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PROCEDURA ZGEOSZEN WEWNETRZNYCH

okreslajgca zasady zglaszania naruszen/nieprawidlowosei, podejmowania dzialan

nastepczych oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen naruszenia prawa (sygnalistow)

1.

2.

1. Wstep

Celem niniejszej procedury jest ustalenie zasad zglaszania przez pracownikow
Samodzielnego Publicznego Miejsko-Gminnego Zakladu Opieki Zdrowotnej w Jasle lub
inne osoby wykonujace czynnosci na jej rzecz, rzeczywistych lub potencjalnych naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych.
Procedura jest realizacjg zapiséw ustawy z 14.06.2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U.
poz. 928).

2. Definicje

1. Ilekro¢ w niniejszej procedurze mowa jest o:

a.

b.

Podmiocie prawnym, pracodawcy — oznacza Samodzielny Publiczny Miejsko-Gminny

Zaklad Opieki Zdrowotnej w Jasle,

Sygnaliscie — to osoba fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia publicznie informacj¢ o

naruszeniu prawa uzyskang w kontek$cie zwigzanym z pracg, w tym:

1) pracownik;

2) pracownik tymczasowy;

3) osoba swiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

4) przedsigbiorca;

5) prokurent;

6) akcjonariusz lub wspélnik;

7) czltonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjne] nieposiadajgcej
osobowos$ci prawnej;

8) osoba $wiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcey, podwykonawcy
lub dostawcy;

9) stazysta;

10) wolontariusz;

11) praktykant;

12) funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o
zaopatrzeniu  emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa
Wewngtrznego, Agencji Wywiadu, Shuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby
Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej,
Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej,
Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wigziennej oraz ich rodzin (Dz.U. z 2023 r. poz.
1280, 14291 1834);

13)zolnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie
Ojczyzny (Dz.U. z 2024 r. poz. 248 1 834).

Dziataniu nast¢pczym - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez podmiot prawny

w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu wewngtrznym oraz w

celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedgecemu przedmiotem zgloszenia
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h.

wewnetrznego, w szezegolnosci przez postgpowanie wyjasniajace, wszezecie kontroli lub

postgpowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dzialanie podjete w celu

odzyskania $rodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach

wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan

nastepczych,

Naruszeniem prawa jest dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na

celu obejscie prawa, dotyczace:

1)korupcji;

2)zamowien publicznych;

3)ustug, produktoéw i rynkow finansowych;

4)przeciwdzialania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5)bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

6)bezpieczenstwa transportu;

T)ochrony $rodowiska;

8)ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9)bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz;

10)zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11)zdrowia publicznego;

12)ochrony konsumentow;

13)ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14)bezpieczenistwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15)intereséw 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 osob prawnych;

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

Informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione

podejrzenie dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego

doszto lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w kitérym sygnalista

uczestniczyl w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcic

umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista

utrzymuje lub utrzymywal kontakt w kontekécie zwigzanym z praca, lub informacie

dotyczgca proby ukrycia takiego naruszenia prawa,

Zgloszeniu — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgloszenie wewnetrzne lub

zgloszenie zewngtrzne, przekazane zgodnie z wymogami okre$lonymi w ustawie

wskazanej w pkt. 1.2 oraz w niniejszej Procedurze,

. Zgloszeniu wewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie

podmiotowi prawnemu informacji o naruszeniu prawa,

Zgloszeniu zewngtrznym - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu
prawa,

Informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazang SygnaliScie informacje na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich dziatan,
Kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumie¢ przeszle, obecne lub przyszte
dzialania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia
funkeji w podmiocie pranym lub na rzecz tego podmiotu, lub pelnienia shuzby w




podmiocie prawnym, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz
istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych,

k. Osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumieé¢ osobe fizyczng, osobg
prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktorej ustawa
przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazang w Zgloszeniu jako osoba, ktora dopuscita si¢
naruszenia przepiséw, lub jako osoba, zktdrg osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia
prawa, jest powigzana,

. Osobie pomagajacej w dokonaniu Zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna,
ktéra pomaga Sygnaliscie w Zgloszeniu w kontekscie zwigzanym z praca i ktorej pomoc
nie powinna zosta¢ ujawniona,

m. Osobie powigzane] z Sygnalista — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspdtpracownika lub osobe najblizsza sygnalisty
w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz.U. z
2024 r. poz. 17).

3. Osoba odpowiedzialna za odbieranie Zgloszen wewnetrznych

Osobg odpowiedzialng za odbieranie Zgloszeh wewnetrznych jest Koordynator Sekcji
techniczno-eksploatacyjne;.

4. Sposob przekazywania zgloszen wewnetrznych przez Sygnaliste

1. Zglaszajacy moze przekazac informacjg¢ o Naruszeniu przepiséw poprzez:

a. zgloszenie anonimowe - zapewniajgce brak mozliwos$ci identyfikacji Zgtaszajacego,

b. zgloszenie nieposiadajgce cech anonimowosci - zapewniajgce mozliwos¢ identyfikacji
Zglaszajacego oraz przekazania mu Informacji zwrotnej.

2. Zgloszenie moze by¢ dokonane pisemnie w postaci papierowe;j.

3. Sposoby przyjmowania zgtoszen anonimowych oraz nieposiadajacych cech anonimowosci:

a. korespondencyjnie, pocztg wewnetrzng lub zewnetizng, przestane na adres: Samodzielny
Publiczny Miejsko-Gminny Zaktad Opieki Zdrowotnej w Jasle, ul. Mickiewicza 4, 38-
200 Jasto, z dopiskiem: "Naruszenie przepiséw".

4. Zgtoszenie powinno zawierac:

a. wskazanie, na czym polega zidentyfikowane Naruszenie przepisow,

b. wyczerpujace uzasadnienie zidentyfikowanego Naruszenia przepisow,

c. jezeli jest to mozliwe - date Naruszenia przepisow,

d. w przypadku zgloszen, nieposiadajacych cech anonimowosci - imie inazwisko
Zglaszajacego, nazwe jednostki organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony oraz dane do
kontalktu.

5. W przypadku Zgloszenia nieposiadajgcego cech anonimowosci, Zglaszajacy jest
informowany o przyjeciu zgloszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania.

6. Zgloszenia wewnetrzne dokonane anonimowo nie sg rozpatrywane przez Samodzielny
Publiczny Miejsko-Gminny Zaktad Opieki Zdrowotnej w Jasle.

5. Sposo6b ochrony Sygnalisty

1. Wobec Sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani proby lub grozby
zastosowania takich dziatan.
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2. Jezeli praca byla, jest lub ma by¢ $wiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec

Sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajace w szczegdlnosci

na:

a. odmowie nawigzania stosunku pracy;

b. wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

c. niezawarciu umowy o pracg¢ na czas okreslony lub umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, niezawarciu kolejnej
umowy o prace na czas okreslony lub niezawarciu 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;

d. obnizeniu wysoko$ci wynagrodzenia za prace;

e. wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu,

f. pominigciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych
z pracg lub obnizeniu wysokosci tych $wiadczen;

g. przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

h. zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkdéw pracowniczych lub stuzbowych;

i. przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty;

j. niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozkiadu czasu pracy;

k. negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy;

I. natozeniu lub zastosowaniu srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub

srodka o podobnym charakterze;

. przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

. mobbingu;

. dyskryminacji;

. niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

. wstrzymaniu udzialu lub pomini¢eiu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach

podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

. nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
chyba ze przepisy odrebne przewiduja mozliwo$é skierowania pracownika na takie
badania;

s. dzialaniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przyszlosci pracy w danym
sektorze lub wdanej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego;

t. spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

u. wyrzgdzeniu innej szkody niematerialnej, wtym naruszeniu dobr osobistych,
w szczegdlnosci dobrego imienia sygnalisty.

7a dziatania odwetowe z powodu dokonania Zgloszenia uwaza si¢ takze probe lub grozbe

zastosowania $rodka okreslonego w ust. 2.

Na Podmiocie prawnym spoczywa cigzar dowodu, ze podjete dziatanie, o ktérym mowa

w ust. 2 i 3, nie jest dzialaniem odwetowym.

Jezeli praca lub ustugi byly, sa lub maja by¢ §wiadczone na podstawie innego niz stosunek

pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy Iub ushug lub

pelnienia funkcji, lub pelnienia stuzby, przepis ww. ust. 2-4 stosuje sie odpowiednio, o ile
charakter swiadczonej pracy lub ustug lub petnionej funkeji, lub pelnionej shizby nie
wyklucza zastosowania wobec Sygnalisty takiego dziatania.

Jezeli praca lub ustugi byly, sa lub maja by¢ §wiadczone na podstawie innego niz stosunek

pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe S$wiadczenia pracy Iub ustug lub

pelnienia funkeji, lub pelnienia stuzby, dokonanie Zgloszenia nie moze stanowi¢
podstawy dziafan odwetowych ani proby lub grozby zastosowania dziatah odwetowych,
obejmujgcych w szczegdlnosei:
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10.

wypowiedzenie umowy, ktorej strong jest Sygnalista, w szczegdlnosci dotyczacej
sprzedazy lub dostawy towardéw lub §wiadczenia ustug, odstapienie od takiej umowy lub
rozwigzanie jej bez wypowiedzenia;

natozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia,
w szczegdlnosei koncesji, zezwolenia lub ulgi.

Sygnalista wobec ktorego dopuszczono sie dziatan odwetowych, ma prawo do
odszkodowania.

Osoba, ktéra poniosta szkod¢ zpowodu $wiadomego Zgloszenia nieprawdziwych
informacji przez Sygnalistg, ma prawo do odszkodowania lub zado$éuczynienia za
naruszenie dobr osobistych od Sygnalisty, ktéry dokonal takiego Zgloszenia.

Przepisy niniejszego rozdzialu stosuje si¢ odpowiednio do osoby pomagajacej
w dokonaniu Zgloszenia oraz osoby powiagzanej z Sygnalistg.

Sygnalista podlega ochronie okreslonej niniejszym rozdziale od chwili dokonania
zgloszenia, pod warunkiem ze mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca
przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie
dokonywania zgloszenia i ze stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

6. Sposéb ochrony danych osobowych

Dane osobowe Sygnalisty, 0sob wymienionych w tresci zgloszenia oraz osoby, ktorej
dotyczy Zgloszenie, podlegajg ochronie zgodnie z przepisami o ochronie danych
osobowych, awszczegblnosci zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzgdzenie o ochronie
danych) (Dz.Urz. UE L 119, s. 1). Jednakze przepis art. 14 ust. 2 lit. f wyzej wskazanego
rozporzadzenia nie stosuje si¢, chyba ze sygnalista nie spelnia warunkéw wskazanych w
rozdziale 5.10 albo wyrazil wyrazng zgod¢ na ujawnienie swojej tozsamosci. Ponadto
przepisu art. 15 ust. 1 lit. g tego rozporzadzenia w zakresie przekazania informacji o
zrodle pozyskania danych osobowych nie stosuje sig, chyba ze sygnalista nie spelnia
warunkow wskazanych w art. 6 albo wyrazil wyrazng zgode na takie przekazanie.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dzialan
nastgpczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez
podmiot prawny oraz organ publiczny przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym przekazano zgloszenie zewnetrzne do organu publicznego
wlasciwego do podjecia dziatan nastepczych lub zakonczono dziatania nastepcze, lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Podmiot prawny uniemozliwia dostgp do danych osobowych Zglaszajacego, osob
wymienionych w tre$ci zgloszenia oraz osoby, ktérej dotyczy Zgloszenie, podmiotom do
tego nieupowaznionym oraz zapewnia ochrong¢ poufnodci tozsamosei Sygnalisty, osoby,
ktore] dotyczy zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazane] w zgloszeniu. Ochrona
poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowac tozsamos¢ takich oséb.

Dane osobowe Sygnalisty, pozwalajagce na ustalenie jego tozsamodci, nie podlegaja
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda Sygnalisty.

Przepisu ust.4 nie stosuje si¢ wprzypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym
i proporcjonalnym  obowigzkiem  wynikajgcym  z przepisdw  prawa  w zwigzku
z postepowaniami  wyjasniajgcymi  prowadzonymi przez organy publiczne lub
postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, wtym
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wcelu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktérej dotyczy
zgloszenie.

Podmiot prawny po otrzymaniu Zgloszenia przetwarza dane osobowe w zakresie
niezbednym do przyjecia Zgloszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego.
Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania Zgloszenia, nie sg zbierane,
a wrazie przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych
osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie maja one znaczenia dla
sprawy.

Do przyjmowania iweryfikacji Zgloszen wewnetrznych, podejmowania dziataf
nastgpczych oraz przetwarzania danych osobowych o0séb, o ktérych mowa w ust. 1, mogg
by¢ dopuszczone wylgcznie osoby posiadajgce pisemne upowaznienie. Podmiotu
prawnego. Osoby upowaznione sa obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie
informacji i danych osobowych, ktére uzyskaly wramach przyjmowania i weryfikacji
Zgloszefi wewnetrznych oraz podejmowania dzialan nastgpezych, takze po ustaniu
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaly te prace.

7. Zasady zachowania poufnosci w przypadku ujawnienia tozsamos$ci 0s6b
zaangazowanych

W przypadku ujawnienia tozsamo$ci Zglaszajacego oraz osoby, ktérej dotyczy
Zgloszenie, lub gdy ich tozsamo$¢ jest mozliwa do ustalenia, Podmiot prawny zapewnia
ponadprzecigtne Srodki dotyczace zachowania poufnosci. W szczeg6lnosci Podmiot
prawny zapewnia ponadprzecigtng ochron¢ przed dziataniami o charakterze
dyskryminacyjnym lub odwetowym.

W przypadku zaistnienia dzialan niepozadanych osoba, ktorg spotkaly takie dzialania,
moze powiadomi¢ Inspektora ds. RODO, o okolicznosciach irodzaju dziataf, jakie ja
dotknely. Po otrzymaniu takiego powiadomienia, niezwlocznie powinny zosta¢ wdrozone
dzialania, majgce na celu minimalizacje Iub catkowite wyeliminowanie dziatan
niepozadanych, dostosowane do zaistnialej sytuacji.

8. Dzialania podejmowane po odebraniu zgloszenia

Otrzymane zgloszenie nalezy niezwlocznie przekazaé¢ do Koordynatora Sekcji techniczno-
eksploatacyjnej, odpowiedzialnego za przeprowadzenie postgpowania wewnetrznego,
dotyczgcego Zgloszenia wewnetrznego Naruszenia przepisow (dalej: Jednostka
odpowiedzialna), ktory w pierwszej kolejnosci powinien dokona¢ weryfikacji tego
zgloszenia,

. Postgpowanie wewngtrzne trwa nie dtuzej niz 30 dni od dnia otrzymania Zgloszenia,

a w sprawach szczegolnie skomplikowanych, termin ten moze ulec przedtuzeniu o kolejne
30 dni. W trakcie postepowania Jednostka odpowiedzialna podejmuje dziatania
z zachowaniem nalezytej staranno$ci. W szczeg6lnosci dopuszezalna jest komunikacja, z
Sygnalists, wtym wystgpowanie o dodatkowe informacje, niezbedne do prawidlowego
przeprowadzenia postgpowania.

Z postepowania wewnetrznego jest sporzadzany raport, ktory zawiera dokladny opis
dokonanego zgloszenia wewngtrznego iwskazanych wnim Naruszefi przepisow,
dziatania podjete przez Jednostke odpowiedzialng, wskazanie 0s6b zaangazowanych i ich
role w ramach Zgloszenia wewngetrznego oraz ostateczne ustalenia w zakresie informacji
przekazanych w Zgloszeniu wewngtrznym.

Raport z postepowania wyjasniajacego jest niezwlocznie, najpézniej wciggu 3 dni
roboczych od jego sporzadzenia, przekazywany do Komitetu Do Spraw Dyscyplinarnych
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dzialajgcego u Obowigzanego, ktory dokonuje jego analizy i wydaje stosowne decyzje
w stosunku do zaangazowanych osob. Komitet sktada sie z 3 oséb, tj. Dyrektora
jednostki; Specjalisty ds. osobowych; Koordynatora Sekcji techniczno-eksploatacyjne;.

5. W przypadku ustalenia, ze zgloszone Naruszenie przepisow, stanowi naruszenie przepisow

1

a.

b.

prawa powszechnie obowigzujacego, Komitet Do Spraw Dyscyplinarnych zawiadamia
otym wilasciwe organy bezpoérednio lub za posrednictwem dedykowanej do tego
jednostki, dziatajgcej w strukturach Podmiotu prawnego.

Sygnalista w przypadku Zgloszenia wewngtrznego jest informowany o wyniku
postepowania wyjasniajgcego poprzez przekazanie informacji zwrotnej w terminie 3
miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia Zgloszenia.

9. Pozostale obowiazki

Podmiot prawny:

prowadzi rejestr zgloszen wewngtrznych;

jest administratorem danych osobowych zgromadzonych w rejestrze zgloszen
wewnetrznych,

2. Rejestr Zgloszen wewnetrznych obejmuje:

oo
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6.

a.

numer zgloszenia;

przedmiot naruszenia prawa;

dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob;

adres do kontaktu Sygnalisty;

date dokonania zgloszenia;

informacje o podjetych dziataniach nastgpczych;

dat¢ zakonczenia sprawy.
Dane osobowe oraz pozostate informacje w Rejestrze Zgloszen wewngtrznych sg
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

10. Informacje na temat dokonywania zgloszen zewnetrznych do Rzecznika Praw
Obywatelskich albo organéw publicznych.

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

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

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

Zgloszenie zewngtrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie.

Zgloszenie zewngtrzne ustne moze by¢ dokonane telefonicznie lub za posrednictwem
srodkow komunikacji elektronicznej w rozumieniu art. 2 pkt 5 ustawy z dnia 18 lipca
2002 r. o $wiadczeniu ustug drogg elektroniczng (Dz.U. z 2020 r. poz. 344),

Zgloszenie zewngtrzne w formie dokumentowej moze by¢ dokonane:

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




b. w postaci elektronicznej - na adres poczty elektronicznej lub adres elektroniczne;j

skrzynki podawczej, lub adres do dorgezen 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 wlasciwa do dokonywania zgltoszef w postaci elektronicznej.

7. Organ publiczny oraz Rzecznik Praw Obywatelskich umieszczajg na swojej stronie w

Biuletynie Informacji Publicznej w oddzielnej, tatwo identyfikowalnej i dostepnej sekcji
oraz w sposob zrozumialy dla sygnalisty w szczegdlnosci informacje wskazane w art. 48
ustawy o ochronie sygnalistow, w tym m.in. o:

danych kontaktowych umozliwiajgcych dokonanie zgloszenia zewng¢trznego, w
szczegolnodcei adres do korespondencji, adres poczty elektronicznej, adres do doreczen
elektronicznych, odrebny adres elektronicznej skrzynki podawczej, adres strony
internetowej, na ktorej znajduje si¢ formularz elektroniczny w rozumieniu art. 3 pkt 25
ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych
zadania publiczne (Dz.U. z 2024 r. poz. 307), lub numer telefonu wraz ze wskazaniem,
CZy rozZmMOWY sg nagrywane;

warunkach objecia sygnalisty ochrona;

trybie postepowania majacym zastosowanie w przypadku zgloszenia zewnetrznego, w
tym o wymaganym sposobie wyjasnienia informacji bedacych przedmiotem zgloszenia
lub przedstawienia dodatkowych informacji.

11. Postanowienia koncowe

Zalgcznikiem nr 1 do niniejszej Procedury jest Karta Zgloszenia, ktora stanowi jej
integralng czescé.

Za wdrozenie niniejszej procedury, jej stosowanie i aktualno$¢ zawartych w niej zapisow
odpowiada Dyrektor jednostki.
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