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\ KRAJOWY ZASOB
«zn NIERUCHOMOSCI

Zatacznik do zarzadzenia nr 38/2024

PROCEDURA ZGELOSZEN WEWNETRZNYCH
W KRAJOWYM ZASOBIE NIERUCHOMOSCI

§1
Cel i zakres zastosowania

1. Niniejsza Procedura zostata przyjeta przez Krajowym Zasobie Nieruchomosci w poczuciu
dbatosci o poszanowanie interesu publicznego, przepiséw prawa oraz ochrony oséb zgtaszajacych
informacje o naruszeniu prawa, uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca.

2. Procedura okresla zasady i tryb zgtaszania informacji o nieprawidtowosciach
(niedozwolonych zachowaniach, czynach, zaniechaniach) powzietych w zwigzku z petnionymi
obowigzkami, $wiadczong pracg lub wykonywang umowa, prawa zgtaszajgcych je oséb -
sygnalistdw oraz zakres i przestanki udzielania im ochrony.

3. Zgtaszane nieprawidtowosci mogg dotyczy¢ dziatania lub zaniechania niezgodnego z
prawem lub regulacjami wewnetrznymi Krajowego Zasobu Nieruchomosci lub majgcego na celu
obejscie prawa lub regulacji wewnetrznych Krajowego Zasobu Nieruchomosci, w zakresie zgodnym
z art. 3 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U. z 2024 r. poz. 928 z pdin.
zm.).

4. Procedura nie stuzy do zgtaszania ogdlnych problemoéw zwigzanych z wykonywang praca,
w tym naruszen prawa pracy, niestanowigcych Naruszen. Powyzsze kwestie nalezy rozwigzywaé w
ramach istniejgcych relacji stuzbowych, badz innych, dedykowanych do tych celdw, regulacji

wewnetrznych Krajowego Zasobu Nieruchomosci.

§2
Definicje
llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:
1. Adresacie Procedury — wszystkie podmioty wymienione w §3 niniejszej Procedury;
2. Doradca ds. Etyki — osoba powotana na doradce do spraw etyki, korupcji, konfliktu
intereséw, mobbingu i rownouprawnienia w Krajowym Zasobie Nieruchomosci, powotang

zarzgdzeniem Prezesa Krajowego Zasobu Nieruchomosci nr 24/2023 z dnia 31 maja 2023 r.
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Komisja - komisja ds. przyjmowania zgtoszen sygnalizacyjnych oraz obstugi procesu
zgtoszenia i podejmowania dziatan nastepczych, powotang zarzagdzeniem Prezesa Krajowego
Zasobu Nieruchomosci nr 32/2024 z dnia 2 wrzesnia 2024 r., ktéra jest odpowiedzialna za
przyjmowanie zgtoszen dotyczacych naruszen prawa oraz prowadzenie postepowan
wyjasniajacych dotyczacych Naruszen. Cztonkowie Komisji dziatajg wspdlnie zastrzezeniem,
ze cztonek Komisji wytgczony jest z prowadzenia sprawy, jezeli Zgtoszenie go dotyczy lub jej
udziat w postepowaniu wzbudzatby uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci z
innych przyczyn.

KZN — Krajowy Zaséb Nieruchomosci;

Naruszenie - informacja, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczgce zaistniatego lub
potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w
podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych
negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie
prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z
pracg, lub informacje dotyczgcy préby ukrycia takiego naruszenia prawa;

Odwecie —bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, ktére jest spowodowane
Zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa
Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ szkode Sygnaliscie;

Procedurze — Procedura Zgtoszerhn Wewnetrznych w Krajowym Zasobie Nieruchomosci;
Sygnaliscie —osoba fizyczna, ktdra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o Naruszeniu w
kontekscie zwigzanym z pracg (np. kandydatéow do pracy, pracownika, wspdtpracownika,
kontrahenta, Klienta);

Ustawa —rozumie sie przez to ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U.

22024 r. poz. 928 z pdin. zm.);

10. Zgtoszenie —pisemne przekazane Komisji informacji na temat Naruszenia.
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§3
Adresaci
1. Zgtoszen mogg dokonywac¢ w szczegdlnosci pracownicy KZN, w tym Prezes KZN, jak
réwniez wspotpracownicy KZN, tj. klienci, kontrahenci, dostawcy, doradcy, osoby wykonujgce prace
na podstawie umowy cywilnoprawnej, gospodarczej, lub o podobnym charakterze.
2. W zakresie, w jakim Zgtoszenie dotyczytoby Prezesa KZN, adresatem niniejszej Procedury

jest rowniez Rada Nadzorcza KZN.

§4
Tryb sktadania zgtoszen
1. Sygnalista, z zastrzezeniem ust. 2, jest uprawniony dokonywa¢ Zgtoszen za pomoca:

1) kanatu wewnetrznego,

2) kanatu zewnetrznego — na zasadach wynikajgcych z Ustawy (przyjmowane przez
Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ publiczny);

3) ujawnienia publicznego — na zasadach wynikajacych z Ustawy (przekazywanie
informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej).

2. W przypadku, w ktérym Naruszenie moze zostac skutecznie rozstrzygniete wewnatrz KZN,
zgtaszanie Naruszen w pierwszej kolejnosci dokonywane powinno by¢ za posrednictwem
wewnetrznych kanatéw dokonywania zgtoszen.

3. Sygnalista moze zgtosi¢ Naruszenie:

e osobiécie w siedzibie KZN, 00-029 Warszawa, ul. Nowy Swiat 19 do rgk wtasnych
Przewodniczgcego Komisji, w zamknietej kopercie z dopiskiem ,do rak witasnych Komisji ds.
przyjmowania zgtoszen sygnalizacyjnych”;

* na adres e-mail: sygnalista@kzn.gov.pl;

* korespondencja listowng kierowang na adres KZN z dopiskiem ,,do rgk wtasnych Komisji ds.
przyjmowania zgtoszen sygnalizacyjnych”.

4. Komisja ma obowigzek zapewnienia poufnosci tresci Zgtoszenia oraz tozsamosci Sygnalisty
w Scistej tajemnicy. Dotyczy to rowniez przypadku, kiedy przekazana informacja nie bedzie stanowita
Zgtoszenia w rozumieniu Procedury.

5. Zgtoszenie musi okreslac:
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a) imie i nazwisko Sygnalisty,

b) stanowisko pracy Sygnalisty,

c) opis Naruszenia,

d) wskazanie dowodéw (ktdre juz Sygnalista posiada lub opis, w jaki sposéb mozna dowody
pozyskac),

e) sposob kontaktu Komisji z Sygnalistg (np. adres e-mail, numer telefonu, adres
korespondencyjny).

6. Do dokonania Zgtoszenia mozna wykorzysta¢ wzér zgtoszenia, ktéry stanowi zatgcznik nr
1 do Procedury.

7. Zgtoszenia anonimowe nie bedg rozpatrywane z uwagi na brak mozliwosci weryfikacji
tresci Zgtoszenia. W szczegdlnych przypadkach Komisja moze postanowic inaczej, w szczegdlnosci,
gdy mimo anonimowego Zgtoszenia mozliwe jest podjecie dziatan.

8. Komisja w terminie 7 dni od dnia doreczenia Zgtoszenia potwierdza Sygnaliscie przyjecie
Zgtoszenia. Powyisze nie znajduje zastosowania, jezeli Sygnalista sprzeciwia sie przestaniu
potwierdzenia lub przestanie potwierdzenia moze zagrozi¢ ochronie tozsamosci tej osoby.

9. W kazdej chwili w trakcie prowadzenia postepowania wyjasniajgcego Komisja moze zgtosic
sie do 0sdb zaangazowanych w sprawe o udzielenie niezbednych wyjasnien.

10. Zgtoszenia powinny by¢ rozpatrywane zgodnie z kolejnoscia wptywu, chyba ze za
nadaniem danej sprawie priorytetu przemawia waga lub charakter Naruszenia.

11. Dokonywanie nieprawdziwych Zgtoszen o wystgpieniu Naruszenia, wykorzystywanie
zgtaszania Naruszen w ztej wierze lub w sposdb uwtaczajgcy pracownikowi KZN, w szczegdlnosci dla
celowego zaszkodzenia innej osobie jest niedopuszczalne i osoba dokonujgca ww. zgtoszenia nie
korzysta z ochrony prawnej. Swiadome dziatanie osoby dokonujacej zgtoszenia moze powodowaé

wyciagniecie, wobec niej, konsekwencji prawnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

§5
Weryfikacja zasadnosci zgtoszenia
1. Po odebraniu Zgtoszenia, Komisja rejestruje je zgodnie z § 8 oraz powiadamia o tym fakcie

Prezesa KZN, z wyjatkiem sytuacji, gdy Zgtoszenie dotyczy Prezesa KZN. W przypadkach szczegdlnie
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uzasadnionych Komisja moze odstgpic¢ od poinformowania Prezesa KZN o odebraniu Zgtoszenia lub
przekazac wytgcznie wybrane informacje zwigzane ze Zgtoszeniem.

2. W przypadku, gdy Zgtoszenie dotyczy Prezesa KZN, informacja o Zgtoszeniu przekazywana
jest niezwtocznie do Przewodniczgcego Rady Nadzorczej KZN.

3. W przypadku, gdy Zgtoszenie dotyczy cztonka Rady Nadzorczej KZN, informacja o
Zgtoszeniu przekazywana jest niezwtocznie do ministra wtasciwego do spraw rozwoju regionalnego.

4. Komisja dokonuje wstepne]j weryfikacji Zgtoszenia tak szybko, jak to mozliwe, nie pdzniej
jednak niz do 30 dni od daty doreczenia Zgtoszenia.

5. Komisja sporzadza raport, o ktérym mowa w ust. 7 ponizej, i przekazuje go Prezesowi KZN
(z wytgczeniem przypadkow, kiedy Zgtoszenie dotyczy Prezesa KZN — wtedy ww. raport jest
przekazywany do Rady Nadzorczej KZN).

6. Komisja, gdy jest to zasadne, moze korzysta¢é z zewnetrznych konsultantow
wyspecjalizowanych w dziedzinie dotyczacej rozpatrywanego Zgtoszenia.

7. Wynikiem dziatan Komisji jest sporzgdzenie raportu okreslajgcego w szczegdlnosci:

1) czynnosci podjete przez Komisje, ustalony opis zdarzen,

2) ocene czy stwierdzone zachowania stanowig Naruszenie,

3) rekomendacje co do dalszego postepowania, w tym dziatan nastepczych w
rozumieniu Ustawy w szczegdélnosci wzgledem sprawcéw Naruszen.

8. Raport, o ktéorym mowa w ust. 7, jest dokumentem poufnym, a jego tres¢ moze zostac
ujawniona wyfgcznie Prezesowi KZN oraz, w przypadkach okreslonych Procedurg, Radzie Nadzorczej
KZN.

9. W przypadku stwierdzenia Naruszenia, w zaleznosci od jego zakresu oraz rodzaju, Komisja
rekomenduje Prezesowi KZN podjecie dziatan, w szczegdlnosci:

1) pouczenie osoby poszkodowanej o przystugujacych jej srodkach ochrony prawnej,

2) natozenie kary porzgdkowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

3) wypowiedzenie lub rozwigzanie stosunku pracy na zasadach okreslonych w Kodeksie
Pracy,

4) podjecie dziatan faktycznych, majgcych na celu zaprzestanie dalszych Naruszen,

5) zawiadomienie wtasciwych organéw, w tym organdéw s$cigania w przypadku

stwierdzenia podejrzenia popetnienia przestepstwa.
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10. Komisja przekazuje Sygnaliscie informacje o sposobie rozpatrzenia Zgtoszenia w terminie
3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia
Sygnaliscie, 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania Zgtoszenia. Informacja ta obejmuje w

szczegolnosci planowane lub podjete dziatania nastepcze i powody podjecia takich dziatan.

§6
Ochrona

1. Od dnia doreczenia Zgtoszenia Komisji, KZN zapewnia Sygnaliscie, osobom pomagajgcym
Sygnaliscie oraz osobom powigzanym z Sygnalista, a bedgcym pracownikami KZN ochrone
przeciwko Odwetowi, zgodnie z art. 12 Ustawy, moggcym stanowié efekt Zgtoszenia, w szczegdlnosci
przed:

1) identyfikacjg tozsamosci;

2) zwolnieniem z pracy bez obiektywnych powodéw;

3) nieprzedtuzeniem konczgcej sie umowy o prace bez obiektywnych powoddw;

4) pogorszeniem warunkéw zatrudnienia, w szczegdlnos$ci zmiang stanowiska pracy,
zmiang obowigzkdw stuzbowych, zmiang miejsca pracy, zmiang warunkdéw pracy,
obnizeniem wynagrodzenia, zmiang godzin pracy, wstrzymaniem szkolen, premii bez
obiektywnych powodéw;

5) wstrzymaniem awansu bez obiektywnych powodéw;

6) natozeniem lub zastosowaniem jakiegokolwiek srodka dyscyplinarnego, nagany lub
innej kary, w tym finansowej bez obiektywnych powodéw;

7) grozbami bez obiektywnych powodoéw;

8) dyskryminacjg oraz wszelkimi innymi rodzajami nieréwnego traktowania.

2. Jesli Sygnalista Swiadczy prace na podstawie stosunku prawnego innego niz stosunek pracy
lub wigze go z KZN umowa gospodarcza, nie moze byé niekorzystnie traktowany z powodu
dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, tj. chroniony jest w szczegdlnosSci przed
rozwigzaniem, wypowiedzeniem lub nieprzedtuzeniem umowy stanowigcej podstawe wspotpracy
bez obiektywnych powoddw.

3. Kazdemu Sygnaliscie przyznane zostajg srodki ochrony okreslone w ust. 1 powyzej, pod

warunkiem, ze:
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1) istniaty uzasadnione podstawy do uznania, ze bedgce przedmiotem Zgtoszenia
informacje sg prawdziwe w momencie jego dokonywania;

2) informacje zawarte w Zgtoszeniu objete sg zakresem Naruszen wskazanych w
niniejszej Procedurze,

3) zgtoszenie dokonane zostato w trybie, o ktérym mowa w § 4 niniejszej Procedury,

4) Sygnalista nie jest jednoczes$nie osobg bedgca sprawcg lub wspdtsprawcg Naruszenia.

4. Do czasu zakoriczenia postepowania wyjasniajgcego, o ktérym mowa w §4 niniejszej
Procedury, niezbednymi $Srodkami ochrony objeci sg réwniez pracownicy, wobec ktérych dokonano
zgtoszenia Naruszenia (dalej ,,Sprawcy”).

5. W przypadku stwierdzenia, ze zgtoszenie dokonane przez Adresata Procedury jest
dziataniem w ztej wierze, a zarazem stanowi Naruszenie, sprawa jest rozpatrywana przez Doradce
ds. Etyki, co w konsekwencji powodowa¢ moze wymierzenie przez KZN kary na zasadach
okreslonych w Kodeksie Pracy lub inne konsekwencje prawne.

6. Sygnalista, ktéry stat sie celem Odwetu lub podejrzewa, ze moze staé sie celem Odwetu
powinien niniejszy fakt zgtosi¢ do Komisji lub Doradcy ds. Etyki.

7. Komisja lub Doradca ds. Etyki, jest zobowigzana do niezwiocznego zastosowania
odpowiednich srodkéw wobec kazdego Adresata Procedury, ktory prébuje dokonaé¢ Odwetu wobec
Sygnalisty, w tym w szczegdlnos$ci w granicach odpowiedzialnosci porzagdkowej oraz stuzbowej. W
przypadku, gdy dokonujacym Odwetu lub grozgcym dokonaniem Odwetu jest osoba nie bedaca
Adresatem Procedury, KZN niezwiocznie zawiadamia odpowiednie organy panistwa celem
zapewnienia Sygnaliscie stosownej ochrony przed Odwetem.

8. Zawiadomienia w takiej sytuacji dokonuje sie w szczegdlnosci, gdy grozenie Odwetem lub
dokonanie Odwetu moze spetniac przestanki przestepstwa lub wykroczenia.

9. Dziatania Odwetowe wzgledem Sygnalisty podlegajg zgtoszeniom jako Naruszenie oraz

ocenie w ramach postepowania wyjasniajgcego podobnie jak inne przypadki Naruszen.
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§7
Ochrona danych osobowych

1. Informacje dotyczace lub pochodzace od Sygnalistéw majg charakter niejawny i objete sg
catkowitg poufnoscig. Komisja zobowigzana jest do ochrony tozsamosci Sygnalisty i innych oséb
zaangazowanych w Zgtoszenie oraz wszelkich szczeg6téow dotyczacych Naruszen.

2. Dane osobowe zawarte w Zgtoszeniach lub uzyskane w toku weryfikacji Zgtoszen beda
przetwarzane z bezwzglednym poszanowaniem obowigzujgcych przepisow dotyczacych ochrony
danych osobowych, tj.:

1) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb 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 osobowych; dalej
jako ,,Rozporzadzenie RODO”);

2) Polityki Bezpieczenstwa i Ochrony Danych Osobowych w Krajowym Zasobie
Nieruchomosci wprowadzonej Zarzadzeniem Prezesa KZN nr 46/2020 z dnia 30
pazdziernika 2020 r.

3. Zabronione sg jakiekolwiek dziatania KZN lub innych oséb dziatajgcych w jego imieniu oraz
innych Adresatéw Procedury, zmierzajagce do odkrycia tozsamosci Sygnalisty i osdb trzecich
zaangazowanych w Zgtoszenie. Dziatania takie traktowane beda na réwni z Naruszeniem oraz
podlega¢ bedg ocenie w ramach postepowania wyjasniajgcego podobnie, jak inne przypadki
Naruszen.

4. Udostepnianie danych osobowych, o ktérych mowa w ust. 2, dopuszczalne jest jedynie w
stosunku do ponizej wskazanych osoéb (o ile Zgtoszenie ich nie dotyczy), tj.:

1) Ministra wtasciwego do spraw rozwoju regionalnego - w przypadku, gdy zgtoszenie
dotyczy cztonka Rady Nadzorczej KZN;

2) Prezesa KZN — w zakresie dotyczacym rejestréw i raportow okreslonych niniejszg
Procedurg;

3) Doradcy ds. Etyki — w zakresie wskazanym w § 6 ust. 5;

4) Cztonkéw Komisji — w zakresie dotyczacym spraw, w ramach ktérej sg cztonkami

Komisji;
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5) Cztonkéw Rady Nadzorczej KZN — w przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy Prezesa KZN.
5. Wyjatek od wskazanej powyzej zasady zachowania poufnosci stanowi sytuacja, w ktorej:
1) przepisy powszechnie obowigzujgcego prawa wymagajg od KZN ujawnienia
informacji dotyczacych Naruszenia witasciwym organom panstwowym, w tym w
szczegblnosci w przypadku przestepstwa lub wykroczenia,
2) dane osobowe zgtaszajagcego oraz inne dane pozwalajagce na ustalenie jego
tozsamosci s ujawniane za wyrazng zgoda Sygnalisty.
6. Prezes KZN udziela cztonkom Komisji upowaznien do przetwarzania danych osobowych
zgodnie z odrebnymi procedurami obowigzujgcymi w tym zakresie, zgodnie ze wzorem

stanowigcym zatgcznik nr do 2 do Procedury.

§8
Rejestr zgtoszonych Naruszen

1. Komisja prowadzi elektroniczny rejestr zgtoszen wewnetrznych (zwany dalej ,,Rejestrem”),
w ktérym opisywane sg wszystkie przypadki dokonania zgtoszen o popetnieniu lub mozliwosci
popetnienia Naruszenia, bez wzgledu na pdzniejszy przebieg i wynik postepowania.

2. Rejestr prowadzony jest w sposéb zgodny z zasadami ochrony danych osobowych oraz z
uwzglednieniem obowigzku zachowania anonimowosci tozsamosci Sygnalistow, Swiadkéw,
sprawcow oraz potencjalnych sprawcédw Naruszenia oraz osob wobec ktérych popetniono
Naruszenie.

3. Rejestr zgtoszen wewnetrznych zawiera:

1) numer sprawy,
2) date doreczenia Zgtoszenia,
3) dane osobowe:
a. Sygnalisty,
b. osoby prowadzgcej dochodzenie w sprawie zgtoszonego Naruszenia,
c. osoby, ktérej zarzucono Naruszenie,
d. osoby, wobec ktérej popetniono Naruszenie,
e. swiadkow,

4) okreslenie formy zgtoszenia Naruszenia,
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5) przedmiot Naruszenia,
6) dziatania podjete w zwigzku ze Zgtoszeniem, tj. okreslenie toku oraz etapdéw
postepowania, informacje o wszystkich dokumentach, sporzgdzonych i pozyskanych
w trakcie prowadzonych postepowan wyjasniajacych, informacje dot. rozstrzygniecia
oraz dziatan podjetych wobec osoby, ktdrej zarzucono Naruszenie,
7) date przekazania Sygnaliscie informacji zwrotne;j,
8) osoby, ktérym przekazano, na zasadach okreslonych w Procedurze, informacje
dotyczace Zgtoszenia,
9) date zakonczenia sprawy.
4. Dostep do Rejestru przystuguje takze organom publicznym w zwigzku z prowadzonymi
czynnosciami i na zasadach okres$lonych przepisami prawa.
5. Dane w Rejestrze przechowywane bedg przez 3 lat od daty dokonania zgtoszenia, chyba
Ze co innego wynikac¢ bedzie z obowigzujgcych przepiséw prawa. Po tym czasie Zgtoszenia podlegaja
usunieciu z Rejestru, a wszelkie dokumenty dotyczgce danego zgtoszenia podlegajg zniszczeniu.
6. Wszelkie dokumenty w formie papierowej zgromadzone przez Komisje w zwigzku ze
Zgtoszeniem przechowywane sg w siedzibie KZN. Dokumentacja elektroniczna przechowywana jest
na odpowiednio zabezpieczonych serwerach KZN, a dostep do niej posiada wytgcznie Komisja.

7. Wz6r Rejestru stanowi zatgcznik nr 3 do Procedury.

§9
Zgtoszenia zewnetrzne
1. Zgtoszenia mogg by¢ dokonywane do uprawnionych organdw, tj.:
1) Rzecznika Praw Obywatelskich,
2) organdéw publicznych ze wzgledu na swéj zakres dziatania.
2. Wtasciwy organ okresla procedure dokonywania zgtoszenn wewnetrznych.
3. Sygnalista moze dokonac zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia

wewnetrznego.

Strona 1 O

Sporzadzita: Kamila Kozaczyk, radca prawny, kamila.kozaczyk@kzn.gov.pl, tel. 493 024 170.
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