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§ 1. Cel Procedury

Procedura zglaszania zewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych zostaje
ustanowiona w Urzedzie Miasta i Gminy w Bardzie z siedziba Rynek 2, 57-256 Bardo,
tel. +48748171478 e-mail: umig@bardo.pl NIP 887-10-01-461 REGON 000528706 reprezento-
wanym przez Burmistrza Miasta i Gminy adres strony podmiotowej http://www.bardo.pl/

(zwany dalej: Organem publicznym) w celu przyjecia przejrzystych zasad dotyczacych zgloszen
zewnetrznych dotyczacych naruszen prawa, rozpoznawania tych zgloszen, objecia ochrona oséb
zgtaszajacych informacje o naruszeniach prawa, jak réwniez w celu zwiekszenia poziomu etyki
oraz skutecznego zapobiegania wystepowania nieprawidfowoéci w obszarach wskazanych w
Procedurze.

Organ publiczny podejmuje wszelkie mozliwe érodki dla zapewnienia skutecznoéci i przestrze-
gania Procedury, ochrony przed dziataniami odwetowymi oraz ksztaltowania atmosfery zaufania
oraz otwartej komunikacji w Organie.

Niniejsza Procedura stanowi procedure przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowa-
nia dziatan nastepczych przez Organ publiczny w rozumieniu art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024r., poz. 928 ze zm.).

Procedura obejmuje zgloszenie informacji o naruszeniach prawa, uzyskanych w kontekscie zwia-
zanym z praca, dotyczacych dziedzin prawnych okreslonych w art. 3 ust. 1 ustawy.

Jezeli zgloszenie nalezy do zakresu dziatania innego organu publicznego, wéwczas zostanie prze-
kazane do wtasciwego Organu Publicznego.

Przed dokonaniem zgloszenia zewnetrznego, ktére dotyczy Organu, w ktérym doszto do naru-
szenia prawa, zacheca si¢ do skorzystania z procedury zgloszen wewnetrznych tego Organu,
szczegdlnie wtedy, gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury orga-
nizacyjnej podmiotu.

Przed dokonaniem zgloszenia zewnetrznego, mozna skorzystac z poufnej porady upowaznionego
pracownika - Roordynatora ds. przyjmowania zgloszen. W tym celu nalezy skorzysta¢ z danych
kontaktowych podanych na BIP.

§ 2. Definicje

Uzyte w Procedurze pojecia przyjmuja nastepujace znaczenie:

1))
2)

3)

4

Organ Publiczny — Burmistrz Miasta i Gminy Bardo.

Dziatania nastepcze — dziatania podjete na skutek ztozenia Zgloszenia w celu oceny rzetelnosci
zawartych w nim informacji oraz w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu
przedmiotem Zgloszenia, w szczegélnoéci przez Postepowanie Wyjaéniajace, wszczecie kontroli
lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dzialanie podjete w celu odzyskania
srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach niniejszej Procedury;
Dziatanie odwetowe — bezpoérednie lub poérednie dziatanie, lub zaniechanie majace miejsce w
kontekécie zwiazanym z praca, ktére jest spowodowane zgloszeniem zewnetrznym lub
uvjawnieniem publicznym, i ktére wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniona szkode
Sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie;

Informacja o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszlo lub prawdopodobnie dojdzie
w zakresie okreslonym ustawa;



5) Informacja zwrotna — przekazana Sygnali$cie informacja na temat planowanych lub podjetych
dzialan nastepczych i powoddéw takich dziatan;

6) Komisja Wyjasniajaca — powolana przez Organ Publiczny w celu rozpoznania Zgloszenia w
Postepowaniu Wyjasniajacym, takze jako ,Komisja” lub upowazniona osoba;

7) Rontekst zwiazany z praca — przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwiazane z wykonywaniem
pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowiacego podstawe
Swiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji w Organie lub na jego rzecz, w ramach
ktérych uzyskano Informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwoé¢ doswiadczenia dziatan
odwetowych;

8) Osoba, ktorej dotyczy Zgloszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna
nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnoé¢ prawna, wskazana w
Zgloszeniu jako osoba, ktéra dopuécita sie naruszenia prawa lub jako osoba, z ktéra osoba ta jest
powiazana;

9) Osoba pomagajaca w dokonaniu Zgtoszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga Sygnaliécie w
Zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w Rontekécie zwiazanym z praca, i ktérej pomoc nie
powinna zosta¢ ujawniona;

10) Osoba powiazana z Sygnalista — osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczyc¢ Dzialan odwetowych,
w tym wspdipracownik lub osoba najblizsza Sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia
6 czerwca 1997 r. — Rodeks karny (Dz. U. z 2024 r., poz. 17);

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

12) Postepowanie Wyjasniajace — postepowanie prowadzone przez Romisje Wyjadniajaca lub
upowazniona osobe przez Organ Publiczny w celu rozpoznania Zgloszenia;

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

14) Raport — dokument opracowany przez Komisje Wyjasniajaca lub upowazniona osobe przez
Organ Publiczny na skutek Postepowania Wyjasniajacego i przekazany do wiadz Organu
Publicznego;

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

16) Rozstrzygniecie — decyzja wydana przez Organ Publiczny na skutek zakoriczenia Postepowania
Whyjasniajacego;

17) Sygnalista — osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje¢ o naruszeniu prawa
uzyskana w kontekscie zwiazanym z praca w tym pracownik, stazysta, pracownik tymczasowy,
zleceniobiorca, prokurent, akcjonariusz, wspdlnik, itp. Dotyczy to takze przypadku zgloszenia lub
ujawnienia publicznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekécie zwigzanym z
praca przed nawiazaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowiacego
podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz
Organu Publicznego, lub pelnienia stuzby w podmiocie prawnym lub juz po ich ustaniu.

18) Zgloszenie — zgloszenie zewnetrzne w przedmiocie naruszenia prawa zzone zgodnie z
wymogami Procedury i zawierajace Informacje o naruszeniu prawa;

19) Zgloszenie 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 sygnalistéw (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 sygnalistéw (Dz. U. z
2024r., poz. 928 ze zm.).



§ 3. Zewnetrzne zgloszenie naruszenia prawa

1. Przedmiotem Zgloszenia zewnetrznego moze by¢ naruszenie prawa poprzez dzialanie lub
zaniechanie niezgodne z prawem albo majace na celu obejscie prawa, dotyczace nastepujacych
obszaréw:

1) korupcji,
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zamoOwien publicznych,
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ustug, produktéw i rynkéw finansowych,
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przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,
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bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnoéci z wymogami,
bezpieczenstwa transportu,
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ochrony srodowiska,
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ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,
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bezpieczenstwa zywnosci i pasz
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zdrowia i dobrostanu zwierzat,
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zdrowia publicznego,
ochrony konsumentéw,

—
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ochrony prywatnoéci i danych osobowych,
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bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych,

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 wolnoéci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwiazane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-
16. Jezeli dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania Organu.

2. Zgloszenia dotyczace obszaru okreélonego w ust. 1 pkt. 17 przyjmuje i rozpatruje Rzecznik Praw
Obywatelskich w przypadku, gdy zaden inny Organ nie jest wlasciwy do podjecia dzialan
nastepczych.

3. Zgloszenie moze zostac ztozone przez Sygnaliste, w szczegdlnoéci przez:

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

2) pracownika lub pracownika tymczasowego,

3) wspdblpracownika rozumianego jako osoba wspdlpracujaca na podstawie umowy
cywilnoprawnej (np. umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy o swiadczenie uslug),

4) wspdlnika, nieetatowego cztonka zarzadu,

5) stazyste, wolontariusza lub praktykanta,

6) osobe pracujaca pod nadzorem i kierownictwem wykonawcéw, podwykonawcédw i
dostawcow;

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

4. Zgloszenie obejmuje Informacje o naruszeniu prawa, tj. moze nastapi¢ na skutek wiedzy o
naruszeniu prawa lub uzasadnionego podejrzenia i moze dotyczyc¢ tak zaistnialego naruszenia
prawa, jak i potencjalnego, do ktérego doszlo lub prawdopodobnie dojdzie albo obejmuje
informacje dotyczaca préby ukrycia takiego naruszenia prawa.



. Wybér kanalu dokonania Zgloszenia naruszenia prawa nalezy do Sygnalisty, a zadna osoba
dziatajaca w imieniu lub na rzecz Organu Publicznego nie moze wplywac posrednio lub
bezposrednio na podjecie tej decyzji. Za wplywanie na podjecie decyzji nie bedzie uznane
udzielenie informacji na temat mozliwych kanaléw zglaszania ani wyjasnienie regut okreslonych
w Procedurze lub powszechnie obowiazujacych przepisach prawa.

. Zgloszenie obejmuje Informacj¢ o naruszeniu prawa, tj. moze nastapi¢ na skutek wiedzy o
naruszeniu prawa lub uzasadnionego podejrzenia i moze dotyczyc¢ tak zaistnialego naruszenia
prawa, jak i potencjalnego, do ktérego doszlo lub prawdopodobnie dojdzie albo obejmowac
informacje dotyczaca préby ukrycia takiego naruszenia prawa.

. Sygnalista moze dokonaé Zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia
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.

. Postanowienia Procedury stosuje si¢ do wszystkich zgloszen zewnetrznych, zaréwno tych, ktére
wplynely 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 by¢ w kazdym przypadku zgloszona réwniez do Rzecznika
Praw Obyuwatelskich albo organu publicznego.

§ 4. Sposoby zglaszania naruszen prawa

. Zgloszenie zewnetrzne mozna dokonaé w nastepujacych formach:

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

2) poprzez wypelnienie formularza Zgloszenia dostepnego online i znajdujacego si¢ na Platformie.
Romunikacja za poérednictwem formularza jest szyfrowana, zapewnia bezpieczenstwo
zgtoszenia, w tym jego poufnosé. Zgloszenie online dostepne jest pod adresem w Biuletynie
Informacji Publicznej Organu Publicznego w zakladce Zgloszenia Zewnetrzne;

3) w formie pisemnej, np. przy wykorzystaniu Wzoru Zgloszenia stanowiacego Zatacznik nr 3
do Procedury zgloszen zewnetrznych, przesylajac je poczta na adres Organu Publicznego z

oznaczeniem umieszczonym na zamknietej kopercie ,Roordynator ds. sygnalizowania
nieprawidfowosci i przyjmowania zgloszen, poufne”. Zamknieta koperte, po wplynieciu do
urzedu, przekazuje si¢ do rak wasnych Roordygnatora ds. sygnalizowania. Niniejsze zgloszenie
wylacza si¢ z obiegu kancelaryjnego.
. Osoba odpowiedzialna za przyjmowanie Zgloszen jest wyznaczony przez Organ Publiczny

Roordynator ds. sygnalizowania nieprawidtowosci i przyjmowania zgltoszen.

. Formularz Zgloszenia dostepny online pozwala na podanie przez Sygnaliste swojej tozsamosci,

danych kontaktowych oraz przekazanie Informacji o naruszeniu prawa.

. Anonimowe Zgloszenia nie beda rozpatrywane.

5. Zlozenie zgloszenia poprzez wypelnienie formularza online, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2,
pozwala na prowadzenie szyfrowanej komunikacji z Sygnalista, ktéremu po dokonaniu
Zgloszenia zostaje przypisany numeryczny login, za pomoca ktérego moze on zalogowac sie do
Platformy w celu zapoznania si¢ z tredcia ztozonego Zgloszenia i prowadzenia komunikacji z
Roordynatorem ds. sygnalizowania nieprawidtowosci.

. Zgloszenie ustne, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1:



10.

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

2) powinno zosta¢ udokumentowane przez Roordynatora ds. sygnalizowania nieprawidlowosci
w formie protokolu uwzgledniajacego doktadny przebieg rozmowy. Zarejestrowanie
Zgloszenia wymaga akceptacji protokotu przez Sygnaliste, dlatego nalezy mu umozliwic:
a)zapoznanie sie z protokoltem,

b) wprowadzenie ewentualnych poprawek do jego tresci,

3) moze zosta¢ nagrane za posrednictwem érodkéw komunikacji elektronicznej w rozumieniu
art. 2 pkt 5 ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. o $wiadczeniu uslug droga elektroniczna (Dz. U. z
2020 r. poz. 344 ze zm.) zgodnie z art. 26 ustawy z dni 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow. Nagrane zgloszenie zostanie zabezpieczone na noéniku danych, a nastepnie

przekazane do rozpatrzenia wlaéciwej komisji.

. Zgloszenie 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 Sygnalista,

3) imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe Osoby, ktérej dotyczy zgloszenie,

4) opis naruszenia prawa i zdarzen, z jakich to wynika,

5) date ztozenia Zgloszenia.

W Zgloszeniu mozna takze wskaza¢ na dowody potwierdzajace naruszenie prawa (np.
dokumenty, $éwiadkowie) oraz ztozy¢ w tym celu odpowiednie materialy dowodowe.

Sygnalista na kazdym etapie po ztozeniu Zgloszenia az do jego rozpoznania moze uzupeltnic
Zgloszenie, w tym roéwniez zlozy¢ dodatkowe dowody albo wnie$¢ o przeprowadzenie
okreslonych czynnoéci dowodowych.

W terminie 7 dni od dnia otrzymania Zgloszenia Koordynator ds. spgnalizowania
nieprawidtowoéci potwierdza Sygnaliécie jego przyjecie, chyba ze Sygnalista nie podal danych
do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ potwierdzenie lub zrezygnowal z potwierdzenia. Wzoér

potwierdzenia stanowi zatacznik nr 11 do Procedury zgtoszen zewnetrznych.

11. Maksymalnie w terminie 3 miesigcy od potwierdzenia przyjecia Zgloszenia lub w przypadku

nieprzekazania potwierdzenia przpjecia Zgtoszenia, w terminie maksymalnie 3 miesiecy od dnia
dokonania Zgtoszenia Roordynator ds. sygnalizowania nieprawidtowosci przekazuje Sygnaliscie
Informacj¢ zwrotna, chyba ze nie podal adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac ta

Informacje.

12. W uzasadnionych przypadkach w terminie nieprzekraczajacym 6 miesiecy od dnia przyjecia

zgtoszenia.

13. Na skutek Zgtoszenia Roordynator ds. sygnalizowania nieprawidfowoéci podejmuje stosowne

dzialtania.



§ 5. Roordynator ds. sygnalizowania nieprawidtowosci

Organ Publiczny upowaznia spoéréd pracownikéw osoby uprawnione do:

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

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

3) przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat niniejszej Procedury,

4) wzér upowaznienia stanowi zatacznik nr 1 do Procedury zgloszen zewnetrznych.

Upowaznieni pracownicy Organu Publicznego sa obowiazani do zachowania tajemnicy w

zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskali w ramach przyjmowania i weryfikacji

Zgloszen lub podejmowania Dzialan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy. Informacje

stanowiace tajemnice Organu Publicznego moga byé¢ wykorzystywane wytacznie w celu

podjecia dziatan nastepczych.

Organ Publiczny wyznacza do przyjmowania zgloszeri Koordynatora ds. sygnalizowania

nieprawidtowosci, podajac jego personalia i numer telefonu przeznaczone do komunikacji

w Biuletynie Informacji Publicznej/Zaktada/sygnaliéci/zgloszenia zewnetrzne.

Roordynator ds. sygnalizowania nieprawidfowoéci jako osoba upowazniona przez Organ

Publiczny zobowiazany jest do podejmowania dzialan, o ktérych mowa w ust. 1 z nalezyta

starannoscia.

Jezeli charakter i tre$¢ Zgloszenia daja ku temu podstawy, w szczegdlnosci bazujac na

zgromadzonych dowodach, Roordynator ds. sygnalizowania nieprawidlowoéci moze

zawiadomi¢ odpowiedni organ administracji lub organy Scigania o dokonanym naruszeniu
prawa.

§ 6. Postepowanie Wyjasniajace

1. Organ Publiczny prowadzi Postepowanie Wyjasniajace z nalezyta starannoscia.

. Po otrzymaniu Zgltoszenia Koordynator ds. sygnalizowania przesyta Sygnaliécie, niezwlocznie,
nie p6zniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia Zgloszenia, potwierdzenie jego przyjecia,
chyba, ze Sygnalista wystapil wyraznie z odmiennym wnioskiem, w tym zakresie lub Organ ma
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze potwierdzenie przyjecia Zgloszenia zagroziloby ochronie
poufnoéci tozsamoéci Sygnalisty.

. Upowazniony pracownik jako przedstawiciel Organu Publicznego dokonuje weryfikacji

Zgloszenia, polegajacej na ustaleniu, czy dotyczy ono Informacji o naruszeniu prawa oraz czy

dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania Organu, a jezeli nie nalezy

— na ustaleniu organu publicznego wlasciwego do podjecia dzialan nastepczych;

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

2) przekazuje Zgloszenie zewnetrzne niezwlocznie, nie pézniej niz w terminie 14 dni od dnia
dokonania Zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie pézniej niz w terminie 30 dni,

do organu publicznego wlasciwego do podjecia Dzialan nastepczych — w przypadku, gdy



Zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do zakresu dzialania Organu
oraz informuje o tym Sygnaliste. Wzér informacji o przekazaniu zgloszenia stanowi
zatacznik nr 9 do Procedury zgtoszen zewnetrznych.

3) Organ Publiczny za posrednictwem Roordynatora ds. sygnalizowania przekazuje Sygnaliscie
Informacje zwrotna, maksymalnie w terminie 3 miesiecy od dnia przyjecia Zgloszenia. W
uzasadnionych przypadkach Organ przekazuje Sygnaliécie Informacje zwrotna w terminie
nieprzekraczajacym 6 miesiecy od dnia przyjecia Zgloszenia, po poinformowaniu o tym
Sygnalisty przed uplywem terminu 3 miesigecy od dnia przyjecia Zgtoszenia;

4) Roordynator ds. sygnalizowania informuje Sygnaliste¢ takie o ostatecznym wyniku
postepowan wyjasniajacych wszczetych na skutek Zgloszenia.

5. W przypadku, gdy po dokonaniu wstepnej weryfikacji, Organ stwierdzi, ze Zgloszenie nie
dotyczy Informacji o naruszeniu prawa, odstepuje od rozpatrzenia Zgloszenia, o czym informuje
Sygnaliste poprzez wystanie wiadomosci za poérednictwem Platformy, podajac ustalenia ze
wstepnej weryfikacji Zgtoszenia.

6. Odstepujac od rozpatrzenia Zgloszenia Organ Publiczny moze poinformowaé Sygnaliste, ze
informacja objeta Zgloszeniem podlega rozpatrzeniu w trybie przewidzianym w przepisach
odrebnych, w szczegélnoéci jako przedmiot powddztwa cywilnego, zawiadomienia o podejrzeniu
popelnienia przestepstwa, skargi do sadu administracyjnego, skargi, wniosku lub petycji, lub
moze zosta¢ przedstawiona wlasciwym organom do rozpatrzenia w innym trybie.
Poinformowanie Sygnalisty nie wplywa w szczeg6lnosci na dopuszczalnoé¢ wniesionego péiniej
srodka prawnego, na bieg terminéw ani na treé¢ rozstrzygniecia lub sposéb zakonczenia
postepowania. Informacja przekazana Sygnaliscie zawiera pouczenie w tym zakresie.

7. Na zadanie Sygnalisty Organ, jezeli jest wladciwy do podjecia Dziatan nastepczych, wydaje nie
péiniej niz w terminie miesiaca od dnia otrzymania zadania zaswiadczenie, w ktérym
potwierdza, ze Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach rozdzialu 2 Ustawy o
ochronie spgnalistéw. Wzér zaswiadczenia stanowi zalacznik nr 8 do Procedury zgloszen
zewnetrznych.

8. Organ moze zwrocic si¢ do Sygnalisty, na podany przez niego adres do kontaktu, o wyjasnienia
lub dodatkowe informacje, jakie moga by¢ w jego posiadaniu. Jezeli Sygnalista sprzeciwia si¢
przestaniu zadanych wyjasnien lub dodatkowych informacji lub ich przestanie moze zagrozi¢
ochronie poufnoéci jego tozsamoéci, Organ odstepuje od zadania wyjasnien lub dodatkowych
informacji.

9. Dzialania nastepcze podejmowane przez Organ Publiczny na skutek przyjecia Zgloszenia w
celu wyjasnienia zawartych w nim informacji polegaja w szczegdélnoéci na rozpatrzeniu danego
zgtoszenia wedtug specyfiki danego organu i uprawnien organu wynikajacych z przepiséw
prawa; w szczegbélnodci dziatania nastepcze polegaja na prowadzeniu postepowania
wyjasniajacego, wszczeciu kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesieniu oskarzenia,
dziataniach podjetych w celu odzyskania érodkéw finansowych lub zamkniecie procedury lub
podjecia innych dziatan zgodnych z obowiazujacymi przepisami prawa.

10. W uzasadnionych przypadkach w celu przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego Organ

moze przekaza¢ Zgloszenie zewnetrzne:
1) jednostkom organizacyjnym podlegtym lub nadzorowanym,



2) innej jednostce organizacyjnej, ktérej powierzono zadania w drodze porozumienia.

11.Do postepowania przez podmioty okreslone w ust. 8 stosuje si¢ odpowiednio przepisy art. 42-44
Ustawy o ochronie sygnalistow.

12.0rgan przekazuje bez zbednej zwloki wlasciwym instytucjom, organom Jub jednostkom
organizacyjnym Unii Europejskiej informacje zawarte w Zgloszeniu w celu prowadzenia dziatan
nastepczych w trybie stosowanym przez takie instytucje, organy lub jednostki, jezeli przewiduja
to przepisy odrebne.

13.0rgan publiczny moze nie podja¢ dziatan nastepczych w przypadku, gdy w Zgloszeniu
dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wczeéniejszego zgloszenia przez tego samego lub
innego Sygnaliste nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen prawa w
poréwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem zewnetrznym. Organ informuje Sygnaliste o
niepodjeciu Dziatann nastepczych, podajac uzasadnienie, a w razie kolejnego zgloszenia —
pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym Sygnalisty. Wzér informacji stanowi
zatacznik nr 10 do Procedury zgloszen zewnetrznych.

14.0rgan Publiczny w ramach Postgpowania Wyjasniajacego, jezeli bedzie tego wymagac charakter
zgtoszenia moze powotac bezstronna Romisje, na zasadach okreslonych w odrebnym
wewnetrznym regulaminie Komisji. Wzoér powotania komisji stanowi zatacznik 4 Procedury
zgtoszen zewnetrznych.

15.Posiedzenia Romisji Wyjaéniajacej odbywaja si¢ w miejscu zapewniajacym maksymalna mozliwa
poufnos$¢ posiedzenia. Posiedzenia moga takze odbywac si¢ online, przy zachowaniu zasad
bezpieczenstwa i poufnosci komunikacji i ochrony danych osobowych z zachowaniem
odpowiednich érodkéw technicznych i organizacyjnych w tym szyfrowania danych w
komunikacji elektronicznej.

16.Kazda osoba bioraca udzial w Postepowaniu Wyjaéniajacym jest obowiazana do zachowania
poufnosci, co potwierdza podpisujac oswiadczenie o obowiazku zachowania poufno$ci oraz
braku szczegélnych powiazan z Sygnalista. Wzoér oswiadczenia stanowi zatacznik nr 2 do
Procedury zgloszen zewnetrznych.

17.Na skutek rozpoznania Zgtoszenia upowazniony pracownik Organu Publicznego lub powotana
do rozpatrzenia Romisja Wyjaéniajaca przygotowuje Raport — stanowiacy odpowiedz dla
Sygnalisty, zawierajacy nastepujace kategorie informacji:
1) opis przedmiotu Zgloszenia,
2) opis podjetych czynnosci w Postepowaniu Wyjasniajacym,
3) opis ustalonego stanu faktycznego,
4) wnioski z Postepowania Wyjadniajacego, w tym w odniesieniu do tego czy Zgloszenie jest

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

18.Raport przekazuje si¢ do wladz Organu Publicznego w terminie 3 dni od jego wydania. Wtadze
Organu Publicznego wydaja Rozstrzygniecie na podstawie Raportu. O wyniku sprawy i
przedmiocie rozstrzygniecia Sygnalist¢ informuje Roordynator ds. spgnalizowania
nieprawidtowoéci niezwtocznie po jego przyjeciu. Ogdlny wzdr raportu stanowi zatacznik nr 6
do Procedury zgloszen zewnetrznych.

19.Koordynator ds. sygnalizowania nieprawidtowoéci z upowaznienia Organu Publicznego
prowadzi Rejestr zgloszen, zgodnie z zasada poufnosci. Rejestr prowadzony jest w formie



20.

21.

22.

23.

1.

elektronicznej za pomoca dedykowanej aplikacji lub w postaci papierowej. Wzor rejestru
stanowi zatacznik nr 7 do Procedury zgloszen zewnetrznych.

Wpisu do Rejestru dokonuje sie na podstawie zgloszenia zewnetrznego. Rejestr zgloszen

zawiera:

1) numer zgloszenia,

2)przedmiot naruszenia prawa,

3) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, niezbedne do identyfikacji
tych oséb,

4) adres do kontaktu Sygnalisty,

5) date dokonania Zgloszenia,

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych,

7) informacje o wydaniu zaswiadczenia,

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

9) szacunkowa szkode majatkowa, jezeli zostala stwierdzona oraz kwoty odzyskane
w wyniku postepowan dotyczacych naruszen prawa bedacych przedmiotem zgloszenia — o
ile Organ posiada te dane.

10) date zakoriczenia sprawy wywolanej Zgloszeniem.

Dane osobowe oraz pozostale informacje w Rejestrze sa przechowywane przez okres 3 lat po

zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono Dziatania nastepcze lub po

zakoriczeniu postepowarn zainicjowanych tymi dziataniami.

Jezeli zgloszenie 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 szczegdélnoéci moze podja¢ jedno lub kilka z

ponizszych dziatan:

1) wprowadzenie zmian w procedurach wewnetrznych;

2) zgloszenia odpowiednim organom;

3) wyciagniecia odpowiedzialnoséci wobec osoby odpowiedzialne;j;

4) przeszkolenia personelu;

5) wdrozenia nowych systeméw kontroli.

W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do zakresu

dziatania Organu Publicznego, do ktérego zgtoszenie wplyneto, przekazuje je niezwlocznie, nie

pézniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych
przypadkach - nie pdzniej niz w terminie 30 dni, do wlasciwego Organu Publicznego
wlasciwego do podjecia dzialan nastepczych.

§ 8. Poufnos¢ i ochrona danych osobowych

Organ Publiczny zapewnia ochrone poufnoéci tozsamosci Sygnalisty, Osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie oraz oséb trzecich wskazanych w Zgloszeniu lub w toku Postepowania
Woyjaséniajacego, bez wzgledu na to, czy udziela wyjasnien w toku Postepowania, czy tez nie.

. Dane osobowe Sygnalisty oraz oséb trzecich pozwalajace na ustalenie ich tozsamo$ci, nie

podlegaja ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazna zgoda Sygnalisty lub oséb
trzecich. Wzoér przyktadowy zgodny na ujawnienie danych stanowi zatacznik nr 5 procedury
zgtoszen zewnetrznych.
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. Przepisu ust. 2 nie stosuje si¢ w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowiazkiem wynikajacym z przepiséw prawa w zwiazku z postepowaniami wyjasniajacymi
prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sadowymi
prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przyslugujacego
osobie, ktdrej dotyczy zgloszenie.

. Przed dokonaniem ujawnienia, o ktérym mowa w ust. 3, Organ — jako wlaéciwy Organ
Publiczny — lub wlasdciwy sad powiadamia o tym Sygnaliste, przesylajac w postaci papierowe;j
lub elektronicznej wyjaénienie powodéw ujawnienia jego danych osobowych, chyba ze takie
powiadomienie zagrozi postepowaniu wyjasniajacemu lub postepowaniu przygotowawczemu
lub sadowemu.

. Ochrona poufnoéci rozumiana jest szeroko i dotyczy wszelkich informacji, ktére pozwalaja
posrednio lub bezpoérednio zidentyfikowac tozsamo$¢ oséb wskazanych w ust. 1.

. Organ Publiczny gwarantuje, ze Procedura oraz zwiazane z przyjmowaniem zgloszen
przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiaja nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu
do informacji objetych Zgloszeniem.

. Organ Publiczny dopuszcza do przyjmowania i weryfikacji Zgloszen, podejmowania dziatan
nastepczych oraz przetwarzania w tym celu danych osobowych wytacznie osoby posiadajace
pisemne upowaznienie i jednoczeénie zobowiazane do zachowania tajemnicy w zakresie
informacji i danych osobowych, w ktérych posiadanie weszly w ramach tych czynnoéci, takze
po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego.

. Organ Publiczny realizuje obowiazek informacyjny wynikajacy z art. 12 art. 13 lub 14
rozporzadzenia RODO bezpoérednio oraz za pomoca BIP lub za pomoca srodkéw komunikacji
elektroniczne;j.

§ 9. Zakaz Dzialan odwetowych i srodki ochrony Sygnalisty

. Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania Zgloszenia pod warunkiem, ze mial
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem Zgloszenia jest prawdziwa w
momencie dokonywania Zgloszenia, i ze stanowi Informacje¢ o naruszeniu prawa.

. Organ Publiczny nie stosuje Dzialan odwetowych ani grézb lub préb ich podjecia wobec
jakichkolwiek oséb zaangazowanych w zlozenie Zgloszenia lub Postepowanie Wyjaéniajace, w
szczegblnoéci wobec Sygnalisty, Osoby pomagajacej w dokonaniu Zgtoszenia, Osoby powiazane;j
z Sygnalista, Swiadka w Postepowaniu Wyjasniajacym ani podmiotéw prawnych, ktére stanowia
wlasnoé¢ Sygnalisty, dla ktérych pracuje lub ktére sa w inny sposéb z nim powiazane w
Rontekscie zwiazanym z praca.

. Organ Publiczny udziela osobom narazonym na Dzialania odwetowe wsparcia w celu
zapobieganiu wystapieniu tych dzialan.

. Uzyskanie informacji bedacych przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego lub dostep
do takich informacji nie moga stanowi¢ podstawy odpowiedzialnoéci, 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
zadoé¢uczynienia.

. Zakaz dziatan odwetowych obowiazuje takze wéwczas, gdy na skutek dziatan nastepczych okaze
sig, ze Zgloszenie bylo bezzasadne. Nie dotyczy to jednak oséb sktadajacych falszywe oskarzenie
lub falszywe wyjasnienia w zwiazku ze Zgloszeniem.
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7. Dokonanie zgloszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy
odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialno$ci za szkode, z
tytulu naruszenia praw innych oséb lub obowiazkéw okreslonych w przepisach prawa, w
szczegdlnoéci w przedmiocie znieslawienia, naruszenia débr osobistych, praw autorskich,
przepiséw o ochronie danych osobowych oraz obowiazku zachowania tajemnicy, w tym
tajemnicy Organu Publicznego, pod warunkiem ze osoba sktadajaca Zgtoszenie lub ujawniajaca
publicznie miata uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze Zgloszenie lub ujawnienie publiczne jest
niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z ustawa o ochronie sygnalistéw. Uzyskanie
informacji bedacych przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego lub dostep do takich
informacji nie moze stanowic¢ podstawy odpowiedzialnoéci, pod warunkiem, ze takie uzyskanie
lub dostep nie stanowia czynu zabronionego.

8. Ochrona przed dziataniami odwetowymi oraz przed innymi skutkami Zgloszenia, o ktérych
mowa w niniejszym paragrafie przystuguje SygnaliScie oraz Osobie pomagajacej w dokonaniu
zgtoszenia, jak réwniez Osobie powiazanej z Sygnalista.

9. Srodki ochrony sygnalisty opisane w Procedurze oraz przepisach, dotycza takze:
¢ o0soby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz osoby powiazanej z sygnalista;

e osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej pomagajacej sygnaliscie lub z nim
powiazanej, w szczeg6lnoéci stanowiacej wlasnoéc sygnalisty lub go zatrudniajacej;

¢ monitorowanie Procedury pod wzgledem skutecznoéci zastosowanych w niej mechanizméw
oraz prawidtowosci podejmowanych na jej podstawie czynnosci.

10. W zwiazku z przyjmowaniem zgloszenn zewnetrznych zapewnia si¢ ochrone poufnosci
tozsamosci osoby, ktérej dotyczy zgloszenie.

11. Organ Publiczny udziela osobom narazonym na Dziatania odwetowe wsparcia w celu
zapobiezenia wystapienia tych dzialan poprzez zapewnienie mozliwoé¢ udzielenia poufnej
porady.

12. Dokonanie Zgloszenia nie moze stanowi¢ wobec Sygnalisty podstawy odpowiedzialnoéci, w tym
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnoéci za szkodg, z tytutu naruszenia praw
innych oséb lub obowiazkéw okreslonych w przepisach prawa, w szczegdlnosci w przedmiocie
zniestawienia, naruszenia doébr osobistych, praw autorskich, przepiséw o ochronie danych
osobowych oraz obowiazku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsiebiorstwa, pod
warunkiem, ze osoba skladajaca Zgloszenie miala uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze
Zgloszenie jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z ustawa o ochronie
sygnalistow. Uzyskanie informacji bedacych przedmiotem Zgloszenia lub dostep do takich
informacji nie moze stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci, pod warunkiem, ze takie uzyskanie
lub dostep nie stanowia czynu zabronionego. W przypadku wszczgcia postepowania prawnego
dotyczacego odpowiedzialnoéci, o ktérej mowa w zdaniu pierwszym, Sygnalista moze wystapic¢
o umorzenie takiego postepowania.

13. Ochrona przed dziataniami odwetowymi oraz przed innymi skutkami Zgloszenia, o ktérych
mowa w niniejszym paragrafie ma zastosowanie odpowiednio do Osoby pomagajacej w
dokonaniu zgloszenia, Osoby powiazanej z Sygnalista oraz do osoby prawnej lub innej jednostki
organizacyjnej pomagajacej Sygnaliécie lub z nim powiazanej, w szczegélnosci stanowiacej

wlasno$¢ Sygnalisty lub go zatrudniajacej.
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§ 10. Zgtoszenia Zewnetrzne i Organ Panstwowy

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

2. Zgloszenie 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.).

3. Do Rzecznika Praw Obywatelskich moze sie zgtosi¢ kazdy, kto uwaza, ze panstwo naruszylo
jego prawa, ze jest nieréwno traktowany. Informacyjna linia obywatelska: 800 676 676, e-mail

biurorzecznika@brpo.gov.pl, Adres korespondencyjny: Biuro RPO, al. Solidarnoéci 77, 00-090

Warszawa. Istnieje takze mozliwos¢ przekazania zgloszenia w jezyku migowym, anonimowo
poprzez formularz kontaktowy na stronie osobiscie w jednym z oddzialéw, adres strony

zgltoszen dla Sygnalistéw https://bip.brpo.cov.pl/pl/syenalisci

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

5. Organ publiczny przekazuje sprawozdanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich w terminie do

dnia 31 marca roku nastgepujacego po roku, za jaki sprawozdanie jest sporzadzane.

§ 11. Przepisy karne i sankcje

Sankcje za naruszenie przepiséw zostaly okreélone 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.)".

L Art. 54. 1. Kto, cheqce, aby inna osoba nie dokonala zgloszenia, 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 bezprawng lub podstep, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat
3
Art. 55. 1. Kto podejmuje dzialania odwetowe wobec sygnalisty, osoby pomagajqcej w dokonaniu zgloszenia lub osoby powiqzanej z sygnalistq, podlega
grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.
2. Jezeli sprawca czynu okreslonego w ust. 1 dziala w sposéb uporczywy, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3.
Art. 56. Kto wbrew przepisom ustawy ujawnia tozsamosc sygnalisty, osoby pomagajqcej w dokonaniu zgloszenia lub osoby powiqzanej z sygnalistq,
podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do roku.
Art. 57. Kto dokonuje zgloszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzqc, ze do naruszenia prawa nie doszlo, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci
albo pozbawienia wolnosci do lat 2.
Art. 58. Kto, bedqgc odpowiedzialnym za ustanowienie procedury zgloszen wewnetrznych, wbrew przepisom ustawy procedury tej nie ustanawia lub
ustanawia jq z istotnym naruszeniem wynikajqcych z ustawy wymogow podlega karze grzywny.
Art. 59. Orzekanie w sprawach o czyn okreslony w art. 58 nastepuje w trybie przepiséw ustawy z dnia 24 sierpnia 2001 r. — Kodeks postepowania w sprawach
o wykroczenia (Dz. U. z 2022 1. poz. 1124 oraz z 2023 r. poz. 1963).”
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§ 12. Postanowienia koncowe

Procedura jest poddawana stalemu monitorowaniu pod wzgledem:
1) zgodno$ci z powszechnie obowiazujacymi przepisami prawa,
2) skutecznoéci zastosowanych w niej mechanizmow,
3) prawidtowosci podejmowanych na jej podstawie czynnosci.
Procedura nie wytacza praw i obowiazkéw wynikajacych z powszechnie obowiazujacych

przepiséw prawa.

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

Majac na wzgledzie doSwiadczenie w zakresie Zgtoszen zewnetrznych, co najmniej raz na 3 lata
Organ dokonuje przegladu niniejszej Procedury. Organ dostosowuje Procedure odpowiednio
do wynikéw dokonanego przegladu oraz dodwiadczenia wlasnego lub innych organéw
publicznych.

W  zakresie nieuregulowanym stosuje si¢ powszechnie obowiazujace przepisy prawa,

w szczegodlnosci przepisy Ustawy o ochronie sygnalistéw.
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