy,

Wspotpracownik - osoba $wiadczgca ustugi na rzecz Urzedu na podstawie umowy
innej niz umowa o prace,

Platforma - wskazany przez Urzad system teleinformatyczny stuzacy do zgtaszania
| obstugi Zgtoszen,

Dziatanie nastepcze - dziatanie podjete przez Urzad w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w Zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem Zgtoszenia, polegajgce w szczegblnosci na podjeciu
postepowania wyjasniajacego, wszczeciu kontroli lub postepowania
administracyjnego, powiadomieniu o mozliwosci popetnienia przestepstwa, podjeciu
dziatan w celu odzyskania srodkow finansowych,

Dziatanie odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, ktore
jest spowodowane Zgtoszeniem lub Ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub
moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong
szkode SygnaliScie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko
Sygnaliscie,

Koordynator ds. Obstugi Zgtoszeri (Koordynator) - osoba odpowiedzialna za
podejmowanie dziatan nastepczych, wigczajgc w to weryfikacje Zgtoszenia i dalszg
komunikacje z Sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe informacije |
przekazywanie Sygnaliscie informacji zwrotnej oraz nadzor nad catym procesem
zgtoszeniowym i dziataniem nastepczym,

Komisja - zespot 0séb, majacych za zadanie kompleksowe wyjasnienie okolicznosci
wskazanych w Zgtoszeniu, powotany na zasadach okreslonych w Procedurze,
Rejestr Zgtoszen - rejestr prowadzony na zasadach okre$lonych w Procedurze.

§ 2. Postanowienia ogolne

Wojewddzki Urzad Pracy w Toruniu prowadzi swojg dziatalnos¢ w oparciu
0 bezwzgledne poszanowanie przepiséw prawa, dobrych praktyk oraz najwyzszych
standardow etycznych.

Celem niniejszej Procedury jest:

okre$lenie sposobu zgtaszania Naruszen oraz ochrony Sygnalistdw obowigzujacych
w Urzedzie,

stworzenie niezaleznych kanatbw powiadamiania o wszelkich wystepujacych
w Urzedzie Naruszeniach,
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promowanie zglaszania Naruszen w celu ich ujawnienia, minimalizacji lub
wyeliminowania,

ochrona interesow Urzedu.

Procedura okre$la w szczegdlnosci:

zakres Naruszen objetych Procedura,

osoby uprawnione do dokonania Zgtoszenia,

zasady zglaszania Naruszen,

proces rozpatrywania Zgtoszen oraz zarzadzania nimi,

zasady zachowania poufnosci, w szczeg6lnosci zasady zachowania w tajemnicy
dokonanych Zgtoszen oraz tozsamosci Sygnalistow.

§ 3. Zakres

Procedura i jej postanowienia majg zastosowanie do Naruszen dotyczacych:

korupciji,

zamoOwien publicznych,

przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,

ochrony prywatnosci i danych osobowych,

bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurenciji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych,

konstytucyjnych wolnosci i praw cziowieka i obywatela - wystepujacych w
stosunkach jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzanych z dziedzinami
wskazanymi w pkt a-g.

Osoby uprawnione do dokonania Zgtoszenia Naruszenia (Sygnalisci) to
w szczegOlnosci:

pracownicy Urzedu,

osoby Swiadczace na rzecz Urzedu prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w
tym na podstawie umowy cywilnoprawne;j,

osoby $wiadczace na rzecz Urzedu prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy,

wszelkie inne osoby w jakikolwiek sposob powigzane z Urzedem w kontekscie
Zwigzanym z praca, w szczegOlnosci: praktykanci, stazySci lub kandydaci do
zatrudnienia (jedli informacje dotyczgce Naruszenia pozyskali w trakcie procesu
rekrutacji lub innych procesdéw poprzedzajacych nawigzanie stosunku zatrudnienia).

§ 4. Osoby odpowiedzialne za obstuge Zgtoszen

Osobg odpowiedzialng za obstuge Zgtoszen jest Koordynator ds. obstugi zgtoszen.
Podczas nieobecnosci Koordynatora jego funkcje petni zastepca.

Koordynator i zastepca sg powotywani zarzgdzeniem Dyrektora.

Osoby, co do ktérych z tresci Zgtoszenia wynika, ze moga by¢ w jakikolwiek sposéb
zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie stanowigce Naruszenie nie mogg braé
udziatu w obstudze tego Zgtoszenia.



Koordynator informuje kazdorazowo o wptynieciu Zgtoszenia i wszczeciu
postepowania wyjasniajgcego:

Marszatka Wojewddztwa Kujawsko - Pomorskiego - jezeli Zgtoszenie dotyczy
Dyrektora,

Dyrektora - jezeli Zgtoszenie dotyczy innych osob.

Po przyjeciu Zgtoszenia Koordynator, w porozumieniu z Dyrektorem, kazdorazowo
powotuje Komisje wyjasniajaca odpowiedzialng za rozpatrzenie sprawy z zakresu
zgtoszonego Naruszenia. Cztonkowie Komisji prowadzg postepowanie na podstawie
doraznych pisemnych upowaznien wydanych przez Dyrektora.

Cztonkowie Komisji otrzymujg od Koordynatora informacje niezbedne do rzetelnej
oceny Naruszenia bedacego trescig Zgtoszenia.

Koordynator, na prosbe Komisji, moze zwrocic sie do Sygnalisty o uzupetnienie
dokumentacji w zakresie wskazanym przez Komisje.

Osoby powotane na czionkdéw Komisji nie mogg odmowi¢ udziatu w jej pracach.
Cztonkowie Komisji oraz Dyrektor nie sg informowani o tozsamosci Sygnalisty.

§ 5. Zgtoszenie Naruszenia

Zgtoszenie Naruszenia powinno nastgpi¢ wéwczas, gdy istniejg po stronie Sygnalisty
uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze przekazywane informacije sg prawdziwe.
Koordynator potwierdza przyjecie Zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania:

jesli Zgtoszenie nastapito za posrednictwem Platformy - potwierdzenie nastepuje na
adres e-mail podany w Zgtoszeniu,

jesli Zgtoszenie nastapito ustnie, a podczas rozmowy uzyskano adres do kontaktu
(korespondencyjny lub adres e-mail) - potwierdzenie nastepuje na podany adres.
W przypadku, gdy Sygnalista odmowi podania adresu do kontaktu, potwierdzenie
nastepuje w trakcie rozmowy telefonicznej, co zostaje potwierdzone w tresci
protokotu z rozmowy.

W przypadku, gdy Zgtoszenie:

nie stanowi Naruszenia albo

przekazane jest w sposdb uniemozliwiajgcy prowadzenie postepowania z uwagi na
zakres przekazanych w nim informacji, a ich uzupetnienie jest niemozliwe albo

nie podlega pod zakres przedmiotowy lub podmiotowy Procedury

wowczas postepowania wyjasniajgcego nie rozpoczyna sie, o czym Koordynator
informuje Sygnaliste na zasadach okre$lonych w ust. 2.

§ 6. SposOb dokonywania Zgtoszenia

Zgtaszajacy powinien zapoznac sie z Procedurg przed dokonaniem Zgtoszenia.
Procedura jest udostepniona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu pod adresem https://wup.torun.ibip.pl/public/ oraz na wewnetrznej stronie
Urzedu.

Zgtoszenia Naruszenia mozna dokonac pisemnie lub ustnie.

Zgtoszenia pisemnego mozna dokona¢ za posrednictwem Platformy, udostepnionej
na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu lub wewnetrznej
stronie Urzedu.



Zgtoszenia ustnego mozna dokona¢ telefonicznie pod numerem telefonu
udostepnionym na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu oraz na stronie
lokalnej Urzedu. Wyjgtkowo, na wniosek Sygnalisty, Zgtoszenie ustne moze by¢
dokonane podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od
dnia otrzymania takiego wniosku. Spotkanie zorganizowane bedzie z uwzglednieniem
zasad ochrony tozsamosci Sygnalisty.

Zgtoszenie ustne dokumentowane jest w formie protokotu rozmowy, odtwarzajgcego
doktadny jej przebieg.

Zgtoszenie powinno zawierac jasne i wyczerpujace wyjasnienie przedmiotu
Zgtoszenia oraz powinno zawiera¢ co najmniej nastepujace informacje:

wykazanie kontekstu zwigzanego z pracg, tj. wykazanie, ze Informacje o naruszeniu
prawa powzieto w zwigzku z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego stanowiagcego podstawe $wiadczenia pracy, ustug lub
petnienia funkcji w Urzedzie lub na rzecz Urzedu,

date oraz miejsce zaistnienia Naruszenia lub date i miejsce pozyskania informacji o
Naruszeniu,

opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwosé wystgpienia
Naruszenia,

wskazanie podmiotu, ktorego dotyczy Zgtoszenie,

wskazanie ewentualnych $wiadkéw Naruszenia,

wskazanie wszystkich dowoddw i informacii, jakimi dysponuje Sygnalista, ktére moga
okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania Naruszenia.

Urzad nie rozpatruje anonimowych Zgtoszen.

Sygnalista zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informaciji
dotyczacych Naruszenia jako tajemnicy i powstrzymania sie od publicznych rozmow
o dokonanym Zgtoszeniu, chyba ze osoba ta jest zobowigzana do takiego dziatania
przepisami prawa.

§ 7. Dzialania nastepcze

Wszystkie Zgtoszenia dotyczace Naruszen nalezy traktowac z zachowaniem nalezytej
starannosci, niezaleznosci i obiektywizmu oraz petnej poufnosci, w szczegdlnosci
dotyczacej danych Sygnalisty i Osob, ktérych dotyczy Zgtoszenie, a takze tresci
Zgtoszenia i zatgczonych materiatdéw dowodowych.

W trakcie postepowania wyjasniajgcego, prowadzonego przez Komisje, wszystkie
informacje wskazane w Zgtoszeniu sg sprawdzane i obiektywnie oceniane.

Celem prowadzonego postepowania wyjasniajacego jest ustalenie stanu faktycznego
oraz wyjasnienie wszelkich watpliwosci dotyczacych sytuacji przedstawionych
w Zgtoszeniu.

W trakcie prowadzenia postepowania wyjasniajgcego cztonkowie Komisji maja
prawo:

dostepu do dokumentow i danych Urzedu,

uzyskiwania informacji od Pracownikow poszczeg6lnych komérek organizacyjnych
Urzedu,

uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od Pracownikdéw i Wspotpracownikow
Urzedu,



dostepu do pomieszczen jednostki w celu dokonania wizji lokalnej lub zabezpieczenia
dowodow,

konsultowania, w niezbednym zakresie, uzyskanych informacji i danych z Sygnalista.
Komisja moze zwrGcié sie 0 pomoc lub opinie do podmiotu $wiadczacego ustugi
profesjonalne, o ile wiedza i doSwiadczenie takich 0séb sg niezbedne do wyjasnienia
wszystkich okolicznosci naruszenia zawartego w Zgtoszeniu.

Po zakonczeniu postepowania wyjasniajgcego Komisja sporzadza protokdt, ktory wraz
z wnioskami, propozycjg Srodkow zaradczych oraz dalszego toku postepowania w
celu wyeliminowania lub zminimalizowania zgtoszonych naruszen przekazuje
Koordynatorowi.

Koordynator przedstawia protokdt, o ktorym mowa w ust. 6 Dyrektorowi. W
zaleznosci od wynikow przeprowadzonego postepowania Dyrektor podejmuje
decyzje o dalszych czynnosciach, w tym o zawiadomieniu odpowiednich organow
$cigania, gdy ma to zastosowanie.

Najpdzniej w ciggu 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia Koordynator
przekazuje Sygnaliscie informacje na temat podjetych Dziataii nastepczych
zwigzanych ze Zgtoszeniem, o ile Sygnalista pozostawit dane kontaktowe.
Potwierdzenie nastepuje na zasadach okre$lonych w 85 ust. 2.

Po zakonczeniu postepowania wyjasniajacego Komisja przekazuje Koordynatorowi
zgromadzone w toku postepowania informacje, dokumenty i dowody.

§ 8. Fatszywe Zgtoszenie Naruszenia

Zakazuje sie Swiadomego dokonywania fatszywych Zgtoszen.

Jezeli w toku postepowania wyjasniajagcego okaze sie, ze Sygnalista Swiadomie
dokonat fatszywego Zgtoszenia, zostaje on pozbawiony ochrony przewidzianej dla
Sygnalisty.

W przypadku ustalenia, ze w Zgtoszeniu $wiadomie podano nieprawde lub zatajono
prawde, Sygnalista bedacy Pracownikiem, moze zosta¢ pociagniety do
odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie
takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych
obowigzkoéw pracowniczych i jako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace bez
wypowiedzenia.

W przypadku Sygnalisty, $wiadczacego na rzecz Urzedu ustugi lub dostarczajacego
towary na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania falszywego
Zgtoszenia Naruszenia skutkowa¢ moze rozwigzaniem umowy i zakonczeniem
wspotpracy pomiedzy stronami.

W przypadku, gdy Sygnalista dokonuje Zgtoszenia lub Ujawnienia publicznego,
wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto, podlega grzywnie, karze ograniczenia
wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

Niezaleznie od skutkobw wskazanych powyzej, Sygnalista Swiadomie dokonujacy
fatlszywego  Zgloszenia moze  zostaC  pociggniety do  odpowiedzialnosci
odszkodowawczej w przypadku wystgpienia szkody w zwigzku z fatszywym
Zgtoszeniem.



§ 9. Rejestr Zgtoszen

Kazde Zgtoszenie zostaje zarejestrowane, niezaleznie od dalszego przebiegu
postepowania wyjasniajgcego.

Koordynator prowadzi Rejestr Zgtoszen Wewnetrznych oraz Rejestr Zgtoszen
Zewnetrznych.

Rejestr Zgtoszen Wewnetrznych zawiera co najmniej:

numer Zgtoszenia,

przedmiot naruszenia prawa,

dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy Zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osdb,

adres do kontaktu Sygnalisty,

date dokonania Zgtoszenia,

informacje o podjetych dziataniach nastepczych,

date zakonczenia sprawy.

Rejestr Zgtoszen Zewnetrznych zawiera co najmniej:

numer Zgtoszenia,

przedmiot naruszenia prawa,

dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy Zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych oséb,

date dokonania Zgtoszenia,

informacje o podjetych dziataniach nastepczych,

informacje o wydaniu zaswiadczenia potwierdzajgcego ochrone przystugujaca
Sygnaliscie,

date zakonczenia sprawy,

informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan,

szacunkowg szkode majgtkowa, jezeli zostata stwierdzona oraz kwoty odzyskane w
wyniku postepowan dotyczacych naruszen prawa bedacych przedmiotem zgtoszenia
- 0 ile organ publiczny posiada te dane.

§ 10. Procedura Zgtoszen zewnetrznych

W przypadku, gdy Naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢c w ramach struktury
Urzedu, zacheca sie do dokonania Zgtoszenia wewnetrznego.

Sygnalista moze dokonaé Zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
Zgtoszenia wewnetrznego. Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika
Praw Obywatelskich albo organ publiczny. Na stronie RPO znajdujg sie szczegbtowe
informacje dotyczace Zgtoszenia zewnetrznego.

Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ roéwniez do organu publicznego
z pominigciem trybu przewidzianego w Procedurze, w szczeg6lnosci gdy:

w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w Procedurze Urzad nie
podejmie dziatan nastepczych lub nie przekaze informacji zwrotnej,

Sygnalista ma uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze Naruszenie prawa moze stanowi¢
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczeg6lnosci
istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody,

dokonanie Zgtoszenia wewnetrznego narazi go na dziatania odwetowe,



d) w przypadku dokonania  Zgtoszenia  wewnetrznego istnieje  niewielkie

prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania Naruszeniu prawa z uwagi ha
szczegoblne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwos$¢ ukrycia lub zniszczenia dowodow
lub mozliwos¢ istnienia zmowy miedzy pracodawcg a sprawcg naruszenia prawa lub
udziatu pracodawcy w naruszeniu prawa.

Organem publicznym przyjmujgcym zgtoszenia jest organ przyjmujacy zgtoszenia
zewnetrzne dotyczgce naruszen w dziedzinach nalezgcych do zakresu dziatania tych
organow.

Zgtoszenie dokonane do organu publicznego z pominieciem  Zgloszenia
wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony gwarantowanej
przepisami ustawy o ochronie 0s6b zgtaszajacych naruszenia prawa.

Osoba odpowiedzialng za obstuge Zgtoszen zewnetrznych jest Koordynator.

Urzad:

przyjmuje Zgtoszenie zewnetrzne,

dokonuje wstepnej weryfikacji Zgtoszenia zewnetrznego, polegajacej na ustaleniu,
czy Zgtoszenie dotyczy Informacji o naruszeniu prawa, oraz na ustaleniu, czy
Zgtoszenie dotyczy Naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania tego
organu, a jezeli nie nalezy - na ustaleniu organu publicznego wiasciwego do podjecia
dziatan nastepczych,

rozpatruje Zgtoszenie zewnetrzne - w przypadku, gdy Zgtoszenie dotyczy Naruszen
prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania tego organu,

przekazuje Zgtoszenie zewnetrzne niezwtocznie, nie pézniej jednak niz w terminie 14
dni od dnia dokonania Zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie pdzniej niz w
terminie 30 dni, w sposéb zapewniajacy poufno$¢, do organu publicznego
wiasciwego do podjecia Dziatan nastepczych - w przypadku gdy Zgtoszenie dotyczy
naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do zakresu dziatania tego organu - oraz
informuje o tym Sygnaliste,

podejmuje Dziatania nastepcze z zachowaniem nalezytej starannosci,

przekazuje SygnaliScie informacje zwrotna.

§ 11. Ochrona Sygnalisty

Sygnalista dziatajacy w dobrej wierze zostanie objety ochrong przed dziataniami
odwetowymi.

Ochrona Sygnalisty obejmuje w szczeg6lnosci ochrone przed nastepujacymi
dziataniami:

odmowa nawigzania stosunku pracy,

wypowiedzeniem lub rozwigzaniem bez wypowiedzenia stosunku pracy,
niezawarciem umowy 0 prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na
czas okreslony, niezawarciem kolejnej umowy na czas okre$lony - w sytuacji, gdy
pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa,
obnizeniem wynagrodzenia za prace,

wstrzymaniem awansu lub pominieciem przy awansowaniu,

pominieciem przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych
Z praca,

wstrzymaniem udziatu lub pominieciem przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe.



Sygnalista, ktory spotkat sie z jakimikolwiek dziataniami odwetowymi, ktére sg lub
moga by¢ konsekwencja dokonanego Zgloszenia, powinien niezwiocznie
poinformowac o tym fakcie Koordynatora, ktéry podejmuje stosowne dziatania.
Ochrona, o ktérej mowa w pkt 2 przystuguje rowniez osobie powigzanej z Sygnalistg
oraz osobie pomagajgcej w dokonaniu Zgtoszenia.

8 12. Ochrona danych osobowych

Dane osobowe Sygnalisty oraz 0s6b, ktérych Zgtoszenia dotycza, chronione sg
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, w tym RODO i ustawg o ochronie
danych osobowych.

Administratorem danych osobowych Sygnalisty oraz innych danych osobowych
zawartych w Zgtoszeniu jest Wojewddzki Urzad Pracy w Toruniu.

Koordynator, jego zastepca i czionkowie Komisji posiadajg upowaznienia do
przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do wykonywania swoich
obowigzkdéw wynikajacych z Procedury.

Urzad zapewnia, ze dzigki zastosowanym rozwigzaniom technicznym kazde
Zgtoszenie bedzie rozpatrywane zgodnie z zasadami poufnosci.

Sygnaliscie zapewniona jest anonimowo$¢ w trakcie catego postepowania, chyba ze
Sygnalista wyrazi zgode na ujawnienie swojej tozsamosci.

Osoba, ktéra wbrew przepisom ustawy narusza obowigzek zachowania poufnosci
tozsamosci Sygnalisty, Osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia lub Osoby
powigzanej z Sygnalista, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo
pozbawienia wolnosci do roku.

Urzad przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia Zgtoszenia
i podjecia dziatan nastepczych. Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla
rozpoznania Zgtoszenia nie sg zbierane, a w przypadku zebrania sg niezwtocznie
usuwane.

Rejestry zgtoszen prowadzone sg w sposOb zgodny z zasadami ochrony danych
osobowych.

Dane osobowe oraz pozostate informacje, w tym dowody, dokumenty i informacje
zebrane w toku postepowania, sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu
roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakornczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

8§ 13. Postanowienia koncowe

Zabronione jest:

utrudnianie i uniemozliwianie dokonywania Zgtoszen,

naktanianie do niezgtaszania Naruszen,

podejmowanie dziatan odwetowych wobec Sygnalisty i 0séb z nim powigzanych lub
pomagajacych w dokonaniu Zgtoszenia,

naruszanie poufnosci i anonimowaosci Zgtoszen.

Wszyscy pracownicy Urzedu zobowigzani sg do wspOtpracy w zakresie niezbednym
do ustalenia okolicznosci i 0s6b zaangazowanych w zachowania mogace stanowié¢
Naruszenie.



Zasady niniejszej Procedury w zaden sposéb nie naruszajg ani nie ograniczajg
obowigzku zgtaszania naruszen whasciwym organom zgodnie z ich kompetencjami.
Wszyscy pracownicy zatrudnieni w Urzedzie w dniu wejscia w zycie niniejszej
Procedury oraz nowo zatrudniani pracownicy zobowigzani sg do zapoznania si¢

Z Procedura.

W zakresie nieuregulowanym w niniejszej Procedurze majg zastosowanie przepisy
prawa krajowego wydane na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 o ochronie
sygnalistow.

Procedura wchodzi w zycie z dniem 25 wrzes$nia 2024 r., z wyjatkiem § 10, ktory
wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024 r.

WaToruniu

tukasz Jaworski
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