Zatacznik do zarzadzenia nr 18/2024
Szefa Krajowego Biura Wyborczego
z dnia 31 grudnia 2024 r.

PROCEDURA

PRZYJMOWANIA ZEWNETRZNYCH ZGLOSZEN NARUSZENIA PRAWA ORAZ

PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
w Krajowym Biurze Wyborczym

§1.
[CEL PROCEDURY]

Procedura okre$la zasady i tryb przyjmowania zewnetrznych zgloszen o naruszeniu prawa
w tym informacji o uzasadnionym podejrzeniu dotyczacym zaistnialego lub potencjalnego
naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie lub informacji
dotyczacej proby ukrycia takiego naruszenia prawa.

System  przyjmowania  zgloszen  umozliwia  zglaszanie  naruszen  prawa
za posrednictwem specjalnych, tatwo dostepnych kanatow, w sposdb zapewniajacy
rzetelne 1 niezalezne rozpoznanie zgloszenia oraz w sposdb zapewniajacy ochrone
Sygnalisty przed dziataniami o charakterze odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym
lub innym rodzajem niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonanym zgltoszeniem.

§ 2.
[DEFINICJE]

Uzyte w Procedurze okreslenia oznaczaja:

1.
2.
3.

Organ — nalezy przez to rozumie¢ Szefa Krajowego Biura Wyborczego;

Urzad — nalezy przez to rozumie¢ Krajowe Biuro Wyborcze;

Ustawa — nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie
sygnalistow (Dz. U. poz. 928);

Procedura — nalezy przez to rozumie¢ niniejsza Procedure dotyczaca przyjmowania
zewngtrznych zgloszen naruszen prawa oraz podejmowania dziatan nastgpczych;
Sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra dokonuje zgloszenia o
naruszeniu prawa w kontekscie zwigzanym z pracg lub dokonuje ujawnienia publicznego,
niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia czy wspolpracy. Za
sygnalist¢ uznaje si¢ osobg fizyczng, w tym pracownika tymczasowego, osob¢ $wiadczaca
prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,
bylego pracownika lub osobg $wiadczaca pracg na innej podstawie niz stosunek pracy,
osob¢ ubiegajaca si¢ o zatrudnienie na dowolnej podstawie prawnej, przedsigebiorce,
prokurenta, akcjonariusza lub wspdlnika, cztonka organu osoby prawnej lub jednostki
organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej, osobe $wiadczacg prace pod



10.

11.

12.

13.

nadzorem 1 kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy Ilub dostawcy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawne;j, stazyste, praktykanta oraz wolontariusza;

Dziatanie nastgpcze — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez podmiot prawny
lub organ publiczny w celu oceny prawdziwos$ci informacji zawartych w zgloszeniu
oraz w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgloszenia,
w  szczegOlno$ci  przez — postgpowanie  wyjasniajace,  wszczgeie  kontroli
lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dzialanie podjete
w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej
w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych lub procedury przyjmowania zgloszen zewngtrznych
i podejmowania dziatan nastgpczych;

Dziatanie odwetowe — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem
lub ujawnieniem publicznym 1 ktoére narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty
lub  wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkod¢  Sygnaliscie,
w tym bezpodstawne inicjowanie postgpowan przeciwko Sygnaliscie;

Informacja o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje,
w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatlego lub potencjalnego naruszenia
prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym,
w ktorym Sygnalista uczestniczyl w procesie rekrutacji lub innych negocjacji
poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, lub w innym podmiocie
prawnym, z ktérym Sygnalista utrzymuje lub utrzymywal kontakt w kontekscie
zwigzanym z pracg, lub informacj¢ dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;
Informacja zwrotna — nalezy przez to rozumie¢ przekazang SygnaliScie informacje
na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych 1 powodow takich dziatan;
Kontekst zwigzany z pracg — nalezy przez to rozumiec przeszite, obecne lub przyszte
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia
funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub pelnienia shuzby
w podmiocie prawnym, w ramach ktorych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa oraz
istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatah odwetowych;

Organ publiczny — nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji
rzadowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu
terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa
zadania z zakresu administracji publicznej, witasciwe do podejmowania dziatan
nastepczych;

Osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng
lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje
zdolnos$¢ prawna, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora
dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktora dopuscita si¢
naruszenia prawa, jest powigzana;

Osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna,
ktora pomaga Sygnaliscie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie
zwigzanym z pracg i ktorej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;



14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

1)

2)

3)

1)

Osoba powigzana ze zglaszajacym — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna,
ktéra moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobeg
najblizsza Sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks
karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17, 1228, 1907 i 1665);

Podmiot prawny — nalezy przez to rozumie¢ podmiot prywatny lub podmiot publiczny;
Podmiot prywatny — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng prowadzaca dzialalnos¢
gospodarcza, osobe prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgca osobowosci
prawnej, ktoérej ustawa  przyznaje zdolno$¢ prawng, lub  pracodawce,
jezeli nie sg podmiotami publicznymi;

Podmiot publiczny — nalezy przez to rozumie¢ podmiot wskazany w art. 3 ustawy
z dnia 11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu informacji
sektora publicznego (Dz. U. z 2023 r. poz. 1524);

Ujawnienie publiczne — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa
do wiadomosci publicznej;

Zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgloszenie wewngtrzne
lub zgloszenie zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w Ustawie;
Zgloszenie zewnetrzne — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu
prawa.

Koordynator — pracownik Krajowego Biura Wyborczego do ktérego zadan nalezy:

1) przyjmowanie zgloszen zewnetrznych i ich wstepna weryfikacja,
2) podejmowanie dziatan nastgpczych,

3) prowadzenie rejestru zgtoszen zewngtrznych,

4) komunikacja z Sygnalista,

5) koordynacja innych dziatan wynikajacych z Ustawy

§ 3.
[SPOSOB PRZEKAZANIA ZGLOSZENIA]

Zgloszenie moze by¢ dokonane za pomoca nast¢pujacych kanatéw zgtaszania:

poczta tradycyjng na adres: ul. Wiejska 10, 00-902 Warszawa, z dopiskiem sygnalista —
zgloszenie;

poprzez wiadomo$¢ e-mail na adres zgloszenie@kbw.gov.pl, tytul maila sygnalista —
zgloszenie 1/lub z wykorzystaniem wzoru formularza znajdujacego si¢ na stronie
internetowej Organu (https.://kbw.gov.pl), ktory bedzie stanowit zalagcznik do wiadomosci
e-mail (formularz powinien zosta¢ przygotowany 1 przekazany z zachowaniem
odpowiednich zabezpieczen 1 dobrych praktyk takich jak zabezpieczenie haslem czy
szyfrowanie danych przekazywanych poczta elektroniczng);

ustnie w siedzibie Krajowego Biura Wyborczego przy ul. Wiejskiej 10, 00-902 Warszawa
podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od otrzymania
wniosku o taka forme¢ zgloszenia.

Za zgoda Sygnalisty zgtoszenie ustne bedzie dokumentowane w formie:

nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie, lub



2) doktadnej transkrypcji rozmowy, lub
3) protokotu rozmowy, odtwarzajacego jej doktadny przebieg.

3.

no

W przypadku zgody na udokumentowanie ustnego zgloszenia, Sygnalista moze dokonac
sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia transkrypcji rozmowy lub protokotu rozmowy
przez ich podpisanie.

Zgloszenie moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze. Zakazane jest Swiadome
sktadanie fatszywych zgloszen. Osoba dokonujaca zgtoszenia wiedzac, ze do naruszenia
prawa nie doszto (tzw. zgloszenie w zlej wierze) podlega grzywnie, karze ograniczenia
wolnosci lub pozbawienia wolnosci do lat 2 (art. 57 Ustawy).

§ 4.
[KOORDYNATOR ZGLOSZEN]

Funkcj¢ koordynatora powierza si¢ Dyrektorowi Zespotu Kadr i Organizacji Pracy Biura..
Koordynator dziata na podstawie upowaznienia Organu.

Koordynator, na podstawie pisemnej zgody Szefa Krajowego Biura Wyborczego, udziela
dalszych upowaznien do wykonywania czynnosci przewidzianych Ustawg i1 Procedura, w
tym do wykonywania zadan przewidzianych w Procedurze dla Koordynatora.
Koordynator moze wyznaczy¢ swojego zastepce.

W przypadku gdyby udzial Koordynatora w czynno$ciach dotyczacych okreslonego
zgloszenia mogt wywota¢ uzasadnione watpliwosci co do jego bezstronno$ci —
Koordynator podlega wylaczeniu 1 przekazuje swoje zadania zastepcy lub innemu
wyznaczonemu pracownikowi.

W przypadku gdy zgtoszenie wptynie do pracownika nieupowaznionego — przekazuje je
niezwlocznie Koordynatorowi, bez wprowadzania zmian w zgloszeniu.

W przypadku gdy zgloszenie wptynie za posrednictwem innego kanatu komunikacji niz
okreslone w § 3 ust.1 — wlasciwy pracownik przekazuje je niezwlocznie Koordynatorowi,
bez wprowadzania zmian w zgloszeniu.

W celu umozliwienia realizacji przez Koordynatora obowigzkéw informacyjnych wobec
Sygnalisty, dokonujac zgloszenia, Sygnalista powinien poda¢ swoj adres do kontaktu:
korespondencyjny lub poczty elektronicznej. Organ publiczny moze tez ustali¢ taki adres
samodzielnie. Brak podania adresu do korespondencji nie wstrzymuje dziatan nastgpczych
innych niz obowiazki informacyjne.

§ 5.

1. Koordynator podejmuje dziatania nastepcze wobec kazdego zgtoszenia zewngtrznego
przyjetego do rozpatrzenia.

2. Dzialania nastepcze obejmujg fazy:

1) wstepnej oceny zgloszenia, w celu przygotowania postgpowania wyjasniajacego;

2) postepowania wyjasniajacego, ktorego celem jest ustalenie stanu faktycznego i ocena
prawdziwos$ci informacji zawartych w zgloszeniu;



3)

1)

2)

1)

2)

3)

dalszych dzialan nastepczych, ktéore maja na celu przeciwdziatanie skutkom
1 przyczynom naruszeniu prawa lub obnizenie ryzyka naruszenia prawa.

Jezeli wstgpna ocena zgloszenia wykaze, ze zawiera ono informacje, ktoére na mocy
odrebnych przepisow podlegaja przekazaniu do witasciwego organu lub witasciwych
instytucji, organdow lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej, to Koordynator
realizuje obowigzek wskazany odpowiednio w art. 34 ust. 1 pkt 3 i art. 39 ust. 4 Ustawy.

§ 6.

W przypadku prowadzenia postepowania pozostajacego we wihasciwosci Urzedu,
Koordynator powierza jego przeprowadzenie zgodnie z wlasciwoscia wewngtrzna,
tj. osobom lub jednostce organizacyjnej wilasciwej w badaniu naruszenia prawa
bedacego przedmiotem zgloszenia.

W przypadku gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa pozostajacych we wilasciwosci
kilku stanowisk lub komodrek organizacyjnych, Koordynator powotuje zespot
zadaniowy zatozony z ich przedstawicieli, w celu cato§ciowego wyjasnienia zgloszenia.
Zespol moze korzysta¢ z pomocy innych pracownikow Urzedu oraz ekspertow
zewnetrznych.

Osoby pozostajace lub mogace pozostawa¢ w zwigzku ze ztozonym zgloszeniem
zewngtrznym nie mogg bra¢ udzialu w pracy nad zgtoszeniem.

Postepowanie wyjasniajace prowadzone jest:

na podstawie i zgodnie z przepisami odrgbnych ustaw, regulujacych czynnosci
kontrolne, nadzorcze, wyjasniajace i podobne w przedmiocie zgloszenia;

z uwzglednieniem przepisow Ustawy w zakresie zasady nalezytej starannosci,
komunikacji z Sygnalista, ochrony tozsamos$ci Sygnalisty, ochrony tozsamosci osoby,
ktorej dotyczy zgloszenie 1 ochrony innych informacji przewidzianych Ustawa.

§7.

Po zakonczeniu postgpowania wyjasniajacego sporzadzany jest protokol ustalen
zawierajacy opis stanu faktycznego oraz wnioski w zakresie potwierdzenia naruszenia
prawa lub odpowiedni dokument (dokumenty) podobnego charakteru wymagane
przepisami odrebnymi. Do protokotu (odpowiedniego dokumentu) Koordynator zatacza
propozycje dalszych dzialan nastgpczych.

Jezeli przepisy odrgbne nie wymagaja innego trybu, to:

protokét (odpowiedni dokument) - Koordynator przedktada Szefowi Krajowego Biura
Wyborczego;

Szef Krajowego Biura Wyborczego moze zwrocic¢ protokot (odpowiedni dokument) w
celu przeprowadzenia dodatkowych czynnosci, nie moze jednak samodzielnie
ingerowac w jego tres¢;

Szef Krajowego Biura Wyborczego zatwierdza protokédt (odpowiedni dokument) i
okresla dalsze dzialania nastgpcze, jezeli postgpowanie wyjasniajace stwierdzito
naruszenie prawa lub wskazalo na ryzyko wystgpowania naruszen prawa.
Zatwierdzenie protokolu (odpowiedniego dokumentu) konczy postepowanie
wyjasniajace.



4. Szef Krajowego Biura Wyborczego moze okres$li¢c dodatkowe dalsze dzialania
nastgpcze rowniez w terminie pozniejszym.

§ 8.

1. Koordynator prowadzi dziatania informacyjne zwigzane ze stosowaniem Ustawy
1 Procedury. W szczeg6lnosci opracowuje informacje na temat zgloszen zewngtrznych,
o ktorej mowa w art. 48 Ustawy.

2. Koordynator przygotowuje projekty sprawozdan, o ktérych mowa w art. 47 Ustawy.

3. Koordynator dokonuje przegladéw procedur, o ktorych mowa w art. 49 Ustawy.

§9.

[TRESC ZGLOSZENIA]
1. Kazde zgloszenie musi zawiera¢ co najmniej elementy przewidziane w formularzu
stanowigcym zalacznik numer 1 do niniejszej Procedury, w szczegolnosci:
1) szczegblowy opis zgtaszanego naruszenia lub podejrzenia naruszenia prawa, w tym
kiedy, gdzie, w jaki sposob doszto lub mogto doj§¢ do naruszenia prawa;
2) wskazanie osoby, ktora dokonata lub zamierza dokona¢ naruszenia prawa;
3) dowody na poparcie zgloszenia (jesli sa dostgpne);
4) dane umozliwiajace kontakt, jezeli Sygnalista chce otrzymaé informacje¢ zwrotng
w zwigzku z dokonanym zgloszeniem, a takze w celu uzyskania informacji o
ostatecznym wyniku postgpowania wyjasniajagcego wszczgtego w zwiazku z
dokonanym zgloszeniem.
2. Sygnalista nie moze przekaza¢ zgloszenia anonimowo. Zgtoszenia zewng¢trzne ztoZzone
anonimowo nie podlegaja rozpoznaniu.

§ 10.
[OCHRONA SYGNALISTY]

1. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w Ustawie od chwili dokonania zgloszenia.

2. Ochrona Sygnalistow jest zapewniona poprzez:
1) ochrong tozsamosci, chyba ze organ otrzyma od Sygnalisty wyrazng zgod¢ na
ujawnienie swoich danych;
2) jezeli zgtoszenie dotyczy innych osob, organ zapewni takze ochrong poufnosci
ich tozsamosci;
3) udziat w procesie rozpatrywania zgloszenia bezstronnych osob, ktore zostaly
zobligowane do zachowania poufnosci, takze po ustaniu stosunku pracy lub zakonczeniu
wspotpracy;
4) zapewnienie, ze dostep do danych Sygnalisty oraz dokumentacji zwigzanej
ze zgloszeniem, begda mialy tylko uprawnione osoby, ktére zostaly przeszkolone
w zakresie zapewnienia ochrony Sygnalistow;
5) ochrong przed dziataniami odwetowymi, w tym grozbami przed takimi
dziataniami, w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.



3. Na zadanie Sygnalisty organ wyda w terminie miesigca od jego otrzymania,
zaswiadczenie potwierdzajace, ze Sygnalista podlega ochronie przed dzialaniami
odwetowymi przewidzianej w Ustawie.

4. W przypadku podjecia wobec Sygnalisty dziatan odwetowych, Sygnalista ma prawo
do odszkodowania (w wysokos$ci nie nizszej niz przeci¢tne miesi¢czne wynagrodzenie
w gospodarce narodowej w poprzednim roku, oglaszane do celéw emerytalnych w
Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor Polski" przez Prezesa
Glownego Urzedu Statystycznego) lub prawo do zado$cuczynienia.

§ 11.
[NARUSZENIA PRAWA, KTORE PODLEGAJA ZGLOSZENIU]

1. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace
na celu obejscie prawa.
2. Informacje zglaszane przez Sygnalist¢ dotycza:

1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkow finansowych;

4) zapobiegania praniu pieni¢dzy i finansowaniu terroryzmu;

5) Dbezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

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 systemoOw teleinformatycznych;

15) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

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

17) konstytucyjnych wolnosci oraz praw czlowieka i obywatela wystepujacych w
stosunkach jednostki z organami wiadzy publicznej 1 niezwigzanych z dziedzinami
wskazanymi powyzej.

3. Zgloszenie moze dotyczy¢ uzasadnionego podejrzenia dotyczacego zaistniatego lub
potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie

w Urzedzie.

§ 12.

[INFORMACJE ZWROTNE ORAZ KONTAKT W ZWIAZKU Z PRZYJECIEM
ZGLOSZENIA]



Organ potwierdzi przyjecie zgloszenia nieprawidlowosci na podany przez Sygnaliste
adres kontaktowy. Potwierdzenie przyjecia zgloszenia nieprawidlowosci zostanie
przekazane niezwtocznie, nie po6zniej niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia zgloszenia,
chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéory nalezy przekazac
potwierdzenie. WzoOr potwierdzenia przyjecia zgloszenia nieprawidtowosci stanowi
zalacznik numer 2 do niniejszej Procedury.

Organ nie przekaze potwierdzenia przyj¢cia zgloszenia, jezeli bedzie miat uzasadnione
podstawy sadzi¢, ze takie dziatanie zagroziloby ochronie poufnosci tozsamosci
Sygnalisty.

Organ moze zwrdéci¢ si¢ do Sygnalisty, na podany adres do kontaktu, o wyjasnienia
lub dodatkowe informacje, jakie moga by¢ w posiadaniu Sygnalisty. Podanie ich jest
dobrowolne.

Jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze zgloszenie nie dotyczy naruszenia prawa, organ
poinformuje osobe dokonujaca zgloszenia o odstgpieniu od jego rozpatrywania oraz
przyczynie odstgpienia. Organ moze w takim przypadku przekaza¢ informacje o trybie
przewidzianym w przepisach odrebnych do rozpoznania zgloszenia.

Organ poinformuje Sygnaliste o przekazaniu zgloszenia do innego organu publicznego,

jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie
nienalezacej do zakres dzialania organu.

Organ przekaze SygnaliScie informacj¢ zwrotng w terminie nieprzekraczajacym 3
miesiecy od dnia przyjecia zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach w terminie
nieprzekraczajacym 6 miesigcy od dnia przyjecia zgloszenia.

Organ poinformuje Sygnaliste, jezeli odstapi od podjgcia dziatan nastgpczych, podajac
uzasadnienie odstapienia.

Organ poinformuje rowniez Sygnaliste o ostatecznym wyniku dziatan nastepczych
realizowanych na skutek zgloszenia.

§ 13.
[SPOSOB POSTEPOWANIA Z OTRZYMANYMI ZGLOSZENIAMI]

Zgloszenia naruszen prawa sa przyjmowane i weryfikowane przez upowaznionych
pracownikow w zakresie wiarygodno$ci zgloszenia oraz jego odpowiedzialno$ci za
rozpatrzenie zgtoszenia i przeprowadzanie dziatan nastepczych.

W ramach postgpowania Organ moze zbiera¢ dodatkowe informacje.

Jezeli zgloszenie zostanie uznane za uzasadnione 1 dotyczy naruszenia prawa
w dziedzinie nalezacej do zakresu dzialania Organu, Organ podejmie dalsze kroki
w celu zbadania sprawy 1 naprawienia naruszenia prawa.

W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do
zakresu dzialania Organu, Organ przekaze je niezwlocznie, 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 publicznego wiasciwego do podjecia dziatan
nastepczych.

Organ moze nie podja¢ dziatan nastgpczych w przypadku, gdy w zgloszeniu,
dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia lub zgloszenia



od innego Sygnalisty, nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszenia
prawa w porOwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem tego naruszenia. Organ
poinformuje osob¢ dokonujaca zgloszenia o niepodjeciu dziatan. W razie kolejnego
zgloszenia — Organ pozostawi je bez rozpoznania oraz informacji zwrotnej.

6. Organ, jezeli przewiduja to przepisy odregbne, bez zbednej zwloki przekazuje
wlasciwym instytucjom, organom lub jednostkom organizacyjnym Unii Europejskiej
informacje zawarte w zgloszeniu w celu prowadzenia dzialan nastgpczych w trybie
stosowanym przez te instytucje, organy lub jednostki.

7. Wszystkie zgloszenia Organ odnotowuje w rejestrze zgloszen zewnetrznych.

8. Rejestr zgltoszen zewnetrznych obejmuje:

1) numer zgloszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe Sygnalisty niezbedne do jego identyfikacji;

4) dane osobowe Osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie niezbedne do jej identyfikacji;

5) date dokonania zgloszenia;

6) informacj¢ o podjetych dziataniach nastepczych;

7) informacj¢ o wydaniu zaswiadczenia, o ktorym mowa § 10 ust. 4 Procedury;

8) date¢ zakonczenia sprawy;

9) informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan - § 13 ust. 5

10)  szacunkowg szkode majatkowa, jezeli zostata stwierdzona oraz kwoty
odzyskane w wyniku postepowan dotyczacych naruszenia, ktére byto przedmiotem
zgloszenia.

9. Zaprowadzenie Rejestru Zgtoszen odpowiada Koordynator.

§ 14.
[POSTANOWIENIA KONCOWE]

1. Zaadekwatnos$¢ i skuteczno$¢ funkcjonowania Procedury odpowiada Dyrektor Zespotu
Kadr i Organizacji Biura.

2. Ocena adekwatno$¢ 1 skutecznosci Procedury dokonywana jest nie rzadziej
niz raz na 3 lata.

3. Dyrektor Zespotu Kadr i Organizacji Biura upowazniony jest do przekazywania
zainteresowanym osobom informacji na temat Procedury zgtoszefn zewngtrznych.

4. Kazdy pracownik Urzedu zobowigzany jest do zapoznania
si¢ z niniejszg Procedurg 1 jej przestrzegania.

Zalgczniki:

1. Formularz zgloszenia nieprawidlowosci,
2. Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia nieprawidtowosci.






Zatgcznik numer 1 do Procedury przyjmowania zewngtrznych zgloszen naruszen prawa oraz

podejmowania dziatan nastepczych w Krajowym Biurze Wyborczym

Formularz zgloszenia zewne¢trznego obowiazujacy w Krajowym Biurze Wyborczym

Dzialajac na podstawie art. 3 ust. 1 ustawy z 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow,
zglaszam naruszenie prawa lub dzialanie, a takze zaniechanie majace na celu obejscie prawa
dotyczace (zaznaczy¢ wlasciwe):

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)

korupcji;

zamoOwien publicznych;

ustug, produktoéw i1 rynkow finansowych;

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;

ochrony $rodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentow;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;

bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

interes6w finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu

terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16)

rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i

pomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych;

17)

konstytucyjnych wolnos$ci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach

jednostki z organami wtadzy publicznej 1 niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-

16.

Data sporzadzenia

Dane zglaszajacego: Imieg:

Nazwisko:
Dane kontaktowe:

Wnosze¢ o poufnos$¢ danych TAK NIE
osobowych*
*niepotrzebne skresli¢




Tres¢ zgloszenia:
1) Opis zdarzenia,
2) Miejsce zdarzenia,
3) Osoby uczestniczgce w
zdarzeniu,
4) Czas zdarzenia,
5) Skutki zdarzenia,
6) Inne okolicznosci.

Dowody i swiadkowie (jesli

dotyczy)
Charakter nieprawidlowosci - podejrzenie przygotowania, usitowania lub
(zaznaczy¢ wlasciwe) popelnienia czynu zabronionego,

- niedopetnienie obowigzkow lub przekroczenie
uprawnien,
- nieprawidtowosci w funkcjonowaniu Urzgdu,

Oswiadczam, ze skladajac niniejsze zgloszenie:

- dzialam w dobrej wierze,

- posiadam uzasadnione podejrzenie stanowigce podstawe zgloszenia,
- przekazane informacje odpowiadaja stanowi mojej wiedzy.

data i czytelny podpis zglaszajgcego

POUCZENIE

1. W przypadku ustalenia w toku postgpowania wyjasniajacego, iz w zgloszeniu
nieprawidlowosci §wiadomie podano nieprawd¢ lub zatajono prawde, zglaszajacy bedacy
pracownikiem, moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w
przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako cigzkie
naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako takie skutkowac rozwigzaniem
umowy o prace bez wypowiedzenia.



2. W przypadku zglaszajacego swiadczacego na rzecz Urzgdu ushugi lub dostarczajgcego
towary na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania falszywego zgloszenia
nieprawidlowosci skutkowac¢ moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakonczeniem
wspotpracy pomiedzy stronami.

3. Niezaleznie od skutkow wskazanych powyzej, zglaszajacy $wiadomie dokonujgcy
fatszywego zgloszenia moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w
przypadku wystgpienia szkody po stronie Urzedu w zwigzku z fatszywym zgtoszeniem.
Osoba dokonujaca zgloszenia wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto (tzw. zgltoszenie w
ztej wierze) na podstawie art. 57 ustawy z 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow podlega
grzywnie, karze ograniczenia wolnos$ci lub pozbawienia wolnosci do lat 2.

data i czytelny podpis zglaszajgcego

Klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych w celu przyjecia
zgloszenia oraz przeprowadzania postepowania wyjasniajacego na gruncie ustawy
0 ochronie sygnalistow

1. Administratorem Pan/i danych osobowych jest Krajowe Biuro Wyborcze reprezentowane
przez Szefa Krajowego Biura Wyborczego, ul. Wiejska 10, 00-902 Warszawa, tel. 22 243-
03-00.

2. Moze Pan/i kontaktowa¢ si¢ w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych
oraz z wykonywaniem praw przystugujacych na mocy RODO z Administratorem z
wykorzystaniem powyzszych danych teleadresowych lub z wyznaczonym u Administratora
inspektorem ochrony danych:iod@kbw.gov.pl.

3. Pana/Pani dane osobowe beda przetwarzane w nastepujacych celach i w oparciu o
nastgpujace podstawy prawne:

a) w celach zwigzanych z przyjmowaniem, weryfikowaniem, wyjasnianiem i
dokumentowaniem zlozonego zgtoszenia, eliminowaniem niedopuszczalnych
praktyk i zapewnienia dzialania organizacji w zgodzie z prawem i dobrymi
obyczajami, w zwigzku z ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO),

b) w celu realizacji prawnie uzasadnionego interesu Administratora, jakim jest
ustalenie, dochodzenie lub obrona przed roszczeniami (art. 6 ust. 1 lit f RODO, art.
9 ust. 2 lit. f RODO),

c) w celu i zakresie wskazanym w tresci zgody na przetwarzanie danych osobowych,
jesli taka zgoda byta wyrazana, tj. gdy osoba udzielajaca informacji wyraza zgode
na ujawnienie swojej tozsamosci przez Administratora nieupowaznionym osobom
(art. 6 ust. 1 lit a RODO),

d) w razie pozyskania danych osobowych szczegdlnej kategorii przetwarzanych w
ramach dokonanego zgloszenia ze wzgledow zwigzanych z waznym interesem
publicznym (art. 9 ust. 2 lit g) RODO).



4. Ochrona tozsamos$ci sygnalisty. Pana/Pani dane osobowe nie podlegaja ujawnieniu
nieupowaznionym osobom (tzn. osobom spoza zespotu odpowiedzialnego za przyjmowanie
zgloszen oraz prowadzenie postgpowania w zgltoszonej sprawie), chyba ze za Pana/Pani
wyrazng zgoda.

5. Szczegolne przypadki, gdy moze dojs¢ do ujawnienia Pana/ Pani danych osobowych.
Do ujawnienia Pana/Pani danych osobowych moze dojs¢, gdy takie dziatanie jest
koniecznym 1 proporcjonalnym obowigzkiem wynikajagcym z przepisOw prawa w zwigzku z
postepowaniami  wyjasniajacymi  prowadzonymi przez organy publiczne lub
postepowaniami przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu
zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktorej dotyczy zgloszenie.
Przed dokonaniem takiego ujawnienia, wilasciwy organ publiczny lub wlasciwy sad
powiadomi Pana/Pania, przesylajac w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie
powodow ujawnienia danych osobowych. Powiadomienie nie jest przekazywane, jezeli
moze zagrozi¢ postgpowaniu wyjasniajgcemu lub postgpowaniu przygotowawczemu, lub
sagdowemu.

6. Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ udostepniane:

a) organom panstwowym lub innym podmiotom uprawnionym na podstawie
przepiséw prawa, celem wykonania cigzacych na Administratorze obowiazkow;

b) podmiotom przetwarzajgcym dane osobowe na zlecenie Administratora, zgodnie z
zawartymi umowami, m.in dostawcom narzgdzi i systemow do przyjmowania,
obstugi zgloszen 1 komunikacji z Sygnalista, a takze podmiotom $§wiadczacym
ustugi z zakresu pomocy prawnej lub ustugi doradcze w zwiazku z przyjeciem i
procedowaniem zgloszenia oraz innym podmiotom, ktorym udostgpnienie danych
stanie si¢ konieczne w zwiazku z realizacja procesu zglaszania naruszen.

7. Administrator zapewnia poufno$¢ Pana/Pani danych, w zwigzku z otrzymanym
zgloszeniem. W zwigzku ztym dane moga by¢ udostepnione jedynie podmiotom
uprawnionym do tego na podstawie przepisOw prawa oraz podmiotom, ktérym
Administrator powierzyl przetwarzanie danych.

8. Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastgpczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sa przechowywane przez okres 3
lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym przekazano zgloszenie lub zakonczono
dzialania nastgepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dzialaniami.
Dane osobowe, ktore nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane,
a wrazie przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych
osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie maja one znaczenia dla
sprawy.

9. Posiada Pan/Pani prawo zadania dostepu do swoich danych osobowych, atakze ich
sprostowania (poprawiania). Przystuguje Panu/Pani takze prawo do Zadania usunigcia
lub ograniczenia przetwarzania, a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystuguje
ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezb¢dne do wywigzania si¢
przez Administratora z obowigzku prawnego inie wystepuja inne nadrzedne prawne
podstawy przetwarzania.

10.  Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi na realizowane przez Administratora
przetwarzanie do Prezesa UODO (uodo.gov.pl).



11.  Podanie danych jest dobrowolne i nie stanowi warunku przyjecia zgtoszenia. Jesli nie
poda Pan/Pani danych kontaktowych, Urzad nie bedzie modgl potwierdzi¢ przyjecia
zgloszenia oraz informowac o przebiegu dzialan zwigzanych z tym zgtoszeniem.

12.  Pani/Pana dane osobowe co do zasady nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar
Gospodarczy (dalej: EOG). Majac jednak na uwadze wustugi $wiadczone przez
podwykonawcow Administratora przy realizacji wsparcia dla ustug teleinformatycznych
oraz infrastruktury IT, Administrator moze zleca¢ wykonanie okreslonych czynnosci badz
zadan informatycznych uznanym podwykonawcom dziatajacym poza EOG, co moze
powodowac przekazanie Panstwa danych poza obszar EOG.

Panstwa odbiorcéw spoza EOG, zgodnie z decyzja Komisji Europejskiej zapewniaja
odpowiedni stopien ochrony danych osobowych zgodny ze standardami EOG (w przypadku
USA i podmiotow znajdujacych si¢ na liScie Data Privacy Framework — podstawg jest
DECYZJA WYKONAWCZA KOMISJI (UE) 2023/1795 z dnia 10 lipca 2023 r. na
podstawie rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679, stwierdzajaca
odpowiedni stopien ochrony danych osobowych zapewniony w ramach ochrony danych
UE-USA). W przypadku odbiorcow na terytorium Panstw nieobjetych decyzja Komisji
Europejskiej, w celu zapewnienia odpowiedniego stopnia tej ochrony, Administrator zawiera
umowy z odbiorcami Panstwa danych osobowych, w oparciu o standardowe klauzule
umowne wydane przez Komisj¢ Europejska zgodnie z art. 46 ust. 2 lit. ¢ RODO.

Kopie standardowych klauzul umownych mozna uzyskaé¢ od Administratora, zwracajac si¢
pod dane kontaktowe podane powyzej. Zastosowany przez Administratora sposob
zabezpieczenia Panstwa danych jest zgodny zasadami przewidzianymi w rozdziale V
RODO. Moga Panstwo zazada¢ dalszych informacji o stosowanych zabezpieczeniach w tym
zakresie, uzyskac kopie tych zabezpieczen oraz informacj¢ o miejscu ich udostepnienia.

13. W niniejszym procesie nie dochodzi do zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w
tym profilowania, o ktorym mowa w art. 22 RODO.



Zatgcznik numer 2 do Procedury przyjmowania zewngtrznych zgloszef naruszen prawa oraz
podejmowania dziatan nastgpczych w Krajowym Biurze Wyborczym

POTWIERDZENIE PRZYJECIA ZGLOSZENIA NIEPRAWIDLOWOSCI

Niniejszym potwierdza si¢, przyje¢cie zgloszenia nieprawidlowosci, ktore zostato dokonane

Data i podpis przyjmujgcego zgloszenie



