Zarzadzenie wewnetrzne nr 31
Dyrektora Urzedu Statystycznego w Kielcach
z dnia 16 wrzeSnia 2024 .

w sprawie wdrozenia Procedury zgtoszeih wewnetrznych oraz podejmowania dziatah nastepczych w
Urzedzie Statystycznym w Kielcach

Dziatajac na podstawie § 3 ust. 5 statutu Urzedu Statystycznego w Kielcach stanowigcego zatacznik do
zarzadzenia nr 6 Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego z dnia 21 marca 2012 r. (Dz. Urz. GUS poz. 16 ze
zm.), dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie
ochrony oso6b zgtaszajacych naruszenie prawa Unii (Dz. Urz. UE L 305 z 26.11.2019) oraz w zwiazku z ustawa
o ochronie sygnalistow z dnia 14 czerwca 2024 r. (Dz.U. z 2024 r. poz. 928) zarzadza sig, co nastepuje:

§1.
Wprowadza si¢ do stosowania ,Procedure zgtoszeh wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych w Urzedzie Statystycznym w Kielcach”, zwang dalej ,procedura” stanowigca zatacznik do
zarzadzenia.

§2.
W sprawach nieobjetych procedurg stosuje sig przepisy ustawy o ochronie sygnalistow z dnia 14 czerwca
2024 r. (Dz.U. 2 2024 r. poz. 928).

§3.
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci Pracownikow poprzez
rozestanie na skrzynki e-mail i wytozenie do wgladu w Wydziale Kadr i Szkolenia.
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Zatacznik
do zarzadzenia wewnetrznego nr 31
z dnia 16 wrze$nia 2024 r.

PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH ORAZ PODEJMOWANIA DZIAEAN NASTEPCZYCH W URZEDZIE

STATYSTYCZNYM W KIELCACH

§1
Definicje

Ilekro¢ w procedurze jest mowa o:

1
2.

podmiocie prawnym - rozumie sig przez to Urzad Statystyczny w Kielcach, zwany dalej ,Urzedem”;
wewnetrznej jednostce organizacyjnej (wjo) - rozumie sig przez to jednostke organizacyjna lub
osobe w ramach struktury organizacyjnej podmiotu prawnego, upowazniona do przyjmowania
zgtoszeh wewnetrznych; funkcje wjo w Urzedzie petni zespot ds. obstugi zgtoszen, zwany dalej
JZespotem”;

bezstronnej jednostce organizacyjnej (bjo) - rozumie sig przez to jednostke organizacyjna lub osobg
w ramach struktury organizacyjnej podmiotu prawnego, upowazniong do podejmowania dziatah
nastepczych, wtaczajac w to weryfikacje zgtoszenia i dalsza komunikacje z sygnalista; funkcje bjo w
Urzedzie petni zespot;

procedurze - rozumie sie przez to procedure zgtoszef wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych;

sygnaliScie - rozumie sig przez to osobe fizyczng, ktdra dokonuje zgtoszenia o naruszeniu prawa

w kontekscie zwigzanym z praca, w tym: pracownika; pracownika tymczasowego; osobe Swiadczaca
prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;
przedsiebiorce; prokurenta; akcjonariusza lub wspélnika; cztonka organu osoby prawnej lub
jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej; osobe Swiadczaca prace pod
nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy; stazyste; wolontariusza;
praktykanta; funkcjonariusza w rozumieniu art. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o0 zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczefistwa Wewnetrznego, Agencji Wywiadu,
Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura
Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Pafstwa, Pafstwowej
Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin (Dz.U. z 2024 1., poz.
1121) ; zotnierza w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz.U. z
2024 r., poz. 248 ze zm.). Procedure stosuje si¢ takze do osoby fizycznej w przypadku zgtoszenia
informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym z pracg przed nawigzaniem
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug
lub petnienia funkcji w Urzedzie lub na rzecz Urzedu, lub petnienia stuzby w Urzedzie lub juz po ich
ustaniu.

dziataniu nastepczym - rozumie sig przez to dziatanie podjete przez Urzad lub organ publiczny w
celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu wewnetrznym oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegolnosci przez
postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie
oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania Srodkow finansowych lub zamkniecie procedury
realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszehn naruszen prawa i
podejmowania dziataf nastepczych lub procedury przyjmowania zgtoszefn zewnetrznych i
podejmowania dziatan nastepczych;
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20.

dziataniu odwetowym - rozumie sig przez to bezpoSrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w kontekScie zwiazanym z pracg, ktdre jest spowodowane zgtoszeniem wewnetrznym tub
ujawnieniem publicznym i ktore narusza lub moze naruszyc prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze
wyrzadzi¢ nieuzasadniona szkode sygnaliScie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan
przeciwko sygnaliscie;

informacji o naruszeniu prawa - rozumie sie przez to informacje, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w Urzedzie, w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji
poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktoérym
sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub informacje
dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

informacji zwrotnej - rozumie sie przez to przekazana sygnaliscie informacje na temat planowanych
lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;

kontekscie zwigzanym z praca - rozumie sig przez to 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, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktorych uzyskano informacje o
naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwosc doswiadczenia dziatan odwetowych;

naruszenie prawa - dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie
prawa;

osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie - rozumie sig przez to osobg fizyczna, osobe prawng lub jednostke
organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawna,
wskazana w zgtoszeniu wewnegtrznym lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora dopuscita sie
naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktorg osoba, ktora dopuscita sie naruszenia prawa, jest
powiazana;

osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia - rozumie sie przez to osobe fizyczna, ktéra pomaga
sygnaliScie w zgtoszeniu wewnetrznym lub ujawnieniu publicznym w kontekScie zwigzanym z pracg i
ktorej pomoc nie powinna zostac ujawniona;

osobie powigzanej z sygnalista - rozumie si¢ przez to osobe fizyczng, ktora moze doswiadczyé
dziatah odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty w rozumieniu art. 115 §
11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz.U. z 2024 r,, poz. 17 ze zm.);

postepowaniu prawnym - rozumie sie przez to postepowanie toczace si¢ na podstawie przepisow
prawa powszechnie obowigzujacego, w szczegbinosci postepowanie karne, cywilne, administracyjne,
dyscyplinarne lub o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, albo postepowanie toczgce sie ha
podstawie regulacji wewnetrznych wydanych w celu wykonania przepisoéw prawa powszechnie
obowigzujacego, w szczegblnosci antymobbingowych;

ujawnieniu publicznym - rozumie sie przez to podanie informacji o naruszeniu prawa do
wiadomosci publicznej;

zgtoszeniu - rozumie sig przez to ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne lub zgtoszenie
zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie;

zgtoszeniu wewnetrznym - rozumie sie przez to ustne lub pisemne przekazanie Urzedowi informacji
0 naruszeniu prawa;

zgtoszeniu zewnetrznym - rozumie sig przez to ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw
Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa;

kanale zgtaszania - rozumie sie przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania umozliwiajace
dokonywanie zgtoszenia wewnetrznego.




§2.
Cel procedury

Procedura okreéla zasady i tryb zgtaszania przez sygnalistdw informacji o naruszeniu prawa (w tym
informacji o uzasadnionym podejrzeniu dotyczacym zaistniatego lub potencjalnego naruszenia
prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Urzedzie lub informacji dotyczacej proby
ukrycia takiego naruszenia prawa).
Informacje zgtaszane przez sygnaliste dotycza:
1) korupcji;
2) zamobwief publicznych;
3) ustug, produktow i rynkow finansowych;
4) przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczefstwa transportu;
7) ochrony srodowiska;
8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;
9) bezpieczefistwa zywnosci i pasz;
10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
11) zdrowia publicznego;
12) ochrony konsumentéw;
13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
14) bezpieczefstwa sieci i systemow teteinformatycznych;
15) interesow finansowych Skarbu Paistwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i
pomocy pahstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;
17) konstytucyjnych wolnosci oraz praw cztowieka i obywatela wystepujacych w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i nie zwigzanych z dziedzinami wskazanymi powyzej.

§3.
Status sygnalisty

Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgtoszenia wewnetrznego, pod warunkiem, ze miat
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia jest prawdziwa w
momencie dokonywania zgtoszenia i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa, w zakresie
okreSlonym w § 2 ust. 2 procedury.

W przypadku stwierdzenia przez zesp6t braku spetnienia przez sygnaliste warunkow wskazanych w
ust. 1(tj. w przypadku wykazania, ze osoba dokonujaca zgtoszenia wewnetrznego Swiadomie podata
w zgtoszeniu nieprawdziwe informacje lub w przypadku uznania, ze zgtoszenie nie dotyczy
informacji o naruszeniu prawa w zakresie objetym procedura w § 2 ust. 2), osobie dokonujacej
zgtoszenia wewnetrznego nie przystuguje status sygnalisty i nie podlega ona ochronie przewidzianej
dla sygnalisty.

Zesp6t zawiadamia osobe dokonujaca zgtoszenia wewnetrznego niezwtocznie, nie pdzniej niz w
terminie 7 dni liczonych od dnia stwierdzenia braku spetnienia warunkow wskazanych w ust. 1, 0
braku spetnienia warunkdw wskazanych w ust. 1, w tym o braku przystugiwania osobie zgtaszajacej
statusu sygnalisty oraz o braku podlegania ochronie przewidzianej dla sygnalisty.




§ 4.
Fatszywe zgtoszenia

Swiadome dokonanie fatszywego zgtoszenia wewnetrznego, tj. dokonanie zgtoszenia w przypadku
braku istnienia po stronie zgtaszajacego uzasadnionych podstaw, Ze informacja bedaca
przedmiotem zgtoszenia jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia, naraza zgtaszajacego
na odpowiedzialnos¢ dyscyplinarng, cywilna i karna.

Osoba, ktora poniosta szkode z powodu swiadomego zgtoszenia nieprawdziwych informacji przez
sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zado$¢uczynienia za naruszenie débr osobistych od
sygnalisty, ktory dokonat takiego zgtoszenia.

Zgodnie z art. 57 ustawy o ochronie sygnalistow: ,Kto dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego, wiedzqc, Ze do naruszenia prawa nie doszto, podlega grzywnie, karze ograniczenia
wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2",

W przypadku ustalenia, ze w zgtoszeniu wewnetrznym swiadomie podano nieprawde lub zatajono
prawde, dokonujacy zgtoszenia moze zostaé pociggniety do odpowiedzialnosci porzadkowej
okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako
ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkdéw pracowniczych lub oséb wykonujacych prace
zarobkowa na innej podstawie niz stosunek prawny i jako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o
prace/umowy cywilnej bez zachowania okresu wypowiedzenia.

§5.
Zespot ds. obstugi zgtoszen

Zespot sktada sie z co najmniej 3 osob.

Zespot jest wybierany sposrod pracownikow Urzedu, powotywany zarzadzeniem Dyrektora Urzedu.
Cztonkowie zespotu dziatajg na podstawie pisemnego upowaznienia Dyrektora Urzedu. Wzor
upowaznienia stanowi zatgcznik 1 do procedury.

Cztonkowie zespotu sa zobowigzani do podjecia dziatah nastepczych z zachowaniem nalezytej
starannosci.

Cztonkowie zespotu sa zobowigzani do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych
osobowych, ktére uzyskali w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszenia wewnetrznego oraz
podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego, w ramach ktorego wykonywali te czynnosci.

W przypadku, gdy zgtoszenie wewnetrzne dotyczy cztonka wchodzacego w sktad zespotu lub cztonek
moze by¢ w jakikolwiek spos6b zaangazowany w dziatanie lub zaniechanie stanowigce przedmiot
zgtoszenia, podlega on wytaczeniu od dokonywania dalszych czynnosci w zespole zwigzanych z tym
zgtoszeniem wewnetrznym, w szczegdlnoSci nie moze analizowad takiego zgtoszenia.

§6.
Dokonywanie zgtoszen wewnetrznych

Zgtoszenia naruszen prawa moga byé dokonywane ustnie lub pisemnie.

Do przyjmowania zgtoszeh wewnetrznych upowaznieni s tylko cztonkowie zespotu.

System przyjmowania zgtoszen wewnetrznych umozliwia zgtaszanie nieprawidtowosci za
posrednictwem specjalnych, tatwo dostepnych kanatow, w sposéb zapewniajacy rzetelne i
niezalezne rozpoznanie zgtoszenia oraz w sposob zapewniajacy ochrong przed dziataniami o
charakterze odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym rodzajem niesprawiedliwego
traktowania w zwiagzku z dokonanym zgtoszeniem wewnetrznym.




4, Sktadane zgtoszenie wewnetrzne powinno zawierac przejrzyste i petne wyjadnienie przedmiotu
zgtoszenia oraz powinno zawierac nastepujace informacje: date oraz miejsce zaistnienia
naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informacji o naruszeniu prawa; opis konkretnej
sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwos¢ wystapienia naruszenia prawa; wskazanie
podmiotu, ktorego dotyczy zgtoszenie; wskazanie ewentualnych swiadkéw naruszenia prawa;
wskazanie wszystkich dowodow i informacji, jakimi dysponuje sygnalista, ktére moga okazac sie
pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia; wskazanie imienia i nazwiska oraz adresu do
kontaktu (adresu korespondencyjnego lub adresu poczty elektronicznej); numeru telefonu. Brak
ww. informacji uprawnia zesp6t do przestania wezwania do zgtaszajacego celem uzupetniania pod
rygorem braku rozpoznania zgtoszenia.

5. Sygnalista moze dokonywac zgtoszeh wewnetrznych za poSrednictwem nastepujacych kanatow
zgtaszania:

1) dedykowanej skrzynki mailowej do obstugi zgtoszef wewnetrznych:
sygnal_USKielce@stat.gov.pl,

2) osobiScie w formie ustnej u cztonka zespotu,

3) telefonicznie pod nr tel. 534 027 926,

4) korespondencja pisemna (zgtoszenie wewnetrzne nalezy najpierw umiesci¢ w kopercie
wewnetrznej z napisem ,Zgtoszenie wewnetrzne” a nastepnie wtozy¢ do koperty zewnetrznej
przeznaczonej do dorgczenia na adres zamieszczony na stronie internetowej Urzedu).

6. Wzor formularza zgtoszenia naruszenia prawa stanowi zatacznik nr 2 do procedury.

Zgtoszenie ustne dokonane za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej lub innego

nienagrywanego systemu komunikacji gtosowej jest dokumentowane w formie protokotu rozmowy,

odtwarzajacego doktadny jej przebieg, sporzgdzonego przez cztonka zespotu przyjmujacego
zgtoszenie.

8. Na wniosek sygnalisty zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego spotkania
zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W takim przypadku za
zgoda sygnalisty zgtoszenie wewnetrzne jest dokumentowane w formie protokotu spotkania,
odtwarzajgcego jego doktadny przebieg, przygotowanego przez osobe przyjmujaca zgtoszenie.

9. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 8, sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i
zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego podpisanie.

10. Urzad nie bedzie rozpoznawat w ramach procedury zgtoszeh anonimowych.

1. Zgtoszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane wytacznie w dobrej wierze. Zakazuje sie Swiadomego
sktadania fatszywych zgtoszen.

§7.
Dziatania nastepcze

1. Dostep do kanatow zgtaszania posiada zespot.

2. Po otrzymaniu zgtoszenia wewnetrznego w terminie 7 dni od otrzymania zgtoszenia sygnalista
otrzymuje potwierdzenie dokonania zgtoszenia. Potwierdzenia dokonuje sie na adres do kontaktu
przekazany przez sygnaliste chyba, Ze sygnalista nie wskazat adresu, na ktory nalezy przekazac
potwierdzenie. Wzor potwierdzenia dokonania zgtoszenia wewnetrznego stanowi zatacznik nr 3 do
procedury.

3. Jezeli zgtoszenie wewnetrzne pozwalana na podjecie dziatan nastepczych - w tym weryfikacje
zgtoszenia, nastepuje to niezwtoczne po wptynieciu zgtoszenia.




. Przy weryfikacji zgtoszenia wewnetrznego, o ile bedzie to uzasadnione stanem faktycznym opisanym
w zgtoszeniu, zaangazowani moga zostac specjalisci i niezalezni konsultanci np. poprzez sporzadzenie
opinii dot. przedmiotu zgtoszenia wewnetrznego.

5. Zespotrozpoznaje zgtoszenie oraz podejmuje dziatania nastepcze bez zbednej zwtoki.

. Informacja zwrotna - informacja na temat planowanych lub podjetych dziatah nastepczych oraz
powodow takich dziatan przekazywana jest sygnaliscie nie p6zniej niz w terminie 3 miesiecy od
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia
przyjecia zgtoszenia w terminie 3 miesigcy od uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia, chyba, ze
sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazac informacje zwrotna,

Po przeprowadzeniu weryfikacji zgtoszenia wewnetrznego zesp6t podejmuje decyzje co do zasadnosci
zgtoszenia. W przypadku zgtoszenia zasadnego, zespot moze wydaé rekomendacje o stosownych
dziataniach naprawczych lub dyscyplinujgcych w stosunku do osoby, ktora dokonata naruszenia
prawa oraz rekomendacje, ktorych celem jest wyeliminowanie i zapobieganie tozsamym lub
podobnym naruszeniom do opisanych w zgtoszeniu wewnetrznym, w przysztosci.

§8.
Zakaz dziatan odwetowych

Wobec sygnalisty oraz wobec osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia i osoby powiazanej z
sygnalista, nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani proby lub grozby zastosowania
takich dziatan.

Jezeli praca byta, jest lub ma byc Swiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec sygnalisty nie
moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajace w szczegolnosSci na: odmowie nawigzania
stosunku pracy; wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy; niezawarciu
umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o
prace na okres probny; niezawarciu kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarciu
umowy o prace na czas nieokreslony po rozwiazaniu umowy o prace na czas okreSlony - w
przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;
obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace; wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy
awansowaniu; pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie Swiadczeh zwigzanych z
praca lub obnizeniu wysokosci tych Swiadczed; przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;
zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych; przekazaniu innemu
pracownikowi dotychczasowych obowiazkow sygnalisty; niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania
pracy lub rozktadu czasu pracy; negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy;
natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub Srodka o
podobnym charakterze; przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu; mobbingu; dyskryminacji;
niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu; wstrzymaniu udziatu lub pominigciu przy
typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe; nieuzasadnionym
skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba, ze przepisy odrebne
przewiduja mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania; dziataniu zmierzajacym do
utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze lub w danej branzy na podstawie
nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego; spowodowaniu straty
finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu; wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w
tym naruszeniu dobr osobistych, w szczegdinosci dobrego imienia sygnalisty.

Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia wewnetrznego lub ujawnienia publicznego
uwaza sie takze probe lub grozbe zastosowania Srodka okresSlonego w ust. 2.




10.

Na pracodawcy spoczywa cigzar dowodu, ze podjete dziatanie, o ktérym mowa w ust. 2 i 3, nie jest

dziataniem odwetowym.

Jezeli praca lub ustugi byly, sa lub maja by¢ Swiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy

stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkgji, lub

petnienia stuzby, postanowienia ust. 1-4 stosuje si¢ odpowiednio, o ile charakter Swiadczonej pracy
lub ustug lub petnionej funkgji, lub petnionej stuzby nie wyklucza zastosowania wobec sygnalisty
takiego dziatania.

Jezeli praca lub ustugi byty, sa lub maja byc Swiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy

stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, lub

petnienia stuzby, dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowic podstawy

dziatafh odwetowych ani proby lub grozby zastosowania dziatai odwetowych, obejmujacych w

szczegblnosci:

1) wypowiedzenie umowy, ktorej strong jest sygnalista, w szczegdlnosci dotyczacej sprzedazy lub
dostawy towardw lub Swiadczenia ustug, odstapienie od takiej umowy lub rozwiazanie jej bez
wypowiedzenia;

2) natozenie obowiazku lub odmoweg przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia, w
szczegblnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

Sygnalista, wobec ktorego dopuszczono sig dziatan odwetowych, ma prawo do odszkodowania w

wysokosSci nie nizszej niz przecigtne miesigczne wynagrodzenie w gospodarce narodowej w

poprzednim roku, ogtaszane do celéw emerytalnych w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej

Polskiej "Monitor Polski" przez Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego, lub prawo do

zadoscuczynienia.

Dokonanie zgtoszenia wewnetrznego lub ujawnienia publicznego nie moze stanowié podstawy

odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode z

tytutu naruszenia praw innych osob lub obowiazkoéw okreslonych w przepisach prawa, w

szczegolnoSci w przedmiocie zniestawienia, naruszenia dobr osobistych, praw autorskich, ochrony

danych osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsiebiorstwa, pod
warunkiem, ze sygnalista miat uzasadnione podstawy sadzic, ze zgtoszenie lub ujawnienie publiczne
jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z ustawa.

Nie mozna zrzec sig praw okreslonych w niniejszym paragrafie ani przyjac na siebie

odpowiedzialnoSci za szkode powstata z powodu dokonania zgtoszenia wewnetrznego lub

ujawnienia publicznego. Nie dotyczy to przyjecia odpowiedzialnosci za szkode powstata z powodu

Swiadomego zgtoszenia wewnetrznego lub ujawnienia publicznego nieprawdziwych informacji.

Przepisy niniejszego paragrafu stosuje sie odpowiednio do osoby pomagajacej w dokonaniu

zgtoszenia wewngtrznego oraz osoby powigzanej z sygnalistg oraz do osoby prawnej lub innej

jednostki organizacyjnej pomagajacej sygnaliscie lub z nim powiazanej, w szczegdlnosci stanowiacej
wtasnos¢ sygnalisty lub go zatrudniajace;j.

§9.
Rejestr zgtoszen wewnetrznych

Urzad prowadzi rejestr zgtoszeh wewnetrznych. Wzor rejestru zgtoszeh wewnetrznych stanowi
zatacznik nr 4 do procedury.

Wpisu do rejestru zgtoszeh wewnetrznych dokonuje sie na podstawie zgtoszenia wewnetrznego.
Rejestr zgtoszeh wewnetrznych obejmuje: numer zgtoszenia; date dokonania zgtoszenia; przedmiot
naruszenia prawa; dane osobowe sygnalisty, w tym adres do kontaktu; dane osobowe osoby, ktorej




zgtoszenie dotyczy, informacja o podjetych dziataniach nastepczych; data zakofczenia
rozpatrywania zgtoszenia; uwagi.

Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sa przechowywane
przez okres 3 tat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastgpcze,
lub po zakonczeniu postepowah zainicjowanych tymi dziataniami.

§10.
Dane osobowe

Administratorem danych osobowych jest Dyrektor Urzedu.

Dane osobowe sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja ujawnieniu
nieupowaznionym oscbom, chyba ze za wyrazna zgodg sygnalisty.

Postanowienia ust. 2 nie stosuje si¢ w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i
proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepisow prawa w zwiazku z postepowaniami
wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postgpowaniami przygotowawczymi lub
sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony
przystugujacego osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie wewnetrzne.,

Przed dokonaniem ujawnienia, o ktdrym mowa w ust. 3, wtasciwy organ publiczny lub wtasciwy sad
powiadamia o tym sygnaliste, przesytajac w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie
powoddw ujawnienia jego danych osobowych, chyba ze takie powiadomienie zagrozi postepowaniu
wyjasniajagcemu lub postepowaniu przygotowawczemu, lub sgdowemu.

Urzad po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia
zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastgpczego. Dane osobowe, ktdre nie maja
znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia wewnetrznego, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego
zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni
od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia wewnetrznego lub podjeciem
dziatah nastepczych oraz dokumenty zwiazane z tym zgtoszeniem sg przetwarzane przez Urzad na
serwerze zasobowym w zaszyfrowanych plikach. Powyzsze dane sg przechowywane przez Urzad
przez okres 3 lat po zakofczeniu roku kalendarzowego, w ktorym przekazano zgtoszenie zewnetrzne
do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych lub zakohczono dziatania
nastepcze, lub po zakofczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Przetwarzane dane osobowe s3 chronione zgodnie z niniejszg procedurg oraz z zastosowaniem
obowiazujgcej w Urzedzie Statystycznym w Kielcach Polityki bezpieczehstwa danych osobowych i
Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych.
Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych w zwigzku z ustawg o ochronie
sygnalistow stanowi zatgcznik nr 5 do procedury.

§11.
Informacje dotyczace zgtoszen zewnetrznych

Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastapi¢ rowniez do Rzecznika Praw Obywatelskich lub
organu publicznego z pominigciem zasad przewidzianych w procedurze, w szczegdlnosci gdy: w
terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w procedurze Urzad nie przekaze informacji
zwrotnej sygnaliScie lub sygnalista ma uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze naruszenie prawa moze
stanowié¢ bezpoSrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlnosci istnieje
ryzyko nieodwracalnej szkody, lub dokonanie zgtoszenia wewnetrznego narazi go na dziatania
odwetowe, lub w przypadku dokonania zgtoszenia wewnetrznego istnieje niewielkie
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prawdopodobiefistwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez Urzad z uwagi na
szczegblne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwos¢ ukrycia lub zniszczenia dowodow lub mozliwosc¢
istnienia zmowy miedzy Urzedem, a sprawca naruszenia prawa lub udziatu Urzedu w naruszeniu
prawa.

Zgtoszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego z pominigeciem
zgtoszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem sygnalisty ochrony gwarantowanej przepisami
ustawy o ochronie sygnalistow.

§12.
Postanowienia koncowe

Procedura ustalona zostata po konsultacji z przedstawicielami pracownikow, wytonionymi w trybie
przyjetym w Urzedzie.

Za adekwatnosé i skutecznosc funkcjonowania procedury odpowiada zespot.

Zesp6t odpowiedzialny jest za wstgpne i regularne szkolenia z zakresu objetego procedura.
Wydziat Kadr i Szkolenia odpowiedzialny jest za zapoznanie wszystkich osob wykonujacych prace w
Urzedzie z postanowieniami procedury (nowa osoba, ktéra bedzie wykonywata prace w Urzedzie
musi zosta¢ zapoznana z trescig procedury przed dopuszczeniem do wykonywania pracy).
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Zatgcznik nr 1

do Procedury zgtoszeh wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych
w Urzedzie Statystycznym w Kielcach

Zarzadzenie wewnetrzne nr 31z dnia 16 wrzesnia 2024 r.

Upowaznienie

Dyrektor Urzedu Statystycznego w Kielcach upowaznia Pania/Pana ... do przyjmowania
zgtoszef wewnetrznych oraz do podejmowania dziatan nastepczych, wtaczajac w to weryfikacje zgtoszenia
wewnetrznego i dalsza komunikacje z sygnalista.

Upowaznienie jest wazne do odwotania.

(miejscowosc) (data) {pieczatka i podpis Dyrektora Urzedu)
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Zatgcznik nr 2

do Procedury zgtoszeh wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych

w Urzedzie Statystycznym w Kielcach
Zarzadzenie wewnetrzne nr 31z dnia 16 wrzeSnia 2024 r.

Formularz zgtoszenia naruszenia prawa

Informacje ogdlne

Kogo (osoba Ilub podmiot)

zgtoszenie?

dotyczy

Czego (przedmiot naruszenia prawa) dotyczy

zgtoszenie?

Dane kontaktowe zgtaszajgcego

Imig i nazwisko

Telefon

Adres email

Adres korespondencyjny

Informacje szczegbtowe

Data i miejsce zaistnienia naruszenia prawa

Data i miejsce pozyskania informacji o

naruszenia prawa

Czy naruszenie prawa zostato zgtoszone do

innego podmiotu prawnego niz Urzad

Statystyczny w Kielcach?

Jezeli tak, to do kogo zostato zgtoszone?

Opis naruszenia prawa

Swiadkowie naruszenia prawa
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Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Imig i nazwisko

Opis wszystkich dowodow jakimi dysponuje zgtaszajacy

Oswiadczam, iz przedmiotowe zgtoszenie sktadam w dobrej wierze i mam Swiadomo$¢ mozliwych
konsekwencji zwigzanych z fatszywym zgtoszeniem naruszenia prawa.

Zatyczniki:

Data i podpis zgtaszajgcego naruszenie prawa
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Zatacznik nr3

do procedury zgtoszeh wewnetrznych oraz podejmowania dziataf nastepczych
w Urzedzie Statystycznym w Kielcach

Zarzadzenie wewnetrzne nr 31z dnia 16 wrzesnia 2024 r.

Kielce, dn. ...cccvenccnnisccsenns

(dane zgtaszajacego naruszenie prawa)

Potwierdzenie dokonania zgtoszenia naruszenia prawa

Niniejszym potwierdza sig, przyjecie zgtoszenia dotyczgcego naruszenia prawa dokonanego przez

Podpis przedstawiciela zespotu
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Zatgcznik nr 5

do Procedury zgtoszeh wewnetrznych oraz podejmowania dziatah nastepczych
w Urzedzie Statystycznym w Kielcach

Zarzadzenie wewnetrzne nr 31z dnia 16 wrzesnia 2024 1.

Klauzula Informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych w zwigzku z ustawa o ochronie
sygnalistow

W zwiazku z realizacjg wymogdw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne
rozporzadzenie o ochronie danych) (,RODO"), Dyrektor Urzedu Statystycznego w Kielcach informuje o
zasadach oraz o przystugujacych Pani/Panu prawach zwigzanych z przetwarzaniem Pani/Pana danych
osobowych.

I. Wskazanie administratora - Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Urzedu
Statystycznego w Kielcach majacy siedzibe w Kielcach (25-369 Kielce) przy ul. Zygmunta
Wroblewskiego 2 - zwany dalej ,Administratorem”.

Il. Cele oraz podstawa prawna przetwarzania: Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w
dedykowanym systemie zgtoszef naruszen w celach zwigzanych z sygnalizowaniem naruszenia,
przyjmowaniem, weryfikowaniem oraz wyjasnianiem zgtoszen naruszeh prawa. W zwigzku z
obowigzkiem prawnym okreSlonym w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow (Dz.U. z
2024 1., poz. 928).

W systemie zgtaszania naruszeh moga by¢ przetwarzane:

1. dane osobowe sygnalistow lub oséb pomagajacych w dokonaniu zgtoszenia lub osob
powigzanych z sygnalista;

2. dane osobowe oséb, ktérych dotyczy zgtoszenie;

3. dane osobowe 0s6b trzecich np. Swiadkow.

W zwiazku z przyjeciem zgtoszenia i prowadzenia dziatah nastepczych mozemy przetwarzac:

1. dane zwykte ~ dane do kontaktu, np.: imie, nazwisko, adres korespondencyjny, adres e-mail, nr
telefonu, na podstawie:

a) art. 6 ust 1lit ¢) RODO w zwigzku z art. 8 ust 4 ustawy o ochronie sygnalistéw (co do
danych osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie i sygnalisty);

b) art. 6 ust 11it a) RODO w zakresie ujawnienia tozsamosci sygnalisty;

c) art. 6ust1litf) RODO;

2. szczegblnej kategorii dane osobowe (dawniej dane wrazliwe) np. dotyczace stanu zdrowia,
przekonan politycznych, religijnych lub Swiatopogladowych, orientacji seksualnej,
przynaleznosci do zwiazkow zawodowych itp., na podstawie art. 9 ust 2 lit. g RODO w zwigzku z
art. 8 ust 4 ustawy o ochronie sygnalistow;

3. po otrzymaniu zgtoszenia przetwarzane sa jedynie dane osobowe w zakresie niezbednym do
przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego. Dane osobowe, ktore nie
maja znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sa zbierane, a w razie przypadkowego zebrania
s3 niezwtocznie usuwane, Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od
chwili ustalenia, ze nie maja one znaczenia dla sprawy.

[1l. Obowiazek podania danych osobowych sygnalisty;

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest catkowicie dobrowolne jednak niezbedne do
rozpatrzenia zgtoszenia, nie podanie danych skutkuje nie rozpatrzeniem zgtoszenia.
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IV. Informacje o odbiorcach Pani/Pana danych osobowych: Administrator zapewnia poufnosci Pani/a
danych, w zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem. W zwiazku z tym dane moga by¢ udostepnione jedynie
podmiotom uprawnionym do tego na podstawie przepisow prawa.

V. Okresy przetwarzania danych osobowych:

1. dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sa przechowywane przez
okres 3 lat po zakohczeniu roku kalendarzowego, w ktdrym zakonczono dziatania nastepcze, lub po
zakofczeniu postepowaf zainicjowanych tymi dziataniami;

2. dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatah nastgepczych
oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sa przechowywane przez podmiot prawny przez okres 3
lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym przekazano zgtoszenie zewnetrzne do organu
publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych lub zakohczono dziatania nastepcze, lub po
zakofczeniu postepowaf zainicjowanych tymi dziataniami.

VI. Profilowanie oraz zautomatyzowane podejmowanie decyzji: Podane przez Pania/Pana dane nie beda
profilowane ani tez nie bedg podstawa do zautomatyzowanej decyzji.

VIL

Prawa osoby, ktorej dane dotycza:

1. w przypadku sygnalisty, oséb pomagajacych w dokonaniu zgtoszenia, os6b powigzanych z sygnalista:
prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych; prawo do
zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych - w przypadku, gdy dane sa nieprawidtowe
lub niekompletne; prawo do zadania usunigcia danych osobowych; prawo do zadania ograniczenia
przetwarzania danych osobowych; prawo do przenoszenia danych osobowych; prawo do sprzeciwu
wobec przetwarzania danych osobowych, w tym profilowania; prawo do cofnigcia zgody na
przetwarzanie danych osocbowych (w przypadku, gdy zgoda jest podstawa ujawnienia tozsamosci),
prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

2. w przypadku danych osobowych 0sdb ktérych dotyczy zgtoszenie: nie przystuguje prawo do
sprzeciwu, prawo do przenoszenia danych i prawo do bycia zapomnianym oraz ograniczone jest
prawo do informacji z art. 14 RODO i art. 15 RODO poniewaz nie przystuguje im prawo do informacji o
zrodle pochodzenia ich danych osobowych, chyba ze sygnalista nie spetnia warunkow wskazanych w
art. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow albo wyrazit wyrazna zgode na
ujawnienie swojej tozsamosci. Pozostate prawa jak w punkcie 1.

VIii. Pani/Pana dane nie beda udostepnione do pafstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;.
Jesli ma Pani/Pan pytania odnoSnie sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych osobowych, a

takze przystugujacych Pani/Panu uprawniefl, prosimy o kontakt z inspektorem ochrony danych
osobowych: iodkie@stat.gov.pl, tel. 41249 96 19, +48 880 784 264,
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