ZARZADZENIE NR A.023.21.2024
PREZESA I DYREKTORA SADU OKREGOWEGO W SIEDLCACH
Z DNIA 23 GRUDNIA 2024 ROKU
w sprawie procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz
podejmowania dzialan nastepczych w Sadzie Okregowym w Siedlcach

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r.,
poz. 928) zarzadza sig¢, co nastepuje:

§ 1

Zarzadzenie okresla procedure przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych w Sadzie Okregowym w Siedlcach, zwanym dalej ,,Sadem”.

§2

Procedura przyjmowania zgloszen zewngtrznych oraz podejmowania dziatan nastgpczych w Sadzie
stanowi zalacznik do zarzadzenia.

§3

Przepisy zarzadzenia stosuje si¢ do zgloszen dokonywanych przez sygnaliste, o ktdrym mowa w art. 4
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

§ 4
Dokumentacja zwigzana z czynnosciami podejmowanymi w ramach procedury przyjmowania
zgloszen zewngtrznych oraz podejmowania dziatan nastgpczych w Sadzie nie podlega rejestracji
w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacja.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024 r.

DYREKTOR PREZES
Sadu Okregowego Sadu Okregowego
w Siedlcach w Siedlcach
Tomasz Salach Mirostaw Leszczynski

/Podpisano elektronicznie/ /Podpisano Elektronicznie/



PROCEDURA PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH
ORAZ PODEJMOWANIA DZIAEAN NASTEPCZYCH W SADZIE OKREGOWYM
W SIEDLCACH

§1

1. Pracownikiem Sadu Okregowego w Siedlcach, zwanego dalej ,,Sadem”, wyznaczonym do
obstugi zgloszen naruszen prawa, zwanych dalej ,zgloszeniami zewng¢trznymi”, jest
wyznaczony w tym celu odrebnym aktem wewngtrznego kierowania Koordynator.

2. Koordynator upowazniony jest do:

1) przyjmowania zgloszen zewngtrznych;

2) wstepnej weryfikacji zgloszen zewnetrznych;

3) podejmowania dziatan nastepczych;

4) komunikacji z sygnalista;

5) wydawania za§wiadczen, o ktérych mowa w art. 38 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r., poz. 928), zwanej dalej ,,ustawg”.

3. Prezes Sadu i Dyrektor Sadu, na wniosek Koordynatora, moga upowazni¢ takze innego
pracownika Sadu do wykonywania czynno$ci, o ktdrych mowa w ust. 2.

4. Prezes Sadu 1 Dyrektor Sadu, na wniosek Koordynatora powotuja Komisje¢ do zbadania
zgloszenia zewnetrznego 1 przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego, zwang dalej
»Komisja”, wyznaczaja jej sktad, w tym przewodniczacego i okreslaja termin zakonczenia jej
prac oraz upowazniajg cztonkow Komisji, powotanych ekspertow i inne osoby majace brac
udziat w zatatwieniu sprawy do przetwarzania danych osobowych zgromadzonych w rejestrze
zgloszen zewnetrznych w zakresie niezbednym do wykonywania zadan.

5. Koordynator, pracownik, o ktorym mowa w ust. 3, czlonkowie Komisji, powotani eksperci
1 inne osoby biorace udzial w zalatwieniu sprawy obowigzani sg do zachowania w tajemnicy
informacji uzyskanych w toku obstugi zgloszen zewngtrznych.

6. W przypadku, gdy zgloszenie zewnetrzne zostato przyjete przez nieupowaznionego
pracownika Sadu, pracownik ten jest obowigzany do:

1) nieujawniania informacji mogacych skutkowac ustaleniem tozsamosci osoby dokonujacej
zgloszenia zewnetrznego lub osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie zewngtrzne;
2) niezwlocznego przekazania zgloszenia zewngtrznego do Koordynatora.

§2
Zgloszenia zewnetrzne nie zawierajace imienia i nazwiska, zwane ,,zgloszeniami anonimowymi”,
pozostawia si¢ bez rozpoznania.

§3
Zgloszenie zewngtrzne zawiera co najmnie;j:
1) informacje dotyczgce naruszenia prawa, w tym opis tego naruszenia oraz kiedy i gdzie
Nnaruszono prawo;
2) dane osoby lub oséb, co do ktérych zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze naruszyly
prawo, obejmujace imi¢ i nazwisko oraz nazwe¢ podmiotu prawnego.

§ 4
1. Zgloszenie zewnetrzne przekazuje si¢:
1) za pomocg poczty elektronicznej na adres: koordynator@siedlce.so.gov.pl;
2) podczas bezposredniego spotkania — zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia
otrzymania od sygnalisty wniosku o spotkanie w sprawie naruszenia prawa;



3) listownie na adres Sadu: ul. Sadowa 2, 08-100 Siedlce, w podwdjnej kopercie z dopiskiem
na kopercie wewngtrznej ,,zgloszenie sygnalizacyjne”.

2. Zgloszenie zewnetrzne, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1 1 4, moze zosta¢ ztozone na formularzu
zgloszenia naruszenia prawa, ktorego wzoér okre§la zatacznik do procedury przyjmowania
zgloszen zewngtrznych oraz podejmowania dzialan nastgpczych w Sadzie. Zgtoszenie
zewngtrzne, ktore nie zostalo sporzadzone na formularzu zgloszenia naruszenia prawa musi
zawiera¢ co najmniej informacje 1 dane wskazane w § 3.

3. Koordynator przesyta sygnaliscie potwierdzenie przyjecia zgloszenia zewngtrznego
niezwlocznie, nie poézniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia jego przyjecia, chyba ze
sygnalista wystapil wyraznie z odmiennym wnioskiem w tym zakresie lub jezeli zachodzi
uzasadniona obawa, ze potwierdzenie przyjecia zgltoszenia zewngtrznego zagrozitoby ochronie
poufnosci tozsamosci sygnalisty, a takze gdy zgloszenie zostalo przekazane w sposob
wskazany w ust. 1 pkt 3.

4. Na zadanie sygnalisty, jezeli zgloszenie nalezy do zakresu dziatania Sadu, Koordynator wydaje
nie pdzniej niz w terminie miesigca od dnia otrzymania zadania zaswiadczenie, w ktorym
potwierdza, ze sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach rozdziatu 2 ustawy.

5. Jezeli zgloszenie zewngtrzne jest niekompletne wzywa si¢ sygnalist¢ do jego uzupelnienia
w terminie 14 dni od dnia otrzymania wezwania. Za dzien otrzymania wezwania przekazanego
poczta elektroniczng uznaje si¢ date¢ wystania wiadomosci. W przypadku nieuzupehnienia
zgloszenia zewngtrznego w wyznaczonym terminie, pozostawia si¢ je bez rozpoznania.

§5
W przypadku, gdy zgtoszenie zewnetrzne dotyczy Koordynatora, zgloszenie przekazuje si¢ do
Prezesa Sadu, ktory wspolnie z Dyrektorem Sadu wyznacza innego pracownika Sadu do obstugi
tego zgloszenia. Przepisy § 1 ust. 2-5, § 4 ust. 3-5,§ 7, § 8 ust. 1, § Y ust. 34113, § 10-12 oraz
§ 14 stosuje si¢ odpowiednio.

§6
1. Koordynator prowadzi rejestr zgloszen zewnegtrznych, ktéry obejmuje informacje wskazane
w art. 46 ust. 3 ustawy.
2. Rejestr zgloszen zewngtrznych jest prowadzony poza systemem elektronicznego zarzadzania
dokumentacja.
3. Wpisu do rejestru zgloszen zewnetrznych dokonuje si¢ na podstawie zgloszenia zewngtrznego.

§7

1. Koordynator przeprowadza wstepng analiz¢ otrzymanego zgloszenia zewngtrznego pod
wzgledem formalnym, wpisuje zgloszenie zewnetrzne do wlasciwego rejestru oraz okresla
mozliwe tryby postgpowania z nim.

2. W przypadku, gdy wstepna weryfikacja zgltoszenia zewnetrznego wskazuje, ze nie spetnia ono
wymagan okreslonych w § 3, a brak jest mozliwo$ci wezwania sygnalisty do ich uzupeienia,
zgloszenie zewngtrzne pozostawia si¢ bez rozpoznania.

3. Koordynator, w terminie nie dtuzszym niz 14 dni roboczych od dnia otrzymania zgloszenia
zewnetrznego, przekazuje Prezesowi Sadu notatke zawierajaca informacje o proponowanym
trybie postepowania z tym zgtoszeniem.

§8
Prezes Sadu rozstrzyga o trybie postepowania ze zgloszeniem zewnetrznym. W wypadku
zgloszenia zewngtrznego spelniajacego wymagania formalne oraz dotyczacego zakresu dzialania
Sadu Prezes Sadu i Dyrektor Sadu powotujag Komisje w sktadzie co najmniej 3 osob.



10.
11.

12.

13.

14.

§9

. Komisja prowadzi, z zachowaniem nalezytej starannosci, postegpowanie wyjasniajace

dotyczace przekazanego jej zgloszenia zewngtrznego.

. Czlonkiem Komisji nie moze by¢:

1) osoba, ktoérej dotyczy zgltoszenie zewnetrzne;

2) osoba begdgca bezposrednim przetozonym osoby, ktorej dotyczy zgltoszenie zewnetrzne;

3) osoba bezposrednio podlegajaca osobie, ktorej dotyczy zgloszenie zewnetrzne;

4) osoba pozostajagca z sygnalista w takim stosunku, ktory budzi lub moze budzié
uzasadnione watpliwos$ci co do jej bezstronnosci.

. W sytuacji, gdy w ocenie cztonka Komisji zaistnieja okolicznosci, ktore moga rzutowaé na

jego bezstronno$¢ w prowadzonym przez Komisje postepowaniu wyjasniajagcym, moze on
wystapi¢ z pisemnym wnioskiem do Prezesa Sadu o wylaczenie go z prac Komisji.

Prezes Sadu i1 Dyrektor Sadu, w przypadku powzigcia informacji o okoliczno$ciach, ktore
moga rzutowaé na bezstronno$¢ cztonka Komisji, moga wytaczy¢ go z prac Komisji.

Czlonkom Komisji nie przystuguje wynagrodzenie za czynno$ci wykonywane w ramach prac

Komisji.

Na wniosek Komisji kazdy pracownik ma obowiazek stawi€ si¢ na posiedzenie Komisji oraz
udostepni¢ dokumenty 1 udzieli¢ niezbednych informacji w celu ustalenia wszystkich
okolicznosci dotyczacych zasadnos$ci zgloszenia zewngtrznego.

Komisja moze powota¢ ekspertow do wykonania okreslonych czynnosci specjalistycznych

w celu ustalenia stanu faktycznego lub prawnego badanego zgloszenia zewnetrznego.

Komisja moze podja¢ decyzj¢ o odstapieniu od przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego

w przypadku, gdy niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do przeprowadzenia tego

postepowania.

Informacj¢ o odstgpieniu od przeprowadzenia postegpowania wyjasniajgcego wraz ze
wskazaniem przyczyny odstapienia umieszcza si¢ w protokole.

Z posiedzen Komisji sporzadza si¢ protokot.

Po ustaleniu stanu faktycznego lub prawnego Komisja przedstawia stanowisko co do
zasadno$ci zgloszenia zewnetrznego. W przypadku zgloszen zewnetrznych uznanych przez
Komisj¢ za zasadne, Komisja wydaje rekomendacje o:

1) wiasciwych dziataniach naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku do osoby, ktorej
dotyczy zgloszenie zewngtrzne lub jej wspolpracownikow, ktorzy dopuscili sie
naruszenia;

2) mozliwych dziataniach zapobiegawczych, majacych na celu wyeliminowanie
w przyszlosci naruszen podobnych do opisanych w zgloszeniu zewngtrznym.

Stanowisko 1 rekomendacje Komisji s3 przyjmowane zwykla wiekszoscia glosow.
W przypadku réwnej liczby glosow decyduje glos przewodniczacego Komisji.

Komisja sporzadza protokot koncowy, ktory przedstawia Prezesowi Sadu, wraz
z rekomendacjami co do dalszych dziatan.

Dokumenty dotyczace zgtoszenia zewngtrznego przechowuje Koordynator.

§ 10

Koordynator, na podstawie protokolu koncowego Komisji oraz jej rekomendacji, przedktada
Prezesowi Sadu propozycj¢ dzialan zapobiegawczych lub naprawczych oraz terminow ich
wykonania albo wniosek o zakonczenie postepowania w przypadku niestwierdzenia naruszenia
prawa lub stwierdzenia okolicznosci, ktdre nie wymagaja podjecia dziatan zapobiegawczych lub
naprawczych.



§ 11
Prezes Sadu rozstrzyga w przedmiocie zgloszenia zewngtrznego i informuje Koordynatora o tym
rozstrzygnieciu.

§ 12

1. Koordynator przekazuje sygnaliScie informacj¢ zwrotng niezwlocznie po otrzymaniu
informacji, o ktéorej mowa w § 11, w terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy od dnia
przyjecia zgloszenia zewngtrznego.

2. W uzasadnionych przypadkach przekazanie informacji zwrotnej moze nastgpi¢ w terminie
nieprzekraczajagcym 6 miesiecy od dnia przyjecia zgloszenia zewngtrznego, po
poinformowaniu o tym sygnalisty przed uplywem terminu, o ktorym mowa w ust. 1.

3. W przypadku postepowan wyjasniajagcych wszczetych na skutek zgloszenia zewnetrznego,
o ich ostatecznym wyniku Koordynator informuje sygnaliste.

§ 13

1. W przypadku otrzymania przez Sad zgloszenia zewnegtrznego nienalezacego do zakresu
dziatania Sadu, Prezes Sadu, na wniosek Koordynatora, nie p6zniej jednak niz w terminie 14
dni od dnia dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach — nie podzniej niz
w terminie 30 dni, przekazuje zgloszenie zewnetrzne do organu wilasciwego do podjecia
dziatan nastepczych i informuje o tym sygnaliste, chyba ze sygnalista nie podal adresu do
kontaktu ani nie jest mozliwe ustalenie tego adresu na podstawie posiadanych danych.

2. Jezeli zgtoszenie zewnetrzne nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, odstepuje si¢ od
przekazania zgloszenia zewnetrznego, o czym Koordynator informuje sygnaliste, podajac
ustalenia ze wstepnej weryfikacji zgloszenia zewngtrznego.

§ 14
W przypadku niepodj¢cia dziatan nastgpczych, z przyczyn wskazanych w art. 40 ust. 2 ustawy,
Koordynator informuje o tym sygnalist¢ wraz z uzasadnieniem. W przypadku kolejnego zgloszenia
pozostawia si¢ je bez rozpoznania i1 nie informuje si¢ o tym sygnalisty.

§ 15
Jezeli sygnalista w zgloszeniu zewnetrznym nie podat adresu do kontaktu ani nie jest mozliwe
ustalenie tego adresu na podstawie posiadanych danych, przepisow § 4 ust. 3-5, § 12, § 13 ust. 2
oraz § 14 nie stosuje sie¢.

§ 16
Wiasciwa komorka organizacyjna Sadu umieszcza, na stronie internetowej Sadu w Biuletynie
Informacji Publicznej, informacje dotyczace zgloszeh zewngtrznych, zgodnie z art. 48 ust. 1
ustawy.

§ 17

1. Koordynator sporzadza za kazdy rok kalendarzowy sprawozdanie zawierajagce dane
statystyczne dotyczace zgloszen zewngtrznych, wskazane w art. 47 ust. 1 ustawy.

2. Sprawozdanie Koordynator przedktada Prezesowi Sadu oraz Dyrektorowi Sadu w terminie do
dnia 31 stycznia roku nast¢pujacego po roku, za jaki sprawozdanie jest sporzadzane.

3. Sprawozdanie jest przekazywane Rzecznikowi Praw Obywatelskich w terminie do dnia
31 marca roku nastepujacego po roku, za jaki sprawozdanie jest sporzadzane.

4. Koordynator dokonuje corocznego przegladu przepisow zarzadzenia dotyczacych procedury
przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastgpczych w Sadzie.



Zatacznik do procedury przyjmowania
zgloszen zewngtrznych oraz
podejmowania dziatan nastgpczych

w Sadzie Okregowym

w Siedlcach

WZOR

FORMULARZ ZGLOSZENIA NARUSZENIA PRAWA

1. Osoba skladajaca zgloszenie
Prosze uzupetnic i zaznaczy¢ wtasciwy kwadrat. W przypadku zgloszenia skladanego przez
kilka osob, prosze wymieni¢ je wszystkie.

Imig¢ i nazwisko:

Stanowisko stuzbowe (opcjonalnie):

o pracownikiem

O jestem bytym pracownikiem

o jestem kandydatem do pracy

O jestem wolontariuszem/praktykantem/stazysta

O pracuj¢ w organizacji wykonawcy/
podwykonawcy/dostawcy

O jestem osobg delegowang

O inne:

Dane kontaktowe:

o adres do kontaktu:

2. Osoba pokrzywdzona (jezZeli dotyczy)
Wypetnienie tego pola swoim imieniem i nazwiskiem nie bedzie rozumiane jako podanie
Twoich danych osobowych jako osoby zgtaszajgcej.

Imig 1 nazwisko:

(moze dotyczy¢ takze osob spoza organizacji)




3. Osoba, ktorej dzialania lub zaniechania zgloszenie dotyczy
W przypadku zgtoszenia dotyczgcego kilku 0sob prosze wymienié je wszystkie.

Imig¢ i nazwisko:

(moze dotyczy¢ takze osob spoza organizacji)

4. Jakie naruszenia prawa zglaszasz?

. it e son s v il it
P
P

wiesz lub znasz powod)
8. Czy zglaszasz dowody, jesli tak, to jakie?

0. Czy zglaszales/zglaszala$ te naruszenia prawa juz wczesniej? Jesli tak, to kiedy,
komu i w jakiej formie? Czy otrzymale$/otrzymalas odpowiedz na zgloszenie?

10. Czy chcesz zamiesci¢ dodatkowe informacje dotyczace zglaszanego naruszenia
prawa, jesli tak, to jakie?

Data i podpis osoby skladajacej zgloszenie
(podpis nie dotyczy zgloszenia anonimowego)




1. Podane informacje sg objete zasada poufnosci.

2. Przetwarzanie danych osobowych: administratorem danych osobowych jest Prezes Sadu
Okregowego w Siedlcach z siedzibg w Siedlcach ul. Sgdowa 2, 08-100 Siedlce. Dane
osobowe beda przetwarzane na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. poz. 928) w celu obslugi zgloszenia naruszenia prawa. Pelna tresé¢

informacji dotyczacej przetwarzania danych osobowych dostepna jest na stronie

Informacje dotyczgce ochrony danych osobowych w Sadzie Okregowym w Siedlcach - Ochrona danych osobowych

(RODO) Sad Okregowy w Siedlcach



https://siedlce.so.gov.pl/sos/obsluga-interesanta/ochrona-danych-osobowyc/7845,Informacje-dotyczace-ochrony-danych-osobowych-w-Sadzie-Okregowym-w-Siedlcach.html
https://siedlce.so.gov.pl/sos/obsluga-interesanta/ochrona-danych-osobowyc/7845,Informacje-dotyczace-ochrony-danych-osobowych-w-Sadzie-Okregowym-w-Siedlcach.html
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