Prawidtowe procedowanie zgtoszen zewnetrznych w kontekscie
przygotowania sprawozdania do RPO

Dokument opisuje jak krok po kroku procedowac zgtoszenie w systemie, aby dane byly rzetelnie i
automatycznie ujete w rocznym sprawozdaniu do Rzecznika Praw Obywatelskich (RPO) zgodnie z
ustawg o ochronie sygnalistow.

Sprawozdanie sporzgdzane jest za konkretny rok kalendarzowy (1 stycznia — 31 grudnia) i obejmuje
dane wedtug stanu na dzien 31 grudnia roku sprawozdawczego.

I. Kluczowe definicje (stosowane w systemie i sprawozdaniu)
1. Zgtoszenie zewnetrzne — przyjete

Zgtoszenie, ktdre po wstepnej kwalifikacji zostato uznane przez organ za zgtoszenie zewnetrzne w
rozumieniu ustawy i obowigzujgcej procedury (nie zostato wytgczone jako SPAM, Oddelegowane albo
Inne).

1. Zgtoszenia z zaktadce Nowe (nieodszyfrowane) réwniez wliczaja sie do liczby przyjetych zgtoszen
w roku rozliczeniowym.

2. Zgtoszenie wytgczone

Informacja, ktéra wptyneta do systemu, lecz nie zostata przyjeta jako zgtoszenie zewnetrzne w
rozumieniu ustawy o ochronie sygnalistow, zgodnie z obowigzujgca procedura.

1. Zgtoszenia wytgczone nie s uwzgledniane w sprawozdaniu do RPO.
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3. Rodzaj postepowania — okreslamy w protokole koricowym
e Postepowanie wyjasniajgce / inne
e Postepowanie sagdowe

e Nie dotyczy — gdy zgtoszenie zostato przyjete, ale nie skutkowato wszczeciem zadnego
postepowania
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Il. Procedowanie zgtoszenia — krok po kroku
Krok 1. Wptyw zgtoszenia do systemu
Kazde zgtoszenie, ktére wptynie do systemu, musi zostaé ocenione formalnie.
Uzytkownik systemu:
e analizuje zgtoszenie pod katem ustawy i procedury,
e decyduje, czy zgtoszenie bedzie procedowane czy wytaczone.
Krok 2. Oznaczenie statusu zgtoszenia
2.1 Zgtoszenie wytgczone

e oznacz status: ,,wytaczone” (SPAM — np. niezgodne z procedurg, Oddelegowane — np.
przekazane do organu publicznego witasciwego do podjecia dalszych krokdw, Inne — np.
zgtoszenie nie zawiera istotnych nowych informacji w poréwnaniu do wczesniejszego
zgtoszenia w tej samej sprawie)

e zgtoszenie nie pojawi sie w zadnym polu sprawozdania
2.2 Zgloszenie przyjete jako zewnetrzne
e kazde, ktdre nie zostaje ,wytgczone”

e zgtoszenie wchodzi do statystyki RPO (pkt 1 i 2 sprawozdania)

Ill. Zwigzek zgtoszenia z postepowaniem
Krok 3. Okreslenie rodzaju postepowania
Dla kazdego przyjetego zgtoszenia zewnetrznego nalezy wskazad:

e Postepowanie wyjasniajace / inne — jesli organ prowadzi postepowanie wyjasniajgce/inne



e Postepowanie sgdowe — jesli w wyniku zgtoszenia wszczeto postepowanie sgdowe
¢ Nie dotyczy — jesli zgtoszenie nie skutkowato wszczeciem zadnego postepowania

1. Zgtoszenie przyjete + ,,nie dotyczy” jest uwzgledniane w sprawozdaniu (pkt 2 — ,0gétem”).

IV. Postepowania — zasady ewidencji na potrzeby RPO
Krok 4. Rejestracja postepowania
Jezeli wskazano postepowanie:
e system przypisuje je do jednej z dwdch kategorii:
o wyjasniajace / inne (pkt 3.1 sprawozdania)
o sadowe (pkt 4.1 sprawozdania)
Postepowanie jest ujmowane w sprawozdaniu, jesli:
e zostato otwarte, nie zostato wyltgczone lub zakoriczone w roku sprawozdawczym,

e nawet jesli zgtoszenie pochodzi z lat wczesniejszych (przyjeto w poprzednik roku
sprawozdawczym, ale prowadzono/zakoriczono w biezgcym roku sprawozdawczym).

V. Status postepowania na dzien 31 grudnia

Krok 5. Oznaczenie statusu postepowania

Kazde postepowanie musi miec status:
e otwarte — nie zostato zakonczone do 31 grudnia roku sprawozdawczego
e zakonczone — zostato zakoriczone w roku sprawozdawczym

Na tej podstawie system uzupetnia:
e pkt3.1.1/4.1.1 - postepowania w toku (otwarte)

e pkt3.1.2/4.1.2 — postepowania zakoriczone

VI. Ocena naruszenia prawa — zasada kluczowa
Krok 6. Wskazanie wyniku postepowania
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Naruszenie prawa mozna ,stwierdzi¢” wytacznie po zakonczeniu postepowania.
Dlatego:

e pola dotyczace naruszen (stwierdzono/nie stwierdzono) uzupetnia sie tylko dla postepowan
zakonczonych,

e postepowania w toku nigdy nie sg uwzgledniane w pkt 3.2, 3.3, 4.2, 4.3.

Dla postepowania zakonczonego uzytkownik musi wskazac jedno z dwadch pol:



e stwierdzono co najmniej jedno naruszenie prawa

e nie stwierdzono zadnego naruszenia prawa
Konsekwencja sprawozdawcza

e pkt3.2+3.3=3.1.2

o pkt4.2+4.3=4.1.2
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VII. Szkoda majgtkowa i odzyskane kwoty
Krok 7. Szacunkowa szkoda majgtkowa (pkt 5)

Uzupetniamy wytgcznie, gdy w postepowaniu (wyjasniajgcym / innym lub sgdowym) albo okreslonym
jako nie dotyczy stwierdzono szkode majatkowa, organ posiada te dane i postepowanie byto
prowadzone lub zakoriczone w roku sprawozdawczym.
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Krok 8. Kwoty odzyskane (pkt 6)

Uzupetniamy wytgcznie, gdy: odzysk nastgpit w roku sprawozdawczym i organ posiada dane o
kwotach.
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VIII. Logika sprawozdania — podsumowanie
1. Zgtoszenie przyjete, ale bez postepowania:
o wchodzidopkt1li2
o rodzaj postepowania: nie dotyczy
2. Zgtoszenie + postepowanie:
o musi mie¢ przypisany rodzaj
o musi miec status (otwarte / zakoriczone)
3. Kazde zakonczone postepowanie:
o obowigzkowo musi mie¢ wskazane:
=  stwierdzono naruszenie” albo
,hie stwierdzono naruszenia”
4. Brak mozliwosci ,,czesciowego stwierdzenia”:

o haruszenie prawa nie jest kategorig dla postepowan w toku



