B8 PARP

Grupa PFR

Procedura

,Postepowanie w sprawach zgtoszen naruszen prawa
przez sygnalistow oraz podejmowania dziatan
nastepczych”

PR-NPR-31

wersja: 1, obowigzuje od: 3.10.2024 r.

Polska Agencja Rozwoju Przedsigbiorczosci tel.: + 48 22 432 80 80, fax: + 48 (22) 432 86 20
ul. Panska 81/83, 00-834 Warszawa e-mail: biuro@parp.gov.pl, www.parp.gov.pl

Fundusze Rzeczpospolita Dofinansowane przez
Europejskie - Polska Unie Europejska



mailto:biuro@parp.gov.pl
http://www.parp.gov.pl/

Rejestr zmian

Strona 2z13

Numer | Data Opis zmiany
wersji | zmiany

Wprowadzit

Przepisy przejsciowe
Brak.

Procedury uchylane

Symbol procedury

Nazwa procedury




Strona3z13

Spis tresci

»Postepowanie w sprawach zgtoszen naruszen prawa przez sygnalistow oraz podejmowania

(o PAF N T g ¥ 1 €=T o Yo7 A/ ol o IR PRSP 1
1. (@11 I o o Tol=T o 1T | Y U UUURP 4
2. Przedmiot ProCEAUIY......uuiiiie et e e e e e e e e e s sneer e e e e e e e e s e nneaeneeas 4

2.1.  Wylgczenia stosowania proCeaUrY........uiee i e e 4
2.2, Przedmiot Z8IOSZENIA . ...ccuuiii i 5
2.3, SYENALISTA . e e e e e s bae e e e nnaaes 5
2.4, Poufno$€iochrona danyCh ...t e 6
2.5.  Zakaz dziatan 0dWEtOWYCN........cooiiiiiieeeee e e 6
3. DefiNICIE i SKIOLY .eeeeieiee e e e s e e e e e e e s e aea e e e eans 8
4, OdpowiedzialnOSE i UPraWnieNia ......ueeeeieriee et e e e 8
5. (O] oTE oTo 1 (=T oo )NV o T PP PP PPPPPPPPPPPPPPRPRt 9
5.1, CzZyNNOSCi iNICJUJGCE PrOCES ..uuvvieeeeiiieeeesttieeeseiteeesesrteeeessseeesssseeeesssssesessssseeesssssenes 9
oI 2= o 11T = o o ol Y] ISR 11
5.3, DANE OSODOWE.......iiiiiiiiiiieeiee ettt 12
5.4, SYTUACIE WYJRtKOWE ... .. ittt ettt e et e e e e e e e e tbrrreeeeeeeesennnes 12
6. DOKUMENTY POWIGZANE.c.ceiiiieieeiiiiieeeeeeee ettt e e e e eeeerrre e e e e e e e seenaaraeeeeeeessennnnrseneens 13
7. 4§ = Lovd o Y| ST 13



Strona41z13

1. Cel procedury

Celem niniejszego dokumentu jest ustalenie zasad postepowania dla zapewnienia wykonania
przez Polska Agencje Rozwoju Przedsiebiorczos$ci (PARP) obowigzku natozonego przepisem
art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. poz. 928).
Zgodnie z tym przepisem, podmiot prawny (w tym jednostki sektora finanséw publicznych)
ustala wewnetrzng procedure dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych zgodng z wymogami okreslonymi w rozdziale 3. ustawy.

2. Przedmiot procedury

Zakres funkcjonowania niniejszego dokumentu obejmuje zasady i tryb postepowania w
sprawach zgtoszen wewnetrznych, w tym okresla krag podmiotowy oséb uprawnionych do
przekazania zgtoszenia - sygnalistow, zakres naruszen prawa stanowigcy podstawe
zgtoszenia, tresc zgtoszenia, osoby odpowiedzialne za przyjecie zgtoszenia oraz podjecie
dziatan nastepczych, procedure rozpatrywania zgtoszen, zasady i zakres ochrony sygnalistow,
w tym zachowanie poufnosci oraz zasady ochrony danych osobowych.

Procedura zawiera réwniez informacje na temat dokonywania zgtoszen zewnetrznych do
Rzecznika Praw Obywatelskich albo organdéw publicznych.

Zgtoszeniem wewnetrznym jest przekazanie PARP informacji o naruszeniu prawa czyli
informacji, w tym uzasadnionego podejrzenia dotyczgcego zaistniatego lub potencjalnego
naruszenia prawa lub préby ukrycia takiego naruszenia prawa, do ktérych doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista:

1) uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie
umowy, lub

2) pracuje lub pracowat, lub

3) z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym
z praca.

2.1. Woytaczenia stosowania procedury
Procedury nie stosuje sie do informacji o naruszeniu prawa objetych:

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

2) tajemnicg zawodowgq zawoddéw medycznych oraz prawniczych;
3) tajemnicg narady sedziowskiej;

4) postepowaniem karnym - w zakresie tajemnicy postepowania przygotowawczego oraz
tajemnicy rozprawy sgdowej prowadzonej z wytgczeniem jawnosci.
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Takie informacje nie stanowig podstawy podjecia dziatan nastepczych, a osoba zgtaszajgca
nie podlega ochronie.

2.2. Przedmiot zgtoszenia

Zgtoszenie wewnetrzne moze dotyczy¢ naruszenia prawa, czyli dziatania lub zaniechania
niezgodnego z prawem lub majgcego na celu obejscie prawa w zakresie:

1) korupcji;

2) zamoéwien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczerstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczerstwa jagdrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemoéw teleinformatycznych;

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

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

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

2.3. Sygnalista

Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktdra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu
prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, takze przed nawigzaniem stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub
petnienia funkcji w PARP lub na rzecz PARP, lub po ich ustaniu, w tym:

1) pracownik;
2) pracownik tymczasowy;

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

4) przedsiebiorca;
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5) prokurent;
6) akcjonariusz lub wspdlnik;

7) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci
prawnej;

8) osoba $wiadczgaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy;

9) stazysta;
10) wolontariusz;

11) praktykant.

2.4. Poufnosciochrona danych

Dane osobowe sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze:

1) sygnalista wyrazit zgode w sposdb wyrazny;

2) ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z
przepiséw prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez
organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi
prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony
przystugujgcego osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie.

Poufnos¢ jest réwniez zagwarantowana w odniesieniu do wszystkich innych informacji
przekazanych w ramach zgtoszenia przez sygnaliste, na podstawie ktérych mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamosé osoby zgtaszajgcej naruszenie, osoby,
ktérej dotyczy zgtoszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu.

2.5. Zakaz dziatan odwetowych

Wobec sygnalisty nie mogga by¢ podejmowane zadne dziatania odwetowe ani préby lub
grozby zastosowania takich dziatan. Za dziatanie odwetowe uznaje sie bezposrednie lub
posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktore jest
spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszyé
prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzié nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym
bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie.

Zakaz dziatan odwetowych obejmuje takze osobe pomagajacg w dokonaniu zgtoszenia,
osobe powigzang ze zgtaszajacym, a takze osobe prawng lub inng jednostke organizacyjna
pomagajgcg sygnaliscie lub z nim powigzang, w szczegdlnosci stanowigcg wtasnosé sygnalisty
lub go zatrudniajgca.
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Zakazuje sie wszystkich form dziatania odwetowego wobec sygnalisty, w tym grézb i prob
dziatan odwetowych. Jezeli praca byta lub ma by¢ swiadczona na podstawie stosunku pracy,
wobec sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe takie jak:

1) odmowa nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) odmowa zawarcia umowy o prace na czas okre$lony lub umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres préobny, odmowa zawarcia
kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub odmowa zawarcia umowy o prace na
czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony — w przypadku
gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze umowa taka zostanie z nim zawarta;

4) obnizenie wysokosci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu;

6) pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych z
pracg lub obnizenie wysokosci tych $wiadczen;

7) przeniesienie na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow sygnalisty;

10) niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

11) negatywna ocena wynikow pracy lub negatywna opinia o pracy;

12) natozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
srodka o podobnym charakterze;

13) przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

14) mobbing;

15) dyskryminacja;

16) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

17) wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
chyba ze przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie
badania;

19) dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym
sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego;

20) spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

21) wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie ddébr osobistych, w
szczegblnosci dobrego imienia sygnalisty.

Dokonanie zgtoszenia nie moze stanowié podstawy do zwolnienia z odpowiedzialnosci, w
tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkody z tytutu naruszania
prawa innych oséb lub obowigzkéw okresinych w przepisach prawa, w szczegdlnosci w
przedmiocie zaniechania, naruszenia débr osobistych, praw autorskich, ochrony danych
osobowych oraz obowigzkéw zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsiebiorstwa, pod
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warunkiem ze sygnalista miat uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze zgtoszenie jest niezbedne do

ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z niniejszg procedurg oraz ustawa.

3.

Definicje i skréty

Uzyte w procedurze definicje oznaczaja:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

dziatanie nastepcze - dziatanie podjete przez PARP w celu weryfikacji zgtoszenia pod
katem wiarygodnosci i rzetelnosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w
szczegoblnosci poprzez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub
postepowania administracyjnego, zawiadomienie o podejrzeniu popetnienia
przestepstwa, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkdéw finansowych;
informacja zwrotna — przekazana sygnaliscie informacja na temat planowanych i
podjetych dziatan nastepczych lub powodéw odmowy takich dziatan;

kontekst zwigzany z pracg — przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane z
wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustugi, w ramach ktdrych uzyskano
informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan
odwetowych;

osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia — osobe fizyczng, ktéra pomaga
sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z praca
i ktérej pomoc nie powinna zostac ujawniona;

osoba powigzana z sygnalistg — osobe fizyczng, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych, w tym wspétpracownika lub osobe najblizszg sygnaliscie (matzonek,
wstepny, zstepny, rodzenstwo, powinowaty w tej samej linii lub stopniu, osoba
pozostajgca w stosunku przysposobienia oraz matzonka, a takze pozostajgca we
wspolnym pozyciu);

osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie - osobe fizyczng, osobe prawng lub jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnos$é
prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora
dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba ktéra dopuscita sie
naruszenia prawa, jest powigzana;

Petnomocnik - osobe upowazniong pisemnie przez Prezesa PARP do przyjmowania
zgtoszen wewnetrznych i podejmowania dziatai nastepczych;

ustawa — ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. poz. 928);
zgtoszenie — zgtoszenie wewnetrzne.

4. Odpowiedzialnos¢ i uprawnienia

Petnomocnik:

a) odpowiada za:
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— przyjmowanie i rejestrowanie zgtoszen,

— weryfikacje kompletnosci, dopuszczalnosci, rzetelnosci i wiarygodnosci zgtoszenia,

— inicjowanie i podejmowanie dziatan nastepczych z nalezytg starannoscia,

— komunikacje z sygnalistg, w tym terminowe potwierdzenie sygnaliscie przyjecia
zgtoszenia oraz terminowe przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej, chyba ze
sygnalista nie podat adresu do kontaktu,

— zachowanie poufnosci tozsamosci sygnalisty zgodnie z procedurg oraz tajemnicy w
zakresie informacji i danych osobowych pozyskanych w zwigzku ze zgtoszeniem,

— przetwarzanie danych osobowych zgodnie z przepisami oraz archiwizacje
dokumentacji;

b) posiada uprawnienia do:

— wystepowania do Prezesa PARP o udzielenie stosownych upowaznien, w tym do
przetwarzania danych osobowych,

— wystepowania do pracownikéw PARP o ztozenie wyjasnied w ramach
prowadzonego postepowania wyjasniajacego ,

— wystepowania o stanowisko lub opinie do komérek organizacyjnych w PARP lub
podmiotéw swiadczgcych ustugi wymagajace wiedzy specjalistycznej, o ile jest to
niezbedne do wyjasnienia okolicznosci objetych zgtoszeniem.

Pracownicy komdrek organizacyjnych PARP zaangazowani w udzielanie wyjasnien,
sporzadzenie stanowiska lub opinii na potrzeby dziatan nastepczych prowadzonych przez
Petnomocnika przetwarzajg dane osobowe na podstawie upowaznienia udzielonego przez
Prezesa i majg obowigzek zachowania poufnosci tozsamosci sygnalisty zgodnie z procedura
oraz tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych pozyskanych w zwigzku z
udzielaniem wyjasnien, sporzagdzaniem stanowiska lub opinii.

Do pracownikéw wyznaczonych przez Prezesa lub Zastepce Prezesa do rozpatrzenia
zgtoszen dotyczgcych Petnomocnika, Zastepcy Prezesa lub Prezesa stosuje sie postanowienia
procedury dotyczgce Petnomocnika.

5. Opis postepowania
5.1. Czynnosci inicjujace proces

Czynnoscig inicjujgcg proces jest wptyw zgtoszenia wewnetrznego do Petnomocnika.
Dostep do tresci zgtoszenia wewnetrznego ma Petnomocnik oraz osoba zastepujaca
Petnomocnika w razie jego nieobecnosci.

Jezeli osobg, ktérej dotyczy zgtoszenie jest Petnomocnik lub Zastepca Prezesa, zgtoszenie
nalezy przekazac¢ do Prezesa.

Jezeli osobg, ktérej dotyczy zgtoszenie jest Prezes, zgtoszenie nalezy przekazaé do Zastepcy
Prezesa.
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Zastepca Prezesa lub Prezes wykonuje czynnosci okreslone w pkt 5.2. osobiscie lub przez
wyznaczonego pracownika PARP, ktéremu udziela stosownego upowaznienia.

Zgtoszenie wewnetrzne powinno zawierac:

1) informacje o naruszeniu prawa (stan faktyczny, czas i miejsce naruszenia, wskazanie,
o ile to mozliwe danych oséb uczestniczacych lub bedacych swiadkami naruszenia);

2) opis okolicznosci uprawdopodobniajgcych naruszenie prawa lub dowody na
potwierdzenie naruszenia;

3) okolicznosci wskazujgce na uzyskanie informacji o naruszeniu prawa w kontekscie
zwigzanym z pracg;

4) uzasadnienie przekonania sygnalisty o prawdziwosci informacji bedgcej przedmiotem
zgtoszenia;

5) adres korespondencyjny sygnalisty lub adres poczty elektronicznej stanowigcy ,adres
do kontaktu”.

Zgtoszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane w nastepujacy sposéb:

1) pisemnie w formie papierowej w zamknietej kopercie lub w formie elektronicznej na
adres korespondencyjny PARP ze wskazaniem jako adresata — Petnomocnika z
dopiskiem ,,POUFNE DO RAK WLASNYCH” lub;

2) pocztg elektroniczng na adres podany w Intranecie, lub

3) telefonicznie na numer kontaktowy podany w Intranecie, lub

4) osobiscie podczas spotkania umdwionego z Petnomocnikiem, lub

5) poprzez elektroniczny kanat komunikacji do przekazywania zgtoszen, jezeli taki kanat
zostanie udostepniony w PARP; informacje o udostepnieniu kanatu komunikacji
zamieszcza sie w Intranecie.

Zgtoszenie ustne moze byé dokonane telefonicznie lub na wniosek sygnalisty podczas
spotkania bezposredniego lub w formie spotkania online z Petnomocnikiem, w terminie 14
dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W takim przypadku - za zgodg sygnalisty -
zgtoszenie jest dokumentowane w formie nagrania rozmowy (umozliwiajgcego jej
odstuchanie) lub odpowiednio protokotu rozmowy odtwarzajgcego jej doktadny przebieg lub
protokotu ze spotkania odtwarzajgcego jego doktadny przebieg sporzagdzonego przez
Petnomocnika. Sygnalista moze sprawdzi¢, poprawié i zatwierdzié protokot przez jego
podpisanie.

Zgtoszenie moze by¢ anonimowe.
Do zgtoszen anonimowych nie stosuje sie postanowien o przekazaniu informacji zwrotnej i
potwierdzeniu przyjecia zgtoszenia.

Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgtoszenia, pod warunkiem ze miat
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia jest
prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia i ze stanowi informacje o naruszeniu
prawa.
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Ochronie nie podlega osoba, ktéra dokonuje zgtoszenia bedac swiadoma, ze do naruszenia
nie doszto. Takie dziatanie podlega odpowiedzialnosci karnej.

5.2. Przebieg procesu

5.2.1. Przyjecie zgtoszenia

1. Petnomocnik potwierdza sygnaliscie otrzymanie zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazac
potwierdzenie.

2. Petnomocnik rejestruje niezwtocznie zgtoszenie w rejestrze zgtoszen oraz informuje o
zgtoszeniu Prezesa lub Zastepce Prezesa.

3. Petnomocnik dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia w celu sprawdzenia czy
zgtoszenie spetnia warunki okreslone w procedurze i jest kompletne. W razie
koniecznosci uzupetnienia lub wyjasnienia informacji zawartych w zgtoszeniu,
Petnomocnik kontaktuje sie z sygnalistg, o ile jest to mozliwe i wyznacza termin na
uzupetnienie zgtoszenia lub ztozenie wyjasnien nie krétszy niz 5 dni roboczych.

4. W przypadku braku uzupetnienia lub wyjasnienia tresci zgtoszenia i stwierdzenia, ze
zgtoszenie nie spetnia warunkdow okreslonych w procedurze, Petnomocnik pozostawia
zgtoszenie bez rozpatrzenia, o czym niezwtocznie informuje sygnaliste, o ile jest to
mozliwe.

5.2.2. Dziatania nastepcze - postepowanie wyjasniajgce

1. Jezeli zgtoszenie spetnia warunki okreslone w procedurze, Petnomocnik przeprowadza
postepowanie wyjasniajace.

2. Petnomocnik weryfikuje rzetelnos¢ i wiarygodnos¢ zgtoszenia na podstawie informacji i
dowoddw otrzymanych wraz ze zgtoszeniem oraz dostepnych zrdédet.

3. W celu wyjasnienia istotnych okolicznosci sprawy i oceny prawdziwosci informacji i
zarzutéw zawartych w zgtoszeniu, Petnomocnik moze wystgpié¢ do komorek
organizacyjnych zgodnie z ich wtasciwoscig o stanowisko, dokumenty lub opinie
niezbedne do wszechstronnego wyjasnienia sprawy.

4. Jezeli do rozpatrzenia zgtoszenia wymagana jest wiedza specjalistyczna, Petnomocnik
moze zasiegngac opinii podmiotdéw zewnetrznych na zasadach obowigzujgcych w PARP.

5. Petnomocnik przekazuje sygnaliscie informacje zwrotna tj. informacje na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan. Petnomocnik
przekazuje informacje zwrotng nie pdzniej niz w terminie 3 miesiecy od dnia
potwierdzenia otrzymania zgtoszenia lub jezeli nie przekazano potwierdzenia, 3 miesiecy
od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia, chyba ze sygnalista nie podat adresu do
kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ informacje zwrotna.
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Informacje o wynikach postepowania wraz z proponowanymi dalszymi dziataniami
nastepczymi w zaleznosci od charakteru zgtoszenia, mogg otrzymac osoby, ktérych
dotyczg dziatania monitorujace i naprawcze oraz Prezes lub Zastepca Prezesa.

5.2.3. Rejestracja i raportowanie

1. Zgtoszenia sg rejestrowane.
2. Petnomocnik prowadzi rejestr zgtoszen. Rejestr ten zawiera w szczegdélnosci:
1) numer sprawy;
2) przedmiot naruszenia prawa;
3) dane osobowe sygnalisty (jesli podano) oraz osoby, ktdérej dotyczy zgtoszenie,
niezbedne do identyfikacji tych oséb;
4) adres do kontaktu sygnalisty;
5) date dokonania zgtoszenia;
6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
7) date zakonczenia sprawy.

3. W terminie do 15 stycznia kazdego roku, Petnomocnik, z zachowaniem zasad ochrony
danych osobowych i poufnosci sporzadza i przekazuje Prezesowi PARP sprawozdanie z
czynnosci przeprowadzonych w poprzednim roku kalendarzowym.

5.3. Dane osobowe

1. Po otrzymaniu zgtoszenia dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, w tym ustawa.

2. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sg
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakoniczono dziatania nastepcze lub po zakoriczeniu postepowania zainicjowanego tymi
dziataniami.

3. Dane osobowe przetwarzane sg w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub

podjecia ewentualnego dziatania nastepczego. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia
dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego ich zebrania sg
niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni
od ich ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

5.4. Sytuacje wyjatkowe

Sygnalista moze dokonac zgtoszenia zewnetrznego w zakresie objetym procedurg bez

uprzedniego dokonania zgtoszenia wewnetrznego. Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane

przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ publiczny.

W przypadku gdy naruszeniu prawa objetemu zgtoszeniem mozna zaradzi¢ w ramach

struktury organizacyjnej PARP, zacheca sie do dokonywania zgtoszen wewnetrznych.
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Organami publicznymi obowigzanymi do przyjecia zgtoszenia sg: naczelne i centralne organy
administracji rzgdowej (ministerstwa, urzedy centralne); terenowe organy administracji
rzgdowej; organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne
podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, wtasciwe do
podejmowania dziatan nastepczych w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1 ustawy.

Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny sg odrebnymi administratorami

w zakresie danych osobowych podanych w zgtoszeniu zewnetrznym, ktdre zostato przyjete
przez te organy.

Zasady i tryb rozpatrywania zgtoszen zewnetrznych regulujg przepisy ustawy z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw oraz procedury zgtoszen wewnetrznych sporzadzone
przez poszczegdlne podmioty obowigzane.

Rolg Rzecznika Praw Obywatelskich (RPO) jest przyjmowanie zgtoszen zewnetrznych, w tym
wstepna weryfikacja zgtoszenia i nadanie sprawie dalszego biegu przez skierowanie
zgtoszenia do organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych lub —w
zakresie konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — rozpatrzenie zgtoszenia i
podjecie dziatan nastepczych. Dodatkowo RPO bedzie udzielat sygnalistom srodkéw wsparcia
(np. porad nt. praw i srodkdw ochrony prawej).

Na organy publiczne zostat natozony obowigzek ustanowienia procedury zgtoszen
zewnetrznych, jak rowniez obowigzek wydania zaswiadczenia o podleganiu sygnalisty
ochronie przewidzianej w ustawie, w przypadku gdy sygnalista zwréci sie z takim zgdaniem.
Organ publiczny bedzie takze:

1) przyjmowat zgtoszenie;

2) przekazywat je zgodnie z wtasciwoscig, gdy zgtoszenie nie bedzie nalezato do jego

wtasciwosci;

3) rozpatrywat zgtoszenia nalezgce do jego wtasciwosci;

4) podejmowat dziatania nastepcze;

5) przekazywat zgtaszajgcemu informacje zwrotna.
Dodatkowo na organ publiczny ma obowigzek prowadzenia rejestru zgtoszen zewnetrznych
oraz rocznych sprawozdan zawierajgcych dane dot. zgtoszen zewnetrznych.

6. Dokumenty powigzane

Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow

7. Zataczniki

Brak.



