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Systemy zgtaszania i ochrony sygnalistow

Procedura odnosnie postepowania i ochrony sygnalistow. Jakie sg
kluczowe elementy reqgulaminu? Jakie dokumenty sg potrzebne do
zgtaszania naruszen i jakie procedury nalezy wdrozyc¢ do ich

przechowywania i weryfikacji?
Wideoszkolenie PCC Poland skierowane dla kadr i kierownikéw powiatowych urzedéw pracy i starostw
powiatowych, oséb zajmujacych sie procedurg zgtoszen i ochrong sygnalistéw

Otrzymaja Panstwo gotowy wzor regulaminu oraz dokumentéw, ktdore pomoga w codziennej
pracy

Szkolenie koncentruje sie na procedurach dotyczacych zgtaszania naruszen i ochrony sygnalistow w
powiatowych urzedach pracy i starostwach powiatowych. Omawiane sg tam szczegétowo, jakie kroki
powinny podja¢ urzedy, aby wdrozy¢ skuteczny system zgtoszen, chroni¢ sygnalistéw oraz zarzadzad
zgtoszeniami w sposob zgodny z przepisami prawa. Udziat w szkoleniu przyniesie uczestnikom szereg

korzysci, w tym praktyczng wiedze na temat kluczowych aspektéw dotyczacych prawidtowego wdrozenia

systemu zgtoszen, zarzadzania dokumentacjg oraz ochrony danych sygnalistéw. Uczestnicy dowiedzg sie
rowniez, jak unika¢ najczestszych btedéw w obstudze zgtoszen oraz poznaja techniki analizy danych i
weryfikacji zgtoszen. Dzieki zdobytym umiejetnosciom bedg lepiej przygotowani do realizacji swoich

obowigzkdw, co przyczyni sie do zwiekszenia efektywnosci dziatania catego urzedu.

W programie m.in.:

e Jakie kryteria powinny by¢ brane pod uwage przy wyznaczaniu osoby odpowiedzialnej za
przyjmowanie zgtoszen od sygnalistéw, aby zapewnic¢ skuteczne i bezpieczne zarzadzanie
zgtoszeniami?

e Jakie sg zasady zarzadzania dokumentacjg dotyczaca zgtoszen sygnalistow?

* Jakie sg najczestsze btedy organizacji w obstudze zgtoszen i jak ich unika¢?

e PRZYKLAD: byta sytuacja zwigzana z mobbingiem, co zrobi¢ w takiej sytuacji?

¢ Jak komunikowac sie z sygnalistami, aby zapewni¢ im odpowiednie informacje i wsparcie?

* Jakie sg najlepsze praktyki w zakresie komunikowania wynikéw weryfikacji i podjetych dziatan
sygnalistom po otrzymaniu zgtoszenia?

e Jakie kanaty komunikacji sg dostepne dla sygnalistéw?

Wzory pism, jakie otrzymajg uczestnicy:

e Wz6r regulaminu zewnetrznego i wewnetrznego

¢ Regulaminu przyjmowania wewnetrznych zgtoszen naruszen prawa oraz podejmowania dziatan
nastepczych

e Oswiadczenie o zapoznaniu sie z Regulaminem przyjmowania wewnetrznych zgtoszeh naruszen
prawa oraz podejmowania dziatah nastepczych

e Rejestr zgtaszania nieprawidtowosci

¢ Klauzula informacyjna dla 0séb zgtaszajacych naruszenia prawa
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Szczego6towy program szkolenia:
Pytania uczestnikow szkolenia, na ktére odpowiedzieliSmy podczas ostatniego terminu:

e Jezeli w PUP nie ma przyjetych zadnych procedur wytonienia przedstawiciela, ani zwigzkéw
zawodowych, to czy urzad powinien takie procedury opracowac i wdrozy¢ je zarzagdzeniem
dyrektora?

e Czy PUP zatrudniajgcy pracownikéw jest zobowigzany do opracowania i ustanowienia procedury
zgtoszen zewnetrznych?

¢ Jak wyznaczy¢ sygnaliste, jezeli nikt nie jest chetny?

e Czy PUP powinien mie¢ regulamin zewnetrzny?

e Kto moze by¢ sygnalistg?

e Czy szkolenia dla pracownikéw dot. procedur zgtaszania i ochrony sygnalistéw sg konieczne?

e Czy dane osoby, ktéra zajmuje sie obstugg sygnalistéw sg ogéinodostepne?

¢ Czy sygnalista ma sie podpisa¢ pod zgtoszeniem, ale jednoczesnie ma pozosta¢ anonimowy?

e Czy zgodnie z ustawg mozna ograniczy¢ wnioski do tych wytgcznie podpisanych przez sygnaliste?

e Jak traktowac zgtoszenie telefoniczne, jezeli nie ma mozliwosci weryfikacji kto dokonuje zgtoszenia?

e Co w przypadku, gdy PUP zatrudnia okoto 30 0s6b i otrzyma zgtoszenie zewnetrzne, jezeli nie ma
obowigzku opracowywania procedur i regulaminéw?

Jak prawidtowo wdrozy¢ i zarzadzac systemem zgtoszen sygnalistéow?

¢ Jakie sg etapy przygotowania regulaminu?

* Jakie sg etapy wdrazania systemu zgtoszen?

« Jakie dokumenty i procedury sg niezbedne do prawidtowego wdrozenia systemu zgtoszen?
e Jakie sg kluczowe elementy dobrego regulaminu dotyczgcego sygnalistéw?

e Jakie kroki nalezy podja¢, aby prawidtowo przechowywac i weryfikowa¢ zgtoszenia?

e Jakie sg kluczowe obowigzki pracodawcy zgodnie z nowg ustawg dotyczaca systemu zgtoszen?
* Jakie s3 wymagania dotyczace formy systemu zgtoszen?

e Czy system ten powinien by¢ prowadzony papierowo, internetowo, czy w obu formach?

e Jakie kroki powinna podjg¢ osoba, aby skutecznie rozpatrywac kazdy przypadek zgtoszenia?
« Jakie zmiany legislacyjne sg proponowane w celu zwiekszenia przejrzystosci ustawy?

* Jakie sg rézne kategorie zgtoszen i jakie sg kryteria przypisywania ich do tych kategorii?

e Jakie sg réznice miedzy regulaminem wewnetrznym a zewnetrznym?

Procedury zgtaszania i weryfikacji zgtoszen

¢ Jakie sg etapy przyjmowania, weryfikacji i dziatania po zgtoszeniu?

* Jakie procedury zgtaszania naruszen sg dostepne?

e Jakie sg procedury postepowania po zgtoszeniu naruszenia?

e Jakie sg techniki analizy danych, ktére mozna wykorzysta¢ do weryfikacji zgtoszen?

e Jakie kroki nalezy podja¢, aby odpowiednio zajac sie zgtoszeniem od sygnalisty, zapewniajac
jednoczesnie jego anonimowos¢ i bezpieczenstwo?

e Jakie procedury nalezy wdrozy¢, aby prawidtowo przechowywac i weryfikowac zgtoszenia?

Jak w praktyce ma wyglada¢ ochrona sygnalistow?

e Jakie s3 mechanizmy ochrony sygnalistéw?
e Jakie techniki i procedury zapewnienia ochrony danych osobowych sygnalistéw?
* Jakie sg zasady poufnosci i ochrony danych osobowych?
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e Jak zapewni¢ anonimowos$¢ sygnalistow podczas zgtaszania i rozpatrywania ich przypadkéw?
* Jakie przywileje maja sygnalisci w kontekscie ochrony i anonimowosci, a jakie sg ich
odpowiedzialnosci zwigzane ze zgtaszaniem naruszen?

Jakie sa obowiazki pracodawcy i konsekwencje naruszen?

* Jakie sg kluczowe obowigzki pracodawcy zgodnie z nowg ustawg o sygnalistach, ktéra weszta w zycie
od wrzesnia?

e Jakie bedg konsekwencje niestosowania sie do ustawy dotyczacej sygnalistéw?

¢ Jakie beda sankcje prawne i finansowe za nieprzestrzeganie ustawy?

e Jakie moga by¢ najczestsze przyczyny natozenia kar?

* Jakie sg znane przypadki naruszen przepiséw dotyczacych sygnalistéw? Jakie beda konsekwencje
tych naruszen?

e Jakie sg procedury odwotawcze od natozonych kar?

Praktyki i btedy

¢ Na co zwrdci¢ szczegdlng uwage podczas opracowywania regulamindw i jakie sg najczestsze btedy ?

« Jakie mogg wystagpi¢ btedy w organizacji w obstudze zgtoszen i jak ich unikac?

e Jakie sg skuteczne strategie i najlepsze praktyki w zarzadzaniu zgtoszeniami sygnalistow?

e Jakie sg najlepsze praktyki w zakresie archiwizacji, zabezpieczania i niszczenia dokumentow?

¢ Jakie sg najlepsze praktyki dotyczace zabezpieczenia danych zgtaszajgcych i zapewnienia
anonimowosci?

Analiza i monitoring

* Jakie narzedzia analityczne mozna wykorzysta¢ do monitorowania efektywnosci systemu?
* Jak kontrolowac i monitorowac system zgtoszen sygnalistéw, aby zapewnic jego skutecznos¢?

Prawo i regulacje - jakie sa najczestsze problemy interpretacyjne zwiazane z ustawa?

e Czy wszystkie instytucje, niezaleznie od ich wielkosci, s zobowigzane do wdrozenia systemu
zgtoszen sygnalistow? Jakie sq ewentualne wyjatki?

¢ Jakie sg zasady pisania i aktualizacji requlaminu?

e Jak czesto nalezy aktualizowac regulamin?

* Jakie sg gtéwne etapy wdrazania systemu zgtoszen?

* Jakie aspekty ustawy budza najwiecej watpliwosci?

* Jakie s3 wymagania dotyczace minimalnej liczby pracownikéw w firmie, aby wdrozy¢ system
zgtoszen?

Jakie sa prawa i obowiazki sygnalistow?

e Czy sg okreslone kryteria lub grupy oséb, ktére maja prawo do zgtaszania?
e Jakie sg prawa i obowiagzki sygnalistéw zgodnie z regulaminem lub obowigzujgcymi przepisami?
* Jakie rodzaje przypadkow sg uznawane za wtasciwe do zgtoszenia przez sygnalistéw, a jakie nie?

Kanaty zgtoszen

« Jakie kanaty zgtoszen mozna wykorzystywac (np. telefon, internet, osobiste zgtoszenia) i jakie sg
réznice w procedurach dla kazdego z nich?

e Jakie sg procedury zgtaszania problemoéw lub uwag przez rézne kanaty?

* Jakie informacje s3 wymagane w zgtoszeniach sktadanych przez rézne kanaty?
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Jakie dziatania podja¢ po zgtoszeniu?

e Jakie sg etapy przyjmowania, weryfikacji i dziatania po zgtoszeniu?

¢ Jakie procedury postepowania po zgtoszeniu naruszenia?

e Jakie kroki powinnismy podja¢, aby odpowiednio zaja¢ sie zgtoszeniem od sygnalisty, zapewniajgc
jednoczesnie jego anonimowos¢ i bezpieczenstwo?

e Jakie techniki analizy danych mozna wykorzysta¢ do weryfikacji zgtoszen?

e Jakie sg szczegébtowe instrukcje dotyczace postepowania z systemem zgtoszen sygnalistéw?

* Jakie kroki nalezy podja¢, aby prawidtowo zarzadzac tym systemem?

Prowadzacy:

Andrzej Jaremek - samodzielne stanowisko ds. kontroli wewnetrznej w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w
Lublinie, petnomocnik ds. Naruszen (obstuga sygnalistéw), koordynator dostepnosci. Specjalista w
dziedzinie kontroli wewnetrznej oraz kontroli EFS. Doktor nauk humanistycznych uzyskany na
Uniwersytecie Marii-Curie Sktodowskiej w Lublinie, ukohczone m.in. studia podyplomowe Compliance w
Szkole Gtéwnej Handlowej w Warszawie (modut whistleblowing) oraz studia podyplomowe Audyt
wewnetrzny w gospodarce i administracji na Wyzszej Szkole Ekonomii i Innowacji w Lublinie (uzyskany
certyfikat audytora wewnetrznego Il stopnia Panstwowego Instytutu Kontroli Wewnetrznej).

Terminy i szkolenia

Data: 17 sierpnia 2026 10:00-15:00
Miejsce: Wideoszkolenie

Data: 27 pazdziernika 2026 10:00-15:00
Miejsce: Wideoszkolenie

Data: 29 grudnia 2026 10:00-15:00
Miejsce: Wideoszkolenie

Prawa autorskie do niniejszego programu przystugujg Private Corporate Consulting Sp. z o.0. Udostepnianie, kopiowanie i
przerabianie niniejszego programu bez pisemnej zgody Private Corporate Consulting Sp. z 0.0., zagrozone jest odpowiedzialnoscia
karng oraz cywilng
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