Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 10/2024
z dnia 25.09.2024r.

PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

§1
|Wprowadzenie, cel, definicje]

Ustalam wewnegtrzng procedurg dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastgpczych, zwang dalej Procedurg.
Procedura ma na celu wprowadzenie przejrzystych zasad ujawniania przypadkow
nieprawidlowosci, podejmowania stosownych dzialah naprawczych w zwigzku z zaistniatymi
naruszeniami oraz ochrong sygnalisty.
Definicje:
a) sygnalista - osoba fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu

prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym:

1) pracownik;

2) osoba Swiadczaca pracg¢ na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

3) przedsigbiorca;

4) osoba swiadczgca pracg pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawey;

5) stazysta;

6) wolontariusz;

7) praktykant;

8) osoba fizyczna, o ktorej mowa w pkt 1) do 7), w przypadku zgloszenia lub ujawnienia
publicznego 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 podmiocie prawnym lub na rzecz tego
podmiotu, lub petienia stuzby w podmiocie prawnym lub juz po ich ustaniu.

b) naruszenie prawa - dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie
prawa, dotyczace:

1) korupcji;

2) zamdwien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkoéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) zdrowia publicznego;

10) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

11) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

12) interesoéw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

13) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach
Jednostki z organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt
1-12.

¢) podmiot prawny — Pogotowie Ratunkowe w Walbrzychu, ul. Chrobrego 39, 58-300

Watbrzych, KRS 0000041201;



d)

J)

k)

dziatanie nastgpcze - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez podmiot prawny lub
organ publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu
przeciwdzialania naruszeniu prawa bedagcemu przedmiotem zgloszenia, w szczego6lno$ci przez
postgpowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postgpowania administracyjnego,
wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkow finansowych lub
zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen
naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych lub procedury przyjmowania zgloszen
zewnetrznych i podejmowania dziatan nastgpczych;

zgloszenie wewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie podmiotowi prawnemu informacji o
naruszeniu prawa;

zgloszenie zewngtrzne — ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich
albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa;

informacja zwrotna — przekazana sygnaliscie informacja na temat planowanych lub podjetych
dziatan nastgpczych i powodow takich dziatan;

dziatania odwetowe - bezposrednie lub posrednie dzialanie lub zaniechanie, zwigzane
z dokonanym zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym, ktére narusza lub moze naruszy¢
prawa zglaszajacego lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ szkodg¢ zgtaszajacemu;

RODO - rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pdzn.
41184

kontekst zwigzany z pracg - nalezy przez to rozumieé przeszie, obecne lub przyszle dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ushug lub petnienia funkcji w podmiocie
prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach
ktorych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia
dziatan odwetowych;

osoba, ktorej dotyczy zgloszenie - nalezy przez to rozumieé osobg fizyczng, osobe prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje
zdolnos¢ prawng, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora
dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktorg osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia
prawa, jest powigzana;

§2

[Postanowienia ogélne]|

1. Procedura okresla:

D)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

podmiot uprawniony do przyjmowania zgloszen wewnetrznych;

sposob przyjmowania zgloszen wewnetrznych;

jednostke w ramach struktury organizacyjnej Pogotowia upowazniong do podejmowania
dzialan nastepczych, wlaczajac w to weryfikacje zgloszenia wewngtrznego i dalsza
komunikacje z sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie
sygnaliscie informacji zwrotnej;

postgpowanie z informacjami o naruszeniach prawa zgloszonymi anonimowo;

obowigzek potwierdzania sygnaliscie przyjgcia zgloszenia wewngtrznego;

maksymalny termin na przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej;

informacje na temat dokonywania zgloszen zewngtrznych do Rzecznika Praw Obywatelskich
albo organow publicznych;

ochrong danych osobowych.



2. Zasady zawarte w Procedurze nie naruszajg ani nie ograniczaja obowigzku dokonania
zawiadomienia wlasciwym organom panstwowym zgodnie z ich kompetencjami, zwlaszcza
w przypadku uzasadnionego podejrzenia popelnienia przestgpstwa.

§3
[Podmiot uprawniony do przyjmowania zgloszen wewnetrznych]|

1. Podmiotem uprawnionym do przyjmowania zgloszen wewngtrznych w podmiocie prawnym jest
Zespot ds. zgloszen.

2. Zespot ds. zgloszen sklada si¢ od 3 do 5 osob wyznaczanych przez Dyrektora Pogotowia
Ratunkowego w  Walbrzychu spo$rdd osob  zapewniajacych nalezytg bezstronnos$¢
W przyjmowaniu i rozpatrywaniu zgloszen.

3. Spos$réd osob wyznaczonych  Dyrektor Pogotowia Ratunkowego w Walbrzychu wskazuje
Przewodniczacego Zespotu, ktory kieruje pracami Zespotu.

4. W przypadku wystgpienia konfliktu interesow badz potencjalnego konfliktu intereséw przy
rozpatrywaniu zgloszenia wewnetrznego czlonek Zespolu ds. zgloszen zawiadamia o tym
Dyrektora Pogotowia Ratunkowego w Watbrzychu oraz Przewodniczacego Zespolu ds. zgloszen.
Czlonek Zespotu ds. zgloszen zglaszajacy konflikt interesow badz potencjalny konflikt interesow
jest zobowigzany powstrzyma¢ si¢ od podejmowania jakichkolwiek dziatan zwigzanych z
przyjeciem i rozpatrzeniem zgloszenia wewnetrznego oraz do wylgczenia si¢ z rozpatrywania
zgloszenia wewngtrznego. Taki cztonek nie ma rowniez dostepu do dokumentoéw i informacji
zgromadzonych w toku podejmowania dziatan nastepczych.

5. W przypadku, gdy zgloszenie wewnetrzne dotyczy naruszenia o skomplikowanej tematyce
wykraczajacej poza kompetencje lub kwalifikacje czlonkéw Zespolu ds. zgloszen,
Przewodniczacy Zespotu informuje o tym Dyrektora Pogotowia Ratunkowego w Walbrzychu,
ktory powotuje do Zespolu osobg z potrzebnymi kompetencjami lub kwalifikacjami badz
podejmuje decyzje¢ o zawiadomieniu wiasciwego wg tematyki zgloszenia organu publicznego
celem przeprowadzenia postgpowania wyjasniajgcego lub podjecia dziatan.

6. Czlonkowie Zespotu ds. zgloszen dzialajg na podstawie pisemnego upowaznienia udzielonego
przez Dyrektora Pogotowia Ratunkowego w Watbrzychu.

7. Kazdy cztonek Zespotu ds. zgloszen jest obowigzany do zachowania tajemnicy co do informacji
i danych osobowych, ktore uzyskat w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastgpczych. Obowigzek zachowania tajemnicy istnieje takze po
ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktorego wykonywat prace.

8. Czlonkowie Zespolu ds. zgloszen skladajg w.formie pisemnej o$wiadczenie o zachowaniu w
poufnosci wszelkich informacji, o ktorych dowiedzieli si¢ w czasie prowadzonego postepowania.
Obowigzek zachowania poufnosci trwa takze po zakonczeniu postgpowania.

9. Czlonek Zespolu ds. zgloszen moze byl odwolany z Zespotu przez Dyrektora Pogotowia
Ratunkowego w Watbrzychu w kazdym czasie.

10. Zespot ds. zgloszen jest zobowigzany do prowadzenia Rejestru zgloszen, w ktérym odnotowuje:
a) numer zgloszenia;

b) przedmiot naruszenia prawa;

¢) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do identyfikacji
tych osob; :

d) adres do kontaktu sygnalisty, badz informacj¢ o braku takiego adresu, gdy sygnalista tego
adresu nie wskazuje;

e) date dokonania zgloszenia;

f) informacj¢ o podjetych dziataniach nastepczych;

g) dat¢ zakonczenia sprawy (dzien zakonczenia ostatniego podjetego dzialania nastepczego w
sprawie).

11. Rejestr zgloszen moze by¢ prowadzony w formie elektroniczne;.



12. Za nadzor nad nalezytym prowadzeniem Rejestru zgloszen odpowiedzialno$¢ ponosi
Przewodniczacy Zespotu ds. zglosze.

§4
[Sposob przyjmowania zgloszen wewnetrznych, obowigzek potwierdzania sygnaliScie przyjecia
zgloszenia wewnetrznego|

Zgloszenia wewngtrzne moga by¢ skladane przez sygnalistow poprzez link internetowy
znajdujacy si¢ na stronie BIP Pogotowia Ratunkowego w Walbrzychu pod adresem
http://pog999-wb.bip.eur.pl w zaktadce ,,Sygnalisci”.

2. Dostep do kanatu, o ktorych mowa w ust. 1 majg wylacznie osoby upowaznione, ktorymi sa
czlonkowie Zespotu ds. zgloszen.

3. Kanaléw, o ktérych mowa w ust. 1 uniemozliwia nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do
informacji objetych zgloszeniem oraz zapewniajg ochrong poufno$ci tozsamosci sygnalisty, osoby,
ktorej dotyczy zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy
informacji, na podstawie ktorych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamos¢
takich osob.

4. W procesie przyjmowania i weryfikowania zgloszen wewngtrznych, podejmowania dziatan
nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych, ochrong¢ tozsamosci
zapewnia si¢ rowniez osobie, ktorej zgloszenie wewngtrzne dotyczy.

5. Ochrona poufnosci tozsamosci sygnalisty jest bezterminowa, o ile sygnalista sam nie zdecyduje sig¢
na jej ujawnienie.

6. Zgloszenia dokonane anonimowo nie bedg przyjmowane.

7. W celu sprawnego rozpatrzenia zgloszenia wewngtrznego, zgloszenie powinno zawieraé co
najmnie;j:

1) dane zglaszajacego, tj. imi¢ i nazwisko, dane kontaktowe;

2) opis naruszenia prawa wraz z podaniem szczegdtow umozliwiajacych jego zidentyfikowanie,
np. data, miejsce i okoliczno$ci zdarzenia;

3) dane osoby/osob, ktore dopuscily si¢ naruszenia prawa, np. imig¢, nazwisko, stanowisko,
miejsce pracy;

4) informacje, czy informacja o naruszeniu prawa byla wczesniej zglaszana, jesli tak to komu;

S) informacje, czy zglaszajgcy wyraza zgode na ujawnienie swej tozsamosci;

8. Zglaszajacy moze dolgczy¢ do zgloszenia wewnetrznego dowody na poparcie opisywanego
naruszenia prawa lub wskaza¢ dowody w tresci zgloszenia.

9. Zglaszajacy moze skorzysta¢ ze wzoru stanowigcego Zatacznik nr 1 do Procedury.

§5
[Podejmowanie dzialan nastepczych]

1. Zespdt ds. zgloszen podejmuje dziatania nastepcze.

2. Zespoltds. zgloszen potwierdza sygnaliscie przyjecie zgloszenia wewngtrznego w terminie 7 dni od
dnia jego otrzymania, chyba ze sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazac
potwierdzenie.

3. Zespot ds. zgloszen przekazuje sygnaliscie informacj¢ zwrotng w terminie nieprzekraczajacym 3
miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewngtrznego lub - w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia, gdy sygnalista nie podal adresu do kontaktu 3 miesigcy od uptywu 7
dni od dnia dokonania zgloszenia wewngtrznego, chyba Ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu,
na ktéry nalezy przekaza¢ informacje zwrotna.

4. W ramach dziatan nastepczych Zespot ds. zgloszen podejmuje nastgpujace dziatania:

a) wstepna weryfikacja formalna oraz merytoryczna zgloszenia obejmujgca oceng, czy



10.

zglaszajacy ma status sygnalisty oraz czy zgloszenie dotyczy naruszen w rozumieniu
Procedury;

b) po pozytywnej weryfikacji wstepnej wyznaczony cztonek Zespotu ds. zgloszen dokonuje jego

rejestracji w Rejestrze zgloszen, w ktorym odnotowuje:

— numer zgloszenia;

— przedmiot naruszenia prawa;

— dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbgdne do identyfikacji
tych osdb;

— adres do kontaktu sygnalisty, badz informacj¢ o braku takiego adresu, gdy sygnalista tego
adresu nie wskazuje;

— date dokonania zgloszenia.

c) potwierdzenie przyjecia zgloszenia, gdy sygnalista przekazat adres do kontaktu w terminie 7
dni od otrzymania zgloszenia oraz poinformowanie, czy zglaszajacy bedzie korzystal z
ochrony przed dziataniami odwetowymi;

d) prowadzenie dzialan nastgpczych;

e) przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej w terminie nieprzekraczajagcym 3 miesigcy od
dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnegtrznego oraz odnotowanie w Rejestrze
zgloszen wewnetrznych informacji o podjetych dziataniach nastgpczych;

f) odnotowanie w Rejestrze zgloszen daty zakonczenia sprawy (dziefn zakonczenia ostatniego
podjetego dzialania nastepczego w sprawie).

Zespot ds. zgloszen nie podejmuje dziatan nastgpczych w przypadku, gdy zgloszenie wewnetrzne

dotyczy sprawy, ktora byla juz przedmiotem wczesniejszego zgloszenia wewnetrznego, a w

nowym zgloszeniu nie zawarto istotnych nowych informacji o naruszeniu prawa uzasadniajgcych

ponowne badanie zgloszenia wewnetrznego. W takim przypadku nalezy odnotowa¢ ten fakt wraz z

uzasadnieniem w Rejestrze zgloszen.

Dziatania nastgpcze bedg podejmowane z nalezytg starannoscig.

Podczas rozpatrywania zgloszen czlonkowie Zespotu ds. zgloszen sg zobowigzani do dotozenia

nalezytej starannosci, aby unikng¢ podjgcia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych

oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem
poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikow i osob, ktorych zgloszenie dotyczy.

W przypadku, gdy zachodzi konieczno$¢ uzyskania dodatkowych informacji zwigzanych z

otrzymanym zgloszeniem wewnetrznym, cztonek Zespotu ds. zgloszen moze skontaktowac sie ze

zglaszajacym poprzez wskazane dane kontaktowe na kazdym etapie sprawy.

Kazdy pracownik, stazysta, wolontariusz zatrudniony w podmiocie prawnym, jak rowniez kazda

osoba Swiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy jest zobowigzany udzieli¢ na

podstawie wezwania cztonkdow Zespotu ds. zgloszen prowadzacym postepowanie wyjasniajace w

zwigzku ze zgloszeniem wewnetrznym potrzebnych wyjasnien, informacji lub udostepnic

wnioskowane dokumenty, niezbedne do ustalenia wszystkich okolicznosci rozpatrywanego
zgloszenia wewnetrznego. W przypadku, gdy informacja lub dokument, o ktory wystapi cztonek

Zespolu ds. zgloszen sg objete tajemnicg przedsigbiorstwa ta okolicznosé jest zglaszana

Dyrektorowi Pogotowia Ratunkowego w Walbrzychu, ktéry podejmuje decyzje o dalszym

postgpowaniu z tg informacja lub dokumentem.

Dokumentacja zgromadzona w nastgpstwie przyjetego zgloszenia wewngtrznego:

1) nie moze by¢ udostepniana i rozpowszechniana w zaden sposob, poza sytuacjami, gdy
obowigzek jej przekazania wynika z przepisow prawa;

2) podlega ochronie przewidzianej dla danych osobowych, co dotyczy wszelkich informacji w
niej zawartych, w szczegolnosci rodzacych ryzyko ujawnienia tozsamosci zglaszajacego oraz
osoby, ktorej zgloszenie dotyczy;

3) wcelu uniemozliwienia dostgpu 0sdb nieupowaznionych, dokumenty i informatyczne no$niki
danych w niej zawarte, sg przechowywane w szafie, w zamykanym pomieszczeniu biurowym



14.

(pokoju), do ktorego dostep posiada Przewodniczgcy Zespotu.

. Wyznaczony do rozpatrzenia zgloszenia wewngtrznego cztonek Zespotu ds. zgloszen odpowiada

za gromadzenie dowodow, w tym dokumentow potrzebnych do oceny tresci zgloszenia
wewnetrznego. Podejmowane czynnosci utrwala w formie notatki stuzbowej. Z wystuchania osob
sktadajacych wyjasnienia sporzgdza protokot.

. Po zgromadzeniu wszystkich dowodéw w sprawie wyznaczony do rozpatrzenia zgloszenia

wewnetrznego czlonek Zespotu ds. zgloszen przedstawia sprawe calemu Zespotowi, ktory
kolegialnie podejmuje decyzj¢ o zgloszeniu wewnetrznym.

. W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgloszenie wewnetrzne moze zosta¢ uznane:

a) za zasadne i wowczas podejmowane sg dzialania naprawcze lub zawiadamia si¢ organy
$cigania lub inne wlasciwe dla sprawy podmioty;

b) za bezzasadne (nieznajdujace potwierdzenia).

W kazdym przypadku, o ktorym mowa w ust. 13, Zespol ds. zgloszen przekazuje sygnaliscie

informacj¢ zwrotng zawierajaca informacje o planowanych lub podjetych dziataniach nastepczych,

stwierdzeniu badz braku stwierdzenia naruszen prawa i ewentualnych srodkach, ktore zostaty lub

zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenia prawa.

. Informacja zwrotna jest przekazywana réwniez do wiadomosci Dyrektorowi Pogotowia

Ratunkowego w Walbrzychu, ktory po zapoznaniu si¢ z informacja podejmuje decyzje w zakresie
dziatlan majacych na celu eliminacje stwierdzonych naruszen prawa i przeciwdziatanie
ponownemu ich wystapieniu, w tym w szczegdlnosci dziatania przewidziane przepisami prawa
pracy, zmiany organizacyjne, czynnosci kontrolne lub zawiadomienie wlasciwych organow.

§6
[Wylaczenia]

Procedury nie stosuje sig:

D)
2)
3)
4)
S)

6)

do zgloszen, ktore zostaly dokonane w kontekscie nie zwigzanym z praca lub zglaszajacy dziatata
w zlej wierze;

do informacji obj¢tej tajemnicg zawodowg zawoddéw medycznych,

gdy informacja o naruszeniu prawa zostala zgltoszona na postawie przepisow odrebnych;

gdy informacja o naruszeniu prawa nie dotyczy interesu publicznego lub szerszego grona oséb lub
gdy dotyczy wylacznie interesu lub praw zglaszajacego;

gdy zostalo dokonane przez sprawce naruszenia prawa, ktéry w zwigzku z dokonanym
zgloszeniem wewngtrznym wywodzi korzystne dla siebie skutki prawne;

gdy dotyczy naruszen prawa w zakresie zamdowien publicznych bezpieczenstwa w rozumieniu art.
7 pkt 36 ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. - Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz.
11291 1598).

§7

|Zgloszenia zewnetrzne]
Sygnalista w kazdym przypadku moze dokonaé zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego
dokonania zgloszenia wewngtrznego.
W przypadku gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej
podmiotu prawnego, zacheca si¢ do dokonania zgloszenia wewnetrznego.
Informacje na temat dokonywania zgloszen zewngtrznych do Rzecznika Praw Obywatelskich albo
organdw publicznych okresla Zatgcznik nr 2 do Procedury zawierajacy wyciag z przepisow ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, Dz.U.2024.928 oraz na stronie
https://brpo.gov.pl/.
Dane kontaktowe do Biura Rzecznika Praw Obywatelskich:
a) Informacyjna linia obywatelska: 800 676 676, e-mail biurorzecznikabrpo.gov.pl,
b) Adres korespondencyjny: Biuro RPO, al. Solidarnosci 77, 00-090 Warszawa.



10.

§8

|Ochrona danyéh osobowych]
Dane osobowe sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda sygnalisty. Osobami upowaznionymi do
przetwarzania danych osobowych sygnalisty sa wylacznie cztonkowie Zespotu ds. zgloszen.
Postanowie ust. 1 nie stosuje si¢ w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowiagzkiem wynikajagcym z przepisow prawa w zwigzku z postgpowaniami wyjasniajagcymi
prowadzonymi przez organy publiczne lub ‘postgpowaniami przygotowawczymi lub sagdowymi
prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego
osobie, ktorej dotyczy zgloszenie.
Przed dokonaniem ujawnienia, o ktérym mowa w ust. 2, wiasciwy organ publiczny lub wlasciwy
sad powiadamia o tym sygnaliste, przesylajac w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie
powodéw ujawnienia jego danych osobowych, chyba ze takie powiadomienie zagrozi
postgpowaniu wyjasniajagcemu lub postgpowaniu przygotowawczemu, lub sgdowemu.
Administratorem danych osobowych pozyskanych w zwiazku z przyjmowaniem i weryfikacja
zgloszen jest podmiot prawny. Podmiot prawny po otrzymaniu zgloszenia przetwarza dane
osobowe w zakresie niezbgdnym do przyjecia zgloszenia lub podjecia ewentualnego dziatania
nastgpczego. Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg
zbierane, a w razie przypadkowego zebrania s3 niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych
osobowych nastgpuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie maja one znaczenia dla sprawy.
Podmiot prawny wykonuje obowiazek informacyjny z art. 13 RODO w stosunku do sygnalisty, o
ile podal dane do kontaktu, wobec osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu, gdy ta osoba bedzie
skfadata wyjasnienia jako $wiadek.
Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f RODO (Zrédto pochodzenia danych osobowych, a gdy ma to
zastosowanie - czy pochodzg one ze zrodet publicznie dostgpnych) nie stosuje sie, chyba ze
sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych w art. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie
sygnalistow, Dz.U. 2024 poz. 928 albo wyrazit wyrazng zgode na ujawnienie swojej tozsamosci.
Przepisu art. 15 ust. 1 lit. g RODO (jezeli dane osobowe nie zostaty zebrane od osoby, ktérej dane
dotyczg - wszelkie dostgpne informacje o ich zrédle) w zakresie przekazania informacji o zrodle
pozyskania danych osobowych nie stosuje sig, chyba ze sygnalista nie spetnia warunkow
wskazanych w art. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow, Dz.U. 2024 poz. 928
albo wyrazit wyrazng zgod¢ na takie przekazanie. Zgodnie z art. 6 ustawy, sygnalista podlega
ochronie okreslonej w przepisach rozdziatu 2 [Zakaz dziatah odwetowych i $rodki ochrony] od
chwili dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem ze mial uzasadnione
podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest
prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi
informacje o naruszeniu prawa. _
Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastgpczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem s przechowywane przez podmiot
prawny przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktoérym przekazano zgloszenie
zewngtrzne do organu publicznego wlasciwego do podjecia dziatan nastepczych lub zakonczono
dziafania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.
W przypadku, o ktorym mowa w ust. 8, podmiot prawny usuwa dane osobowe oraz niszczy
dokumenty zwigzane ze zgloszeniem po uplywie okresu przechowywania. :
Postanowieri ust. 8 nie stosuje si¢ w przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowia
czg$¢ akt postgpowan przygotowawczych lub spraw sadowych lub sagdowo-administracyjnych.

. Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sg przechowywane

przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastgpcze,
lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.



§9
|Bezpieczenstwo danych w procedurze zgloszen wewnetrznych]
Podmiot prawny zapewnia bezpieczenstwo danych.
Do danych przetwarzanych w procedurze zgloszen wewngtrznych podmiot prawny stosuje te same
srodki bezpieczenstwa, ktdre stosuje do ochrony wszystkich pozostatych danych, ktore przetwarza.

§10
|Postanowienia koncowe]
Podmiot prawny bedzie prowadzit kampanie¢ informacyjng wséréd pracownikow Pogotowia
Ratunkowego w Walbrzychu zmierzajagcg do utrwalenia pozytywnego postrzegania dziatan w
zakresie zgloszei/sygnalizacji oraz propagowania postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.
Dyrektor Pogotowia Ratunkowego w Watbrzychu zobowigzuje osobg kierujaca komorka kadrowa
do monitorowania sytuacji kadrowej osoby dokonujacej zgtoszenia w okresie postgpowania
wyjasniajgcego i przez okres 3 miesi¢cy po jego zakoinczeniu. Monitorowanie obejmuje analiz¢
uzasadnienia wszelkich wnioskéw przetozonych osoby dokonujacej zgloszenia dotyczacych
zmiany jej sytuacji prawnej i faktycznej w ramach stosunku pracy (np. rozwigzanie umowy o
pracg, zmiana zakresu czynno$ci, przeniesienie do innej komoérki organizacyjnej/na inne
stanowisko pracy, degradacja stanowiskowa, placowa, podnoszenie kompetencji, dodatkowe
wynagrodzenie przyznawane pracownikom - dodatki, nagrody, premie, zmiana warunkéw
$wiadczenia pracy - wynagrodzenie, wymiar etatu, godziny pracy, udzielenie pracownikowi urlopu
wypoczynkowego/ szkoleniowego/ bezplatnego itp.). O wynikach przeprowadzonego monitoringu
osoba kierujaca komoérka kadrowg informuje Dyrektora Pogotowia Ratunkowego w Watbrzychu.
Zmiany Procedury wprowadza si¢ w trybie przewidzianym dla jej ustalenia.
Zatgcznikami do procedury s3:
1. Zalacznik nr 1 — wzor zgloszenia wewngtrznego;
2. Zalacznik nr 2 — Informacja na temat dokonywania zgloszen zewngtrznych do Rzecznika Praw
Obywatelskich albo organdéw publicznych;

Pracodawca



Zalacznik nr 1 do Procedury zgloszen wewng¢trznych
Wzor zgloszenia wewnetrznego

1. Nazwisko i imig:

2. Data oraz miejsce zaistnienia nieprawidlowosci lub data i miejsce pozyskania informacji o
nieprawidtowosciach:

........................................................................................................................
........................................................................................................................
........................................................................................................................

........................................................................................................................

3. Opis sytuacji lub okolicznosci, ktére doprowadzily lub mogg doprowadzi¢ do wystgpienia
nieprawidlowosci:

........................................................................................................................
........................................................................................................................

........................................................................................................................



4. Wskazanie osoby (0sob), ktorej dotyczy zgloszenie:

........................................................................................................................

........................................................................................................................

.......................................................................................................................

........................................................................................................................

6. Wskazanie ewentualnych dowodéw i informacji, jakimi dysponuje zglaszajacy, ktére moga okazac
si¢ pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidlowosci:

........................................................................................................................

7. Wnosz¢ o utajnienie moich danych osobowych:
tako nien
8. Oswiadczam, ze dokonujgc niniejszego zgloszenia:

a) dzialam w dobrej wierze;

b) posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sg prawdziwe;

c) nie dokonuj¢ ujawnienia w celu osiaggnigcia korzysci;

d) ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane mi fakty
i okolicznos$ci dotyczace przedmiotu zgloszenia.

data i czytelny podpis osoby dokonujgcej zgloszenia




Zalgcznik nr 2 do Procedury zgloszen wewnetrznych

Informacja na temat dokonywania zgloszen zewnetrznych do Rzecznika Praw Obywatelskich
albo organow publicznych

[WYCIAG z ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow, Dz.U. 2024 poz. 928]

Rozdzial 4
Zgloszenia zewng¢trzne

Art. 30. [Dokonanie zgloszenia zewnetrznego]

1. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewnetrznego.

2. Zgloszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ
publiczny.

3. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny sg odrgbnymi administratorami w zakresie
danych osobowych podanych w zgloszeniu zewngtrznym, ktére zostalo przyjete przez te organy.

Art. 31. [Kompetencje Rzecznika Praw Obywatelskich w ramach procedury przyjmowania
zgloszen zewnetrznych]
1. Rzecznik Praw Obywatelskich:

1) ustala procedur¢ przyjmowania zgloszen zewnetrznych, ktora okresla w szczegodlnosci tryb
postgpowania z informacjami o naruszeniach prawa zgtoszonymi anonimowo;

2) przyjmuje zgloszenia zewngtrzne o naruszeniach prawa w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust.
1 pkt 1-16, dokonuje ich wstepnej weryfikacji i przekazuje je organowi publicznemu
wilasciwemu do podjecia dziatan nastepczych;

3) przyjmuje i rozpatruje zgloszenia zewnetrzne - w przypadku gdy zgloszenie dotyczy naruszenia
prawa w dziedzinie wskazanej w art. 3 ust. 1 pkt 17 i zaden inny organ publiczny nie jest
wlasciwy do podjecia dziatan nastgpczych;

4) zapewnia powszechny dostep do informacji na temat praw i Srodkéw ochrony prawnej
sygnalistdw oraz osob, o ktorych mowa w art. 21, przed dziataniami odwetowymi oraz praw
osob, ktorych dotyczy zgloszenie zewngtrzne, w szczegdlnosci przez zamieszczanie tych
informacji na swojej stronie w Biuletynie Informacji Publicznej;

5) udziela sygnalistom, osobom, o ktérych mowa w art. 21, oraz osobom, ktorych dotyczy
zgloszenie zewngtrzne, porad w zakresie, o ktorym mowa w pkt 4;

6) udziela sygnalistom oraz osobom, o ktérych mowa w art. 21, informacji o organach, ktére w
zakresie realizowanych zadan moga podjaé dziatania stuzace ochronie sygnalistow przed
dziataniami odwetowymi, oraz - w odpowiednich przypadkach - wsparcia w kontaktach z
takimi organami, w szczegolnosci przez poinformowanie wlasciwych organéw o dostrzezonej
koniecznosci objecia sygnalisty ochrong.

2. Rozpatrywanie zgloszen zewnetrznych przez Rzecznika Praw Obywatelskich, o ktérych mowa w
ust. 1 pkt 3, obejmuje czynnosci okreslone w art. 11, art. 12 oraz art. 13 ust. 1, 2 i 3 ustawy z dnia
15 lipca 1987 r. 0 Rzeczniku Praw Obywatelskich (Dz. U. z 2023 r. poz. 1058 oraz z 2024 r. poz.
928).

Art. 32. [Wstepna weryfikacja zgloszenia zewnetrznego; przekazanie zgloszenia zewnetrznego

do wlasciwego organu publicznego]

1. Wstegpna weryfikacja zgloszenia zewngtrznego przez Rzecznika Praw Obywatelskich polega na
ustaleniu, czy zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, oraz zidentyfikowaniu organu
publicznego wiasciwego do podjecia dziatan nastgpczych.



2. Jezeli zgloszenie zewngtrzne dotyczy informacji o naruszeniu prawa, Rzecznik Praw
Obywatelskich niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia dokonania
zgloszenia, przekazuje zgloszenie do organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatan
nastepczych.

3. Rzecznik Praw Obywatelskich informuje sygnalist¢ o przekazaniu zgloszenia zewngtrznego.
Informacja obejmuje co najmniej wskazanie organu publicznego, do ktorego zgloszenie
zewnetrzne zostato przekazane, oraz date przekazania.

4. Rzecznik Praw Obywatelskich odstgpuje od przekazania zgloszenia zewngtrznego, jezeli
zgloszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa.

5. Rzecznik Praw Obywatelskich informuje sygnalist¢ o odstapieniu od przekazania zgloszenia
zewngtrznego, podajac ustalenia ze wstepnej weryfikacji zgloszenia.

6. Odstgpujac od przekazania zgloszenia zewnegtrznego, Rzecznik Praw Obywatelskich moze
poinformowa¢ sygnaliste, ze informacja obje¢ta zgloszeniem podlega rozpatrzeniu w trybie
przewidzianym w przepisach odrgbnych, w szczegdlnosci jako przedmiot powoddztwa cywilnego,
zawiadomienia o podejrzeniu popetnienia przestepstwa, skargi do sadu administracyjnego, skargi,
wniosku lub petycji, lub moze zosta¢ przedstawiona wiasciwym organom do rozpatrzenia w
innym trybie. Poinformowanie sygnalisty nie wplywa w szczegdlnosci na dopuszczalno$é
whniesionego pozniej srodka prawnego, na bieg termindw ani na tre$é rozstrzygnigcia lub sposob
zakonczenia postgpowania. Informacja przekazana sygnaliScie zawiera pouczenie w tym zakresie.

7. Przekazanie zgloszenia, o ktérym mowa w ust. 2, oraz odstapienie od przekazania zgloszenia, o
ktérym mowa w ust. 4, nie stanowig czynnosci, o ktérych mowa w art. 3 § 2 pkt 4 ustawy z dnia
30 sierpnia 2002 r. - Prawo o postepowaniu przed sgdami administracyjnymi (Dz. U. z 2023 r.
poz. 1634, 1705 i 1860).

Art. 33. [Ustalenie przez organ publiczny procedury zgloszen zewnetrznych]

Organ publiczny ustala procedur¢ przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastegpczych, ktéra okresla w szczegdlnosci tryb postgpowania z informacjami o naruszeniach prawa
zgloszonymi anonimowo, zwang dalej "procedurg zgloszen zewnetrznych".

Art. 34. [Zadania organu publicznego w ramach procedury zgloszen zewnetrznych]
1. Organ publiczny:

1) przyjmuje zgltoszenie zewngtrzne;

2) dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia zewngtrznego, polegajgcej na ustaleniu, czy
zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, oraz na ustaleniu, czy zgloszenie dotyczy
naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania tego organu, a jezeli nie nalezy -
na ustaleniu organu publicznego wlasciwego do podjecia dziatan nastepczych;

3) rozpatruje zgloszenie zewngtrzne - w przypadku gdy zgloszenie dotyczy naruszefi prawa w
dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania tego organu;

4) przekazuje zgloszenie zewnetrzne niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni od
dnia dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie pdZniej niz w terminie 30
dni, do organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatafi nastepczych - w przypadku gdy
zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezgcej do zakresu dziatania tego
organu - oraz informuje o tym sygnaliste;

5) podejmuje dziatania nastgpcze z zachowaniem nalezytej starannoSci;

6) przekazuje sygnali$cie informacje zwrotna.

2. Przepisy art. 32 ust. 4-6 stosuje si¢ odpowiednio.
3. W przypadku gdy informacja o naruszeniu prawa jest przedmiotem jednocze$nie dokonanego

zgloszenia zewngtrznego oraz wniesionej skargi, o ktérej mowa w art. 227 ustawy z dnia 14

czerwea 1960 r. - Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2024 r. poz. 572), lub gdy z



tresci wniesionego pisma wynika, ze dokonano zgloszenia zewnetrznego, stosuje sie wylgcznie
przepisy niniejszego rozdziatu.

4. W przypadku gdy przepisy odrgbne nie pozwalaja ustali¢ organu wlasciwego do rozstrzygnigcia
sporu o wiasciwo$¢ migdzy organami publicznymi, w zakresie rozpatrzenia zgloszenia
zewnetrznego lub podjecia dziatan nastgpczych, stosuje si¢ odpowiednio przepisy art. 22 i art. 23
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postgpowania administracyjnego.

Art. 35. [Podanie przez sygnaliste adresu do kontaktu]
I. W celu skutecznego podjgcia dziatan nastgpczych oraz przekazania informacji zwrotnej
sygnalista podaje adres do kontaktu.
2. Jezeli w zgloszeniu zewnetrznym nie podano adresu do kontaktu ani nie jest mozliwe ustalenie
tego adresu na podstawie posiadanych danych:
1) Rzecznik Praw Obywatelskich nie realizuje obowigzku, o ktérym mowa w art. 32 ust. 3 i 5,
art. 37 oraz art. 40 ust. 1 zdanie drugie;
2) organ publiczny nie realizuje obowigzku, o ktérym mowa w art. 32 ust. 5, art. 37, art. 38, art.
40 ust. 2 zdanie drugie oraz art. 41.

Art. 36. [Sposoby dokonywania zgloszein zewnetrznych]
1. Zgloszenie zewngtrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie. Przepisy art. 26 ust. 2-8 stosuje
si¢ odpowiednio.
2. Zgloszenie zewngtrzne w formie dokumentowej moze byé dokonane:

1) w postaci papierowej - na adres do korespondencji wskazany przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgloszenie;

2) w postaci elektronicznej - na adres poczty elektronicznej lub adres elektronicznej skrzynki
podawczej, lub adres do dorgczen elektronicznych, wskazane przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujgcy zgloszenie, lub za posrednictwem
przeznaczonego do tego formularza internetowego lub aplikacji wskazanej przez organ
publiczny jako aplikacja wlasciwa do dokonywania zgloszen w postaci elektroniczne;.

Art. 37. [Przeslanie sygnaliScie potwierdzenia przyjecia zgloszenia zewngtrznego]

Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny, ktéry przyjat zgloszenie zewngtrzne, przesyla
sygnaliScie niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia zgloszenia,
potwierdzenie jego przyjgcia, chyba Ze sygnalista wystgpil wyraznie z odmiennym wnioskiem w tym
zakresie lub Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny ma uzasadnione podstawy sadzié, ze
potwierdzenie przyjgcia zgloszenia zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci sygnalisty.

Art. 38. [Wydanie za§wiadczenia potwierdzajgcego ochrone przystugujgcg sygnaliscie]

Na zadanie sygnalisty organ publiczny wlasciwy do podjecia dziataf nastepczych wydaje nie pézniej
niz w terminie miesigca od dnia otrzymania zadania za$wiadczenie, w ktérym potwierdza, ze
sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach rozdziahu 2.

Art. 39. [Przeslanie przez sygnalist¢ wyjasnien lub dodatkowych informacji]

1. Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny moze zwrdcié¢ si¢ do sygnalisty, na podany
przez niego adres do kontaktu, o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie mogg by¢ w jego
posiadaniu. Jezeli sygnalista sprzeciwia si¢ przestaniu zgdanych wyjasnien lub dodatkowych
informacji lub ich przestanie moze zagrozié¢ ochronie poufnosci jego tozsamosci, Rzecznik Praw
Obywatelskich albo organ publiczny odstepuje od zgdania wyjasnien lub dodatkowych
informacji.

2. W uzasadnionych przypadkach w celu przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego organ
publiczny moze przekazaé zgloszenie zewnetrzne:



1) jednostkom organizacyjnym podleglym lub nadzorowanym;
2) innej jednostce organizacyjnej, ktérej powierzono zadania w drodze porozumienia.

3. Do podmiotéw, o ktérych mowa w ust. 2, przepisy art. 42-44 stosuje si¢ odpowiednio.

4. Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny przekazuje bez zbednej zwloki wlasciwym
instytucjom, organom lub jednostkom organizacyjnym Unii Europejskiej informacje zawarte w
zgloszeniu zewnetrznym w celu prowadzenia dziatan nastgpczych w trybie stosowanym przez
takie instytucje, organy lub jednostki, jezeli przewiduja to przepisy odrebne.

Art. 40. [Pozostawienie zgloszenia zewngtrznego bez rozpoznania]

I~ Rzecznik Praw Obywatelskich moze pozostawi¢ bez rozpoznania zgloszenie zewnetrzne w
przypadku, gdy odstapit od przekazania wezesniejszego zgloszenia zewnetrznego organowi
publicznemu wiasciwemu do podjecia dziatan nastgpezych, albo w przypadku, gdy w zgloszeniu
zewngtrznym dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wezesniejszego zgloszenia przez tego
samego lub innego sygnaliste nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen prawa
W poréwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem zewnetrznym. Rzecznik Praw Obywatelskich
informuje sygnaliste o pozostawieniu zgloszenia bez rozpoznania, podajac uzasadnienie, a w
razie kolejnego zgloszenia - pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.

2. Organ publiczny moze nie podja¢ dzialan nastepczych w przypadku, gdy w zgloszeniu
zewngtrznym dotyczacym sprawy bedgcej juz przedmiotem wezesniejszego zgloszenia przez tego
samego lub innego sygnaliste nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen prawa
W poréwnaniu z wezeéniejszym zgloszeniem zewnetrznym. Organ publiczny informuje sygnaliste
o niepodjeciu dzialan nastepczych, podajgc uzasadnienie, a w razie kolejnego zgloszenia -
pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.

3. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ
publiczny odnotowuje ten fakt wraz z uzasadnieniem w rejestrze, o ktorym mowa w art. 45 albo
art. 46.

Art. 41. [Informacja zwrotna przekazywana sygnali$cie]

1. Organ publiczny przekazuje sygnaliscie informacj¢ zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 3
miesigcy od dnia przyjecia zgtoszenia zewngtrznego.

2. W uzasadnionych przypadkach organ publiczny przekazuje sygnaliscie informacj¢ zwrotng w
terminie nieprzekraczajgcym 6 miesiecy od dnia przyjecia zgloszenia zewnetrznego, po
poinformowaniu o tym sygnalisty przed uplywem terminu, o ktérym mowa w ust. 1.

3. Organ publiczny informuje sygnalist¢ takze o ostatecznym wyniku postgpowan wyjasniajacych
wszezetych na skutek zgloszenia zewngetrznego.

Art. 42. [Kanaly komunikacji wykorzystywane przez Rzecznika Praw Obywatelskich oraz
organ publiczny do przyjmowania zgloszen zewnetrznych|
1. Kanaly komunikacji przyjete przez Rzecznika Praw Obywatelskich oraz organ publiczny na
potrzeby przyjmowania zgloszeii zewngtrznych:
1) sq niezalezne od kanaléw komunikacji wykorzystywanych w ramach zwyklej dzialalnosci
tych organow;
2) zapewniajg kompletno$¢, poufnosé i integralno$¢ danych, w tym ich zabezpieczenie przed
dostgpem 0s6b nieupowaznionych;
3) pozwalajg na przechowywanie informacji w sposéb trwaly w celu umozliwienia prowadzenia
dalszego postepowania wyjasniajacego.
2. Kanaly komunikacji wykorzystywane przez Rzecznika Praw Obywatelskich oraz organ publiczny
do innych celéw niz przyjmowanie zgloszen zewnetrznych mogg zosta¢ wykorzystane takze na
potrzeby przyjmowania takich zgloszef, o ile spetniajg warunki okreslone w ust. 1.



Art. 43. [Ochrona poufnosci tozsamosci sygnalisty]

1. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny gwarantuja, ze procedura przyjmowania
zgloszen zewngtrznych i procedura zgloszen zewnetrznych oraz zwigzane z przyjmowaniem
zgloszen przetwarzanie danych osobowych:

1) uniemozliwiajg uzyskanie dostepu do informacji objetych zgloszeniem nieupowaznionym
osobom;
2) zapewniajg ochron¢ poufnosci tozsamosci sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie.

2. Ochrona poufnosci, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 2, dotyczy informacji, na podstawie ktorych
mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamo$¢ sygnalisty oraz osoby, ktorej
dotyczy zgloszenie.

Art. 44. [Upowaznienie do przyjmowania zgloszen zewnetrznych, dokonywania ich wstepnej
weryfikacji oraz informowania sygnalisty]

1. Rzecznik Praw Obywatelskich upowaznia spos$réd pracownikéw Biura Rzecznika Praw
Obywatelskich osoby uprawnione do:

1) przyjmowania zgloszen zewnetrznych, dokonywania ich wstepnej weryfikacji oraz
informowania sygnalisty - zgodnie z art. 32 ust. 3, 51 6;

2) przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat procedury przyjmowania
zgloszen zewngtrznych.

2. Organ publiczny upowaznia sposrod pracownikoéw urzedu obstugujacego ten organ osoby
uprawnione do:

1) przyjmowania zgloszen zewngtrznych, dokonywania ich wstepnej weryfikacji, podejmowania
dziatan nastgpczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych;

2) Kkontaktu z sygnalista w celu przekazywania informacji zwrotnych i - w razie potrzeby -
zwracania si¢ o wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie przekazanych informacji,
jakie mogg by¢ w jego posiadaniu;

3) przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat procedury zgloszen
zewnetrznych.

3. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 lub 2, sa wyznaczane na podstawie kwalifikacji zawodowych, w
szczegdlnosci wiedzy fachowej na temat prawa i praktyk w dziedzinie ochrony danych
osobowych oraz umiejetnosci wypetniania powierzonych zadan.

4. Upowaznieni pracownicy Biura Rzecznika Praw Obywatelskich oraz urzedu obstugujacego organ
publiczny sa obowiazani do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych,
ktére uzyskali w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen zewnetrznych lub podejmowania
dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy. Informacje stanowigce tajemnice
przedsigbiorstwa mogg by¢ wykorzystywane wylacznie w celu podjecia dziatan nastepczych.

5. Upowaznieni pracownicy Biura Rzecznika Praw Obywatelskich oraz urzedu obstugujacego organ
publiczny przechodza szkolenia w zakresie, o ktorym mowa w ust. 1 lub 2.

6. Jezeli zgloszenie zewngtrze zostalo przyjete przez nieupowaznionego pracownika Biura
Rzecznika Praw Obywatelskich albo urzedu obstugujacego organ publiczny, pracownik ten jest
obowigzany do:

1) nieujawniania informacji moggcych skutkowaé ustaleniem tozsamosci sygnalisty lub osoby,
ktorej dotyczy zgloszenie;

2) niezwlocznego przekazania zgloszenia upowaznionemu pracownikowi odpowiednio Biura
Rzecznika Praw Obywatelskich albo urzedu obstugujgcego organ publiczny - bez
wprowadzania zmian w tym zgloszeniu.

7. Przepis ust. 6 stosuje si¢ odpowiednio w przypadku, gdy zgloszenie zewngtrzne otrzymano za
posrednictwem innych $rodkéw komunikacji niz przyjete zgodnie z procedura przyjmowania
zgloszen zewnetrznych lub procedurg zgloszen zewnetrznych.



Art. 45. [Rejestr zgloszen zewnetrznych prowadzony przez Rzecznika Praw Obywatelskich]
1. Rzecznik Praw Obywatelskich:

1)

prowadzi rejestr zgloszen zewnetrznych;

2) jest administratorem danych osobowych zgromadzonych w rejestrze zgloszen zewnetrznych.
2. Wpisu do rejestru zgloszen zewnetrznych dokonuje si¢ na podstawie zgloszenia zewnetrznego.
3. Rejestr zgloszen zewngtrznych obejmuje:

)
2)
3)

4)
3)

6)

7

numer zgloszenia;

przedmiot naruszenia prawa;

dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, niezbedne do identyfikacji
tych osob;

date¢ dokonania zgloszenia;

wskazanie organu publicznego wladciwego do podjecia dziatan nastepczych, do ktérego
zgloszenie zostalo przekazane, oraz date przekazania;

date poinformowania sygnalisty o przekazaniu zgloszenia organowi publicznemu wiasciwemu
do podjecia dziatan nastepczych;

informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan w przypadku, o ktérym mowa w art. 40 ust.
1.

4. Dane osobowe oraz pozostale informacje zawarte w rejestrze zgloszen zewnetrznych sg
przechowywane przez okres 12 miesigcy po zakoficzeniu roku kalendarzowego, w ktérym
przekazano zgloszenie zewnetrzne do organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatan
nastepczych.

Art. 46. [Rejestr zgloszen zewnetrznych prowadzony przez organ publiczny)
1. Organ publiczny:

1))

prowadzi rejestr zgloszen zewnetrznych;

2) jest administratorem danych osobowych zgromadzonych w rejestrze zgloszen zewnetrznych.
2. Wpisu do rejestru zgloszen zewngtrznych dokonuje si¢ na podstawie zgloszenia zewnetrznego.
3. Rejestr zgloszen zewngtrznych obejmuje:

)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

numer zgloszenia;

przedmiot naruszenia prawa;

dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, niezbgdne do identyfikacji
tych osdb;

dat¢ dokonania zgloszenia;

informacj¢ o podjetych dziataniach nastepczych;

informacj¢ o wydaniu zaswiadczenia, o ktérym mowa w art. 38;

date zakonczenia sprawy;

informacje o niepodejmowaniu dalszych dzialan w przypadku, o ktérym mowa w art. 40 ust.
2

szacunkowg szkod¢ majatkowa, jezeli zostala stwierdzona, oraz kwoty odzyskane w wyniku
postepowan dotyczacych naruszen prawa bedacych przedmiotem zgloszenia - o ile organ
publiczny posiada te dane.

4. Dane osobowe oraz pozostale informacje zawarte w rejestrze zgloszen zewnetrznych sg
przechowywane przez okres 3 lat po zakoficzeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono
dziafania nastgpcze, lub po zakoficzeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Art. 47. [Obowigzki sprawozdawcze organéw publicznych i Rzecznika Praw Obywatelskich]
. Organ publiczny za kazdy rok kalendarzowy sporzadza sprawozdanie zawierajace dane
statystyczne dotyczace zgloszen zewngtrznych, obejmujace:

)

liczbe przyjetych zgloszen zewngtrznych;



2) liczbg postgpowant wyjasniajacych i postepowan wszczetych w wyniku przyjetych zgloszen
zewngtrznych oraz informacje na temat wyniku tych postepowar;

3) szacunkowg szkode majatkowa, jezeli zostala stwierdzona, oraz kwoty odzyskane w wyniku
postgpowan dotyczacych naruszen prawa bedacych przedmiotem zgloszenia zewnetrznego - o
ile organ publiczny posiada te dane.

2. Dane statystyczne, o ktérych mowa w ust. 1, nie obejmuja danych osobowych ani informacji
stanowigcych tajemnice przedsigbiorstwa.

3. Sprawozdanie, o ktérym mowa w ust. 1, organ publiczny przekazuje Rzecznikowi Praw
Obywatelskich w terminie do dnia 31 marca roku nastepujacego po roku, za jaki sprawozdanie
Jest sporzadzane.

4. Rzecznik Praw Obywatelskich na podstawie sprawozdan organdéw publicznych sporzadza
sprawozdanie za dany rok kalendarzowy i przekazuje je Sejmowi, Senatowi i Komisji
Europejskiej nie pdzniej niz do dnia 31 grudnia roku nastepujacego po roku, za jaki sprawozdanie
Jest sporzadzane. Sprawozdanie jest publikowane na stronie Rzecznika Praw Obywatelskich w
Biuletynie Informacji Publiczne;.

5. Rada Ministréw, po zasiggnigciu opinii Rzecznika Praw Obywatelskich, okresli, w drodze
rozporzadzenia, wzér formularza sprawozdania, o ktérym mowa w ust. 1, biorgc pod uwage
zakres wymaganych danych, konieczno$¢ zapewnienia zupelnosci i przejrzystosci
przedstawianych informacji oraz uproszczenia agregacji danych,

Art. 48. [Informacje dla sygnalistéw umieszczane na stronach w BIP organéw publicznych i

Rzecznika Praw Obywatelskich]

1.~ Organ publiczny umieszcza na swojej stronie w Biuletynie Informacji Publicznej w oddzielne;j,
tatwo identyfikowalnej i dostgpnej sekcji oraz w sposéb zrozumiaty dla sygnalisty w

szczegblnosci informacje o:

1) danych kontaktowych umozliwiajacych dokonanie zgloszenia zewnetrznego, w
szezegoblnosei adres do korespondencii, adres poczty elektronicznej, adres do doreczefi
elektronicznych, odrgbny adres elektronicznej skrzynki podawczej, adres strony
internetowej, na ktérej znajduje si¢ formularz elektroniczny w rozumieniu art. 3 pkt 25
ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujgcych
zadania publiczne (Dz. U. z 2024 r. poz. 307), lub numer telefonu wraz ze wskazaniem, czy
rozmowy sg nagrywane;

2) warunkach objecia sygnalisty ochrong;

3) trybie postgpowania majgcym zastosowanie w przypadku zgloszenia zewnetrznego, w tym o
wymaganym sposobie wyjasnienia informacji bedgcych przedmiotem zgloszenia lub
przedstawienia dodatkowych informacji;

4) terminie przekazania informacji zwrotnej oraz rodzaju i zawartoéci takiej informacji;

5) zasadach poufnosci majacych zastosowanie do zgloszen zewngtrznych;

6) zasadach przetwarzania danych osobowych, o ktérych mowa w art. 8, a takze zasadach
przetwarzania danych osobowych oraz informacji podawanych w przypadku zbierania
danych od osoby, ktérej dane dotycza, uregulowanych odpowiednio w art. 5 i art. 13
rozporzadzenia 2016/679, art. 13 dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/680 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych przez wlasciwe organy do celéw zapobiegania
przestgpczosci, prowadzenia postgpowan przygotowawczych, wykrywania i $cigania czyndéw
zabronionych i wykonywania kar, w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylajacej decyzj¢ ramowa Rady 2008/977/WSiSW (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str.
89, z pézn. zm. * ) albo art. 15 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2018/1725 z dnia 23 pazdziernika 2018 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych przez instytucje, organy i jednostki organizacyjne Unii i



swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia rozporzadzenia (WE) nr 45/2001 i
decyzji nr 1247/2002/WE (Dz. Urz. UE L 295 z 21.11.2018, str. 39);

7) charakterze dziatan nastgpczych podejmowanych w zwigzku ze zgloszeniem zewnetrznym,;

8) srodkach ochrony prawnej i procedurach stuzgcych ochronie przed dziataniami odwetowymi
oraz dostgpnosci poufnej porady dla o0séb rozwazajacych dokonanie zgloszenia
zewnetrznego,

9) warunkach, na jakich sygnalista jest chroniony przed ponoszeniem odpowiedzialnosci za
naruszenie poufnosci zgodnie z art. 16;

10) zachgcie do korzystania z procedury zgloszen wewnetrznych podmiotu prawnego w
przypadku, gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury
organizacyjnej podmiotu prawnego, a sygnalista uwaza, Zze nie zachodzi ryzyko dziatan
odwetowych;

11) danych kontaktowych Rzecznika Praw Obywatelskich.

2. Rzecznik Praw Obywatelskich umieszcza na swojej stronie w Biuletynie Informacji Publicznej w
oddzielnej, fatwo identyfikowalnej i dostepnej sekcji oraz w sposéb zrozumialy dla sygnalisty w
szczegolnosci informacje, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1-3, 51 6 oraz 8-11.

Art. 49. [Przeglad procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych]
1. Majac na wzgledzie doswiadczenie w zakresie zgloszen zewnetrznych, co najmniej raz na 3 lata:
1) Rzecznik Praw Obywatelskich dokonuje przegladu procedury przyjmowania zgloszef
zewngtrznych;
2) organ publiczny dokonuje przegladu procedury zgloszen zewnetrznych.
2. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny dostosowujg procedury, o ktérych mowa w
ust. 1, odpowiednio do wynikéw dokonanego przegladu oraz do§wiadczenia wiasnego lub innych
organdw publicznych.

Art. 50. [Uzupelniajgce stosowanie przepisoéw k.p.a.]

W zakresie nieuregulowanym w niniejszym rozdziale do postepowania przed organami publicznymi
stosuje si¢ odpowiednio przepisy dzialéw VII i VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks
postepowania administracyjnego.
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