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1.

1)
2)

3)

§1

Postanowienia ogdlne

Procedura zgtaszania naruszen prawa oraz podejmowania dziatan
nastepczych w zwigzku z tymi zgtoszeniami (dalej: procedura), obowigzujgca
w Gdanskim Urzedzie Pracy zostata przyjeta przez Dyrektora Urzedu
w poczuciu odpowiedzialnosci za relacje wewnetrzne oraz dbatos¢
0 poszanowanie przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego, standardow
etycznych oraz regulacji wewnetrznych, przyjetych w Gdanskim Urzedzie

Pracy.

Procedura wprowadza skuteczne, poufne i bezpieczne kanaty dokonywania
zgtoszen oraz zapewnia osobom zgtaszajgcym naruszenia (dalej: sygnalista)
skuteczng ochrone przed dziataniami odwetowymi, dziataniami o charakterze
represyjnym, dyskryminujgcym lub innymi rodzajami niesprawiedliwego
traktowania, ktére mogqg by¢ nastepstwem wystania zgtoszenia.

Niniejsza Procedura okresla zasady procedowania w stosunku do zgtoszen

wewnetrznych..
Uzyte w Procedurze okreslenia oznaczaja:
Urzad — Gdanski Urzad Pracy (GUP),

procedura — wewnetrzna procedura zgtaszania naruszen prawa oraz

podejmowania dziatah nastepczych w Urzedzie,

sygnalista - osoba fizyczna, ktora zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o

naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca, w tym:

a) pracownik;

b) pracownik tymczasowy;

c) osoba swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej;

d) osoba swiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy;

e) stazysta;

f) wolontariusz;

g) praktykant.



4)

5)

6)

naruszenie - dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu
obejscie prawa, dotyczgce w szczegolnosci:

a) korupcji;

b) zamowien publicznych;

c) ustug, produktow i rynkoéw finansowych;

d) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmui;
e) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

f) bezpieczenstwa transportu;

g) ochrony srodowiska;

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;

i) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

j) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

k) zdrowia publicznego;

[) ochrony konsumentéw;

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

n) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

0) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej,

jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad

konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych;

g) konstytucyjnych wolno$ci i praw cztowieka i obywatela - wystepujgce w
stosunkach jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z

dziedzinami wskazanymi w pkt a - p.

komisja - Komisja ds. naruszen wewnetrznych - wewnetrzna jednostka,
wyznaczona w Urzedzie do przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen
wewnetrznych naruszen prawa i uprawniona do podejmowania dziatan
nastepczych;

dziatanie nastepcze - dziatanie podjete przez Urzad, w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia. W szczegdlnosci sg to:

a) postepowanie wyjasniajgce,

b) wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego,
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C) wniesienie oskarzenia,
d) dziatanie podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych, lub
e) zamkniecie wewnetrznej procedury zgtaszania naruszen prawa i
podejmowania dziatan nastepczych lub procedury przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych;
Dziatanie odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w
kontekscie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgtoszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza Ilub moze naruszyé prawa
zgtaszajgcego lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode

zgtaszajgcemu, w tym inicjowanie postepowan przeciwko zgtaszajgcemu.

§2

Dokonywanie i przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych

1. Sygnalista, ktory zetknat sie lub pozyskat informacje o naruszeniach w dziatalnosci

Urzedu ma mozliwo$¢ dokonania zgtoszenia na formularzu stanowigcym zatgcznik

nr 1 do niniejszej procedury, za posrednictwem:

a)

b)

dedykowanego adresu poczty elektronicznej:

zgloszenie.naruszenia@gup.gdansk.pl, dostep do wyznaczonego adresu ma

tylko pracownik Stanowiska ds. kontroli,

poczty tradycyjnej poprzez wystanie zgtoszenia na adres siedziby Urzedu
w zamknietej kopercie opatrzonej klauzulg ,poufne — zgtoszenie naruszenia”,
umieszczonej w kolejnej zamknietej kopercie zaadresowanej do: Gdanski
Urzad Pracy, ul. Lastadia 41, 80-880 Gdansk.

2. Przestane zgtoszenie nie moze by¢ anonimowe.

3. Zgtoszenie powinno zawierac:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

nazwe jednostki organizacyjnej GUP, ktérej dotyczy zgtoszenie,

date zgtoszenia,

przedmiot naruszenia,

dane osoby zgtaszajgcej, w tym kontaktowe do przekazania informacji zwrotne;j
(adres e-mail lub adres korespondencyjny),

date zaistnienia naruszenia i opis okolicznosci naruszenia,

wskazanie swiadkow, ewentualnych dowoddw naruszenia.


mailto:zgloszenie.naruszenia@gup.gdansk.pl
https://sygnaapp.pl/firma/uniwersytet-w-bialymstoku/

4. Kanaty przyjmowania zgtoszen w Urzedzie zostaty zaprojektowane w taki sposob,
by zapewnic¢ ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty/sygnalistow i osoby/oséb
trzeciej/trzecich wymienionych w zgtoszeniu oraz uniemozliwi¢ uzyskanie do nich
dostepu osobom nieupowaznionym.

5. Postepowanie w sprawie wyjasnienia zgtoszonego naruszenia jest prowadzone z
zachowaniem nalezytej starannosci w zakresie ochrony danych osobowych,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa i regulacjami wewnetrznymi Urzedu.

6. Sygnalista majgcy podejrzenie wystgpienia naruszenia powinien wystac
zgtoszenie, kierujgc sie jednoczesnie nastepujgcymi zasadami:

1) ujawni¢ informacje w dobrej wierze,

2) mie¢ uzasadnione podstawy, by sgdzi¢, ze bedgce przedmiotem zgtoszenia
informacje na temat naruszen sg prawdziwe,

3) nie dziata¢ ze ztymi zamiarami ani Swiadomie nie rzucac fatszywych oskarzen,

4) nie kierowac sie uzyskaniem korzysci osobistych lub materialnych ani checig
zemsty.

7. Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, podejmowania dziatan
nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych, mogg by¢é dopuszczone
wytgcznie osoby posiadajgce upowaznienie Dyrektora Urzedu. Osoby te sg
obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych.

8. Do przyjmowania zgtoszen upowazniony jest tylko pracownik ds. kontroli lub inna
osoba wyznaczona przez Dyrektora urzedu.

9. Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia nastepuje w ciggu 7 dni, liczonych od
momentu otrzymania zgtoszenia, chyba Zze sygnalista nie podat adresu do
kontaktu

§3

Komisja ds. naruszen wewnetrznych

1. Dyrektor Urzedu, w celu bezstronnego weryfikowania zgtoszonych naruszen
prawa oraz podejmowania dziatah nastepczych powotuje Komisje ds. naruszen
wewnetrznych.

2. W sktad komisji wchodzi min. trzech cztonkdéw i uzalezniony jest od przedmiotu
sprawy oraz zakresu zgtoszenia.

3. Czionkiem komisji nie moze by¢:

e 0soba, ktérej dotyczy zgtoszenie,



e o0soba bedgca bezposrednim przetozonym Sygnalisty, ktérego dotyczy
zgtoszenie,

e o0soba bezposrednio podlegajgca Sygnaliscie, ktérego dotyczy zgtoszenie,

e o0soba bliska w stosunku do osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie.

e 0soba, ktéra pozostaje w takim stosunku prawnym i faktycznym
z sygnalistg lub osobg ktorej dotyczy zgtoszenie, ze istnieje uzasadniona
watpliwos¢ co do jej bezstronnosci.

4. Komisja moze rozwazy¢ zaangazowanie w postepowaniu wyjasniajgcym
przedstawicieli innych komérek organizacyjnych Urzedu lub niezaleznego
konsultanta, o ile w ocenie komisji wiedza i doswiadczenie takich oséb mogg by¢
niezbedne w przyjeciu zgtoszenia.

5. W sytuaciji, gdy w ocenie cztonka komisji zaistniejg okolicznosci, ktére mogg
rzutowac na jego bezstronno$¢ w ocenie zgtoszenia, moze on zawnioskowac do
przewodniczgcego komisji 0 wytgczenie z prac w prowadzonym postepowaniu
wyjasniajgcym.

6. W sytuaciji, gdy w ocenie przewodniczgcego komisji zaistniejg okolicznosci, ktére
mogaq rzutowac na jego bezstronnos¢ w ocenie Zgtoszenia, moze on
zawnioskowac do komisji o wytgczenie z prac w prowadzonym postepowaniu
wyjasniajgcym.

7. W przypadku, gdy zajdg okolicznosci, o ktérych mowa w ust.5 lub 6 powyzej,
Dyrektor Urzedu moze wyznaczyc¢ innego pracownika Urzedu na potrzeby
przedmiotowego postepowania na cztonka komisji bgdz przewodniczgcego
komisji.

8. Zakres zadan komisji obejmuje w szczegdlnosci:

a) weryfikacje zgtoszen;

b) podejmowanie dziatan nastepczych;

c) rzetelne dokumentowanie dziatan nastepczych;

d) zapewnienie poufnosci gromadzonej dokumentacji;

e) sporzgdzanie protokotu z przeprowadzonego postepowania;

f) komunikacje z sygnalistami, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje
g) przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej;

h) przedstawianie propozycji dziatan korygujacych;

9. W sytuacjach, gdy zgtoszenie w celu jego prawidtowego rozpoznania wymaga
dodatkowych informacji, przewodniczgcy komisji kontaktuje sie z Sygnalista,



zgodnie z przyjetymi sposobami komunikacji. Ponadto, komisja moze wzywac do
ztozenia wyjasnien, udzielenia informacji lub udostepnienia dokumentow,
wszystkie osoby, ktore mogg mieC jakgkolwiek wiedze w zakresie zgtoszenia
naruszenia. Wszystkie czynnosci dokonane przez osoby wezwane wymagajg
sporzadzenia protokotu.
10. Postepowanie wyjasniajgce prowadzone jest przez komisje bez zbednej zwitoki i
polega w szczegolnosci na:
a) analizie dokumentow;
b) analizie danych w systemach teleinformatycznych;
c) analizie metadanych;
d) rozmowach z pracownikami.
11.W ramach postepowania wyjasniajgcego komisja moze:
a) utrwala¢ dane z systemow teleinformatycznych lub zabezpieczac je na
informatycznym nosniku lub dokonywa¢ wydruku tych danych;
b) sporzadzac notatki z czynnosci, w szczegdlnosci z zebranych wyjasnien,
c) przeprowadzonych ogledzin oraz z czynnosci zwigzanych z dostepem do
dokumentow, nosnikéw oraz systemow informatycznych;
d) odbiera¢ oswiadczenia od osoby zwigzanej z postepowaniem;
e) sporzadzac kopie i odpisy badanych dokumentéw w dowolnej formie.
12.Komisja moze podjgc¢ decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia postepowania
wyjasniajgcego w przypadku, gdy zgtoszenie jest bezzasadne, niewiarygodne lub
niemozliwe do dalszego rozpoznania.
13.Przed odstgpieniem od przeprowadzania postepowania wyjasniajgcego komisja
podejmuje wszelkie dopuszczalne procedurg czynnosci, w celu doprowadzenia
do jego rozpoznania.
14.Do protokotu z postepowania wyjasniajgcego, przekazywanego Dyrektorowi
Urzedu, zatgcza sie propozycje dalszych dziatan.
W zalezno$ci od ustalen dziatania te mogg obejmowac czynnosci przeciwko
osobom winnym naruszen, dziatania zapobiegajgce naruszeniom oraz
wzmacniajgce system kontroli wewnetrznej w Urzedzie.
15. Srodki takie mogg obejmowaé w szczegdlnosci:
a) zamkniecie procedury bez podejmowania dalszych dziatah (w wypadku
niepotwierdzenia sie zgtoszenia);

b) przeprowadzenie rozmowy, zwrdcenie uwagi pracownikowi;



C) upomnienie pracownika, pozbawienie nagrody, premii itp.;

d) zmiany lub rotacje na stanowiskach;

e) wnioski prewencyjne o charakterze zarzgdczym lub organizacyjnym;

f) zmiany w wewnetrznych procedurach;

g) podjecie dziatan cywilnoprawnych, dotyczgcych np. zawartych umédw,

h) naprawienia szkody, wyptacenia odszkodowania;

i) ztlozenie wniosku 0 wszczecie postepowania dyscyplinarnego /
stuzbowego;

]) ztozenie wniosku o wszczecie postepowania ws. naruszenia dyscypliny
finanséw publicznych;

k) ztozenie zawiadomienia 0 uzasadnionym podejrzeniu popetnienia
przestepstwa (w przypadku zgromadzenia dowodéw);

[) poinformowanie wiasciwych stuzb (w przypadku zgromadzenia poszlak).

16. Dyrektor Urzedu okresla dalsze dziatania i osoby odpowiedzialne za ich realizacje.

§4

Dziatania nastepcze

1. Komisja, po przyjeciu zgtoszenia, rozpatruje jego zasadnosc oraz
samodzielnie podejmuje dziatania nastepcze, a takze prowadzi dalszg
komunikacje z sygnalistg, w tym zwraca sie o podanie dodatkowych
informaciji.

2. Przy podejmowaniu dziatah nastepczych, komisja zachowuje nalezytg
starannosc¢, w celu zapewnienia bezstronnego, rzetelnego rozstrzygniecia
sprawy.

3. Zarzadzenia i wytyczne komisji zapadajg zwykig wiekszoscig gtoséw, a w
przypadku rowniej liczby gtoséw decyduje gtos przewodniczgcego komisii,
ktéry gtosuje jako ostatni.

4. Maksymalny termin na przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej, o
podjetych dziataniach nastepczych, wynosi 3 miesigce od momentu
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub w przypadku nieprzekazania



potwierdzenia przyjecia zgtoszenia, 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia

dokonania zgtoszenia, chyba Ze zgtaszajacy nie podat adresu do kontaktu, na

ktéry nalezy przekazac¢ informacje zwrotna.

. O wyniku postepowania przewodniczgcy komisji informuje:

e Dyrektora Urzedu,

e Kkierujgcego komorkg organizacyjng Urzedu, w ramach ktérej wystgpity
nieprawidtowosci w celu podjecia stosownych, nastepczych dziatan
dyscyplinujgcych lub naprawczych zawartych w protokole komisiji
wobec osoby, ktéra dopuscita sie takich nieprawidtowosci,
przewidzianych wtasciwym dla danego pracownika regulaminem pracy
lub wynikajgcych z indywidualnej umowy o wspotprace badz ogdinie
obowigzujgcymi przepisami prawa;

e pracownika, ktéremu zarzuca sie dokonanie naruszenia

. W przypadku negatywnej weryfikacji zasadnosci zgtoszenia i oddalenia

podejrzen w nim zawartych przewodniczgcy komisji przekazuje niezwtocznie

informacje o dokonanym zgtoszeniu oraz o przeprowadzonej weryfikacji
zgtoszenia sygnaliscie, Dyrektorowi Urzedu oraz pracownikowi, ktéremu
zarzucano dokonanie naruszenia.

. Czlonkowie komisji powotywani sg na podstawie fachowej wiedzy na temat

prawa i praktyk w dziedzinie ochrony danych oraz umiejetnosci wypetnienia

powierzonych zadan.

. Stanowisko ds. kontroli prowadzi rejestr zgtoszen wewnetrznych, w ramach

ktérego administratorem danych osobowych wprowadzonych do rejestru jest

Dyrektor Urzedu.

. W rejestrze zgtoszen wewnetrznych gromadzi sie nastepujgce dane:

a) numer zgtoszenia,

b) przedmiot naruszenia,

c) dane osobowe sygnalisty,

d) adres do kontaktu sygnalisty,

e) date dokonania zgtoszenia wewnetrznego,

f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych,

g) date zakonhczenia sprawy.



10.Dane w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sg przechowywane przez okres 3 lat
po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania
nastepcze lub po zakonczenia postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

11.Realizacja niniejszej Procedury oraz prowadzenie postepowan wyjasniajgcych
w zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem naruszenia prawa, zapewniajg ochrone
danych osobowych, poufnosé, w tym uniemozliwiajg uzyskanie dostepu do
informacji objetych zgtoszeniem, nieupowaznionym osobom. Ochrona
poufnosci dotyczy informaciji, na podstawie ktorych mozna bezposrednio lub
posrednio zidentyfikowac tozsamos$¢ takich osob.

12.Podczas dokonywania dziatan nastepczych, Administrator zapewnia dziatania,
majgce na celu realizacje zasady integralnosci danych, zapewnienia
bezpieczenstwa fizycznego oraz elektronicznego, a takze zapewnienie zasady
rozliczalnosci. W tym celu stosuje sie Polityke Bezpieczenstwa Danych

Osobowych, wdrozong w Urzedzie.

§5

Prawa i ochrona Zglaszajacego oraz oséb zaangazowanych

1. Dane osobowe sygnalisty pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci oraz inne
informacje, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowac¢ tozsamosc¢ zgtaszajgcego nie podlegajg ujawnieniu, chyba ze
zgtaszajgcy wskaze inaczej i wyrazi zgode na ujawnienie swojej tozsamosci.

2. Wobec sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe,
polegajgce w szczegolnosci na:

a) odmowie nawigzania stosunku pracy;

b) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

C) nie zawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, nie zawarciu
kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub nie zawarciu umowy o prace
na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony — w
przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim

zawarta taka umowa;



d) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

e) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

f) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen
zwigzanych z pracg lub obnizeniu wysokosci tych Swiadczen;

g) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

h) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

i) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow
sygnalisty;

J) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu
pracy;

k) negatywnej ocenie wynikdw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

[) natozeniu lub zastosowaniu srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej,
lub srodka o podobnym charakterze;

m)przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

n) mobbingu;

0) dyskryminacji;

p) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

q) wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w
szkoleniach podnoszgcych kwalifikacje zawodowe;

r) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania
psychiatryczne, chyba Ze przepisy odrebne przewidujg mozliwo$¢
skierowania pracownika na takie badania,

s) dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przyszitosci pracy w
danym sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub
formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego;

t) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

u) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr

osobistych, w szczegdlnosci dobrego imienia sygnalisty.

. Dziatania odwetowe nie mogg by¢ podejmowane takze wobec osoby
powigzanej z sygnalistg, w tym jego wspétpracownika lub cztonka rodziny.
. W przypadku podjecia jakichkolwiek dziatan odwetowych przez Urzad, o

zaistniatej sytuacji zgtaszajgcy powinien niezwtocznie zawiadomi¢ komisje.



5. Dokonanie zgtoszenia nie moze by¢ podstawg do wszczecia wobec sygnalisty
postepowania dyscyplinarnego, odpowiedzialnosci za szkode w przedmiocie
zniestawienia, naruszenia dobr osobistych, praw autorskich, przepiséw o
ochronie danych osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, pod
warunkiem, ze zgtaszajgcy miat uzasadnione podstawy by sgdzi¢, ze
zgtoszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia
prawa.

6. Osoba, zgtaszajgca naruszenie prawa w ztej wierze, bgdz dokonuje
fatszywego zgtoszenia moze zostaé pociggnieta do odpowiedzialnosci cywilnej
za naruszenie dobr osobistych osoby, ktora w skutek dziatania w zlej wierze

poniosta szkode.

§6

Ochrona danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27.04.2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz.
Urz. UE L z04.05.2016 r, Nr 119, s. 1) zwanego dalej ,RODO”

1. Administratorem danych osobowych sygnalisty jest Gdanski Urzgd Pracy, ul.
Lastadia 41, 80-880 Gdansk, ktéry jest reprezentowany przez Dyrektora
Urzedu. Administrator wyznaczyt Inspektora ochrony danych, z ktérym nalezy
kontaktowac sie za pomocg adresu e-mail: iod@gup.gdansk.pl.

2. Dane osobowe sygnalisty bedg przetwarzane w celu przyjecia zgtoszenia,
rozpatrzenia sprawy oraz wykonania innych niezbednych czynnosci w ramach
funkcjonowania systemu zgtaszania nieprawidtowosci w Gdanskim Urzedzie
Pracy (podstawa prawna: art. 6 ust. 1 lit. ¢, e RODO).

3. Odbiorcami danych osobowych sygnalisty bedg tylko podmioty uprawnione na
podstawie przepisow prawa.

4. Dane osobowe sygnalisty bedg przetwarzane przez okres 3 lat po zakonczeniu
roku kalendarzowego, w ktéorym zakonczono dziatania nastepcze, lub po

zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.



5. Podanie danych osobowych jest niezbedne do prowadzenia kontaktu,
wyjasniania zgtoszen i przesytania informacji zwrotnej.
6. Sygnalista posiada prawo do:
1) dostepu do tresci swoich danych osobowych,
2) otrzymania kopii danych osobowych,
3) sprostowania danych osobowych,
4) ograniczenia przetwarzania danych osobowych,
5) sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych.
6) prawa wymienione w pkt 1- 5 powyzej mozna zrealizowaC poprzez kontakt
z Administratorem
7. Posiada rowniez prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, gdy uzasadnione jest, ze dane osobowe przetwarzane sg
przez Urzad niezgodnie z przepisami RODO (Urzad Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).
8. Dane osobowe sygnalisty nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany,
w tym w formie profilowania.
§7

Zgtoszenie zewnetrzne

1. Sygnalista moze dokonac¢ zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego
dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

2. Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw
Obywatelskich albo organ publiczny, za posrednictwem kanatéw
komunikacyjnych, wskazanych na stronach www oraz w Biuletynie Informacji
Publicznej wyzej wymienionych podmiotow.

§8

Postanowienia koncowe

W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie majg przepisy
Ustawy o ochronie sygnalistow.



Zatgcznik nr 1

do Procedury zgtaszania naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych

w Gdanskim Urzedzie Pracy

FORMULARZ ZGLOSZENIA NIEPRAWIDLOWOSCI

WSKAZANIE SPRAWCY NIEPRAWIDL.OWOSCI

Imie i nazwisko sprawcy
powstania nieprawidtowosci

Miejsce zatrudnienia

Komoérka
organizacyjna/stanowisko/funkcja

NARUSZENIE PRAWA

Data oraz miejsce
zaistnienia
nieprawidlowosci

Data oraz miejsce pozyskania
informacji o nieprawidtowosci

Wskazanie naruszonego przepisu prawa, regulaminu wewnetrznego, innego
przepisu

Opis sytuacji lub okolicznosci, ktére doprowadzity lub moga doprowadzié¢ do
wystapienia nieprawidtowosci




Przyczyny zdarzenia (co mogto byé motywem dziatania sprawcy?)

Jakie narzedzia (w tym elektroniczne, np. systemy) wykorzystat sprawca

Imie i nazwisko ewentualnego swiadka lub swiadkéw

Wskazanie ewentualnych dowodow i informacji, jakimi dysponuje zgltaszajacy

DANE ZGLASZAJACEGO NARUSZENIE PRAWA

Wnosze o ujawnienie moich danych osobowych (TAK lub NIE)

Imie i nazwisko zglaszajacego

Miejsce zatrudnienia zgltaszajacego

Dane kontaktowe zgltaszajgcego

Data zgtoszenia

Podpis zgtaszajacego




