Zatacznik do Zarzadzenia Nr
021/3/2024 z dnia 23 grudnia
2024r.

Procedura przyjmowania zgloszen zewnetrznych i
podejmowanych dzialan nastepczych
w Samorzadowym Kolegium Odwolawczym w Bielsku-Bialej

§1

Procedura przyjmowania zgtoszen zewnetrznych, zwana dalej ,,Procedury”
okresla procedur¢ przyjmowania zgloszen zewnetrznych, tj. informacji o
naruszeniu prawa przekazanych Samorzadowemu Kolegium Odwotawczemu
w Bielsku-Biatej oraz podejmowania dziatan nastepczych.

§ 2

1. Procedure stosuje si¢ do zgloszen zewnetrznych dokonywanych przez
osobe fizyczng, ktora zglasza informacje¢ o naruszeniu prawa uzyskang w
konteks$cie zwigzanym z pracg (sygnalista).

2. Procedurg stosuje si¢ takze do osoby fizycznej, o ktorej mowa w ust. 1, w
przypadku zgloszenia informacji o naruszeniu prawa uzyskanej] w
kontekscie zwigzanym z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub
ustug, badz pehienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego
podmiotu, lub pekienia stuzby w podmiocie prawnym lub juz po ich
ustaniu.

3. Kontekst zwigzany z praca oznacza przeszte, obecne lub przyszte dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug
lub pehienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu,
lub pelnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktérych uzyskano
informacj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia
dziatan odwetowych. Dotyczy to takze sytuacji, kiedy istnieje uzasadnione
podejrzenie potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszio lub
prawdopodobnie dojdzie w miejscu pracy sygnalisty.

§3

Przedmiotem zgloszenia mogg by¢ wszelkie dzialania lub zaniechania
niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa, dotyczace:



1) korupcji;

2) zamdwien publicznych;

3) ustug, produktow i1 rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktow 1 ich zgodno$ci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologicznej 1 bezpieczenstwa jagdrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz;

10) zdrowia 1 dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych;

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

16) rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji 1 pomocy panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych;

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

§ 4
Przepis6w niniejszej Procedury nie stosuje si¢ do informacji objetych :

1) przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz innych informacji,
ktore nie podlegaja ujawnieniu z mocy przepisOw prawa powszechnie
obowigzujacego ze wzgledow bezpieczenstwa publicznego;

2) tajemnicg zawodowa zawodow medycznych oraz prawniczych;

3) tajemnicg narady sedziowskiej;



4) postepowaniem karnym - w zakresie tajemnicy postgpowania
przygotowawczego oraz tajemnicy rozprawy sagdowej prowadzonej z
wylaczeniem jawnosci.

§5

. Zgloszenie o naruszeniu prawa, o ktorym mowa w § 3, przekazuje si¢ do
tutejszego Kolegium wytacznie za posrednictwem poczty elektronicznej na
adres: sygnalista@bielsko.sko.gov.pl

. Wskazany w ust. 1 kanat komunikac;ji jest:

1) niezalezny od kanatow komunikacji wykorzystywanych w ramach
zwyktej dziatalnosci Kolegium,

2) zapewnia kompletno$¢, poufnos¢ tozsamosci sygnalisty, osoby, ktorej
dotyczy zgloszenie 1 osoby trzeciej oraz integralno$¢ danych, w tym ich
zabezpieczenie przed dostgpem osob nieupowaznionych,

3) pozwala na przechowywanie informacji w sposob trwaly w celu
umozliwienia prowadzenia dalszego postepowania wyjasniajacego.

. Zgloszenie powinno zawiera¢ co najmniej nastepujace informacje :

1) dane osobowe sygnalisty,

2) dane umozliwiajace kontakt, ktoére pozwolg informowac o wynikach
dziatan w zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem,

3) szczegdlowy opis zglaszanego naruszenia prawa,

4) opis kontekstu zwigzanego z praca, ktéry umozliwit sygnaliscie
dostrzezenie zgloszonego naruszenia,

5) dowody na poparcie zgloszenia, o ile sg dostepne.

. Zgloszenia anonimowe nie podlegaja rozpatrzeniu.

§6

. Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgloszenia pod
warunkiem, iz miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca
przedmiotem zgloszenia jest prawdziwa w momencie dokonywania
zgloszenia 1 ze stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

. Ochronie nie podlega sygnalista, ktory $wiadomie dokonuje zgloszenia
wiedzac, ze do naruszenia nie doszto.

§7

. W Kolegium powotany jest bezstronny Koordynator do spraw obstugi
sygnalistow, ktory upowazniony jest do przyjmowania zgloszen
zewnetrznych, w tym wystepowania w razie potrzeby o dodatkowe
informacje do sygnalisty, a takze podejmowanie dziatan nastepczych.



. Prezes Kolegium moze takze upowazni¢ innych pracownikow Kolegium,
ktorzy odbyli stosowne szkolenie, do podejmowania dziatan bedacych we
wlasciwosci Koordynatora, o ktorym mowa powyze;j.

. Koordynator, o ktorym mowa powyzej, dokonuje wstepnej weryfikacji
zgloszenia zewngtrznego poprzez ustalenie, czy zgloszenie dotyczy
informacji o naruszeniu prawa oraz zidentyfikowanie organu publicznego
wlasciwego do podjecia dziatan nastepczych.

§ 8

. W przypadku, gdy tutejsze Kolegium nie jest organem witasciwym,
przekazuje zgloszenie — nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia
dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach nie pdzniej niz w
terminie 30 dni — do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan
nastepczych. Jednoczesnie informuje sygnaliste o przekazaniu zgloszenia,
wskazujac wlasciwy organ oraz date przekazania.

. Kolegium odstgpuje od przekazania zgloszenia zewnetrznego, jezeli
zgloszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa. Jednocze$nie
Kolegium informuje sygnalist¢ o odstgpieniu, podajac ustalenia ze
wstepnej weryfikacji zgloszenia.

. Odstepujac od przekazania zgloszenia zewnetrznego, Kolegium moze
poinformowaé sygnaliste, Ze informacja obje¢ta zgloszeniem podlega
rozpatrzeniu w trybie przewidzianym w przepisach odrgbnych, w
szczegolnosci jako przedmiot powodztwa cywilnego, zawiadomienia o
podejrzeniu popetnienia przestepstwa, skargi do sagdu administracyjnego,
skargi, wniosku lub petycji, lub moze zosta¢ przedstawiona wlasciwym
organom do rozpatrzenia w innym trybie. Poinformowanie sygnalisty nie
wplywa w szczegdlnosci na dopuszczalno$¢ wniesionego pdzniej srodka
prawnego, na bieg termindéw ani na tre$¢ rozstrzygnigcia lub sposob
zakonczenia postgpowania.

. W przypadku gdy informacja o naruszeniu prawa jest przedmiotem
jednoczes$nie dokonanego zgloszenia zewnetrznego oraz wniesionej skargi,
o ktorej] mowa w art. 227 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks
postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2024 r., poz. 572), lub gdy z
tresci wniesionego pisma wynika, ze dokonano zgloszenia zewngtrznego,
stosuje si¢ wylacznie przepisy rozdziatu IV ustawy o ochronie sygnalistow.

§9

. Tutejsze Kolegium w terminie 7 dni od dnia przyjecia zgloszenia
zewnetrznego przekazuje sygnali$cie potwierdzenie jego przyjecia, chyba
ze w zgloszeniu nie podano adresu do kontaktu, ani nie jest mozliwe
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ustalenie tego adresu na podstawie posiadanych danych, na ktory nalezy
przekaza¢ potwierdzenie lub gdy sygnalista wystgpil z wyraznie
odmiennym wnioskiem w tym zakresie. Potwierdzenie przyjecia nie bedzie
wystane w sytuacji, gdy beda istnialy uzasadnione podstawy, ze
potwierdzenie przyjecia zgloszenia zagrozitoby ochronie poufnosci
tozsamosci sygnalisty.

. W terminie 3 miesigcy od dnia przyjecia zgltoszenia zewnetrznego tutejsze
Kolegium przekaze sygnaliscie informacj¢ zwrotng na temat planowanych
lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan.

. W uzasadnionych przypadkach informacja zwrotna bedzie przekazana w
nieprzekraczalnym terminie 6 miesigcy od dnia przyjecia zgloszenia, po
wczesniejszym poinformowaniu o tym sygnalisty.

. Kolegium informuje takze sygnalist¢ o ostatecznym wyniku postgpowan
wyjasniajacych wszczetych na skutek zgloszenia.

. Tutejsze Kolegium moze nie podjac dziatan nastepczych w przypadku, gdy
w zgloszeniu zewngtrznym dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem
wczesniejszego zgtoszenia przez tego samego lub innego sygnaliste nie
zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen prawa w
porownaniu z wczesniejszym zgloszeniem zewngtrznym. Kolegium
poinformuje sygnalist¢ o niepodjeciu dzialan nastepczych, podajac
uzasadnienie, a w razie kolejnego zgloszenia - pozostawia je bez
rozpoznania 1 nie informuje o tym sygnalisty.

§ 10

. Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani
proby lub grozby zastosowania takich dziatan.

. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie
podlegaja ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng
zgodg sygnalisty.

. Przepis ust. 2 nie stosuje si¢ w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym
1 proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepisOw prawa w
zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy
publiczne lub postgpowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi
prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do
obrony przystugujacego osobie, ktorej dotyczy zgloszenie.

§ 11

. W przypadku, gdy Kolegium jest organem wtasciwym do podjecia dziatan
nastepczych, wydaje na zadanie sygnalisty nie pozniej niz w terminie



miesigca do dnia otrzymania zadania zaswiadczenie, w ktérym potwierdza,
ze sygnalista podlega ochronie.

. Tutejsze Kolegium prowadzi rejestr zgloszen zewngtrznych 1 jest

administratorem danych osobowych zgromadzonych w tym rejestrze.

. Dane osobowe oraz pozostate informacje zawarte w rejestrze zgltoszen

zewnetrznych sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym zakonczono dzialania nastgpcze, lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§ 12

. Po otrzymaniu zgloszenia dane osobowe podmiotow sg przetwarzane w

zakresie niezbednym do przyjecia zgloszenia lub podjecia ewentualnego
dziatania nastepczego. Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla
rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego
zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych
nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia
dla sprawy.

. Upowaznieni pracownicy sg obowigzani do zachowania tajemnicy w

zakresie informacji 1 danych osobowych, ktéore uzyskali w ramach
przyjmowania 1 weryfikacji zgloszen lub podejmowania dziatan
nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy.

Zalaczniki :

- formularz zgloszenia zewnetrznego,

- rejestr zgloszen,

- klauzula informacyjna.

Dane Kontaktowe Rzecznika Praw Obywatelskich :

adres korespondencyjny : Biuro Rzecznika Praw Obywatelskich;

al. Solidarnosci 77; 00-090 Warszawa

- e-mail : biurorzecznika@brpo.gov.pl
- ePUAP : /RPO/SkrytkaESP
- infolinia : 800 676 676
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