Zatgcznik nr 1

do Zarzgdzenia Prokuratora Generalnego nr 45 /2024

PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

81,
Informacja o podstawie prawnej

Ninigjsza procedura jest wewnetrzna procedurg dokonywania zgloszefi naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepezych, ustanowiona w celu wypelnienia wymogéw okreslonych
w art. 24 — 27 ustawy z dnia 14 czerwea 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. poz. 928),
zwanej dalej ,ustawa”, z uwzglednieniem przepiséw dyrekiywy Parlamentu Europejskiego
i Rady 2019/1937 z dnia 23 paidziernika 2019 v, w sprawie ochrony 0séb zglaszajgeych

naruszenia prawa Unii, zwanej dalej , dyrektywa”.

§ 2-
Kto moze dokonaé zgloszenia

1. Zgloszenia na podstawie niniejszej Procedury moze dokonaé osoba fizyczna, bedaca

sygnalista wskazanym w art. 4 ustawy.
2. Sygnalista moze by¢ w szczegblnosci:

1) prokurator, asesor prokuratury, urzednik, asystent prokuratora lub inny

pracownik prokuratury, takze po zakoficzeniu pracy w prokuraturze;
2) aplikant, stazysta lub praktykant w prokuraturze;

3) osoba $wiadczaca prace na rzecz prokuratury na innej podstawie niz

stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;

4) osoba w trakcie procesu rekrutacji, przed nawiszaniem stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego stanowiacego podstawe $wiadczenia pracy lub.

wykonywania ustug na rzecz prokuratury;

5) przedsigbiorca wykonujacy ustugi na rzecz prokuratury lub wspdlnik
spolki wykonujacej takie ustugi;




6) osoba $wiadezgca pracg pod nadzorem i kierownictwem wykonawey,

podwykonawey lub dostawey, wykonujacego ustugi na rzecz prokuratury;

7 zolnierz, badz funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. | usiawy z dnia 18
lutego 1994 r. o zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy Policji, ABW, AW, SKW,
SWW, CBA, SG, Strazy Marszatkowskiej, SOP, Panstwowej Strazy Pozarnej, Shizby
Celno-Skarbowej lub Shizby Wigziennej oraz ich rodzin — w zwiazku z kontaktem

zawodowym z prokuratura,

3. llekro¢ w ust. 2 mowa o prokuraturze, rozumie sie przez to jednostke
organizacyjng prokuratury, komérke organizacyjng prokuratury albo dwie lub wigcej

takich jednostek lub komorek.

§3.
Osoba upowazniona do przyjecia zgloszenia

Do przyjmowania zgloszen wewnetrznych dotyczacych prokuratury i podejmowania
dzialan nastepczych okreslonych w niniejszej Procedurze upowaznieni sq czlonkowie Zespolu

do Spraw Sygnalistéw, dalej zwanego Zespotem.

§ 4.
Zgloszenie wewnetrzne

1. Zgloszenie wewnetrzne to informacja, ktora:

1) zostata uzyskana w zwiazku z pracg w prokuraturze, wykonywaniem
zadan lub ustug na rzecz prokuratury, kontaktem zawodowym z prokuratura, rekrutacja
do pracy w prokuraturze, stazem lub aplikacja

oraz
2) jest przekazywana przez osobg, o ktérej mowa w § 2,
oraz
3) wskazuje, Ze doszlo lub prawdopodobnie dojdzie do naruszenia prawa,

o ktorym mowa w ust. 2, albo préby ukrycia takiego naruszenia.

2. Przez naruszenie prawa rozumie sig dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem

lub majace na celu obejscie prawa, dotyczace:

) korupcii,



2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)

15)

zamoOwieti publicznych,

ustug, produktéw i rynkéw finansowych,
przeciwdziatania praniu Pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu,
bezpieczenistwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,
bezpieczenstwa transportu,

ochrony érodowiska,

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,
bezpieczefistwa Zywnosci i pasz,

zdrowia i dobrostanu zwierzat,

zdrowia publicznego,

ochrony konsument6w,

ochrony prywatnogei i danych osobowych,
bezpieczenstwa sieci 1 systeméw teleinformatycznych,

intereséw finansowych Skarbu Pafistwa Rzeczypospolitej Polskiej,

jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

16)

rynku wewnetrznego Unii Buropej skiej, w tym publicznoprawnych zasad

konkurencji i pomocy pafistwa oraz opodatkowania oséb prawnych,

17)

konstytucyjnych wolnodci i praw czlowieka i obywatela, ktére wystapity

w stosunkach jednostki z organami wiladzy publicznej, bez zwiazku z dziedzinami

wskazanymi powyzej

— jezeli do naruszenia prawa doszlo w zwiazku z funkcjonowaniem jednostki

organizacyjnej prokuratury albo dwéch lub wiecej takich jednostek.

3. Z niniejszej Procedury nalezy skorzystaé w szczegolnodci wtedy, gdy naruszeniu

prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej prokuratury, a sygnalista

uwaza, ze nie zachodzi ryzyko dziatah odwetowych.

4. Niniejszej Procedury nie stosuje sie do informacji objetych:

1)

przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz innych informacii,

ktére nie podlegajg ujawnieniu z mocy przepiséw prawa powszechnie obowiazujacego



ze wzgledéw bezpieczenstwa publicznego;
2) tajemnica zawodowa zawodéw medycznych oraz prawniczych;
3) tajemnica narady sgdziowskiej;

4) postgpowaniem karnym, w zakresie tajemnicy postepowania
przygotowawczego oraz tajemnicy rozprawy sadowej prowadzonej z wylaczeniem

jawnosci.

§ 5.
Sposéb dokonania zgloszenia

1. Zgloszenie moze zosta¢ dokonane pisemnie Iub ustnie.
2. Zgloszenie pisemne mozna przeslac:

1) poczia elektroniczng na adres e-mail wskazany na stronie internetowej

Prokuratury Krajowej;

2) za poSrednictwem operatora pocztowego na adres: Zespot do Spraw

Sygnalistow, Prokuratura Krajowa, ul. Postepu 3, 02-676 Warszawa.

3. Zgloszenie pisemne przestane za posrednictwem operatora pocztowego jest

przekazywane Zespotowi bez otwierania koperty.
4, Zgloszenie ustne moze zosta¢ dokonane:

1) osobiscie, w siedzibie Prokuratury Krajowej -~ Warszawa ul. Postepu 3;
2) telefonicznie, pod numerem telefonu wskazanym na stronie internetowej
Prokuratury Krajowej, zawierajacej informacje dla sygnalistow.

5. Sygnalista, ktory zamierza osobiscie dokonaé zgloszenia, powinien umdwié si¢ na

spotkanie z czlonkiem Zespolu za poérednictwem poczty elektronicznej lub telefonicznie,

Spotkanie powinno odby¢ sie w terminie 14 dni od dnia uméwienia.
6. Na stronie internetowej Prokuratury Krajowej wskazuje sie, ¢zy linia telefoniczna
przeznaczona dla sygnalistow jest nagrywana, a jesli udostgpnionych zostanie dwie lub wigce;

linii — czy i ktéra z nich jest nagrywana.



§6.
Adres do kontaktu

1. Sygnalista powinien wskazaé adres poczty elektronicznej do dalszego kontaktu
z Zespotem (dalej: adres do kontaktu),

2. Jezeli sygnalista nie wskazat adresu do kontaktu, albo je§li wskazany przez niego
adres nie istnieje, nie stosuje sie przepiséw naktadajacych obowiazki informacyjne, w tym
dotyczacych potwierdzenia zgloszenia oraz informacji zwrotnej, o czym, ilekro¢ to mozliwe,

nalezy sygnaliste uprzedzié.

§7.
Informacje dla sygnalisty

1. Sygnaliste nalezy uprzedzié, ze zgloszenie moze by¢ dokonane:

1) do Zespoty do Spraw Sygnalistow jako zgloszenie wewnetrzne,
albo'
2) jako zgloszenie zewnetrzne, to jest, zgloszenie:

a) do Rzecznika Praw Obywatelskich, ktéry samodzielnie rozpozna
zgloszenie, jezeli dotyczy ono konstytucyjnych wolnoéci i praw cztowieka i obywatela
w stosunkach jednostki z organami whadzy publicznej, a zaden inny organ nie jest
wiasciwy do jego rozpoznania; w przeciwnym wypadku Rzecznik Praw Obywatcelskich
przekaze zgloszenic do wiasciwego organu publicznego, chyba ze nie dotyczy ono

naruszenia prawa,
b) do organu publicznego wladciwego z uwagi na rodzaj naruszenia prawa,

c) do instytucii, organu lub jednostki organizacyjnej Unii Europejskiej —
jezeli mozliwo$¢ taka wynika z prawa Unii Europejskiej, w szczegolnosei z przepisow
wymienionych w czedei 1T zalacznika do dyrektywy; w takim wypadku zgloszenie jest

rozpoznawane na podstawie tych przepiséw, a nie na podstawie ustawy.

2. Uprzedzenia, o ktorym mowa w ust. 1, mozna dokonaé poprzez przekazanie lub
przestanie sygnaliécie tekstu niniejszej Procedury albo adresu strony internetowej, gdzie

Procedura jest publikowana.

' Od dnia 25 grudnia 2024 1.




§8.

Dokumentowanie zgloszenia

1. Zgloszenie pisemne przestane poczty elektroniczng jest dokumentowane w postaci

wydruku e-maila z trescia zgloszenia.

2. Zgloszenie ustne dokonane osobiScie jest dokumentowane przez czlonka Zespotu

w postaci protokohu spotkania.

3. Zgloszenie ustne dokonane telefonicznie jest dokumentowane przez cztonka Zespotu

w postaci protokotu rozmowy.

4. Protokol jest spisywany w trakcie spotkania lub rozmowy telefonicznej
i odczytywany przed ich zakoficzeniem. Sygnalista moZe wprowadza¢ do niego poprawki

1 uzupeinienia.
5. Protokét spotkania jest podpisywany przez sygnaliste.

6. Jezeli zgloszenia dokonano telefonicznie, a rozmowa byla nagrywana, protokét
rozmowy moze zawieraé jedynie informacje o dacie zgloszenia, toZzsamo$ci sygnalisty, zwiezle
okre$lonym przedmiocie zgloszenia oraz godzinie rozpoczgeia 1 zakofczenia rozmowy.
W takim wypadku nagranie stanowi zalgcznik do protokohu. Nagrywanie wymaga zgody
sygnalisty; przy braku zgody nalezy odstapi¢ od nagrywania, zamieszczajac w protokole
rozmowy stosowng informacje. Na zadanie sygnalisty, skan protokotu i kopie nagrania
rozmowy wysyla si¢ na adres do kontaktu, chyba Ze wyslanie kopii nagrania jest niemozliwe

ze wzgleddw technicznych.

7. Jesli zgloszenia dokonano ustnie albo telefonicznie, a rozmowa telefoniczna nie byta
nagrywana, na zadanie sygnalisty skan protokotu spotkania lub protokotu rozmowy wysyla sie

na adres do kontaktu.

8. Ewentualne uwagi, zgloszone pisemnie przez sygnaliste do protokohu wystanego mu

w postaci skanu, zalacza si¢ do protokothu.

9. Sygnalista moze w kazdym czasie przesylaé na adres poczty elektronicznej Zespotu

dodatkowe oswiadezenia, informacje lub dokumenty.

10. Korespondencie nadsylang po zakoniczeniu procedury pozostawia sie bez biegu, jesli

nie zawiera ona nowych informacji, istotnych dla ustalenia naruszenia prawa.
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Il. Przepisow ust. 1 — 8 nie stosuje sig, jezeli tre§é korespondencji lub roZmowy

W sposob oczywisty wskazuje, ze nie stanowi ona zgloszenia w rozumieniu § 4.

§9.
Wstepna ocena zgloszenia
1. Zgloszenie pozostawia sig bez biegu, jezeli przekazana informacja:

1) nie stanowi zgloszenia w rozumieniu § 4;

2) jest publicznie znana;

3) w dniu sktadania zgloszenia jest znana prokuraturze lub
wiasciwemu organowi publicznemu, a w sprawie naruszenia prawa, opisanego
w zgloszeniu, toczy sig postepowanie karne lub inne postgpowanie przewidziane
przez ustawe;

4) W sposdb oczywisty stanowi nieuzasadniona pogloske lub plotke.

2. Zgloszenie mozna pozostawié bez biegu, jezeli opisane w zgloszeniu naruszenie

prawa:

1) jest czynem niewielkiej wagi albo dotyczy przepisu o charakterze

pomocniczym, przez co nie wymaga podjecia dzialan nastgpczych;

2) bylo juz przedmiotem wezesniejszego zgloszenia, co do ktorego
procedura zostata zakoficzona, a nie przekazano zadnych istotnych nowych

informacji.
3. Zpgloszenie anonimowe pozostawia sig bez biegu, chyba ze informuje ono
0 powaznym naruszeniu prawa, a jego tre$é uzasadnia przypuszczenie, ze do takiego

naruszenia doszlo.

4. O pozostawieniu zgloszenia bez biegu czlonek Zespohu niezwlocznie zawiadamia
sygnaliste. Od zawiadomienia mozna odstapi¢, jezeli przekazana informacja nie stanowi

zgloszenia w rozumieniu § 4,

§ 10.
Rejestracja zgloszenia

1. Zgloszenie przestane pocztg zwykla lub udokumentowane w sposOb okreslony w § 8




przedstawia sig Prokuratorowi Krajowemu, ktéry przydziela sprawe do prowadzenia

wskazanemu imiennie czfonkowi Zespotu.

2. Czlonek Zespotu wylacza si¢ lub zostaje wylaczony przez Prokuratora Krajowego od
wykonywania czynnodci zwiazanych z rozpoznaniem zgloszenia, Jjesli zgltoszenie dotyczy go
osobiscie lub jesli istnigje okolicznos¢ tego rodzaju, Ze moglaby wywola¢ uzasadniona

watpliwos¢ co do jego bezstronnoéci.

3. Zgloszenia sg ewidencjonowane we wlasciwym hasle klasyfikacyjnym J ednolitego

Rzeczowego Wykazu Akt (JRWA) i procedowane w systemie tradycyjnym (papierowym).

4. Akta sprawy przechowuje si¢ w sposob zapewniajacy zachowanie pelnej poufhosci.

Akta mogg by¢ udostepniane jedynie czlonkom Zespotu i Prokuratorowi Krajowemu.

5. Rejestr zgloszen jest prowadzony w postaci elektronicznej, z zachowaniem

wymogéw wskazanych w art. 29 ust. 3 — 5 ustawy.

6. Rejestr obejmuje wszystkic wplywajace zgloszenia z podzialem na lata
kalendarzowe. Rejestru nie umieszcza si¢ w Systemie PROK-SYS w obszarze Obiegu
dokumentéw (EOD). Do rejestru maja dostgp jedynie czionkowie Zespotu i Prokurator
Krajowy.

§ 11.
Potwierdzenie przyjecia zgloszenia

W terminie 7 dni od daty ofrzymania zgloszenia cztonek Zespotu wysyla na podany

przez sygnalistg adres do kontaktu informacje o przyjeciu zgloszenia wraz z numerem nadanym

sprawie,

§ 12,
Ochrona danych osobowych
1. Dane osobowe sg przetwarzane jedynie w zakresie niezbednym do przyjecia
zgloszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego. Dane osobowe, ktore nie majg
znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sa zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sa
niezwiocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od

chwili ustalenia przez czionka Zespotu, Ze nie majg, one znaczenia dla sprawy.

2. Jezeli dziatania nastepcze wiaza sig z konieczno§cig ujawnienia danych osobowych



sygnalisty, czlonek Zespotu powiadamia o tym sygnaliste, wyjasniajac powody ujawnienia jego

danych osobowych, chyba 7e takie powiadomienie bytoby sprzeczne z dobrem postgpowania.

§13.
Dzialania nastepcze: weryfikacja zgloszenia

I. Jezeli zgloszeniu nadano bieg, cztonek Zespotu podejmuje dziatania w celu

weryfikacji zgloszenia.

2. Czlonek Zespotu moze zwracaé sie do powszechnej jednostki prokuratury lub innego
podmiotu o nadestanie informacji i kopii dokumentéw, jezeli maja one znaczenie dla
rozstrzygnigeia sprawy, a takse rozpytad osoby zatrudnione w powszechnej jednostce

organizacyjnej prokuratury. Rozpytanie dokumentuje sig notatka urzedowa,
3. W razie potrzeby czlonek Zespolu zwraca sig do sygnalisty o uzupehienie lub

usciSlenie przekazanych informacji w zakreslonym terminie.

4. Dzialania nastepcze okre$lone w § 13 i § 14 trwaja nie diuzej niz 3 miesiace od dnia

przyjgcia zgtoszenia.

§ 14.
Dziatania nastepcze: zakoficzenie procedury

1. Po wykonaniu czynnosci okreslonych w § 13, czlonek Zespotu  sporzadza
sprawozdanie, w ktérym opisuje poczynione ustalenia i dokonuje oceny, czy zgromadzone

materiaty:

1) pozwalaja ustalié lub powziaé uzasadnione przypuszczenie, ze doszio do

naruszenia prawa;

2) mimo zachowania nalezytej starannogei przy ich gromadzeniu, nie pozwalaja na
ustalenie, czy doszlo do naruszenia prawa ani na powzigcie uzasadnionego przypuszcezenia w

tym wzgledzie;

3) pozwalaja ustalié, Ze nie doszto do naruszenia prawa, lub nie uzasadniaja

przypuszczenia, ze doszlo do naruszenia prawa.
2. Sprawozdanie jest przekazywane Prokuratorowi Krajowemu.

3. W wypadkach okreslonych w ust. 1 pkt 1 i 2, zaleznie od charakteru naruszenia albo




powoddw, dla ktérych poczynienie ustalen okazato sie niemoZliwe, cztonek Zespolu moze

ponadto:

1) zawrze¢ w konkluzji sprawozdania woiosek do Prokuratora Krajowego

o wydanie polecenia wszczegcia postepowania przygotowawcezego;

2)  przekaza¢ Prokuratorowi Krajowemu projekt pisma do prokuratora
kierujacego powszechna jednostka organizacyjna prokuratury, badz innego prokuratora
lub organu prokuratury, z poleceniem wyja$nienia sprawy, usunigcia naruszenia prawa

lub podjecia innych stosownych krokéw;

3) przekaza¢ Prokuratorowi Krajowemu projekt pisma adresowanego do
innego organu lub instytucji, w szczegéinoscei jezeli moze to doprowadzié¢ do chocby

czgdciowego usunigeia skutkéw naruszenia prawa.

§15.
Informacja zwrotna

W terminie nie dtuzszym niZ 3 miesiace od potwierdzenia przyjecia zgloszenia, a jesli
przyjecia nie potwierdzono z uwagi na brak adresu do kontaktu — w terminie nie diuzszym niz
3 miesigee i 7 dni od dokonania zgloszenia wewnetrznego, czlonek Zespotu informuje

sygnaliste o sposobie zakoriczenia procedury, chyba ze ma zastosowanie § 6 ust. 2.
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