PROCEDURA PRZYJMOWANIA ZG£OSZEN ZEWNETRZNYCH | PODEJMOWANIA DZIALAN
NASTEPCZYCH

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne i definicje

§ 1. Zgtoszenia zewnetrzne dotyczg naruszen prawa, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 ustawy z dnia

14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

§2.

llekro¢ w Procedurze przyjmowania zgtoszern zewnetrznych i podejmowania dziatan

nastepczych jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

dziafaniu nastepczym — rozumie sie przez to dziatanie podjete przez Komisje ds. Zgtoszen
Zewnetrznych w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu naruszenia
prawa oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcego przedmiotem zgtoszenia, w
szczegdlnosci poprzez postepowanie wyjasniajgce, wnioskowanie o wszczecie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia oraz dziatania podjete w celu
odzyskania $rodkéw finansowych lub zamkniecie Procedury przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych i podejmowania dziatani nastepczych;

dziataniu odwetowym — rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracy, ktére jest spowodowane zgtoszeniem
naruszenia prawa lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszyé prawa
sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym
bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

dziafaniu w dobrej wierze — rozumie sie przez to dziatanie w przekonaniu, ze zgtoszona
informacja jest prawdziwa w momencie zgtaszania i ze jest lub moze by¢ nieprawidfowoscig,
majac na celu interes miejsca pracy lub pracownikdw;

kanale zgtaszania — rozumie sie przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania umozliwiajgce
dokonywanie zgtoszenia naruszenia prawa wymienione w § 3 ust. 5;

Komisji ds. Zgtoszen Zewnetrznych — nalezy przez to rozumie¢ Komisje do ktérej zadan nalezy
w szczegdlnosci przyjmowanie zgtoszen zewnetrznych naruszen prawa oraz ich weryfikacja,
kontaktowanie sie z sygnalistg oraz podejmowanie dziatan nastepczych;

przyjmujgcym zgtoszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe upowazniong do przyjmowania
zgtoszen naruszen prawa bedacg cztonkiem Komisji ds. Zgtoszen Zewnetrznych;

osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie — rozumie sie przez to osobe fizyczng, osobe prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje
zdolnos¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu naruszenia prawa jako osobe, ktéra dopuscita sie
naruszenia prawa, lub jako osobe, z ktdrg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa jest
powigzana;

osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktora
pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg
i ktérej pomoc nie powinna zostac ujawniona;



9) osobie powigzanej z sygnalistg — nalezy przez to rozumieé¢ osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatarh odwetowych, w tym wspdtpracownika lub osobe najblizszg w rozumieniu
art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny;

10) osobie zastepujacej — nalezy przez to rozumieé cztonka Komisji ds. Zgtoszeh Zewnetrznych,
ktdry zastepuje przyjmujgcego zgtoszenie naruszenia prawa w czasie jego nieobecnosci;

11) postepowaniu wyjasniajgcym —rozumie sie przez to postepowanie prowadzone w zwigzku ze
ztozonym zgtoszeniem naruszenia prawa;

12) rejestrze — nalezy przez to rozumiec Rejestr Zgtoszen Zewnetrznych;

13) Procedurze —rozumie sie przez to niniejszg procedure;

14) sygnaliscie — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktéra dokonuje zgtoszenia o naruszeniu
prawa w zakresie dziatania Urzedu w kontek$cie zwigzanym z pracg, niezaleznie od
zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia czy wspdtpracy, w tym pracownika, bytego
pracownika, osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, osoby wykonujgcej zadania dla pracodawcy
na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, stazysty,
wolontariusza;

15) Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Rejestracji Produktéw Leczniczych, Wyrobow
Medycznych i Produktéw Biobdjczych;

16) Ustawie — nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw
(Dz.U.z 2024 r. poz. 928);

17) zgtoszeniu - nalezy przez to rozumied zgtoszenie naruszenia prawa;

18) zgtoszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumieé przekazanie Rzecznikowi Praw
Obywatelskich albo Urzedowi informacji o naruszeniu prawa;

19) zgtoszeniu anonimowym — nalezy przez to rozumiec zgtoszenie dokonane przez osobe, co do
ktorej nie jest mozliwa identyfikacja tozsamosci.

Rozdziat 2
Dokonywanie zgtoszen zewnetrznych

§3.1. Przyjmujacy zgtoszenie odpowiedzialny jest za przyjmowanie zgtoszen oraz za
przekazywanie ich do weryfikacji przez Komisje ds. Zgtoszenn Zewnetrznych.

2. Do podejmowania dziatan nastepczych oraz komunikowania sie z sygnalistg, a takze do
przetwarzania danych osobowych oséb zgtaszajgcych naruszenia, oséb, ktérych dotyczy
zgtoszenie oraz osob, ktorych dane sg przetwarzane w zwigzku z realizacja Procedury
upowazniona jest wylgcznie Komisja ds. Zgtoszen Zewnetrznych lub wyznaczeni przez
Przewodniczgcego Komisji ds. Zgloszen Zewnetrznych cztonkowie Komisji ds. Zgtoszen
Zewnetrznych.

3. Cztonkowie Komisji ds. Zgtoszen Zewnetrznych zobowigzani sg do zachowania poufnosci w
zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikac;ji
zgtoszen oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy.

4. W przypadku, gdy z tresci zgtoszenia wynika, ze cztonek Komisji ds. Zgtoszen Zewnetrznych jest
w jakikolwiek sposdb negatywnie zaangazowany w zgtoszone naruszenie prawa zostaje
wytgczony z postepowania. Cztonek Komisji ds. Zgtoszen Zewnetrznych moze wytaczyc¢ sie z



postepowania w przypadku, gdy uzna, Ze jego udziat w postepowaniu moze wywotac watpliwosc¢
co do jego bezstronnosci. W takim przypadku jego obowigzki dotyczace zgtoszenia przejmuje
inny cztonek Komisji ds. Zgtoszen Zewnetrznych wyznaczony przez Przewodniczego Komisji ds.
Zgtoszen Zewnetrznych. O wytgczenie moze takze wnioskowac sygnalista, w takim przypadku
kwestie wytgczenia rozstrzyga Przewodnicy Komisji ds. Zgtoszenn Zewnetrznych. O wyfaczeniu
cztonka Komisji moze zadecydowac réwniez Prezes lub Dyrektor Generalny.
5. Sygnalista moze dokonywac zgtoszend pisemnie za posrednictwem nastepujgcych kanatéw
zgtoszenia:
1) w formie papierowej adresowanej do Przewodniczacego Komisji ds. Zgtoszent Zewnetrznych z
dopiskiem ,,zgtoszenie zewnetrzne” przestane drogg pocztows;
2) mailowo na adres: zgloszenia_zewnetrzne@urpl.gov.pl.
6. Sktadane zgtoszenie powinno zawierac przejrzyste i petne wyjasnienie przedmiotu zgtoszenia
oraz powinno zawiera¢ co najmniej nastepujgce informacje:
1) dane osobowe sygnalisty, tj.: imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy ;
2) datei miejsce sporzadzenia;
3) dane osoby/osdb, ktére dopuscity sie naruszenia prawa, tj.: imie, nazwisko, stanowisko,
miejsce pracy;
4) opis naruszenia prawa oraz jego date;
5) wskazanie dowoddw lub swiadkdw, o ile wystepuija;
6) opis kontekstu zwigzanego z pracg, ktéry umozliwit dostrzezenie zgtoszonego naruszenia
prawa.
7. Zgtoszenie przekazywane jest na formularzu stanowigcym zatgcznik nr 1 do Procedury.
8. Zgtoszenia anonimowe oraz takie, co do ktdrych nie da sie w sposdb jednoznaczny zidentyfikowac
osoby sygnalisty, pozostawia sie bez rozpoznania.
9. W przypadku, gdy zgtoszenie zostato przyjete przez nieupowaznionego pracownika Urzedu,
pracownik ten jest obowigzany do:
1) nieujawniania informacji mogacych skutkowac¢ ustaleniem tozsamosci sygnalisty lub osoby,
ktérej dotyczy zgtoszenie;
2) niezwtocznego przekazania zgtoszenia Przewodniczgcemu Komisji ds. Zgtoszen Zewnetrznych.

Rozdziat 3
Analiza zgtoszenia, postepowanie wyjasniajace

§4.1. Dostep do kanatdow zgtaszania naruszen prawa posiada jedynie przyjmujgcy zgtoszenie lub
osoba zastepujaca.

2. Komisja ds. Zgtoszenn Zewnetrznych dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia polegajgcej na
ustaleniu czy zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa w rozumieniu przepiséw Ustawy
oraz czy zgtoszenie dotyczy naruszen w dziedzinie, ktdra nalezy do zakresu dziatania Urzedu.

3. W przypadku, gdy zgtoszenie nie stanowi naruszenia prawa nalezgcego do zakresu dziatania Urzedu,
Przewodniczacy Komisji ds. Zgtoszen Zewnetrznych przekazuje zgtoszenie niezwtocznie, nie
pdzniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych
przypadkach - nie pdzniej niz w terminie 30 dni do organu wtasciwego w sprawie.



. Jezeli zgtoszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa Komisja ds. Zgtoszen Zewnetrznych
odstepuje od przekazania zgtoszenia zewnetrznego oraz informuje sygnaliste o odstgpieniu od
przekazania zgtoszenia zewnetrznego, podajgc ustalenia ze wstepnej weryfikacji zgtoszenia

. Jezeli zgtoszenie pozwala na przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego, nastepuje jego
niezwloczne  wszczecie  poprzez  przekazanie  przedmiotowego  zgtoszenia  przez
Przewodniczgcego Komisji ds. Zgtoszen Zewnetrznych cztonkom tej Komisji.

. Przewodniczacy Komisji ds. Zgtoszern Zewnetrznych, w terminie 7 dni od dnia otrzymania
zgtoszenia, wysyta potwierdzenie przyjecia zgtoszenia po wstepnej weryfikacji zgtoszenia, chyba,
ze sygnalista wystgpit wyraznie z odmiennym wnioskiem w tym zakresie albo istniejg
uzasadnione podstawy, aby sadzié, ze potwierdzenie przyjecia zgtoszenia zagrozitoby poufnosci
tozsamosci sygnalisty. Formularz potwierdzenia przyjecia zgtoszenia stanowi zatgcznik nr 2 do
Procedury.

. Komisja ds. Zgtoszen Zewnetrznych moze zaangazowa, o ile uzna to za zasadne, przedstawicieli
komodrek organizacyjnych Urzedu lub inne osoby do udziatu w postepowaniu wyjasniajacym.
Osoby te sktadajg odpowiednie oswiadczenie o zachowaniu tajemnicy w zakresie informagji i
danych osobowych uzyskanych w postepowaniu wyjasniajgcym na formularzu stanowigcym
zatgcznik nr 3 do Procedury. Przed zaangazowaniem ww. 0s6b dane osobowe zostajg
zanonimizowane.

. Cztonkowie Komisji ds. Zgtoszent Zewnetrznych dokonujg szczegdtowej weryfikacji zgtoszenia, a
nastepnie decydujg o dalszych dziataniach nastepczych. Dziatania nastepcze prowadzone sg bez
zbednej zwtoki i z nalezytg starannoscia.

. W ramach postepowania, Komisja ds. Zgtoszen Zewnetrznych moze zbiera¢ dodatkowe
informacje, w tym zwrdcic sie do Sygnalisty o udzielenie dodatkowych wyjasnien. Jezeli sygnalista
sprzeciwia sie przestaniu zgdanych wyjasnier lub dodatkowych informacji lub ich przestanie
moze zagrozi¢ ochronie poufnosci jego tozsamosci, Komisja ds. Zgtoszern Zewnetrznych
odstepuje od zgdania wyjasnien lub dodatkowych informacji.

10. Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego Komisja ds. Zgloszen Zewnetrznych

przygotowuje raport podsumowujgcy przeprowadzone postepowanie wyjasniajgce, zawierajacy
m.in. propozycje dalszych dziatarh nastepczych, ktory przekazywany jest do akceptaciji Dyrektora
Generalnego.

11. Osobie zgtaszajgcej naruszenie przekazywana jest informacja zwrotna zawierajgca w

szczegdlnosci informacje o stwierdzeniu lub braku stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa
oraz Srodkach, ktdre zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie
prawa.

12. Komisja ds. Zgtoszen Zewnetrznych przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w terminie

nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia zewnetrznego. W uzasadnionych
przypadkach informacja zwrotna moze by¢ przekazana w terminie nieprzekraczajgcym 6
miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia zewnetrznego, po poinformowaniu o tym sygnalisty przed
uptywem terminu 3 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia.

13. Komisja ds. Zgtoszen Zewnetrznych moze poinformowac sygnaliste o przystugujacych mu

$rodkach prawnych dotyczgcych zgtoszenia.



§5.1. W przypadku wptywu do Urzedu zgtoszenia dotyczgcego sprawy bedacej juz przedmiotem
wczeshiejszego zgtoszenia, w ktérym nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen
prawa, nie wszczyna sie postepowania wyjasniajagcego. W takim przypadku, Komisja ds. Zgtoszen
Zewnetrznych, podajac uzasadnienie, informuje o tym fakcie sygnaliste.

2. W przypadku kolejnego zgtoszenia od tej samej osoby, odpowiadajgcego warunkom o ktdrych
mowa w ust. 1, Komisja ds. Zgtoszent Zewnetrznych pozostawia zgtoszenie bez rozpoznania i nie
informuje o tym sygnalisty, co odnotowuje sie w rejestrze, o ktérym mowa w rozdziale 6.

Rozdziat 4
Zakaz dziatan odwetowych i ochrona sygnalisty

§6.  Zapewniajgc ochrone przed dziataniami odwetowymi, Urzad w szczegdlnosci:

1) ogranicza dostep do informacji o sygnaliscie wytgcznie do oséb uprawnionych;

2) w uzasadnionych przypadkach inicjuje i prowadzi dziatania zmierzajgce do poniesienia
odpowiedzialnosci, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, przez osoby, ktérym zostato
udowodnione podejmowanie jakichkolwiek dziatarh odwetowych wzgledem sygnalisty, osoby
pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzanej z sygnalista.

§7.1. Ochronie przewidzianej w przepisach prawa oraz w Procedurze sygnalista podlega od chwili
dokonania zgtoszenia zewnetrznego, pod warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze
informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia zewnetrznego jest prawdziwa w momencie jego
dokonania i stanowi informacje o naruszeniu prawa.

2. Ochronie przewidzianej w Procedurze nie podlega sygnalista, ktéry $wiadomie dokonuje
zgtoszenia zewnetrznego, wiedzac, ze do naruszenia nie doszto (zta wiara).

3. Ochronie przewidzianej w przepisach prawa oraz w Procedurze podlega takze osoba pomagajgca w
dokonaniu zgtoszenia oraz osoba powigzanej z sygnalista.

4. Ochronie przewidzianej w przepisach prawa oraz w Procedurze podlega takze osoba prawna lub inna
jednostka organizacyjna pomagajgca sygnaliscie lub z nim powigzana, w szczegdlnosci stanowigca
wtasnosc¢ sygnalisty lub go zatrudniajaca.

5. Ochronie przewidzianej w przepisach prawa oraz w Procedurze podlega takze zgtoszenie gdy informacje
0 naruszeniu prawa zgtoszono do odpowiednich instytucji, organu lub jednostki organizacyjnej Unii
Europejskiej w trybie wtasciwym do dokonywania takich zgtoszen.

6. Sygnalista w kazdym przypadku moze dokonaé zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego
dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

7. Upowaznia sie cztonkéw Komisji ds. Zgloszen Zewnetrznych do wydawania, na Zzadanie
Sygnalisty, w terminie miesigca od otrzymania takiego zgdania, zaswiadczenia potwierdzajgcego,
ze Sygnalista podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi przewidzianej w Ustawie. Zgdanie
przekazuje sie kanatem, o ktérym mowa w § 3 ust. 5.

Rozdziat 5
Poufnos¢ danych osobowych



§8.1. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegajg
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba, ze za wyrazng zgoda sygnalisty.

2. Administratorem danych osobowych sygnalistéw, osdb pomagajgcych w dokonaniu zgtoszenia,
0s0b, ktérych zgtoszenie dotyczy, swiadkéw oraz innych osdb, ktérych dane sg przetwarzane w
zwigzku z realizacjg Procedury jest Prezes Urzedu.

3. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych sygnalisty na podstawie art. 13 rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b 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 pézn. zm.) znajduje sie stronie internetowe;j
Urzedu.

4. Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen oraz podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie
mogg by¢ dopuszczone wytgcznie osoby posiadajgce upowaznienie do przetwarzania danych
osobowych.

Rozdziat 6
Rejestr zgtoszen zewnetrznych

§9.1. Przyjmujacy zgtoszenie prowadzi rejestr zgtoszen zewnetrznych, ktérego formularz stanowi
zafacznik nr 4 do Procedury.
2. W rejestrze gromadazi sie nastepujgce dane:

1) numer zgtoszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych
0s0b;

4) date dokonania zgtoszenia;

5) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

6) informacje o wydaniu zaswiadczenia, o ktérym mowa w art. 38 Ustawy;

7) date zakoriczenia spawy;

8) informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan nastepczych w przypadku, o ktérym mowa w
art. 40 ust. 2 Ustawy;

9) szacunkowg szkode majgtkowa, jezeli zostata stwierdzona, oraz kwoty odzyskane w wyniku
postepowan dotyczgcych naruszen prawa bedgcych przedmiotem zgtoszenia — o ile Komisja ds.
Zgtoszen Zewnetrznych posiada te dane.

3. Rejestr zgtoszen zewnetrznych prowadzony jest w sposob wytgczajacy mozliwosé dostepu do
niego 0séb innych niz cztonkowie Komisji ds. Zgtoszen Zewnetrznych.

4. Dane osobowe oraz pozostate informacje zawarte w rejestrze zgloszen zewnetrznych sg
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono
dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Rozdziat 7
Kontakt do Rzecznika Praw Obywatelskich



§ 10. 1. Do Rzecznika Praw Obywatelskich moze sie zglosi¢ kazdy, kto uwaza, ze parnistwo naruszyto
jego prawa, ze jest nierdwno traktowany.

2. Informacyjna linia obywatelska: 800 676 676, e-mail biurorzecznika@brpo.gov.pl.

3. Adres korespondencyjny: Biuro RPO, al. Solidarnosci 77, 00-090 Warszawa.

Rozdziat 8
Postanowienia koncowe

§11. Upowaznia sie Dyrektora Generalnego Urzedu do wykonywania zadahn podmiotu
publicznego okreslonych w Ustawie.

§ 12. 1. Komisja ds. Zgtoszern Zewnetrznych za kazdy rok kalendarzowy sporzadza sprawozdanie
zawierajgce dane statystyczne dotyczgce zgtoszen zewnetrznych obejmujgce dane, zgodnie z art.
47 ust. 1 Ustawy.

2. Sprawozdanie, o ktérym mowa w ust. 1 podpisywane jest przez Prezesa Urzedu lub osobe
upowazniong, a nastepnie przekazywane do Rzecznika Praw Obywatelskich, w terminie do 31
marca roku nastepujgcego po roku, za jaki jest ono sporzadzane.



