Zarzadzenie nr 81/2021
Dyrektora Podkarpackiego Zespolu Placowek Wojewodzkich
w Rzeszowie

z dnia 16 grudnia 2021 .

w sprawie ustalenia Regulaminu zglaszania naruszen prawa
w Podkarpackim Zespole Placowek Wojewddzkich w Rzeszowie

Dzialajac na podstawie art. 7., 8.,19. Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2019/1937 zdnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zglaszajacych
naruszenia prawa Unii

zarzadzam, co nastepuje

§1

Ustanawiam Regulamin zglaszania naruszen prawa w Podkarpackim Zespole Placowek
Wojewodzkich w Rzeszowie (Regulamin).

§2

Zobowigzuje sygnalistow do zglaszania nieprawidlowosSci zgodnie z przepisami
Regulaminu.

§3

Zobowiazuje osoby zatrudnione przez Podkarpacki Zespot Placowek Wojewodzkich
w Rzeszowie do zarzadzania zgloszeniami o nieprawidlowosciach zgodnie z przepisami
Regulaminu stanowigcego zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 17 grudnia 2021 .

Dyrektor PZPW w Rzeszowie

Krystyna Wréblewska



Zalqcznik do zarzqdzenia nr 81/2021

Dyrektora Podkarpackiego Zespotu Placéwek Wojewddzkich w Rzeszowie z dnia 16 grudnia 2021 r. w sprawie ustanowienia
Regulaminu zglaszania naruszen prawa w Podkarpackim Zespole Placéwek Wojewddzkich w Rzeszowie

REGULAMIN ZGEASZANIA NARUSZEN PRAWA W PODKARPACKIM
ZESPOLE PLACOWEK WOJEWODZKICH W RZESZOWIE

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

81
Regulamin okre$la procedury umozliwiajace ustanowienie, wdrozenie, utrzymanie
oraz ciagle doskonalenie systemu zarzadzania zgloszeniami o naruszeniach prawa.

§2

Regulamin okresla:

1) terminologie zwigzang z systemem zarzadzania zgloszeniami o naruszeniach
prawa;

2) cele systemu zarzadzania zgloszeniami o naruszeniach prawa;
3) zakres systemu zarzadzania zgloszeniami o naruszeniach prawa;

4) strony zainteresowane systemu zarzadzania zgloszeniami o naruszeniach prawa
oraz ich role w procesie zarzadzania zgloszeniami;

5) organizacje wewnetrznych kanalow dokonywania zgloszen;

6) status prawny, zasady ochrony i komunikacji z osobami zglaszajacymi naruszenia
prawa;

7) zasady prowadzenia dzialan nastepczych;

8) polityke przetwarzania danych osobowych w ramach systemu zarzadzania
zgloszeniami o naruszeniach prawa;

9) zasady zaznajamiania z systemem zarzadzania zgloszeniami o naruszeniach prawa;

10)zasady przegladu i aktualizacji regulaminu.

§3

Ilekro¢ mowa w niniejszym Regulaminie o:
1) sygnaliScie — nalezy przez to rozumie¢ osobe zglaszajaca naruszenie prawa;

2) dzialaniu nastepczym - nalezy przez to rozumie¢ dzialanie podjete przez
pracodawce lub organ publiczny w celu oceny prawdziwosci zarzutow zawartych w



3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

zgloszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu przeciwdzialania naruszeniu
prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w tym przez dochodzenie wewnetrzne,
postepowanie wyjasniajace, wniesienie oskarzenia, dzialanie podjete w celu
odzyskania $rodkéw finansowych lub zamkniecie procedury przyjmowania i
weryfikacji zgloszen;

dzialaniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie
dzialanie lub zaniechanie, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem
publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa zglaszajacego lub wyrzadza
lub moze wyrzadzi¢ szkode zglaszajacemu;

informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie, dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia
prawa, do ktérego doszlo lub prawdopodobnie dojdzie w organizacji, w ktorej
zglaszajacy pracuje lub pracowal, lub w innej organizacji, z ktora zglaszajacy
utrzymuje lub utrzymywatl kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub dotyczaca
proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie zglaszajacemu
informacji na temat planowanych lub podjetych dzialan nastepczych i powodéw
takich dzialan;

kontekscie zwigzanym z praca — nalezy przez to rozumie¢ caloksztalt
okoliczno$ci zwigzanych ze stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawnym
stanowiacym podstawe Swiadczenia pracy, w ramach ktorych uzyskano informacje
0 naruszeniu prawa;

organie centralnym — nalezy przez to rozumie¢ organ administracji publicznej
wlasciwy w sprawach udzielania informacji i wsparcia w sprawach zglaszania i
publicznego ujawniania naruszen prawa oraz przyjmowania zgloszen zewnetrznych
o naruszeniach prawa w dziedzinach objetych ustawa, ich wstepnej weryfikacji i
przekazania organom wilasciwym celem podjecia dzialan nastepczych;

organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ organ administracji publicznej,
ktory ustanowil procedure przyjmowania zgloszen zewnetrznych o naruszeniach
prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dzialania tego organu;

osobie bezstronnej — nalezy przez to rozumie¢ osobe wyznaczona do obstugi
zgloszenia, ktorej nie mozna zarzuci¢ konfliktu intereséw;

10)osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢

osobe fizyczna, ktéra pomaga zglaszajacemu w zgloszeniu lub ujawnieniu
publicznym w konteks$cie zwigzanym z praca;

11) osobie powigzanej ze zglaszajacym — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna,

ktéra moze do$wiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub czlonka
rodziny zglaszajacego;



12) osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna,
osobe prawng lub jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej,
ktérej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawna, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu
publicznym jako osoba, ktéra dopuscila sie naruszenia prawa lub z ktora osoba ta
jest powigzana;

13) postepowaniu wyjasniajacym — nalezy przez to rozumie¢ postepowanie
wyjas$niajace w rozumieniu przepisow Regulaminu;

14) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ pracodawce w rozumieniu art. 3 ustawy z
dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy;

15) PZPW - nalezy przez to rozumie¢ Podkarpacki Zesp6l Placoéwek Wojewddzkich w
Rzeszowie;

16) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika w rozumieniu art. 2 ustawy z
dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy oraz pracownika tymczasowego w
rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy z dnia z dnia 9 lipca 2003 r. o zatrudnianiu
pracownikow tymczasowych;

17) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin zglaszania naruszen
prawa w Podkarpackim Zespole Placowek Wojewodzkich w Rzeszowie;

18)ujawnieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o
naruszeniu prawa do wiadomoSci publicznej;

19)zglaszajacy — nalezy przez to rozumie¢ osoby wymienione w rozdziale 5
niniejszego regulaminu

20) zgloszeniu — nalezy przez to rozumie¢ zgloszenie wewnetrzne lub zgloszenie
zewnetrzne;

21) zgloszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumieé przekazanie informacji o
naruszeniu prawa pracodawcy;

22) zgloszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji
0 naruszeniu prawa organowi publicznemu lub organowi centralnemu.



Rozdzial 2
Cele systemu zarzadzania zgloszeniami o naruszeniach prawa
84

Ustanowiono system zarzadzania zgloszeniami o naruszeniach prawa, aby zapewni¢,
ze:

1) wszelkie czynno$ci sluzbowe wykonywane sa zgodnie =z litera prawa
(praworzadnos¢);

2) dzialalno$¢ jednostki jest przejrzysta i prosta w poddaniu kontroli spolecznej
(transparentno$c);

3) istnieja mechanizmy samokontroli pozwalajagce na wczesnym etapie wykryc i
likwidowa¢ wszelkie przypadki lamania prawa (uczciwos$¢).

§5

System zarzadzania zgloszeniami o naruszeniach prawa organizuje sie w sposéb:

1) transparentny — proces zarzadzania zgloszeniami powinien by¢ intuicyjny i
zrozumialy dla dowolnej zatrudnionej przez PZPW osoby;

2) etyczny — obsluge zgloszen powierza sie osobom o nieposzlakowanej opinii i
najwyzszych predyspozycjach etycznych;

3) bezstronny — PZPW przeciwdziala konfliktom interesow, zapewnia istnienie
rozwigzan pozwalajacych powierzy¢ sprawe wylacznie osobom nie majacym
interesu w wydaniu opinii okre$lonej tresci;

4) niezalezny — zgloszenia sygnalistow rozpatruje zespot ekspertow;

5) zgodny z prawem — system zarzadzania zgloszeniami o naruszeniach prawa
spelnia wszelkie wymagania prawa krajowego i europejskiego;

6) bezpieczny — PZPW zapewnia skuteczng ochrone osobom zglaszajacym
naruszenia prawa przed niepozadanym ujawnieniem oraz dzialaniami
odwetowymi; zapewniono ochrone informacji zgromadzonych w zwigzku ze
zgloszeniem przed utrata dostepnosci, integralnosci i poufnosci;

7) godny zaufania:

a) rozpatrywanie zgloszen powierza sie wylgcznie osobom charakteryzujacym sie
umiejetnoscia zachowania tajemnicy oraz cieszacym sie wysokim autorytetem
zawodowym;

b) PZPW szerzy wiedze o zasadach funkcjonowania systemu zarzadzania
zgloszeniami o naruszeniach prawa oraz mechanizmach ochrony sygnalistow;

c) PZPW rzetelnie wywiazuje sie z obowiazkéw wynikajacych z przepisow prawa
oraz Regulaminu dajac dowod skutecznosci przyjetych rozwiazan.



Rozdzial 3
Zakres regulaminu

§6

System zarzadzania zgloszeniami o naruszeniach prawa obejmuje nastepujace obszary:
1) zamoéwienia publiczne;

2) ushugi, produkty i rynki finansowe;

3) zapobieganie praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;

4) bezpieczenstwo produktow i ich zgodnosci z wymogami;

5) bezpieczenstwo transportu;

6) ochrona $srodowiska;

7) ochrona radiologiczna i bezpieczenstwo jadrowe;

8) bezpieczenstwo zywnosci i pasz;

9) zdrowie i dobrostan zwierzat;

10)zdrowie publiczne;

11) ochrona konsumentow;

12) ochrona prywatnosci i danych osobowych;

13) bezpieczenstwo sieci i systemow teleinformatycznych;

14) interesy finansowe Unii Europejskiej;

15) rynek wewnetrzny Unii Europejskiej, w tym zasady konkurencji i pomocy panstwa

oraz opodatkowania oséb prawnych.

Rozdzial 4
Zasady dokonywania zgloszen

§7

1. Pracodawca organizuje bezpieczne, wewnetrzne kanaly dokonywania zgloszen,
zapewniajace dostepno$¢, integralno§¢ oraz poufnos$¢ wszelkich danych
przesytanych przez sygnalistow.

2. Wewnetrzne kanaly dokonywania zgloszen:
1) dedykowany adres e-mail: sygnalista@pzpw.pl;
2) dedykowana linia telefoniczna, dostepna pod numerem: 508 282 307;

3) dedykowany formularz internetowy, dostepny na stronie internetowej PZPW w
zakladce ,,Zglo$ naruszenie prawa”.

3. W celu zapewnienia pelmej ochrony tozsamosSci sygnalistow utrzymanie
wewnetrznych kanalow dokonywania zgloszen powierza sie osobom, ktore:



1) sa zobowigzane do zachowania tajemnicy ustawowo chronionej;

2) posiadaja techniczne i organizacyjne zdolno$ci do zapewnienia bezpieczenstwa
informacji przesylanych przez sygnalistow.

4. Za utrzymanie oraz obsluge wewnetrznych kanaléw dokonywania zgloszen
odpowiedzialny jest rzecznik ds. naruszen wyznaczony przez Dyrektora PZPW.

§8

1. Zgloszenia mogg by¢ zar6wno imienne jak i anonimowe.

2. Wybér formy zgloszenia oraz wewnetrznego kanalu dokonywania zgloszen naleza
wylacznie do sygnalisty.

3. Kazde zgloszenie powinno zawiera¢ nastepujace elementy:
1) date sporzadzenia;

2) dane oso6b, ktore dopuscily sie naruszenia prawa: imiona, nazwiska, stanowiska,
miejsca pracy;

3) mozliwie najbardziej szczegbélowy opis naruszenia prawa;

4) mozliwie najbardziej precyzyjny okres trwania naruszenia;

5) jezeli to mozliwe — materialy mogace stanowi¢ dowdéd w postepowaniu
wyjasniajacym,;

6) w przypadku zgloszenia telefonicznego — numer telefonu albo adres pocztowy albo

adres poczty elektronicznej za posrednictwem ktorego rzecznik ds. naruszen moze
prowadzi¢ dalsza komunikacje.

3. Jezeli sygnalista dokonuje zgloszenia imiennego podaje nastepujace dane osobowe:
imie, nazwisko, stanowisko, komorka organizacyjna.

4. Przy dokonywaniu zgloszenia sygnalista moze wskaza¢ osobe albo grupe osbéb
pomagajacych mu w dokonywaniu zgloszenia. W takiej sytuacji sygnalista podaje
nastepujace dane oséb pomagajacych mu w dokonywaniu zgloszenia: imie, nazwisko,
stanowisko, komoérka organizacyjna.

5. 0Osobom pomagajacym sygnalistom w dokonywaniu zgloszenia przysluguje taka
sama ochrona jak sygnalistom.

Rozdzial 5
Osoby uprawnione do dokonywania zgloszen

§9

1. Niniejszy regulamin znajduje zastosowanie do osoby fizycznej, ktoéra zglasza
informacje o naruszeniu prawa, uzyskana w kontekscie zwigzanym z praca.
2. Sygnalista moze by¢ w szczegolnoSci:

1) pracownik — takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustal;



3)

4)

5)
6)

7)

8)
9)

osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie, ktora uzyskata informacje o naruszeniu prawa
w procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowys;

osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

przedsiebiorcy;
akcjonariusze oraz wspolnicy,
czlonkowie organu osoby prawnej,

osoby $wiadczace prace pod nadzorem i Kkierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy — w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;

stazysci,
wolontariusze.

§10

Sygnalista podlega ochronie pod warunkiem ze mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze
bedaca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego informacja o naruszeniu
prawa jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia lub ujawnienia
publicznego i ze informacja taka stanowi informacje o naruszeniu prawa.

Rozdzial 6
Rejestracja zgloszen

§11

1. Zgloszenia sygnalistow sa ewidencjonowane w rejestrze zgloszen o naruszeniach
prawa.

2. Rejestr zgloszen o naruszeniach prawa prowadzi rzecznik ds. naruszen.

3. Rejestr zgloszen o naruszeniach prawa zawiera nastepujace informacje:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

rok zgloszenia;

liczba porzadkowa;

sygnaliSci;

osoby obslugujace zgloszenie: imiona, nazwiska, stanowiska, miejsca pracy;
data zdarzenia bedacego przedmiotem zgloszenia;

zawiadomienie o przyjeciu zgloszenia (tak/nie);

data zawiadomienia o przyjeciu zgloszenia;

przedhuzenie terminu rozpatrzenia sprawy (tak/nie);

data zawiadomienia o przedtuzeniu terminu rozpatrzenia sprawy;

10)opis dziatan wyjasniajacych;



11) data rozpatrzenia sprawy;

12) stwierdzenie naruszenia prawa (tak/nie);

13) zawiadomienie o podjetych dzialaniach nastepczych (tak/nie);
14) data zawiadomienia o podjetych dzialaniach nastepczych;

15) opis podjetych dzialan nastepczych.

4. Rejestr zgloszen o naruszeniach prawa uzupelnia sie na biezaco. Aktualizacja
nastepuje w miare wplywu zgloszen oraz na kazdym etapie postepowania
wyjasniajacego i dzialan nastepczych w danej sprawie.

5. Pelng trescig rejestru zgloszen o naruszeniach prawa dysponuje wylacznie rzecznik
ds. naruszen.

6. Rejestr zgloszen o naruszeniach prawa moze by¢ udostepniony wylacznie pod
warunkiem weczeSniejszego zanonimizowania danych sygnalistbw. Rzecznik ds.
naruszen zanonimizuje dane bezposrednio identyfikujace sygnalistow oraz wszelkie
informacje mogace choéby posrednio ujawni¢ ich tozsamo$¢. Zasady te dotycza takze
0sOb pomagajacych sygnalistom w dokonywaniu zgloszen.

Rozdzial 7
Whplyw zgloszenia

§12
1. Po otrzymaniu zgloszenia rzecznik ds. naruszen:

1) potwierdza sygnaliScie wplyw zgloszenia w terminie 7 dni od dnia wplywu
zgloszenia;

2) realizuje obowigzek informacyjny dotyczacy zasad przetwarzania danych
osobowych;

3) aktualizuje rejestr zgloszen o naruszeniach prawa;

4) zawiadamia pracodawce o wplywie zgloszenia i przedstawia projekt planu dzialan
wyjasniajacych;

5) uzgadnia z pracodawca plan dzialan wyja$niajacych;

6) koordynuje realizacje planu dzialan wyjasniajacych.

2. Projekt planu postepowania wyja$niajacego przedstawia sie w terminie 7 dni od dnia

wplywu zgloszenia.

3. W przypadku zgloszen dotyczacych ochrony danych osobowych projekt planu
postepowania wyjasniajacego przedstawia sie w terminie 24 godzin od wplywu
zgloszenia.

§13

1. Plan dzialan wyjasniajacych zawiera co najmnie;j:



1) liste zadan do wykonania w ramach postepowania wyja$niajacego;
2) osoby odpowiedzialne za wykonanie poszczeg6lnych zadan;

3) harmonogram dzialan.

2. Plan dzialan wyja$niajacych moze przewidywac takze:

1) podzial postepowania wyjasniajacego na poszczegolne etapy;

2) powolanie zespolu odpowiedzialnego za weryfikacje zgloszenia;

3) inne elementy — w zaleznoS$ci od potrzeb postepowania wyja$niajacego.
§14

W sklad zespolu powolanego do weryfikacji zgloszenia moga wchodzic:

1) pracownicy PZPW;

2) czlonkowie zespolu rzecznika ds. naruszen;

3) przedstawiciele wykonawcéw i podwykonawcow;

4) zewnetrzni eksperci.

Rozdzial 8
Dzialania nastepcze

§15

Dzialania nastepcze moga obejmowac nastepujace fazy:
1) postepowanie wyja$niajace,
2) postepowanie uzupelniajace,

3) postepowanie naprawcze.
§16

1. Postepowanie wyjasniajace prowadzi sie na podstawie planu.

2. Pracodawca przyjmuje plan postepowania wyjasniajacego w terminie 7 dni po
otrzymaniu projektu.

3. W przypadku zgloszenia dotyczacego ochrony danych osobowych pracodawca
przyjmuje plan postepowania wyjasniajacego w terminie 12 godzin od otrzymania
projektu.

4. Pracodawca zapewnia skuteczna realizacje planu postepowania wyjasniajacego.



§17
1. Postepowanie wyjasniajace prowadzi sie stosujac podej$cie oparte na ryzyku na
kazdym etapie.

2. W postepowaniu wyjasniajacym uwzglednia sie ryzyko wystgpienia dzialan
odwetowych wobec:

1) sygnalistow;
2) 0s6b pomagajacych w dokonaniu zgloszenia;

3) osob trzecich, powigzanych z sygnalistami, ktére moga do$wiadczy¢ dziatan
odwetowych w kontekécie zwigzanym z praca — szczego6lnie: wspolpracownikow i
krewnych sygnalistow;

4) podmiotéw prawnych, ktére stanowia wlasno$¢ sygnalisty, dla ktorych taka osoba
pracuje lub ktore sa w inny sposob z nig powigzane w kontekscie zwigzanym z praca.

3. W postepowaniu wyja$niajacym uwzglednia sie ryzyko matactwa ze strony osob,
ktorych zgloszenie dotyczy.

4. Planujac postepowanie wyjasniajace nalezy wzig¢ pod uwage w szczegodlnoSci
nastepujace aktywa:
1) dokumentacja papierowa;
2) dokumentacja elektroniczna;
3) S$wiadkowie;
4) telefony i rejestry polaczen;
5) komputery i elektroniczne no$niki danych;
6) wirtualne przestrzenie dyskowe;
7) relacje interpersonalne, w tym:
a) podleglos$é stuzbowa,
b) relacje towarzyskie,
c) pokrewienstwo,
d) powinowactwo,
e) relacje biznesowe.
5.W postepowaniu wyjasniajacym uwzglednia sie takze inne ryzyka, majace
zastosowanie dla sprawy danego rodzaju.

§18

1. Postepowanie wyjas$niajace planuje i prowadzi sie z uwzglednieniem uzasadnionych
interesow prawnych oséb, ktorych zgloszenie dotyczy.



2. Uzasadnionymi interesami prawnymi, uwzglednianymi w ramach postepowania
wyjasniajacego sa w szczegolnosci:

1) prawo do obrony i domniemania niewinnosci;

2) prawo do poszanowania godnosci osobistej;

3) prawo do poszanowania dobrego imienia;

4) prawo do ochrony przed mobbingiem i dyskryminacja.

3. Prawo do obrony obejmuje w szczegolno$ci uprawnienie do:
1) ustosunkowania sie do tresci zarzutow;

2) przedstawiania dowodéw niewinnosci,

3) skladania wlasnych wnioskéw dowodowych.

4. Prawo do domniemania niewinno$ci obejmuje uprawnienie do poczytywania osoby,
ktorej zgloszenie dotyczy, za niewinna az do momentu udowodnienia jej winy.

5.Prawo do obrony dobrego imienia oznacza uprawnienie do prowadzenia
postepowania wyjas$niajacego dyskretnie, w sposob chroniacy przed niestuszna
etykietyzacja.

6. Prawo do ochrony przed mobbingiem i dyskryminacja oznacza:

1) obowigzek traktowania osob, ktorych zgloszenie dotyczy z szacunkiem przez caly
czas trwania postepowania wyja$niajacego;

2) prawo do ochrony przed dyskryminacja w zatrudnieniu bedaca skutkiem
niepotwierdzonych zgloszen.
819
1. Rzecznik ds. naruszen oraz zesp6l powolany do weryfikacji zgloszenia posiadaja
dostep do:
1) wszelkich os6b mogacych posiada¢ informacje w sprawie;
2) wszelkich budynkéw i pomieszczen zwigzanych z przedmiotem zgloszenia;
3) wszelkich urzadzen mogacych mie¢ znaczenie w sprawie;
4) wszelkich dokumentéw w dowolnej formie, mogacych mie¢ znaczenie w sprawie;
5) wszelkich informacji w dowolnej formie mogacych mie¢ znaczenie w sprawie.

2. W ramach prawa dostepu rzecznik ds. naruszen oraz czlonkowie jego zespolu maja
prawo:

1) przeprowadzaé rozmowy, w tym rozmowy poufne;

2) sporzadzac notatki oraz protokolowaé przebieg wszelkich czynnosci w dowolnej
formie — wszczegolnosci: papierowej, elektronicznej, fotograficznej oraz
audiowizualnej;



3) przegladac oraz kopiowa¢ wszelkie dokumenty mogace mie¢ znaczenie w sprawie,
sporzadza¢ z nich odpisy oraz zabezpiecza¢ dokumentacje na potrzeby
postepowania w oryginale.

§20

1. Po zweryfikowaniu wszystkich okoliczno$ci podniesionych w zgloszeniu rzecznik ds.
naruszen niezwlocznie sporzadza raport z postepowania wyjasniajacego i przedstawia
go pracodawcy.

2. Tre$¢ raportu podpisuje rzecznik ds. naruszen oraz wszyscy czlonkowie zespotu
powolanego do weryfikacji zgloszenia.

3. Czlonkom zespolu powolanego do weryfikacji zgloszenia przystuguje prawo do
wyrazenia zdania odrebnego. Zdania odrebne zalgcza sie do raportu.
§21
Po zapoznaniu sie z raportem pracodawca podejmuje decyzje dotyczace dalszych
krokow. Decyzja moze polegac na:
1) zakonczeniu postepowania w sprawie — w przypadku bezzasadnoSci zgloszenia;
2) zarzadzeniu postepowania uzupelniajacego;
3) zarzadzeniu postepowania naprawczego — w przypadku, gdy naruszenie zostanie
potwierdzone.

§22

1. Postepowanie wyja$niajace konczy sie z momentem podjecia przez pracodawce
decyzji o sposobie dalszego procedowania sprawy na podstawie ostatecznej tresci
raportu.

2. Postepowanie wyjasniajace powinno zakonczy¢ sie w terminie miesigca od dnia
wplywu zgloszenia.
§23

Zadania pracodawcy w ramach postepowania wyjas$niajacego wykonuje Dyrektor
Podkarpackiego Zespotu Placowek Wojewodzkich w Rzeszowie.

§24

W sprawach dotyczacych zgloszen obejmujacych dzialalno§¢ Dyrektora
Podkarpackiego Zespohu Placowek Wojewodzkich w Rzeszowie wlasciwy jest Samorzad
Wojewodztwa Podkarpackiego reprezentowany przez Zarzad Wojewodztwa
Podkarpackiego.



§25

1. Postepowanie uzupekiajace jest opcjonalng czescia dzialan nastepczych.
2. Postepowanie uzupelniajace moze miec na celu:

1) wykonanie okreSlonych czynnosci — niewykonanych w ramach dzialan
nastepczych;

2) pozyskanie, uwzglednienie albo weryfikacje okreSlonych dowodoéw -
niepozyskanych, nieuwzglednionych albo niezweryfikowanych w trakcie dzialan
nastepczych;

3) uwzglednienie okre$lonych okoliczno$ci — nieuwzglednionych w ramach dzialan
nastepczych.

3. Postepowanie uzupelniajace toczy sie na w tym samym trybie co postepowania
wyjasniajacego.

4. Postepowanie uzupelniajace powinno zakonczy¢ sie w terminie miesigca od jego
zarzadzenia.

§26

1. Do momentu zakonczenia postepowania wyjasniajacego oraz postepowania
uzupelniajacego, wszelkie informacje zwigzane z postepowaniem s3a objete
bezwzgledna tajemnica. Nie moga by¢ rozpowszechniane poza grono obejmujace:

1) Dyrektora PZPW;
2) rzecznika ds. naruszen i jego zespohu;
3) zespohlu powolanego do weryfikacji zgloszenia;
4) osobe, ktorej dotyczy zgloszenie.
§27
1. Postepowanie naprawcze jest elementem dzialan nastepczych w przypadku
potwierdzenia prawdziwo$ci zgloszenia.
2. Dzialania naprawcze mogg przybrac co najmniej jedna z ponizszych form:
1) przywrdceniu stanu zgodnego z prawem,;
2) pociagnieciu do odpowiedzialnos$ci porzadkowej, dyscyplinarnej albo umownej;
3) zawiadomieniu odpowiednich organéw regulacyjnych albo organow $cigania.
3. Przywrdcenie stanu zgodnego z prawem moze polegac na:
1) usunieciu naruszenia prawa i naprawieniu jego skutkow;
2) minimalizacji ryzyka powstania naruszenia prawa.

4. Pociaggniecie do odpowiedzialno$ci porzadkowej, dyscyplinarnej albo umownej
moze oznaczac¢ w szczegolnosci:



1) zastosowanie srodkow odpowiedzialno$ci porzagdkowej wymienionych w Kodeksie
pracy albo odpowiednich pragmatykach stuzbowych;

2) wszczecie postepowania dyscyplinarnego we wlasciwym samorzadzie zawodowym;

3) wysuniecie roszczen o zaplate kar umownych albo rozwigzanie umowy z winy
wykonawcy.

5. Postepowanie naprawcze powinno by¢ proporcjonalne do rozmiaréw naruszenia
oraz winy osoby, ktorej zgloszenie dotyczy. W szczeg6lnosci, postepowanie naprawcze
moze ograniczy¢ sie do przywrocenia stanu zgodnego z prawem, jezeli naruszenie byto
efektem zwyklej pomylki.

§28

1. Postepowanie naprawcze przeprowadza sie wedhug planu.
2. Plan postepowania naprawczego zwiera elementy przewidziane dla planu
postepowania wyjasniajacego.

3. Projekt planu postepowania naprawczego przygotowuje rzecznik ds. naruszen w
terminie 7 dni od dnia zarzadzenia dzialan nastepczych przez pracodawce. W
przypadku naruszen ochrony danych osobowych plan postepowania naprawczego
przyjmuje sie w terminie 24 godzin od chwili stwierdzenia naruszenia prawa.

4. Pracodawca przyjmuje plan dzialan nastepczych w terminie 7 dni od dnia
otrzymania projektu oraz zapewnia jego nalezyta realizacje. W przypadku naruszen
ochrony danych osobowych plan postepowania naprawczego przyjmuje sie w terminie
12 godzin od chwili otrzymania projektu.

§29
1. W terminie trzech miesiecy od dnia wplywu zgloszenia rzecznik ds. naruszen przesyta

sygnaliScie informacje zwrotne.

2. Informacje zwrotne przesyla sie z wykorzystaniem tego samego wewnetrznego
kanalu dokonywania zgloszen, ktérym sygnalista przeslal zgloszenie.

3.Jezeli w treSci zgloszenia sygnalista wskaze inny kanatl dokonywania zgloszen na
potrzeby dalszej komunikacji, zawiadomienie przesyla sie kanalem wybranym przez
sygnaliste.

4. Informacje zwrotne zawieraja:
1) wiadomosci na temat planowanych albo podjetych dzialan nastepczych;

2) wiadomos$ci na temat przyczyn stojacych za podjeciem okreslonych dzialan
nastepczych.

5. Informacje zwrotne tworzy sie z uwzglednieniem zasad prostej polszczyzny.



§30

1. Wszelkie czynnos$ci dokonywane w ramach dzialan nastepczych sa protokolowane.
2. Akta dzialan nastepczych prowadzi i przechowuje rzecznik ds. naruszen.

3. Rzecznik ds. naruszen prowadzi akta dzialan nastepczych réwnocze$nie formie
papierowej i elektroniczne;.

Rozdzial 9
Zewnetrzne kanaly dokonywania zgloszen

§31

1. Sygnali$ci maja prawo dokonywa¢ zgloszen bezposrednio do organéw nadzorczych,
wlasciwych w sprawach objetych zakresem zgloszenia, z pominieciem wewnetrznych
kanaléw dokonywania zgloszen.

2. SygnaliSci moga dokonaé¢ zgloszenia z wykorzystaniem zewnetrznych kanalow
dokonywania zgloszen w szczegolnosci wowczas, gdy:

1) w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w regulaminie zgloszen
wewnetrznych pracodawca nie podejmie dzialan nastepczych lub nie przekaze
zglaszajacemu informacji zwrotnej lub

2) zglaszajacy ma uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze naruszenie prawa moze
stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w
szczegoblnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub

3) dokonanie zgloszenia wewnetrznego narazi zglaszajacego na dzialania odwetowe,
lub

4) w przypadku dokonania zgloszenia wewnetrznego istnieje niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdzialania naruszeniu prawa przez
pracodawce z uwagi na szczego6lne okolicznosSci sprawy, takie jak mozliwo$c¢ ukrycia
lub zniszczenia dowodéw lub mozliwo$¢ istnienia zmowy miedzy pracodawca a
sprawcg naruszenia prawa lub udzialu pracodawcy w naruszeniu prawa.

Rozdzial 10
Ochrona przed dzialaniami odwetowymi

§32

1. Sygnalistom przystuguje ochrona przed mozliwymi dzialaniami odwetowymi.
2. W stosownych przypadkach ochronie podlegaja takze:
1) osoby pomagajace w dokonywaniu zgloszenia;

2) osoby trzecie powigzane z sygnalistami, ktore moga do$wiadczy¢ dzialan
odwetowych w kontek$cie zwigzanym z pracg, takich jak wspoélpracownicy lub
krewni os6b dokonujacych zgloszenia;



3) podmioty prawne, ktére stanowia wlasnos¢ sygnalisty, dla ktérych taka osoba
pracuje lub ktére sa w inny sposo6b z nig powigzane w kontek$cie zwigzanym z praca.

3. Nikt nie moze ponie$¢ szkody ani mie¢ czynionego zarzutu z powodu dokonania
zgloszenia skladanego w dobrej wierze.

§33

1. Rzecznik ds. naruszen moze obja¢ monitoringiem sytuacje:

1) sygnalistow,

2) 0s6b pomagajacych w dokonaniu zgloszenia,

3) wspolpracownikéw sygnalistow;

4) krewnych zatrudnionych przez pracodawce w jakiejkolwiek formie;

5) podmiotéw prawnych, ktére stanowia wlasnos¢ sygnalisty, dla ktorych taka osoba
pracuje lub ktore sa w inny sposob z nig powigzane w kontekscie zwigzanym z praca.

2. Jezeli jest to uzasadnione ochrona tozsamo$ci os6b wymienionych w ust. 1.
monitoring moze obejmowac sytuacje wszystkich os6b pracujacych we wskazanej
komorce organizacyjnej albo komorkach organizacyjnych.

3. Monitoring prowadzi sie wedlug planu.
4. Plan monitoringu obejmuje co najmnie;j:
1) zakres monitoringu;

2) liste zadan do wykonania;

3) osoby albo komorki organizacyjne, odpowiedzialne za wykonanie poszczegolnych
zadan;

4) harmonogram dziatan.
5. Plan monitoringu moze przewidywac takze inne elementy — w zalezno$ci od potrzeb.

6.Pracodawca zapewnia skuteczng realizacje planu monitoringu.

§34

1. Zglaszajacy nie moze by¢ niekorzystnie traktowany z powodu dokonania zgloszenia
lub ujawnienia publicznego.

2. Za niekorzystne traktowanie uwaza sie w szczegolnosci:
1) odmowe nawigzania stosunku pracy;
2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarcie umowy o prace na czas okreSlony po rozwigzaniu umowy o prace na
okres proébny, niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreSlony lub
niezawarcie umowy o prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace



na czas okreslony — w sytuacji gdy pracownik mial uzasadnione oczekiwanie, ze
zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizenie wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu;

6) pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie §wiadczen zwigzanych z
praca;

7) wstrzymanie szkolen;

8) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;

9) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych;

10) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych;

11) niekorzystng zmiane miejsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu pracy;

12) negatywna ocene wynikow pracy lub negatywna opinie o pracy;

13) nalozenie lub zastosowanie §rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
Srodka o podobnym charakterze;

14) wstrzymanie udzialu lub pominiecie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

15) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o
ile przepisy odrebne przewiduja mozliwo$¢ skierowania pracownika na takie
badanie;

16) dzialanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przyszlosci zatrudnienia w
danym sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego;

17) szkody, w tym nadszarpniecia reputacji danej osoby, zwlaszcza w mediach

spoleczno$ciowych, lub strat finansowych, w tym strat gospodarczych i utraty
dochodu;

18)umieszczenia na czarnej liScie na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego, co moze skutkowaé tym, ze dana osoba
nie znajdzie w przyszlo$ci zatrudnienia w danym sektorze lub danej branzy;

19) wezedniejszego rozwigzania lub wypowiedzenia umowy dotyczacej towaréw lub
umowy o Swiadczenie ushug;

20) odebrania licencji lub zezwolenia;
21) stosowania mobbingu, dyskryminacji, przymusu, zastraszania albo wykluczenia.

3. Za niekorzystne traktowanie z powodu dokonania zgloszenia lub ujawnienia
publicznego uwaza sie takze grozbe lub probe zastosowania §rodka okre$lonego w ust.
2 — chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.



§35

1. Pracodawca zapewnia skuteczne przeciwdzialanie dzialaniom odwetowym.

2. Ryzyko dzialan odwetowych uwzglednia sie w trakcie postepowania wyja$niajacego
(uzupekniajacego).

3. Pracodawca prowadzi kampanie informacyjne majace na celu przeciwdzialanie
dzialaniom odwetowym.

4. Wszelkie oskarzenia o stosowanie dzialan odwetowych rozpatruje sie zgodnie z

procedura przeciwdzialania mobbingowi i dyskryminacji.

Rozdzial 11
Postanowienia koncowe

§36
1. Regulamin podlega okresowemu przegladowi i aktualizacji.
2. Przeglad regulaminu nastepuje raz na trzy lata.

3. Przegladu regulaminu dokonuje sie na biezaco w przypadku zmian w otoczeniu
prawnym i biznesowym pracodawcy.

§37
Zalacznik:
1. Karta zgloszenia naruszenia.

2. Polityka prywatnoSci.

Dyrektor PZPW w Rzeszowie
Krystyna Wroblewska



Zatgcznik numer 1 do Regulaminu Zgtaszania Naruszen Prawa w Podkarpackim Zespole Placowek
Wojewddzkich w Rzeszowie — Karta zgtoszenia naruszenia

Wykorzystujgc formularz zamieszczony ponizej mozesz dokonal zgtoszenia naruszenia prawa UE
w PZPW. Pamietaj, ze zgtoszenia mozesz dokona¢ anonimowo lub przekazujgc swoje dane osobowe.
Zwro¢ uwage na pola, ktére nie sg obowigzkowe przy zgtoszeniu, ktére chcesz dokonaé w sposob
anonimowy.

Zachecamy do sprawdzenia czy Twoje zgtoszenie na pewno miesci sie w zakresie procedury ochrony
os6b zgtaszajacych naruszenia prawa UE. Mozna to sprawdzi¢ w czesci 4. Informacje dotyczgce
zgtoszenia. Zgtoszenie musi dotyczy¢ jednego z obszaréw prawnych wymienionych w tej czesci
formularza.

Zgloszenie naruszenia prawa UE

Data i miejsce
zgtoszenia:

Charakter zgtoszenia
(oznacz krzyzykiem ,x”)

ANONIMOWE PERSONALNE
(bez danych osobowych) (zawiera dane osobowe)

Informacje dotyczace zgtaszajacego
(Pomin te sekcje w przypadku zgtoszenia anonimowego)

Oznaczenie
Pracodawcy
Zgtaszajgcego:

Imie i nazwisko
zgtaszajgcego:

Stanowisko pracy:

Komoérka organizacyjna:

Informacje dotyczace zgtoszenia

(sekcja obowigzkowa)

Obszar prawa ktérego zamowienia publiczne zdrowie i dobrostan zwierzat;
dotyczy zgtaszane

naruszenie: ) ; .

(oznacz krzyzykiem ,X’) ustugi, produkty i rynki zdrowie publiczne;

finansowe;




zapobieganie praniu
pieniedzy i
finansowaniu
terroryzmu;

ochrony konsumentoéw;

bezpieczenstwo
produktow i ich
zgodnosci z wymogami;

ochrony prywatnosci i danych
osobowych;

bezpieczenstwo
transportu;

bezpieczenstwa sieci i systemow
teleinformatycznych;

ochrone srodowiska;

interesow finansowych Unii
Europejskiej;

ochrone radiologiczng i
bezpieczenstwo
jadrowe;

rynku wewnetrznego Unii
Europejskiej, w tym zasad
konkurencji i pomocy panstwa
oraz opodatkowania os6b
prawnych

bezpieczenstwa
Zywnosci i pasz;

Czego dotyczy
zgtoszenie?:
(co sie wydarzyto)

Gdzie doszto do
naruszenia?
(pytanie pomocnicze)

Kiedy doszto do
naruszenia?
(pytanie pomocnicze)

Jak doszlo do
naruszenia?
(pytanie pomocnicze)




Co wykorzystano?
(pytanie pomocnicze)

Dlaczego doszto do
naruszenia?
(pytanie pomocnicze)

Kto dopuscit sie
naruszenia?
(pytanie pomocnicze)

Kto moze potwierdzi¢
informacje zawarte w
zgtoszeniu?

(pytanie pomocnicze)

Jezeli to mozliwe prosze
dotaczy¢ lub opisac
dowody dotyczace
zgtoszenia:

(w przypadku braku
dostepu do dowodow
prosze okreslic mozliwe
miejsce ich
odnalezienia)

Jakie sg Pani/Pana
oczekiwania w zwigzku
z dokonanym
zgtoszeniem?

(co Pracodawca
powinien zrobic?)

Dane oséb
pomagajgcych w
dokonaniu zgtoszenia —
jezeli dotyczy

(imie i nazwisko,
stanowisko pracy,
komérka organizacyjna

Dane kontaktowe

(sekcja obowigzkowa jezeli chcesz otrzymac potwierdzenie otrzymania zgtoszenia oraz

informacje zwrotng dotyczgcg postepowania wyjasniajgcego)

Adres e-mail, adres do
korespondencji, skrytka
pocztowa:

(jezeli dokonano
zgfoszenia
anonimowego zaleca sie
aby podany e-mail nie
byt znany pracodawcy i
zeby nie zawierat
danych osobowych lub
informacji
pozwalajgcych
zidentyfikowac
zgtaszajgcego)




Podpis:

(jezeli nie dokonujesz
zgtoszenia
anonimowego)




