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§ 1. Cel Procedury

Procedura zgtaszania zewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych zostaje
ustanowiona w Starostwie Powiatowym w Watbrzychu reprezentowanym przez Staroste
Watbrzyskiego, z siedzibg Aleja Wyzwolenia 20-24, 58-300 Watbrzych, tel.:(+48)748460700,
adres poczty e-mail: adres strony podmiotowej
(zwany dalej: Organem publicznym) w celu przyjecia
przejrzystych zasad dotyczacych zgtoszenn zewnetrznych dotyczacych naruszen prawa,
rozpoznawania tych zgtoszen, objecia ochrong oséb zgtaszajgcych informacje o naruszeniach
prawa, jak rowniez w celu zwiekszenia poziomu etyki oraz skutecznego zapobiegania
wystepowania nieprawidtowosci w obszarach wskazanych w Procedurze.
Organ publiczny podejmuje wszelkie mozliwe $rodki dla zapewnienia skutecznosci i przestrzegania
Procedury, ochrony przed dziataniami odwetowymi oraz ksztattowania atmosfery zaufania oraz
otwartej komunikacji w Organie.
Niniejsza Procedura stanowi procedure przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastepczych przez Organ publiczny w rozumieniu art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 .
o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024r., poz. 928 ze zm.).
Procedura obejmuje zgtoszenie informacji o naruszeniach prawa, uzyskanych w kontekscie
zwigzanym z pracg, dotyczacych dziedzin prawnych okreslonych w art. 3 ust. 1 ustawy.
Jezeli zgtoszenie nalezy do zakresu dziatania innego organu publicznego, woéwczas zostanie
przekazane do witasciwego Organu Publicznego.
Przed dokonaniem zgtoszenia zewnetrznego, ktdre dotyczy Organu, w ktérym doszto do
naruszenia prawa, zacheca sie do skorzystania z procedury zgtoszet wewnetrznych tego Organu,
szczegblnie wtedy, gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ wramach struktury
organizacyjnej podmiotu.
Przed dokonaniem zgtoszenia zewnetrznego, mozna skorzystaé z poufnej porady upowaznionego
pracownika - Koordynatora ds. przyjmowania zgtoszed. W tym celu nalezy skorzystaé z danych
kontaktowych podanych na BIP.

§ 2. Definicje

Uzyte w Procedurze pojecia przyjmujg nastepujgce znaczenie:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

Organ Publiczny — Starostwie Powiatowym w Watbrzychu, reprezentowanym przez Staroste;
Dziatania nastepcze — dziatania podjete na skutek ztozenia Zgtoszenia w celu oceny rzetelnosci
zawartych w nim informacji oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu
przedmiotem Zgtoszenia, w szczegdlnosci przez Postepowanie Wyjasniajace, wszczecie kontroli
lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania
srodkow finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach niniejszej Procedury;
Dziatanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie, lub zaniechanie majgce miejsce w
kontekécie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgtoszeniem zewnetrznym lub
ujawnieniem publicznym, i ktére wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode Sygnaliscie,
w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie;

Informacja o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczgce
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie
w zakresie okreslonym ustawg;

Informacja zwrotna — przekazana Sygnaliscie informacja na temat planowanych lub podjetych
dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;

Komisja Wyjasniajagca — powotfana przez Organ Publiczny w celu rozpoznania Zgtoszenia w
Postepowaniu Wyjasniajgcym, takze jako , Komisja” lub upowazniona osoba;
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7) Kontekst zwigzany z pracg — 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 Organie lub na jego rzecz, w ramach ktérych
uzyskano Informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan
odwetowych;

8) Osoba, ktorej dotyczy Zgtoszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna
nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazana w
Zgtoszeniu jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa lub jako osoba, z ktdrg osoba ta jest
powigzana;

9) Osoba pomagajaca w dokonaniu Zgtoszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga Sygnaliscie w
Zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w Kontekscie zwigzanym z pracy, i ktérej pomoc nie
powinna zosta¢ ujawniona;

10) Osoba powigzana z Sygnalista — osoba fizyczna, ktdra moze doswiadczy¢ Dziatarn odwetowych, w
tym wspédtpracownik lub osoba najblizsza Sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6
czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r., poz. 17);

11) Platforma — szyfrowany system informatyczny stuzacy dokonywaniu Zgtoszen za pomoca
formularza online znajdujgcego sie w Biuletynie Informacji Publicznej Organu;

12) Postepowanie Wyjasniajagce — postepowanie prowadzone przez Komisje Wyjasniajaca lub
upowazniong osobe przez Organ Publiczny w celu rozpoznania Zgtoszenia;

13) Procedura — niniejsza procedura, inaczej: Procedura zgtoszen zewnetrznych;

14) Raport — dokument opracowany przez Komisje Wyjasniajgcg lub upowazniong osobe przez Organ
Publiczny na skutek Postepowania Wyjasniajgcego i przekazany do wtadz Organu Publicznego;

15) Rejestr zgtoszen — rejestr zgtoszen zewnetrznych prowadzony przez Organ Publiczny;

16) Rozstrzygniecie — decyzja wydana przez Organ Publiczny na skutek zakorczenia Postepowania
Wyjasniajacego;

17) Sygnalista — osoba fizyczna, ktdra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa
uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg w tym pracownik, stazysta, pracownik tymczasowy,
zleceniobiorca, prokurent, akcjonariusz, wspdlnik, itp. Dotyczy to takze przypadku zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym z praca
przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz Organu
Publicznego, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym lub juz po ich ustaniu.

18) Zgtoszenie — zgtoszenie zewnetrzne w przedmiocie naruszenia prawa ztozone zgodnie z wymogami
Procedury i zawierajgce Informacje o naruszeniu prawa;

19) Zgtoszenie zewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie Informacji o naruszeniu prawa
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu w rozumieniu art. 2 pkt 6 Ustawy z
dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024r., poz. 928 ze zm.);

20) Ujawnienie publiczne - Sygnalista dokonujacy ujawnienia publicznego zgodnie z zasadami
okreslonymi w rozdziale 5 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024r.,
poz. 928 ze zm.).

§ 3. Zewnetrzne zgloszenie naruszenia prawa

1. Przedmiotem Zgtoszenia zewnetrznego moze byc¢ naruszenie prawa poprzez dziatanie lub
zaniechanie niezgodne z prawem albo majgce na celu obejscie prawa, dotyczace nastepujgcych
obszaréw:

1) korupgji,

2) zamowien publicznych,

3) ustug, produktéw i rynkow finansowych,

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,
5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,

6) bezpieczenstwa transportu,



7) ochrony $rodowiska,

8) ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jadrowego,

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

11) zdrowia publicznego,

12) ochrony konsumentow,

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

16) rynku zewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publiczno-prawnych zasad konkurencji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych,

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujagce w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.
Jezeli dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania Organu.

2. Zgtoszenia dotyczgce obszaru okreslonego w ust. 1 pkt. 17 przyjmuje i rozpatruje Rzecznik Praw
Obywatelskich w przypadku, gdy zaden inny Organ nie jest wtfasciwy do podjecia dziatan
nastepczych.

3. Zgtoszenie moze zostac ztozone przez Sygnaliste, w szczegdlnosci przez:

1) kandydata do pracy, ktéry powzigt wiedze na temat naruszen prawa w trakcie procesu rekrutacji
lub innych negocjacji prowadzonych w celu wykonywania pracy na jakiejkolwiek podstawie
prawnej,

2) pracownika lub pracownika tymczasowego,

3) wspodtpracownika rozumianego jako osoba wspodtpracujgca na podstawie umowy
cywilnoprawnej (np. umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy o swiadczenie ustug),

4) wspdlnika, nieetatowego cztonka zarzadu,

5) stazyste, wolontariusza lub praktykanta,

6) osobe pracujacg pod nadzorem i kierownictwem wykonawcow, podwykonawcéw i dostawcow;

7) osoby wymienione w pkt 1-6, takze po ustaniu stosunku prawnego.

. Zgtoszenie obejmuje Informacje o naruszeniu prawa, tj. moze nastgpi¢ na skutek wiedzy o
naruszeniu prawa lub uzasadnionego podejrzenia i moze dotyczy¢ tak zaistniatego naruszenia
prawa, jak i potencjalnego, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie albo obejmuje
informacje dotyczaca préby ukrycia takiego naruszenia prawa.

5. Wybdr kanatu dokonania Zgtoszenia naruszenia prawa nalezy do Sygnalisty, a zadna osoba
dziatajgca w imieniu lub na rzecz Organu Publicznego nie moze wptywac posrednio lub
bezposrednio na podjecie tej decyzji. Za wptywanie na podjecie decyzji nie bedzie uznane
udzielenie informacji na temat mozliwych kanatéw zgtaszania ani wyjasnienie regut okreslonych w
Procedurze lub powszechnie obowigzujgcych przepisach prawa.

6. Zgtoszenie obejmuje Informacje o naruszeniu prawa, tj. moze nastgpi¢ na skutek wiedzy o
naruszeniu prawa lub uzasadnionego podejrzenia i moze dotyczy¢ tak zaistniatego naruszenia
prawa, jak i potencjalnego, do ktdorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie albo obejmowac
informacje dotyczgcg préby ukrycia takiego naruszenia prawa.

. Sygnalista moze dokonaé¢ Zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego. Organ Publiczny zacheca do korzystania z procedury zgtoszen wewnetrznych, gdy
naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej tego podmiotu, a
Sygnalista uwaza, ze nie zachodzi ryzyko dziatan odwetowych.

8. Postanowienia Procedury stosuje sie do wszystkich zgtoszen zewnetrznych, zaréwno tych, ktore
wplynety bezposrednio do Organu, jak i przekazanych na podstawie przepiséw Ustawy o ochronie
sygnalistéw przez inny organ publiczny lub Rzecznika Praw Obywatelskich.

. Informacja o naruszeniu prawa moze byé w kazdym przypadku zgtoszona réwniez do Rzecznika Praw
Obywatelskich albo organu publicznego.
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§ 4. Sposoby zglaszania naruszen prawa

1. Zgtoszenie zewnetrzne mozna dokonaé w nastepujgcych formach:

1) w formie ustnej podczas rozmowy z upowaznionym przedstawicielem Organu Publicznego -
Koordynatorem do spraw przyjmowania nieprawidtowosci;

2) poprzez wypetnienie formularza Zgtoszenia dostepnego online i znajdujgcego sie na Platformie.
Komunikacja za posrednictwem formularza jest szyfrowana, zapewnia bezpieczerstwo
zgtoszenia, w tym jego poufnosc. Zgtoszenie online dostepne jest pod adresem w Biuletynie
Informacji Publicznej Organu Publicznego w zaktadce Zgtoszenia Zewnetrzne;

3) w formie pisemnej, np. przy wykorzystaniu Wzoru Zgtoszenia stanowigcego Zatacznik nr 3 do
Procedury zgtoszenn zewnetrznych, przesytajac je poczta na adres Organu Publicznego z
oznaczeniem umieszczonym na zamknietej kopercie ,Koordynator ds. sygnalizowania
nieprawidtowosci, poufne”. Zamknietg koperte, po wptynieciu do urzedu, przekazuje sie do ragk
wilasnych Koordynatora ds. sygnalizowania. Niniejsze zgtoszenie wytgcza sie z obiegu
kancelaryjnego.

2. Osobg odpowiedzialng za przyjmowanie Zgtoszen jest wyznaczony przez Organ Publiczny

Koordynator ds. sygnalizowania nieprawidtowosci.

3. Formularz Zgtoszenia dostepny online pozwala na podanie przez Sygnaliste swojej tozsamosci,
danych kontaktowych oraz przekazanie Informacji o naruszeniu prawa.

. Anonimowe Zgtoszenia nie bedga rozpatrywane.

. Ztozenie zgtoszenia poprzez wypetnienie formularza online, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, pozwala
na prowadzenie szyfrowanej komunikacji z Sygnalisty, ktéremu po dokonaniu Zgtoszenia zostaje
przypisany numeryczny login, za pomocga ktérego moze on zalogowac sie do Platformy w celu
zapoznania sie z trescig ztozonego Zgtoszenia i prowadzenia komunikacji z Koordynatorem ds.
sygnalizowania nieprawidtowosci.

. Zgtoszenie ustne, o ktdrym mowa w ust. 1 pkt 1:

1) powinno by¢ dokonane na wczesniej umoéwionym spotkaniu lub telefonicznie z wyznaczonym
Koordynatorem pod numerem telefonu wskazanym w BIP Organu Publicznego. Spotkanie, o
ktédrym mowa w zdaniu pierwszym moze by¢ zorganizowane na wniosek Sygnalisty ad hoc lub
w terminie 14 dni od dnia otrzymania przedmiotowego wniosku,

2) powinno zosta¢ udokumentowane przez Koordynatora ds. sygnalizowania nieprawidtowosci w
formie protokotu uwzgledniajgcego doktadny przebieg rozmowy. Zarejestrowanie Zgtoszenia
wymaga akceptacji protokotu przez Sygnaliste dlatego nalezy mu umozliwic:

a) zapoznanie sie z protokotem,
b) wprowadzenie ewentualnych poprawek do jego tresci,

3) moze zostac nagrane za posrednictwem Srodkéw komunikacji elektronicznej w rozumieniu art.
2 pkt 5 ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. o Swiadczeniu ustug drogg elektroniczng (Dz. U. z 2020 r.
poz. 344 ze zm.) zgodnie z art. 26 ustawy z dni 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.
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Nagrane zgtoszenie zostanie zabezpieczone na nosniku danych, a nastepnie przekazane do
rozpatrzenia wtasciwej komisji.
7. Zgtoszenie powinno obejmowac nastepujace elementy:
1) imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe oraz miejsce wykonywania pracy przez Sygnaliste,
2) adres korespondencyjny lub adres email jako adres do kontaktu z Sygnalistg,
3) imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe Osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie,
4) opis naruszenia prawa i zdarzen, z jakich to wynika,
5) date ztozenia Zgtoszenia.
8. W Zgtoszeniu mozna takze wskazaé na dowody potwierdzajgce naruszenie prawa (np. dokumenty,
Swiadkowie) oraz ztozy¢ w tym celu odpowiednie materiaty dowodowe.



9.

10.

11.

12.

13.

1.
2.

Sygnalista na kazdym etapie po ztozeniu Zgtoszenia az do jego rozpoznania moze uzupetnic
Zgtoszenie, w tym réwniez ztozyé dodatkowe dowody albo wnie$¢ o przeprowadzenie okreslonych
czynnosci dowodowych.

W terminie 7 dni od dnia otrzymania Zgtoszenia Koordynator ds. sygnalizowania nieprawidtowosci
potwierdza Sygnaliscie jego przyjecie, chyba ze Sygnalista nie podat danych do kontaktu, na ktéry
nalezy przekazac¢ potwierdzenie. Wzdr potwierdzenia stanowi zatacznik nr 11 do Procedury
zgtoszen zewnetrznych.

Maksymalnie w terminie 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia lub w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia, w terminie maksymalnie 3 miesiecy od dnia
dokonania Zgtoszenia Koordynator ds. sygnalizowania nieprawidtowosci przekazuje Sygnaliscie
Informacje zwrotng, chyba ze nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac ta
Informacje.

W uzasadnionych przypadkach w terminie nieprzekraczajgcym 6 miesiecy od dnia przyjecia
zgtoszenia.

Na skutek Zgtoszenia Koordynator ds. sygnalizowania nieprawidtowosci podejmuje stosowne
dziafania.

§ 5. Koordynator ds. sygnalizowania nieprawidtowosci

Organ Publiczny upowaznia sposréd pracownikéw osoby uprawnione do:

1) przyjmowania Zgtoszen, dokonywania ich wstepnej weryfikacji, podejmowania Dziatan
nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych,

2) kontaktu z Sygnalist3 w celu przekazywania Informacji zwrotnych i w razie potrzeby —
zwracania sie o wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie przekazanych informacji,
jakie mogga by¢ w jego posiadaniu,

3) przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat niniejszej Procedury,

4) wz6r upowaznienia stanowi zatacznik nr 1 do Procedury zgtoszen zewnetrznych.

Upowaznieni pracownicy Organu Publicznego sg obowigzani do zachowania tajemnicy w zakresie

informacji i danych osobowych, ktére uzyskali w ramach przyjmowania i weryfikacji Zgtoszen lub

podejmowania Dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy. Informacje stanowigce
tajemnice Organu Publicznego mogg by¢ wykorzystywane wytgcznie w celu podjecia dziatan
nastepczych.

Organ Publiczny wyznacza do przyjmowania zgtoszerr Koordynatora ds. sygnalizowania

nieprawidtowosci, podajac jego personalia i numer telefonu przeznaczone do komunikacji na

Biuletynie Informacji Publicznej/Zaktada sygnalisci/zgtoszenia zewnetrzne.

Koordynator ds. sygnalizowania nieprawidtowosci jako osoba upowazniona przez Organ

Publiczny zobowigzany jest do podejmowania dziatan, o ktérych mowa w ust. 1 z nalezytg

starannoscia.

Jezeli charakter i tres¢ Zgtoszenia dajg ku temu podstawy, w szczegdlnosci bazujgc na

zgromadzonych dowodach, Koordynator ds. sygnalizowania nieprawidtowosci moze zawiadomic

odpowiedni organ administracji lub organy $cigania o dokonanym naruszeniu prawa.

§ 6. Postepowanie Wyjasniajace

Organ Publiczny prowadzi Postepowanie Wyjasniajgce z nalezytg starannoscia.

Po otrzymaniu Zgtoszenia Koordynator ds. sygnalizowania przesyta Sygnaliscie, niezwtocznie, nie
pozniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia Zgtoszenia, potwierdzenie jego przyjecia,
chyba, ze Sygnalista wystgpit wyraznie z odmiennym wnioskiem, w tym zakresie lub Organ ma
uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze potwierdzenie przyjecia Zgtoszenia zagrozitoby ochronie
poufnosci tozsamosci Sygnalisty.



3. Upowazniony pracownik jako przedstawiciel Organu Publicznego dokonuje weryfikacji Zgtoszenia,
polegajgcej na ustaleniu, czy dotyczy ono Informacji o naruszeniu prawa oraz czy dotyczy naruszen
prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania Organu, a jezeli nie nalezy — na ustaleniu organu
publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych;

1) rozpatruje Zgtoszenie zewnetrzne — w przypadku, gdy pozwala na to wstepna weryfikacja
Zgtoszenia, w tym gdy dotyczy ono naruszen prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania
Organu;

2) przekazuje Zgtoszenie zewnetrzne niezwtocznie, nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia
dokonania Zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie pdzniej niz w terminie 30 dni, do
organu publicznego wtasciwego do podjecia Dziatan nastepczych —w przypadku, gdy Zgtoszenie
dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezgcej do zakresu dziatania Organu oraz informuje
o tym Sygnaliste. Wzér informacji o przekazaniu zgtoszenia stanowi zatacznik nr 9 do
Procedury zgtoszen zewnetrznych.

3) Organ Publiczny za posrednictwem Koordynatora ds. sygnalizowania przekazuje Sygnaliscie
Informacje zwrotng, maksymalnie w terminie 3 miesiecy od dnia przyjecia Zgtoszenia. W
uzasadnionych przypadkach Organ przekazuje Sygnaliscie Informacje zwrotng w terminie
nieprzekraczajgcym 6 miesiecy od dnia przyjecia Zgtoszenia, po poinformowaniu o tym
Sygnalisty przed uptywem terminu 3 miesiecy od dnia przyjecia Zgtoszenia;

4) Koordynator ds. sygnalizowania informuje Sygnaliste takze o ostatecznym wyniku postepowan
wyjasniajacych wszczetych na skutek Zgtoszenia.

4. W przypadku, gdy po dokonaniu wstepnej weryfikacji, Organ stwierdzi, ze Zgtoszenie nie

dotyczy Informacji o naruszeniu prawa, odstepuje od rozpatrzenia Zgtoszenia, o czym
informuje Sygnaliste poprzez wystanie wiadomosci za posrednictwem Platformy, podajac
ustalenia ze wstepnej weryfikacji Zgtoszenia.

5. Odstepujac od rozpatrzenia Zgtoszenia Organ Publiczny moze poinformowaé Sygnaliste, ze
informacja objeta Zgtoszeniem podlega rozpatrzeniu w trybie przewidzianym w przepisach
odrebnych, w szczegdlnosci jako przedmiot powddztwa cywilnego, zawiadomienia o podejrzeniu
popetnienia przestepstwa, skargi do sgdu administracyjnego, skargi, wniosku lub petycji, lub moze
zostaé przedstawiona witasciwym organom do rozpatrzenia w innym trybie. Poinformowanie
Sygnalisty nie wptywa w szczegdlnosci na dopuszczalnos¢ wniesionego pdzniej Srodka prawnego,
na bieg termindw ani na tres¢ rozstrzygniecia lub sposdb zakonczenia postepowania. Informacja
przekazana Sygnaliscie zawiera pouczenie w tym zakresie.

6. Na zadanie Sygnalisty Organ, jezeli jest wiasciwy do podjecia Dziatan nastepczych, wydaje nie
pdzniej niz w terminie miesigca od dnia otrzymania zgdania zaswiadczenie, w ktérym potwierdza,
ze Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach rozdziatu 2 Ustawy o ochronie sygnalistow.
Wzdr zaswiadczenia stanowi zatacznik nr 8 do Procedury zgtoszen zewnetrznych.

7. Organ moze zwrdcic sie do Sygnalisty, na podany przez niego adres do kontaktu, o wyjasnienia lub
dodatkowe informacje, jakie moga byé w jego posiadaniu. Jezeli Sygnalista sprzeciwia sie
przestaniu zgdanych wyjasnien lub dodatkowych informacji lub ich przestanie moze zagrozic¢
ochronie poufnosci jego tozsamosci, Organ odstepuje od zgdania wyjasnien lub dodatkowych
informacji.

8. Dziatania nastepcze podejmowane przez Organ Publiczny na skutek przyjecia Zgtoszenia w celu
wyjasnienia zawartych w nim informacji polegaja w szczegdlnosci na rozpatrzeniu danego
zgtoszenia wedtug specyfiki danego organu i uprawnien organu wynikajgcych z przepiséw prawa;
w szczegblnosci dziatania nastepcze polegajg na prowadzeniu postepowania wyjasniajgcego,
wszczeciu kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesieniu oskarzenia, dziataniach



podjetych w celu odzyskania srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury lub podjecia innych
dziatan zgodnych z obowigzujgcymi przepisami prawa.

9. W uzasadnionych przypadkach w celu przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego Organ
moze przekazac Zgtoszenie zewnetrzne:
1) jednostkom organizacyjnym podlegtym lub nadzorowanym,
2) innej jednostce organizacyjnej, ktorej powierzono zadania w drodze porozumienia.

10.Do postepowania przez podmioty okreslone w ust. 8 stosuje sie odpowiednio przepisy art. 42-44

Ustawy o ochronie sygnalistow.

11.0rgan przekazuje bez zbednej zwtoki wiasciwym instytucjom, organom Ilub jednostkom
organizacyjnym Unii Europejskiej informacje zawarte w Zgtoszeniu w celu prowadzenia dziatan
nastepczych w trybie stosowanym przez takie instytucje, organy lub jednostki, jezeli przewiduja to
przepisy odrebne.

12.0rgan publiczny moze nie podjg¢ dziatan nastepczych w przypadku, gdy w Zgtoszeniu dotyczagcym
sprawy bedgcej juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia przez tego samego lub innego
Sygnaliste nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszend prawa w poréwnaniu z
wczesniejszym zgtoszeniem zewnetrznym. Organ informuje Sygnaliste o niepodjeciu Dziatan
nastepczych, podajac uzasadnienie, a w razie kolejnego zgtoszenia — pozostawia je bez rozpoznania
i nie informuje o tym Sygnalisty. Wzér informacji stanowi zatgcznik nr 10 do Procedury zgtoszen
zewnetrznych.

13.0rgan Publiczny w ramach Postepowania Wyjasniajacego, jezeli bedzie tego wymagac charakter
zgtoszenia moze powotaé bezstronng Komisje, na zasadach okresSlonych w odrebnym
wewnetrznym regulaminie Komisji. Wzér powotania komisji stanowi zatgcznik 4 Procedury
zgtoszen zewnetrznych.

14.Posiedzenia Komisji Wyjasniajacej odbywajg sie w miejscu zapewniajgcym maksymalng mozliwg
poufnos¢ posiedzenia. Posiedzenia mogg takze odbywac sie online, przy zachowaniu zasad
bezpieczenstwa i poufnosci komunikacji i ochrony danych osobowych z zachowaniem
odpowiednich srodkéw technicznych i organizacyjnych w tym szyfrowania danych w komunikacji
elektroniczne;j.

15.Kazda osoba biorgca udziat w Postepowaniu Wyjasniajagcym jest obowigzana do zachowania
poufnosci, co potwierdza podpisujgc osSwiadczenie o obowigzku zachowania poufnosci oraz braku
szczegllnych powigzan z Sygnalista. Wzor oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 2 do Procedury
zgtoszen zewnetrznych.

16.Na skutek rozpoznania Zgtoszenia upowazniony pracownik Organu Publicznego lub powotana do
rozpatrzenia Komisja Wyjasniajaca przygotowuje Raport — stanowiacy odpowiedz dla Sygnalisty,
zawierajgcy nastepujace kategorie informacji:
1) opis przedmiotu Zgtoszenia,
2) opis podjetych czynnosci w Postepowaniu Wyjasniajgcym,
3) opis ustalonego stanu faktycznego,
4) wnioski z Postepowania Wyjasniajgcego, w tym w odniesieniu do tego czy Zgtoszenie jest

zasadne, niezasadne lub czesciowo zasadne,
5) rekomendacje dalszych Dziatan nastepczych lub dziatan naprawczych do podjecia na skutek
przeprowadzonego Postepowania Wyjasniajacego, jesli znajduje to zastosowanie.

17.Raport przekazuje sie do wtadz Organu Publicznego w terminie 3 dni od jego wydania. Wtadze
Organu Publicznego wydajg Rozstrzygniecie na podstawie Raportu. O wyniku sprawy i przedmiocie
rozstrzygniecia Sygnaliste informuje Koordynator ds. sygnalizowania nieprawidtowosci
niezwtocznie po jego przyjeciu. Ogdlny wzor raportu stanowi zatgcznik nr 6 do Procedury zgtoszen
zewnetrznych.

18.Koordynator ds. sygnalizowania nieprawidtowosci z upowaznienia Organu Publicznego prowadzi
Rejestr zgtoszen, zgodnie z zasadg poufnosci. Rejestr prowadzony jest w formie elektronicznej za
pomocg dedykowanej aplikacji lub w postaci papierowej. Wzér rejestru stanowi zatacznik nr 7 do
Procedury zgtoszen zewnetrznych.



19.

20.

21.

22.

Wopisu do Rejestru dokonuje sie na podstawie zgtoszenia zewnetrznego. Rejestr zgtoszen zawiera:

1) numer zgtoszenia,

2) przedmiot naruszenia prawa,

3) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji
tych oséb,

4) adres do kontaktu Sygnalisty,

5) date dokonania Zgtoszenia,

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych,

7) informacje o wydaniu zaswiadczenia,

8) informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan w przypadku, o ktdrym mowa
w art. 40 ust. 2 Ustawy o ochronie sygnalistow,

9) szacunkowg szkode majgtkows, jezeli zostata stwierdzona oraz kwoty odzyskane
w wyniku postepowan dotyczgcych naruszen prawa bedacych przedmiotem zgtoszenia — o ile
Organ posiada te dane.

10) date zakonczenia sprawy wywotanej Zgtoszeniem.

Dane osobowe oraz pozostate informacje w Rejestrze sg przechowywane przez okres 3 lat po

zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono Dziatania nastepcze lub po zakoriczeniu

postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Jezeli zgtoszenie zostanie uznane za uzasadnione i dotyczy naruszenia prawa w dziedzinie

nalezacej do zakresu dziatania Organu Publicznego, podejmuje dalsze kroki w celu zbadania

sprawy i naprawienia naruszenia prawa. W szczegélnosci moze podjac jedno lub kilka z ponizszych
dziatan:

1) wprowadzenie zmian w procedurach wewnetrznych;

2) zgtoszenia odpowiednim organom;

3) wyciggniecia odpowiedzialnosci wobec osoby odpowiedzialnej;

4) przeszkolenia personelu;

5) wdrozenia nowych systemow kontroli.

W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezgcej do zakresu

dziatania Organu Publicznego, do ktérego zgtoszenie wptyneto, przekazuje je niezwtocznie, nie

pozniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych
przypadkach - nie pdzniej niz w terminie 30 dni, do wtasciwego Organu Publicznego wtasciwego
do podjecia dziatan nastepczych.

§ 8. Poufnosé i ochrona danych osobowych

. Organ Publiczny zapewnia ochrone poufnosci tozsamosci Sygnalisty, Osoby, ktdrej dotyczy

zgtoszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w Zgtoszeniu lub w toku Postepowania Wyjasniajgcego,
bez wzgledu na to, czy udziela wyjasnien w toku Postepowania, czy tez nie.

Dane osobowe Sygnalisty oraz osdb trzecich pozwalajgce na ustalenie ich tozsamosci, nie podlegaja
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgodg Sygnalisty lub oséb trzecich.
Wzér przyktadowy zgodny na ujawnienie danych stanowi zatacznik nr 5 procedury zgtoszen
zewnetrznych.

Przepisu ust. 2 nie stosuje sie w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajagcym z przepisdw prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi
prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi
prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego
osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie.

Przed dokonaniem ujawnienia, o ktérym mowa w ust. 3, Organ — jako wtasciwy Organ Publiczny —
lub witasciwy sad powiadamia o tym Sygnaliste, przesytajac w postaci papierowej lub elektronicznej
wyjasnienie powoddéw ujawnienia jego danych osobowych, chyba Ze takie powiadomienie zagrozi
postepowaniu wyjasniajgcemu lub postepowaniu przygotowawczemu lub sgdowemu.



. Ochrona poufnosci rozumiana jest szeroko i dotyczy wszelkich informacji, ktére pozwalajg
posrednio lub bezposrednio zidentyfikowaé tozsamos¢ oséb wskazanych w ust. 1.

. Organ Publiczny gwarantuje, ze Procedura oraz zwigzane z przyjmowaniem zgtoszen
przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiajg nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu
do informacji objetych Zgtoszeniem.

. Organ Publiczny dopuszcza do przyjmowania i weryfikacji Zgtoszen, podejmowania dziatan
nastepczych oraz przetwarzania w tym celu danych osobowych wytgcznie osoby posiadajgce
pisemne upowaznienie i jednoczesnie zobowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji
i danych osobowych, w ktdrych posiadanie weszty w ramach tych czynnosci, takze po ustaniu
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego.

. Organ Publiczny realizuje obowigzek informacyjny wynikajacy z art. 12 art. 13 lub 14
rozporzgdzenia RODO bezposrednio oraz za pomocg BIP lub za pomoca srodkéw komunikacji
elektronicznej.

§ 9. Zakaz Dzialan odwetowych i Srodki ochrony Sygnalisty

. Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania Zgtoszenia 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.

. Organ Publiczny nie stosuje Dziatan odwetowych, ani grézb lub préb ich podjecia wobec
jakichkolwiek osdb zaangazowanych w ztozenie Zgtoszenia lub Postepowanie Wyjasniajgce, w
szczegblnosci wobec Sygnalisty, Osoby pomagajacej w dokonaniu Zgtoszenia, Osoby powigzanej z
Sygnalistg, swiadka w Postepowaniu Wyjasniajagcym ani podmiotéw prawnych, ktére stanowig
wtasnosc¢ Sygnalisty, dla ktérych pracuje lub ktére sg w inny sposéb z nim powigzane w Kontekscie
zwigzanym z praca.

. Organ Publiczny udziela osobom narazonym na Dziatania odwetowe wsparcia w celu zapobieganiu
wystgpieniu tych dziatan.

. Uzyskanie informacji bedacych przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego lub dostep do
takich informacji nie moga stanowié¢ podstawy odpowiedzialnosci, pod warunkiem, ze takie
uzyskanie lub taki dostep nie stanowia czynu zabronionego.

. W przypadku podjecia wobec Sygnalisty dziatan odwetowych, Sygnalista ma prawo do
odszkodowania (w wysokosci nie nizszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie) lub prawo do
zadoscuczynienia.

. Zakaz dziatan odwetowych obowigzuje takze wéwczas, gdy na skutek dziatan nastepczych okaze
sie, ze Zgtoszenie byto bezzasadne. Nie dotyczy to jednak oséb sktadajgcych fatszywe oskarzenie
lub fatszywe wyjasnienia w zwigzku ze Zgtoszeniem.

. Dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci,
w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode, z tytutu naruszenia praw
innych oséb lub obowigzkéw okreslonych w przepisach prawa, w szczegélnosci w przedmiocie
zniestawienia, naruszenia débr osobistych, praw autorskich, przepiséw o ochronie danych
osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy Organu Publicznego, pod
warunkiem ze osoba sktadajgca Zgtoszenie lub ujawniajgca publicznie miata uzasadnione podstawy
by sadzi¢, ze Zgtoszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa
zgodnie z ustawg o ochronie sygnalistow. Uzyskanie informacji bedacych przedmiotem zgtoszenia
lub ujawnienia publicznego lub dostep do takich informacji nie moze stanowi¢ podstawy
odpowiedzialnosci, pod warunkiem, Zze takie uzyskanie lub dostep nie stanowig czynu
zabronionego.

. Ochrona przed dziataniami odwetowymi oraz przed innymi skutkami Zgtoszenia, o ktérych mowa
w niniejszym paragrafie przystuguje Sygnaliscie oraz Osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia,
jak réwniez Osobie powigzanej z Sygnalista.

. Srodki ochrony sygnalisty opisane w Procedurze oraz przepisach, dotycza takze:

e o0soby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz osoby powigzanej z sygnalista;



10.

11.

12.

13.

osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej pomagajacej sygnali$cie lub z nim powigzane;j,
w szczegolnos$ci stanowiacej wlasnos¢ sygnalisty lub go zatrudniajacej;
monitorowanie Procedury pod wzglgdem skutecznosci zastosowanych w niej mechanizméw oraz
prawidtowosci podejmowanych na jej podstawie czynno$ci.
W zwigzku z przyjmowaniem zgtoszen zewnetrznych zapewnia sie ochrone poufnosci tozsamosci
osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie.
Organ Publiczny udziela osobom narazonym na Dziatania odwetowe wsparcia w celu zapobiezenia

wystapienia tych dziatan poprzez zapewnienie mozliwos$¢ udzielenia poufnej porady.

Dokonanie Zgtoszenia nie moze stanowi¢ wobec Sygnalisty podstawy odpowiedzialno$ci, w tym
odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode, z tytulu naruszenia praw
innych osob lub obowigzkoéw okreslonych w przepisach prawa, w szczegolnosci w przedmiocie
zniestawienia, naruszenia dobr osobistych, praw autorskich, przepiséw o ochronie danych
osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsi¢biorstwa, pod
warunkiem ze osoba sktadajaca Zgloszenie miata uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze Zgloszenie
jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z ustawg o ochronie sygnalistow. Uzyskanie
informacji bedacych przedmiotem Zgloszenia lub dostep do takich informacji nie moze stanowié
podstawy odpowiedzialnosci, pod warunkiem, ze takie uzyskanie lub dostgp nie stanowia czynu
zabronionego. W przypadku wszczgcia postepowania prawnego dotyczacego odpowiedzialnosci, o
ktorej mowa w zdaniu pierwszym, Sygnalista moze wystapi¢ o umorzenie takiego postepowania.
Ochrona przed dzialaniami odwetowymi oraz przed innymi skutkami Zgloszenia, o ktérych mowa
W niniejszym paragrafie ma zastosowanie odpowiednio do Osoby pomagajacej w dokonaniu
zgtoszenia, Osoby powigzanej z Sygnalista oraz do osoby prawnej lub innej jednostki
organizacyjnej pomagajacej Sygnaliscie lub z nim powigzanej, w szczego6lnosci stanowiacej
wlasnos$¢ Sygnalisty lub go zatrudniajace;.

§ 10. Zgloszenia Zewnetrzne i Organ Panstwowy

Zgtoszenie zewnetrzne — nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi
Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu lub — w stosownych przypadkach — do
instytucji, organdw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej informacji o naruszeniu
prawa zgodnie z art. 30 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024r.,
poz. 928 ze zm.).

Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ
publiczny zgodnie z zasadami okreslonymi w rozdziale 4 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o
ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024r., poz. 928 ze zm.).

Do Rzecznika Praw Obywatelskich moze sie zgtosic kazdy, kto uwaza, ze panistwo naruszyto jego
prawa, ze jest nieréwno traktowany. Informacyjna linia obywatelska: 800 676 676, e-mail
biurorzecznika@brpo.gov.pl, Adres korespondencyjny: Biuro RPO, al. Solidarnosci 77, 00-090
Warszawa. Istnieje takze mozliwos$¢ przekazania zgtoszenia w jezyku migowym, anonimowo

poprzez formularz kontaktowy na stronie osobiscie w jednym z oddziatéw.

Organ publiczny za kazdy rok kalendarzowy sporzadza sprawozdanie zawierajace dane
statystyczne dotyczace zgloszen zewngtrznych, obejmujace: liczbe przyjetych zgloszen
zewnetrznych; liczbe postepowan wyjasniajacych i postgpowan wszczetych w wyniku przyjetych
zgloszen zewnetrznych oraz informacje na temat wyniku tych postgpowan; szacunkowg szkode
majatkowa, jezeli zostata stwierdzona, oraz kwoty odzyskane w wyniku postgpowan dotyczacych
naruszen prawa bedacych przedmiotem zgtoszenia zewngtrznego.


mailto:biurorzecznika@brpo.gov.pl

5. Organ publiczny przekazuje sprawozdanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich w terminie do dnia
31 marca roku nastgpujacego po roku, za jaki sprawozdanie jest sporzadzane.

§ 11. Przepisy karne i sankcje

Sankcje za naruszenie przepisdw zostaty okreslone w ustawie w art. 54-59 ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024 r. poz. 928 ze zm.)*.

§ 12. Postanowienia koncowe

1. Procedura jest poddawana statemu monitorowaniu pod wzgledem:

1) zgodnosci z powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa,
2) skutecznosci zastosowanych w niej mechanizmow,
3) prawidtowosci podejmowanych na jej podstawie czynnosci.

2. Procedura nie wylacza praw i obowigzkow wynikajacych z powszechnie obowigzujacych
przepisoOw prawa.

3. Procedura wchodzi w zycie od dnia ogloszenia informacji o jej wprowadzeniu w podmiocie
prawnym.

4. Majac na wzgledzie doswiadczenie w zakresie Zgloszen zewngtrznych, co najmniej raz na 3 lata
Organ dokonuje przegladu niniejszej Procedury. Organ dostosowuje Procedure odpowiednio do
wynikéw dokonanego przegladu oraz do§wiadczenia wtasnego lub innych organdéw publicznych.

5. W zakresie nieuregulowanym stosuje si¢ powszechnie obowigzujace przepisy prawa,
w szczegolnosci przepisy Ustawy o ochronie sygnalistow.

1,,Art. 54. 1. Kto, chcgc, aby inna osoba nie dokonata zgtoszenia, uniemozliwia jej to lub istotnie utrudnia, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci
albo pozbawienia wolnosci do roku
2. Jezeli sprawca czynu okreslonego w ust. 1 stosuje wobec innej osoby przemoc, grozbe bezprawnq lub podstep, podlega karze p ozbawienia wolnosci do
lat 3
Art. 55. 1. Kto podejmuje dziatania odwetowe wobec sygnalisty, osoby pomagajgcej w dokonaniu zgfoszenia lub osoby powiqzanej z sygnalistg, podlega
grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

2. Jezeli sprawca czynu okreslonego w ust. 1 dziata w sposob uporczywy, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3.

Art. 56. Kto wbrew przepisom ustawy ujawnia tozsamos¢ sygnalisty, osoby pomagajqcej w dokonaniu zgtoszenia lub osoby powigzanej z sygnalistq,

podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do roku.

Art. 57. Kto dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzqc, Zze do naruszenia prawa nie doszto, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci

albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

Art. 58. Kto, bedqc odpowiedzialnym za ustanowienie procedury zgtoszeri wewnetrznych, wbrew przepisom ustawy procedury tej nie ustanawia lub

ustanawia jq z istotnym naruszeniem wynikajgcych z ustawy wymogdow podlega karze grzywny.
Art. 59. Orzekanie w sprawach o czyn okreslony w art. 58 nastepuje w trybie przepisow ustawy z dnia 24 sierpnia 2001 r. — Kodeks postepowania w
sprawach o wykroczenia (Dz. U. z 2022 r. poz. 1124 oraz z 2023 r. poz. 1963).”



