Procedura dokonywania zgloszen wewnetrznych naruszen prawa i
podejmowania dzialan nastepczych w Szkole Podstawowej nr 58 im. Tadeusza
Kosciuszki w Krakowie

Realizujgc postanowienia ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (zwang dalej
Ustawa) wdrazajgce dyrektywe Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z dnia 23 pazdziernika 2019
r. w sprawie ochrony osob zglaszajacych naruszenia prawa Unii (zwang dalej Dyrektywa), w trosce
o0 przestrzeganie zasad prawnych i etycznych oraz stuzgc kulturze organizacji Podmiotu Prawnego
Szkoly Podstawowej nr 58 im. Tadeusza Kosciuszki w Krakowie (zwanego dalej Podmiotem),
obejmuje swg ochrong osoby dokonujace zgloszen dotyczacych naruszenia prawa, zwane dalej
Sygnalistami i podejmowania dziatan nast¢pczych (okre$lanych dalej jako Procedura).

Uzyte w niniejszej Procedurze okreslenia oznaczaja:

Sygnalista — pracownik, osoba $§wiadczaca prac¢ na podstawie umowy cywilnoprawnej, osoba $wiadczaca
ushugi na rzecz Podmiotu na podstawie umowy cywilnoprawnej, stazysta, praktykant, wolontariusz, inna osoba
wskazana w art. 4 Ustawy, ktora dokonuje zgloszenia wewngtrznego lub zgloszenia zewngtrznego informacji
0 naruszeniu prawa uzyskang w konteks$cie zwigzanym z praca.

Naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejécie prawa. Wykaz
dziatan naruszajacych prawo - zalacznik nr 1.

Informacja o naruszeniu prawa — informacje, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub
potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto, lub prawdopodobnie dojdzie w Podmiocie, w ktorym
sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje
lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktorym sygnalista utrzymuje, lub utrzymywat kontakt w
kontekscie zwigzanym z praca, lub informacj¢ dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa.

Kontekst zwiazany z praca — przeszte, obecne lub przyszie dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na
podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowiacego podstawe swiadczenia pracy lub ushug,
lub pehienia funkcji w Podmiocie, lub na rzecz tego Podmiotu, w ramach ktoérych uzyskano informacje o
naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych.

Dzialania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie, lub zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z
praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem i ktore narusza, lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty, lub
wyrzadza, lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniona szkode sygnalicie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnali$cie. Wykaz przyktadowych dziatan odwetowych - zatgcznik nr 2.

Dzialania nastepcze — dziatanie podjete przez Podmiot lub organ publiczny w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa.



§1
Przyjmowanie oraz rozpatrywanie zgloszen

. Do przyjmowania od Sygnalistow zgloszen zawierajacych informacje o naruszenia prawa
(dalej zwanych zgtoszeniami) zobowigzany/a jest Pan Tomasz Laskowski — dalej zwany
Przyjmujacym.

. Do podejmowania dzialan nastepczych w zwigzku ze zgltoszeniem naruszenia prawa,
uprawniony jest w imieniu Podmiotu Dyrektor Szkoty — dalej zwany Reagujacym.

. Podstawg dzialania Przyjmujacego, jaki i Reagujacego jest udzielone im pisemne
upowaznienie Podmiotu.

. Upowaznieni sg zobowigzani do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych
osobowych, ktore uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszenia oraz
podejmowanych dziatan nastepczych. Obowigzek ten twa mimo ustania stosunku pracy lub
ustania innego stosunku prawnego.

. Przyjmujacy niezwlocznie przekazuje zgtoszenie Reagujacemu, chyba ze Przyjmujacy sam
jest w zwiazku z danym zgloszeniem Reagujacym.

§2
Sposoby przekazywania zgloszen

Sygnalista moze przekazywac zgloszenie Przyjmujacemu drogg ustng lub pisemna.
Z.gloszen droga ustna mozna dokonywac poprzez:
a. Telefon — pod numer Szkoty i poproszenie do rozmowy Przyjmujacego
b. Rozmowe za pomoca platformy do wirtualnych spotkan jak Google Meet czy Zoom
C. Bezposrednie spotkanie z Przyjmujacym zorganizowane na wniosek Sygnalisty w
terminie 14 dni od otrzymania wniosku. Zgloszenie dokonane w formie
bezposredniego spotkania za zgoda Sygnalisty jest dokumentowane w formie nagrania
rozmowy umozliwiajacego jej wyszukanie lub protokotu spotkania sporzadzonego
przez Przyjmujacego, odtwarzajacego doktadny przebieg spotkania. Sygnalista moze
dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu rozmowy przez jego
podpisanie.
Zgloszenie ustne dokonane za posrednictwem nagrywanej linii telefonicznej lub innego
nagrywanego systemu komunikacji glosowej wymaga zgody Sygnalisty na dokumentowanie.
Dokumentowanie jest dokonywane w formie:
a. nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie lub
b. kompletnej i doktadnej transkrypcji rozmowy przygotowanej przez Przyjmujacego.
W obu przypadkach Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia
transkrypcji rozmowy przez jej podpisanie.
. Zgloszenie ustne, dokonywane za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej lub
innego nienagrywanego systemu komunikacji glosowe;j, jest dokumentowane przez
Przyjmujacego w formie protokotu rozmowy, odtwarzajacego doktadny przebieg rozmowy.
Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu rozmowy
przez jego podpisanie.
Zgloszen drogg pisemng mozna dokonywac¢ w formie papierowej lub elektronicznej
poprzez skierowanie wiadomosci e-mail pod adres: tomasz.laskowski72@gmail.com
. Za zgoda Sygnalisty, zgloszenie dokonane na bezposrednim spotkaniu, o ktérym mowa w
pkt 2c, nalezy udokumentowaé¢ w formie:
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a. nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie lub
b. kompletnej i doktadnej transkrypcji spotkania w postaci przygotowanego przez
Przyjmujacego protokotu z zapisem szczegotowego przebieg spotkania z mozliwoscia
weryfikacji tresci protokotu przez Sygnalist¢ 1 wymogu zatwierdzenia przez niego
tresci w postaci podpisu pod protokotem.
Zgloszenia anonimowe pozostajq bez rozpoznania.

§3
Podejmowanie dzialan nast¢pczych

W celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, Reagujacy bez zbednej zwloki 1 z
zachowaniem nalezytej staranno$ci podejmuje dzialania nastepcze.

W zalezno$ci od zakresu zawartych w zgloszeniu informacji Reagujacy podejmuje czynnos$ci
takie jak:

a. weryfikacja zgloszenia;

b. komunikacja z Sygnalistg, w tym moze wystepowaé o dodatkowe wyjasnienia lub
dokumenty;

c. przekazanie Sygnaliscie, na wskazany przez niego adres do kontaktu informacji
zwrotnej, rozumiang jako informacj¢ na temat planowanych lub podjetych dziatan
nastepczych i powodow takich dziatan.

Efektem zgloszenia i jego weryfikacji mogg by¢ nastepujace, zmierzajace do realizacji
wskazanego w pkt 1 celu, dziatania nastepcze:

a. postgpowanie wyjasniajace,

wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego,

whniesienie oskarzenia,

dziatania podjete w celu odzyskania srodkow finansowych,

zamkniecie procedury dokonywanej w ramach wewngtrznej procedury zgloszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych.

Reagujacy gwarantuje bezstronno$¢, obiektywizm oraz dziatanie zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa we wszelkich podejmowanych przez niego dziataniach nastepczych.

® o0 o

§4
Obowiazki Przyjmujacego i Reagujacego

Przyjmujacy potwierdza Sygnaliscie fakt przyjecia zgloszenia w terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania, kierujac potwierdzenie na podany w zgloszeniu adres korespondencyjny lub
adres poczty elektronicznej. Obowigzek ten nie istnieje, jezeli Sygnalista nie podal w
zgloszeniu adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

Przyjmujacy przekazuje SygnaliScie informacje zwrotng w terminie 3 miesigcy od dnia
potwierdzenia przyjecia zgloszenia przez Przyjmujacego lub 3 miesigce od uptywu 7 dni od
dnia dokonania zgtoszenia (w przypadku niemoznos$ci przekazania potwierdzenia przyjecia
zgloszenia). Obowigzek ten nie istnieje, jezeli Sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na
ktory nalezy przekaza¢ informacje zwrotna.

Dziatajacy na podstawie upowaznienia Przyjmujacy, zapewnia poufno$¢ tozsamosci
sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu.



Obejmuje ona informacje, na podstawie ktorych mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowaé tozsamo$¢ wskazanych osob.
Reagujacy podejmuje dziatania nast¢pcze z zachowaniem nalezytej starannosci.

§5

Dodatkowe naruszenia

. W celu efektywniejszego przeciwdzialania naruszeniom wewngtrznych regulacji i
ksztaltowaniu odpowiedzialnych postaw pracownikow, Podmiot ustanawia mozliwo$é
dodatkowych zgloszen naruszen obowigzujacych w Podmiocie aktow wewnetrznych takich
jak np. Statut Szkoty. Wynikaja one z regulacji wewngtrznych/standardéw etycznych
obowigzujagcych w Podmiocie, przyjetych na podstawie przepisow prawa powszechnie
obowigzujacego i pozostajacych z tymi przepisami w zgodzie.

Do wskazanego w §5, pkt 1 Procedury zakresu nie mozna dokonywac zgtoszen zewngetrznych
okreslonych w § 9 i zalaczniku nr 3 Procedury.

Naruszenia, o ktorych mowa w pkt 1 Procedury, nalezy zgtasza¢ do Przyjmujacego.

Osoba wskazana w pkt 2 Procedury ma obowigzek przekaza¢ informacje o sposobie
rozwigzania zgloszonego naruszenia dodatkowego w terminie wskazanym w § 4 pkt 2
Procedury.

§6
Czynniki ryzyka

. W celu ulatwienia zglaszania nieprawidtowosci wskazuje si¢ czynniki ryzyka odpowiadajace
profilowi dziatalnosci Podmiotu, ktére jednoczesnie sprzyjaja mozliwosci wystapienia
okres$lonych naruszen prawa w Podmiocie.

Do czynnikdw ryzyka, o ktory mowa w pkt 1 Procedury nalezy zaliczy¢: np. obowigzek
zapewnienia dostgpu do portali zawodowych dla nauczyciel, zakaz dyskryminacji,
niewykonanie obowigzkéw zwigzanych z realizacja stazu, z awansem zawodowym
nauczycieli itp.

§7

Rejestr zgloszen wewnetrznych i ochrona danych osobowych

Podmiot prowadzi rejestr zgloszenh wewnetrznych (zwany dalej rejestrem).
Podmiot upowaznia i zobowigzuje Przyjmujacego do prowadzenia Rejestru w sposéb zgodny
z przepisami Ustawy.
. Wpis do rejestru dokonuje si¢ na podstawie zgtoszenia wewngetrznego okre§lonego w § 2
Procedury.
Rejestr obejmuje:

a. Numer zgloszenia.

b. Przedmiot naruszenia.

c. Dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie niezbedne do

identyfikacji tych osob.

d. Adres do kontaktu.

e. Date dokonania zgloszenia.

f. Informacje¢ o podj¢tych dziataniach nastepczych.
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g. Date zakonczenia sprawy.

. Niniejsza procedura zapewnia ochrong¢ danych osobowych, w tym obowigzkéw
informacyjnych, przewidzianych przepisami ustawy o ochronie sygnalistow oraz
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych.

Dane osobowe Sygnalisty pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie podlegaja ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za jego wyrazng zgoda. Przy czym moga zostac
ujawnione w sytuacji prowadzonych przez organy publiczne lub sady postgpowan, gdy
ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepisow
prawnych.

Po otrzymaniu od Sygnalisty zgloszenia, Podmiot przetwarza dane osobowe tylko w zakresie
niezbednym do przyjecia zgloszenia lub podjecia ewentualnych dziatan nastepczych.

Dane osobowe, ktore nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia nie sg zbierane, a w
razie przypadkowego zebrania, podlegaja niezwlocznemu usunigciu, ktore nastepuje w
terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Podmiot przechowuje dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub
podjeciem dziatan nastgpczych zwigzanych z tym zgloszeniem oraz dokumenty zwigzane z
tym zgltoszeniem, przez okres 3 lat liczonych wg zasad wskazanych w ustawie.

§8

Informacja o dokonywaniu zgloszen zewnetrznych

Sygnalista moze, z pominigciem niniejszej Procedury, dokona¢ od razu zgloszenia
zewnetrznego kierowanego do Rzecznika Praw Obywatelskich lub do organu publicznego.

. Zgloszenie zewngtrzne nie dotyczy zglaszania dodatkowych naruszen wskazanych w 8 5
Procedury.

. Zasady dokonywania zgloszen zewnetrznych okresla zalacznik nr 3.

§9

Postanowienia koncowe

. Niniejsza procedura zostata poddana konsultacjom zgodnie z wymogami art. 24 Ustawy.

. Niniejsza procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci
pracownikOw i oséb wykonujacych prace na rzecz Podmiotu poprzez udostepnienie
dokumentu w sekretariacie szkoly (konieczne jest odebranie pisemnego o$wiadczenia o
zapoznaniu si¢ z procedurg).

O obowigzywaniu niniejszej procedury Podmiot informuje kazdorazowo osobg¢ ubiegajaca si¢
0 wykonywanie pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe S$wiadczenia pracy lub ustug, lub petienia funkcji wraz z
rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy.

Wszelkie zmiany niniejszej procedury wymagajg formy pisemne;j i podania jej do wiadomosci
wszystkich 0sob, ktérych ona dotyczy.

. Niniejsza Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci
oso6b wykonujacych prace w Szkole, z wyjatkiem mozliwosci dokonywania zgloszen
zewngtrznych wskazanych w § 9 i zalgczniku nr 3, ktore obowiazuja od 25 grudnia 2024 r.



Zalaczniki:

Wykaz dziatan naruszajacych - zatacznik nr 1.

Wykaz dziatan odwetowych - zatgcznik nr 2.

Zasady dokonywania zgloszen zewnetrznych - zatacznik nr 3.
Wzébr potwierdzenia przyjecia zgltoszenia - zatgcznik nr 4.
Wzor informacji zwrotnej - zatacznik nr 5.

Wzor rejestru zgloszenh wewnetrznych - zatacznik nr 6.

Wykaz dzialan naruszajacych - zalacznik nr 1.

Zgodnie z art. 3 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow naruszeniem prawa jest dziatanie
lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa, dotyczace:

1) korupcji;

2) zamoOwien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodno$ci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu,

7) ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologicznej 1 bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia 1 dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnos$ci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemoéw teleinformatycznych;

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

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania osoéb prawnych;

17) konstytucyjnych wolnoséci i praw czlowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.



Wykaz dzialan odwetowych - zalacznik nr 2.

1. Zgodnie z art. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, sygnalista podlega
ochronie od chwili dokonania zgtoszenia, pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze
informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie
dokonywania zgloszenia i ze stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

2. Zgodnie z art. 12 ww. Ustawy wobec sygnalisty, ktory §wiadczy prace na podstawie stosunku pracy
nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe, badz proba lub grozba ich zastosowania.

Dziatania odwetowe to dzialania polegajace w szczego6lnosci na:
1) odmowie nawigzania stosunku pracy;
2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;
3) nie zawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o pracg na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o prac¢ na okres probny, nie zawarciu kolejnej umowy o prac¢ na czas
okreslony lub nie zawarciu umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace
na czas okreslony - w przypadku, gdy sygnalista mial uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z
nim zawarta taka umowa;
4) obnizeniu wysokos$ci wynagrodzenia za pracg;
5) wstrzymaniu awansu albo pomini¢ciu przy awansowaniu;
6) pomini¢ciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie §wiadczen zwigzanych z pracg lub
obnizeniu wysokoSci tych §wiadczen;
7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;
8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;
9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow sygnalisty;
10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;
11) negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy;
12) natozeniu lub zastosowaniu §rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka o
podobnym charakterze;
13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;
14) mobbingu;
15) dyskryminacji;
16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu,
17) wstrzymaniu udziatu lub pominigciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe;
18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba ze
przepisy odrebne przewiduja mozliwo$¢ skierowania pracownika na takie badania;
19) dziataniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze
lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego;
20) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;
21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych, w szczegdlnosci
dobrego imienia sygnalisty.

Cigzar dowodu, zZe podjete dzialanie, o ktorym mowa w ust. 1 1 2, nie jest dziataniem odwetowym
spoczywa na pracodawcy.

3.Zgodnie z art. 13 ww. Ustawy wobec sygnalisty, ktory $wiadczy, §wiadczyt lub ma §wiadczy¢ prace
lub ustugi na podstawie na podstawie innego niz stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego
podstawe $§wiadczenia pracy lub ustug lub pehienia funkcji, lub petienia stuzby, przepis art. 12



stosuje si¢ odpowiednio, o ile charakter swiadczonej pracy lub ustug lub peknionej funkcji, lub
petionej stuzby nie wyklucza zastosowania wobec sygnalisty takiego dziatania.

4. Jezeli praca lub ustugi byly, sa lub majg by¢ §wiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, lub
pelienia stuzby, dokonanie zgloszenia nie moze stanowi¢ podstawy dziatan odwetowych ani proby
lub grozby zastosowania dziatan odwetowych, obejmujacych w szczegdlnosci:
1) wypowiedzenie umowy, ktorej strong jest sygnalista, w szczeg6lnosci dotyczacej sprzedazy
lub dostawy towarow lub §wiadczenia ustug, odstgpienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej
bez wypowiedzenia;
2) natozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia, w
szczegbdlnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

Informacja na temat dokonywania zgloszen zewnetrznych - zalacznik nr 3.

Zgodnie z R. 4, ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow:

=

Od 25 grudnia 2024 r., sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego.

Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewnetrznego.

Zgloszenie zewngetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ
publiczny.

Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny ustalaja odrebne procedury
przyjmowania, wstepnej weryfikacji, rozpatrywania, przekazywania zgloszenia
zewngtrznego organowi wilasciwemu w sytuacji stwierdzenia braku wlasciwosci,
podejmowania z nalezyta staranno$cig dzialan nastgpczych oraz przekazania sygnaliScie
informacji wrotnej pod warunkiem, ze sygnalista podat dane do kontaktu.

Zgloszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie, zgodnie z zasadami
okreslonymi w art. 26 ust. 2-8 Ustawy oraz zasadami przewidzianymi w §2 Regulaminu
zgloszen wewngtrznych.

Zgloszenie zewngtrzne moze by¢ dokonane rowniez w formie dokumentowe;:

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 doreczen elektronicznych, wskazane przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgloszenie, lub za posrednictwem
przeznaczonego do tego formularza internetowego lub aplikacji wskazanej przez organ
publiczny jako aplikacja wtasciwa do dokonywania zgtoszen w postaci elektroniczne;.

W terminie nie dtuzszym niz 7 dni od dnia przyjecia zgtoszenia Rzecznik Praw Obywatelskich
albo organ publiczny, ktory przyjat zgtoszenie zewngtrzne, przesyta sygnali§cie potwierdzenie
jego przyjecia, chyba ze sygnalista wystapil wyraznie z odmiennym wnioskiem w tym
zakresie lub Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny ma uzasadnione podstawy
sadzi¢, ze potwierdzenie przyjecia zgloszenia zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci
sygnalisty.

Na zadanie sygnalisty organ publiczny wlasciwy do podjecia dziatan nastepczych wydaje nie
pozniej niz w terminie miesigca od dnia otrzymania zadania zaswiadczenie, w ktorym
potwierdza, ze sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach rozdziatu 2 Ustawy.
Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny moze zwréci¢ 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 zagdanych wyjasnien lub
dodatkowych informacji lub ich przestanie moze zagrozi¢ ochronie poufnos$ci jego tozsamosci,
Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny odstepuje od zadania wyjasnien lub
dodatkowych informacji. Ponadto w uzasadnionych przypadkach w celu przeprowadzenia
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

postepowania wyjasniajacego organ publiczny moze przekaza¢ zgloszenie zewngtrzne innym
jednostkom wskazanym w art. 39 Ustawy.

Rzecznik Praw Obywatelskich moze pozostawi¢ bez rozpoznania zgloszenie zewnetrzne w
przypadku, gdy odstapil od przekazania wcze$niejszego zgloszenia zewngtrznego organowi
publicznemu wlasciwemu do podjecia dzialan nastgpczych, albo w przypadku, gdy w
zgloszeniu zewnetrznym dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego
zgloszenia przez tego samego lub innego sygnaliste nie zawarto istotnych nowych informacji
na temat naruszen prawa w porOwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem zewnetrznym.
Rzecznik Praw Obywatelskich informuje sygnalist¢ o pozostawieniu zgloszenia bez
rozpoznania, podajac uzasadnienie, a w razie kolejnego zgloszenia - pozostawia je bez
rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.

Organ publiczny moze nie podja¢ dzialan nastepczych w przypadku, gdy w zgloszeniu
zewngetrznym dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgltoszenia przez
tego samego lub innego sygnaliste nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen
prawa w porownaniu z wezesniejszym zgloszeniem zewnetrznym. Organ publiczny informuje
sygnaliste o niepodj¢ciu dziatan nastepczych, podajac uzasadnienie, a w razie kolejnego
zgloszenia - pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.

Organ publiczny przekazuje sygnaliScie informacj¢ zwrotng w terminie nieprzekraczajagcym

3 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia zewnetrznego. W uzasadnionych przypadkach organ
publiczny przekazuje sygnaliScie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajagcym 6
miesiecy od dnia przyjecia zgloszenia zewngetrznego, po poinformowaniu o tym sygnalisty w
terminie podstawowym 3 miesigcznym. Organ publiczny informuje sygnaliste takze o
ostatecznym wyniku postgpowan wyjasniajacych wszczetych na skutek zgloszenia
zewngetrznego.

Przyjete przez Rzecznika Obywatelskiego oraz przez organ publiczny na potrzeby
przyjmowania zgtoszen zewnetrznych kanaty komunikacji sg niezalezne, zapewniajace
kompletnos¢, poufnos¢ oraz integralno$¢ danych, pozwalajace na przechowywanie informacji
na czas prowadzenia postgpowania wyjasniajacego.

Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny gwarantujg, ze procedura przyjmowania
zgloszen zewnetrznych i procedura zgloszen zewnetrznych oraz zwigzane z przyjmowaniem
zgloszen przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiajg uzyskanie dostgpu do informac;ji
objetych zgloszeniem nieupowaznionym osobom, zapewniaja ochron¢ poufnosci tozsamosci
sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie. Ochrona poufnos$ci dotyczy informacji, na
podstawie ktorych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowa¢ tozsamos¢ sygnalisty
oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie.

Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny prowadza rejestry zgloszen
zewngtrznych oraz sg administratorami danych osobowych zgromadzonych w prowadzonych
przez nich rejestrach zgloszen zewngtrznych.



Wzor potwierdzenia przyjecia zgloszenia - zalacznik nr 4.

(nazwa podmiotu prawncgo) (migjscowosc 1 data)

Potwierdzenie przyjecia zgloszenia

Potwierdzam przyjecie zgloszenia o naruszenm prawa, ktore zostalo dokonane wdnm . ... ........ .
(e Ty 1 =

Zgloszenie zostalo zarejestrowane w  rejestrze zgloszen wewnetrznych pod numerem
............................................ Rozpoczeto proces weryhikacp zgloszenia.

Informacja zwrotna dotyczaca planowanych lub podjetych dzatan nastepczych w zwiazku
ze zgloszemiem naruszema prawa wraz z podanmiem powodow takich dzalan nastap
w termuimie meprzekraczajacym 3 muesigey od  potwierdzemia przyjecia  zgloszemia,
thpdodma.............

(podpis osoby upowainions) do prayjgoia
1 rejestraci zgloszenia)
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Wzor informacji zwrotnej - zalacznik nr 5.

B4 om B4 E B4 S B S B4 S B S B S EE KA S kA EE B B 4 8 B4 8 E S S k&S k&S kS S EAS B4 AL EE DA

{narwa podmiotu prawnego) (micjscowosc 1 data)

Informacja zwrotna

W zwigzku z otrzymanym zgloszeniem o naruszeniu prawa, polegajacym na

4 08 B 4 8 B8 8 K& 8 K& 8 E &S k&S k& S B4 8 B4 S B4 S B4 S B4 S EE S EEE EAE EESE EE S B4 S EA S EA S B4 S B4 S EAE kS Ea
4 08 B 4 8 B8 8 K& 8 K& 8 E &S k&S k& S B4 8 B4 S B4 S B4 S B4 S EE S EEE EAE EESE EE S B4 S EA S EA S B4 S B4 S EAE kS Ea

ustalono, #e zgloszenie dotyczy/mie dotyczy' naruszenia prawa w kontekscie zwiazanym
z wykonywaniem pracy w podmiocie prawnym.

B4 8 B4 8 B4 kS S k&S k&S kS S kS S B4 S B4 S B4 S B4 E ELE EE S EEE EAE EAE EE S B4 S B4 S B4 S B4 S B4 S EaE kS Ea
B4 8 B4 8 B4 kS S k&S k&S kS S kS S B4 S B4 S B4 S B4 E ELE EE S EEE EAE EAE EE S B4 S B4 S B4 S B4 S B4 S EaE kS Ea

{odpowicdz negatywna nalefy uzasadnic)

W wyniku przeprowadzonego postgpowania wyjasniajacego potwierdzono, e przedstawione
w zgloszeniu informacje o naruszeniu prawa sa prawdziwe. W celu przeciwdzialania
naruszeniu prawa bgdacemu przedmiotem zgloszenia podjeto/planuje si¢” dzialania nastgpcze

B4 8 B4 8 B4 kS S k&S k&S kS S kS S B4 S B4 S B4 S B4 E ELE EE S EEE EAE EAE EE S B4 S B4 S B4 S B4 S B4 S EaE kS Ea

| i

'OSEE pOaac dxiafania nastgpLze - Naprawcze 1 |‘l."'-‘-'l.'.|:-. takich dziatan)

{podpis osoby odpowicdzialne
A podjecie driatan nastepezych)

“) niepotrzebne skreslic
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Wzor rejestru zgloszen wewnetrznych - zalacznik nr 6.

(marwa padmicty prawnegsd

MNumer zgloszenia

|. Preedmiot naruszenia prawa

Rejestr zgloszen wewnetrznych

Data dokonania zeloszenia

[ata zakonczenia sprawy

2. Dane osobowe svenalisty

3. Adres do kontaktu svenalisty

4. Dane csobowe osoby, ktore] dotyezy zploszenie

3. Informacja o podjetveh dzialaniach nastgpezych
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