ZARZADZENIE Nr 49/2021
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Szczecinie
z dnia 17 grudnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Wewnetrznej procedury zglaszania naruszen prawa i podejmowania
dzialafi nastepczych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Szczecinie™.

Na podstawie § 7 ust.5 Zarzadzenia Nr 11/21 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 12 stycznia
2021 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w
Szczecinie w zwigzku z art. 8 ust.1 dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z
dnia 23 pazdziernika 2019r. w sprawie ochrony oséb zglaszajacych naruszenia prawa Unii
(Dz.U.UE.L.2019.3015.17 zdnia 2019.11.26) zarzgdzam co nast¢puje:

§ 1. Wprowadza sie ,,Wewnetrzng procedure zglaszania naruszen prawa i podejmowania dzialaf
nastepczych w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Szczecinie” stanowigcg zatgeznik do zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje si¢ kierownikéw dzialéw i referatéw Powiatowego Urzedu Pracy w
Szezecinie do zapoznania podleglych pracownikéw z trescig niniejszej procedury.

§ 3. Nadzéor nad prawidlowym wykonywaniem niniejszego Zarzadzenia powierza sie
kierownikowi Dzialu Organizacyjno — Administracyjnego PUP w Szczecinie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikom.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 49/2021
z dnia 17.12.2021 r
Dyrektora PUP w Szczecinie

Wewnetrzna procedura zglaszania naruszen prawa i podejmowania dzialan nastgpezych

b)
©)
d)

¢)

2

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Szczecinie

§1

Procedura zostata wprowadzona w poczuciv odpowiedzialnosci spoteczne) za relacje

wewnetrzne pomiedzy pracownikami Urzedu.

Procedura gwarantuje anonimowos¢ oséb zglaszajgcych naruszenia, ktore nie cheg

wjawnic¢ swoich danych.

Procedura ma zastosowanie w szczegolnodci w przypadkach lamania oraz naruszenia

zasad, wartosci, procedur oraz przepisow okreslonych w:

a) Kodeksie etyki, procedur oraz wlasnych aktach normatywnych obowigzujgcych w
Powiatowy Urzedzie Pracy w Szczecinie,

b) Zasadach postepowania w przypadlku wystgpienia konfliktu interesn w
Powiatowym Urzedzie Pracy w Szczecinie,

¢) Ustawach, rozporzadzeniach oraz innych aktach prawnych o charakierze
powszechnie obowiazujacym.

§2
Tlekro¢ w procedurze jest mowa o :
Urzedzie — rozumie sig przez to Powiatowy Urzad Pracy w Szczecinie,
PUP - rozumie sie przez to Powiatowy Urzad Pracy w Szczecinie,
Kodeks etyki — rozumie si¢ przez to Kodeks etyki wprowadzony Zarzadzeniem
Dyrektora PUP w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Szczecinie,
Komisji ds. naruszen — rozumie si¢ przez to zespol funkcjonujacy w PUP w Szczecinie,
powolany Zarzadzeniem Dyrektora PUP w celu prowadzenia postepowan
wyjasniajgcych w obszarze zgloszen naruszen,
Naruszenie — nalezy przez to roznmiec dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem Iub
majace na celu obejécie prawa dotyczace:
- zamdwien publicznych,
- zapobiegania praniu pieni¢dzy i finansowaniu terroryzmu,
- ochrony prywatnosei 1 danych osobowych,
- bezprawne i nieetyczne zachowanie, naruszenie przepisOw prawa powszechnie
obowigzujacego oraz aktdw wewnetrznych obowigzujacych w PUP w Szezecinie,
Procedura — rozumie si¢ przez to niniejsza procedure,
Osoba zglaszajaca naruszenie — rozumie si¢ przez to osobe fizyczng zglaszajaca
naruszenie wynikajgee z bezprawnego lub nieetycznego postepowania,

§3
Do przestrzegania postanowien okreslonych w Procedurze zobowiazani sa wszyscy
pracownicy PUP oraz osoby wykonujagce pracg na umowie cywilnoprawnej lub w
innym charakterze, niezaleznie od zajmowanego stanowiska.
Kazdy jest zobowigzany do:



a) Zglaszania przypadkéw naruszen norm etycznych, zawodowych, prawnych
okreslonych w przepisach powszechnie obowiazujacych,

b) Zglaszania sytuacji mogacych spetni¢ przestanki tapowki, korupcji badz
przekupstwa,

c) Zglaszania naruszen polegajgcych na zawarciu nieformalnych uméw lub uzgodnien
z osobami reprezentujacymi podmioty biorgce udzial w postepowaniu o udzielenie
zamoOwienia publicznego oraz przypadkéw stwierdzenia lub podejrzenia
popelnienia takiego naruszenia,

d) Zglaszania naruszen zwigzanych z ochrong danych osobowych, ich zabezpieczenia,
ujawnienia, sprzedazy czy wycieku,

e) Zglaszania naruszen praw pracowniczych w tym mobbing i dyskryminacja oraz
wszelkie formy naduzy¢ w stosunku zalezno$ci w relacjach pracowniczych lub
stuzbowych.

&4
Wszystkie zgloszenia o Naruszeniach nalezy zglasza¢ jedynie poprzez skrzynke email:
naruszenia@pupszcezecin.pl
Osobami odpowiedzialnymi za przyjmowanie anonimowych i jawnych zgloszen o
Naruszenie badz mozliwos¢ jego popelnienia sg pracownicy PUP powotani
Zarzadzeniem Dyrektora PUP. Te osoby obslugwa skrzynke e-mail:
naruszenia@pupszczecin.pl .
. W przypadku gdy =zgleszenie o naruszenie dotyczy pracownikéw stuzbowo
wyznaczanych do przyjmowania naruszen, wowczas sg oni wylgczeni z postepowania
do czasu wyjasnienia sprawy.
. Postepowanie w sprawie wystgpienia Naruszenia badz mozliwos¢ jego popelnienia
odbywa si¢ z wylgczeniem jawnosci, w tym z zachowaniem anonimowosci 0soby
zglaszajgca naruszenie.
Osoba zglaszajaca naruszenie o ile posiada takie informacje, powinien w miarg
mozliwosci celem zapewnienia rzetelnego oraz obiektywnego zbadania sprawy,
uwzglednié w swoim zgloszeniu nastepujace informacje:
a) Opis prawy ze wskazaniem istotnych faktéw majacych znaczenie dla sprawy,
b) Jakie regulacje wewnetrzne, przepisy prawa lub standardy etyczne wedlug osoby
zglaszajacej naruszenie zostaly naruszone,
c¢) Wskazanie osoby, jednostki albo komérki organizacyjnej, ktorej dotyczy
Naruszenie,
d) Wskazanie czy sprawa juz si¢ wydarzyla, czy znane sg przypadki innych tego typu
Naruszen w przesztosci, ewentualnie czy sprawa ma si¢ wydarzy¢ w przysziosei,
e) Wskazanie w jaki sposob osoba zglaszajaca naruszenie dowiedzial sie o sprawie,
f) Wskazanie os6éb majacych zwigzek ze sprawg lub ewentualnych swiadkow,
g) Wskazanie osob z ktérymi kontaktowata si¢ osoba zglaszajaca naruszenie w danej
sprawie,
h) Oszacowanie o ile to mozliwe ewentualnych strat 1 ryzyk (materialnych 1
niematerialnych w tym utrata reputacji) zwigzanych ze spraws.
W przypadku braku posiadania pelnych informacji zawartych w ust.5, osoba
zglaszajaca naruszenie dokonuje zgloszenia w takim zakresie jaki posiada. Brak
pelnych informacji jest uzasadnione w przypadku barku wiedzy lub ich ujawnienie
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11.
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mogloby doprowadzi¢ do ujawnienia tozsamodei osoby zglaszajgeej naruszenie, ktory
pragnie pozostad anonimowy.

Zgodnie z politykg przyjeta w PUP nie beda podejmowane zadne proby ustalenia
tozsamosei osoby zglaszajgce] naruszenie, ktéry postanowil zostaé anonimowy, 2
jakiekolwiek dziatania w tym zakresie stanowig Naruszenie.

Zabronione jest wykorzystanie zasad dotyczacych zglaszania Naruszen w zle) wierze,
w szczegblnodci dla celowego lub umyslnego szkodzenia wspdlpracownikom.

Tryb zglaszania okreslony procedura nie stuzy do zglaszania przypadkéw dotyczacych
prywatnego zycia pracownikow PUP.

Wszystkie zgloszenia nalezy trakiowaé z mnalezyts powaga 1 starannoscia, z
zachowaniem obiektywizmu i pelnej poufnosei.

W trakcie postepowania wyjaséniajacego wszystkie informacje wskazane w zgloszeniu
sg sprawdzane 1 obiektywnie oceniane.

7gloszenia sa rozpatrywane zgodnie z kolejnoscia wptywu na skrzynke mailowa.

§5
Po wplynigciu zgloszenia jest ono weryfikowane przez osoby wyznaczone.
Weryfikacja sprawy odbywa si¢ w porozumieniu z kierownikiem komorki
organizacyjnej ktérej dotyczy zgloszenie, a w przypadku gdy zgloszeme dotyczy
kierownika tej komorki, wowczas z jego bezposrednim przelozonym.
Wszczecie postepowania wyjasniajacego nastgpuje niezwlocznie, nie pozniej jednak niz
w ciagu 7 dni od daty otrzymania zgloszenia.
Postepowanie wyjasniajgce zgloszenie naruszenia nie rozpoczyna si¢ gdy:
a) W oczywisty sposob jest bezzasadne,
b) Nie stanowi Naruszenia,
¢) Przekazane jest w sposob uniemozliwiajacy prowadzenie postgpowania z uwagi na
zakres przekazanych informacji, a ich uzupelnienie jest niemozliwe
d) Okolicznosci sprawy bezsprzecznie wskazuja na dziatania osoby zglaszajgcej
naruszenie w zle) wierze,
¢) Nie podlega pod zakres procedury
Osoby prowadzgce postgpowanie informujg osobg zglaszajaca naruszenie o etapie
wszezetego postgpowania wyjasniajacego oraz informuya o jego wynikach.
Po rozpatrzeniu sprawy komisja ds. Naruszen rekomenduje wszczecie postepowan
dyscyplinarnych wzgledem pracownikéw z zastosowaniem Kedeksu Pracy oraz
zawiadomienie organéw Scigania.

§6
Komisja ds. Naruszen prowadzi rejestr zgloszefi Naruszen w formie elektronicznej na
kazdy rok oddzielnie.
Rejestr prowadzony jest w sposob zgodny z zasadami ochrony danych osobowych oraz
uwzglednieniem zobowigzania do zachowania anonimowosci osoba zglaszajaca
naruszenie,
W rejestrze opisywane sg wszystkie przypadki dokonania zgloszen o popelnieniu lub
mozliwosei popelnienia Naruszenia, bez wzgledu na pdzniejszy przebieg postepowania,
wzor rejestru stanowi Zalacznik nr 1 do procedury.
Rejestr zawiera:



a) Date zgloszenia Naruszenia,

b) Tryb sprawy oraz jej charakter,

c¢) Wskazanie dostarczonych dokumentéw lub informacji zwigzanych ze sprawa

d) Wskazanie dalszego toku postgpowania, w szczegdlnosci czy postepowanie zostalo
wszczete,

e) W przypadku niewszczecia postepowania pomimo zgloszenia naruszenia wskazanie
podstawy takiej decyzji.

. Dostep do rejestru zgtoszen o Naruszeniach przystuguje wylgcznie:

a) Komisji ds. Naruszen,

b) Dyrektorowi i Zastepcy Dyrektora PUP,

¢) Organom $cigania.

. Rejestr przechowywany jest przez 5 lat. Po tym czasie rejestr zostaje brakowany.

§7
Od dnia powziecia informacji na temat Naruszenia badz mozliwo$ci jego popelnienia
Dyrekcja PUP zapewnia osobie zglaszajacej naruszenie oraz ofiarom Naruszenia
ochrone przeciwko potencjalnym dziataniom odwetowym.
. Zakazane sg wszystkie formy dzialan odwetowych wobec osoby zglaszajacej
naruszenie w szczegolnosci dzialania w nastepujgcych formach:
a) ldentyfikacja tozsamosci osoby dokonujacej zgloszenia o Naruszenie,
b) Zwolnienie z pracy niemajgce wyrazu w przestankach obiektywnych i bedace
nastepstwem zgloszenia Naruszenia,
¢) Zwolnienie z pracy bedace wynikiem pozomej likwidacji stanowiska pracy nie
majgce wyrazu przesltanek obiektywnych i merytorycznych,
d) Zmiany stanowiska pracy badz miejsca pracy powodujgce gorsze warunki pracy,
e) Mobbingu, uporczywego drgczenia psychicznego 1 fizycznego, przymusu,
zastraszania lub wykluczenia, bedacych wynikiem zasygnalizowanego Naruszenia,
f) Zawieszenia, przymusowego urlopu bezplatnego
g) Degradacja lub wsirzymanie awansu,
h) Zmiana godzin pracy, wstrzymania szkolen,
i) Negatywna ocena pracy
j) Zastosowanie jakichkolwiek $rodkéw dyscyplinarnych.
k) Nieprzedluzenie lub wczesniejsze rozwigzanie umowy o prace na czas okreslony,
1) Szkody w postaci np.: nadszarpnigcie reputacji osobie zglaszajgcej naruszenie np.;
mediach spotecznosciowych ,
m) Skierowanie na badania psychiatryczne
. Urzad moze dokona¢ zwolnienia, zmiany stanowiska pracy lub miejsca pracy osobie
zglaszajgcej naruszenie oraz oséb bedacych ofiarami Naruszenia, pogarszajgc warunki
ich pracy jedynie z przyczyn majacych uzasadnienie merytoryczne. Uzasadnienie takie
powinno by¢ oparte o obiektywne przeslanki bedgce efektem oceny wynikow pracy.
Podstawa mogg by¢ tez przestanki wynikajace z przepiséw prawa pracy.
. Niniejsza Procedura nie udziela ochrony osobom i pracownikom zglaszajacym
Naruszenia badz mozliwosci jego popelnienia w zlej] wierze, w szczegdlnosci
wynikajacej z niskich pobudek majacych na celu umyslne poméwienie poprzez
po$wiadczenie nieprawdy, badZz inne negatywne zachowanie mzli:jqc_e D¥REETOR
postawienie danej osoby w niekorzystnej sytuacji. owiatowego Urzedu Pracy
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Zatgeenik nr 1 do Wewnetrzna procedura
zglaszania naruszen prawa i
podejmowania  dziatan  nastepezych
w  Powiatowym Urzedzie Pracy w
Szczecinie

Wewnetrzny rejestr zgloszonych naruszen prawa

Osoby i
organy
Tryb Dostarczone Przyczyny S bicrace
Data Sprawy dokumenty Wskazanie uzasadniajace informacjz o udziat w
. oraz jej o podjetych . Data
zgloszenia tuh dalszego toku pozostawienie . . procesie zakonezenia
naruszenia Char?kt?r wskazanie postepowania | zgloszenia bez dzialaniach analizy i
{krdtid posiadanych biegu nastepezych rozpatrzenia Sprawy
opis) informagji zgloszenia
naruszenia
prawa
2 3 -4 = % I 3 9




