KOMENDANT MIEJSKI POLICJI

w SIEMI

insp.

TWARKIDZAM”?

idemqf WIERZYCH Siemianowice Slaskie, dnia 30.09.2024 .

L.dz. K-024-1/128/2024

Wewnetrzna procedura dokonywania zgloszei naruszen prawa i podejmowania dzialan
nastepczych w Komendzie Miejskiej Policji w Siemianowicach Slgskich

Na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz.U.2024. 928), postanawiam, co nastgpuje:

Rozdzial I
Postanowienia ogdlne

§ 1. Wewnetrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan
nastepczych w Komendzie Miejskiej Policji w Siemianowicach Slaskich — zwana dalej
»procedurg zgloszenn wewnetrznych” shuzy do zglaszania naruszen prawa w rozumieniu
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow i podejmowania dziatan
nastepczych w Komendzie Miejskiej Policji w Siemianowicach Slaskich.

2. Niniejsza wewnetrzna procedura stanowi realizacj¢ postanowien okreslonych w art. 25 ust.
1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw. Natomiast do pozostatych kwestii
nieobjetych wewngtrzng procedurg ma zastosowanie wyzej cytowana ustawa.

§ 2. 1. Procedura zgloszen wewnetrznych ma zastosowanie do bylych i obecnych
pracownikéw/policjantéw Komendy Miejskiej Policji w Siemianowicach Slaskich oraz osob
ubiegajgcych si¢ o pracg na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji, lub pelnienia
shuzby w Komendzie Miejskiej Policji w Siemianowicach Slaskich, ktérzy chca zglosié
naruszenie prawa powszechnie obowigzujacego do jakiego doszio lub moze dojsé
w Komendzie Miejskiej Policji w Siemianowicach Slaskich.

2. Z niniejszg procedurg zapoznajg si¢, za kartag zapoznania, wszyscy
pracownicy/funkcjonariusze Komendy Miejskiej Policji w Siemianowicach Slaskich.

3. Asystent Zespotu Kadr i Szkolenia KMP w Siemianowicach Slaskich, wraz z rozpoéz¢ciem
procesu zatrudnienia/przeniesienia, zapoznaje z niniejsza procedurg osoby ubiegajace sig
o prace lub przeniesienie do dalszego pelnienia stuzby w KMP Siemianowice Slaskie.

§ 3. 1. Procedury zgloszen wewnetrznych nie stosuje si¢ do zgloszen anonimowych.

2. Procedury zgloszen wewngtrznych nie stosuje si¢ do naruszen dotyczacych
obowigzujgcych w Komendzie Miejskiej Policji w Siemianowicach Slgskich, regulacji
wewnetrznych i standardow etycznych.

§ 4. Uzyte w procedurze okreslenia oznaczajg:
1) UOS — Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o o ochronie sygnalistow;

2) KMP — Komenda Miejska Policji w Siemianowicach Slaskich;

Strona 1/7



Rozdzial IT

Komoérka/osoba odpowiedzialna za procedowanie zgloszen

§ 5. 1. Do przyjmowania zgtoszenh wewnetrznych oraz podejmowania dzialan nastgpczych,
wlaczajac w to weryfikacje zgloszenia wewngtrznego i dalsza komunikacje z sygnalists,
w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji
zwrotnej oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych, a takze do prowadzenia
Rejestru zgloszen wewnetrznych, uprawniony jest Specjalista Jednoosobowego Stanowiska
ds. Kontroli w KMP lub osoba go zastepujgca, posiadajgcy stosowne upowaznienie
Komendanta Miejskiego Policji w Siemianowicach Slaskich.

2. Nadzér nad czynnosciami realizowanymi przez osoby, o ktérych mowa w ust. 1, sprawuje
Komendant Miejski Policji w Siemianowicach Slaskich lub jego Zastepca, ktéry po wplywie

zgloszenia do KMP przekazuje zgloszenie osobie wskazanej w ust. 1 odpowiedzialnej za

dalsze procedowanie zgloszenia.

3. W =zaleznosci od merytorycznego przedmiotu zgloszenia, Komendant Miejski Policji
w Siemianowicach Slaskich, moze upowazni¢ inne osoby z KMP do uczestniczenia
w procesie weryfikacji zgloszenia lub w procesie dzialan nastgpczych. Nie dotyczy to jednak
0sob, ‘co do ktorych z tresci zgloszenia wynika, ze mogag by¢ w jakikolwiek sposob
zaangazowane w dzialanie lub zaniechanie stanowigce przedmiot zgloszenia lub nie dajg
gwarancji bezstronnosci.

4. W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy naruszenia prawa przez osoby wskazane w ust. 1,
zgloszenie sklada si¢ bezposrednio Komendantowi Miejskiemu Policji w Katowicach —
w sposdb okreslony w § 11 ust. 6 i ust. 7 procedury zgloszen wewngtrznych.

5. Do przyjmowania zgloszen wewnetrznych, o ktérych mowa w ust. 4, oraz podejmowania
dzialan nastepczych, wigczajgc w to weryfikacj¢ zgloszenia wewnetrznego 1 dalszg
komunikacje z sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie
sygnaliscie informacji zwrotnej oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych,
a takze do prowadzenia Rejestru zgloszenn wewngtrznych, uprawniony jest Asystent Zespotu
Kadr i Szkolenia w KMP, posiadajacy stosowne upowaznienie Komendanta Miejskiego
Policji w Siemianowicach Slaskich. Przepisy ust. 2 i 3 w odniesieniu do Asystent Zespotu
Kadr i Szkolenia w KMP stosuje si¢ odpowiednio.

6. Dla osob, o ktérych mowa w ust. 1-5, wprowadza si¢ wzdor upowaznienia, ktéry stanowi
zatgcznik Nr 1 do procedury zgloszen wewngtrznych.

Rozdzial 111

Poufno$¢ informacji

§ 6. Osoby upowaznione, o ktérych mowa w Rozdziale II procedury zgloszen wewngtrznych,
w zakresie przetwarzania danych osobowych zobowigzane sa do uniemozliwienia uzyskania
dostepu do informacji objetych zgloszeniem nieupowaznionym osobom oraz zapewnienia
ochrony poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgloszenie oraz osoby
trzeciej wskazanej w zgloszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie
ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamo$¢ takich o0s6b.
Zachowanie tajemnicy (w zakresie informacji i danych osobowych, uzyskanych w ramach

Strona 2/7



przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych)
obliguje osoby upowaznione takze po ustaniu stosunku pracy/stuzby lub innego stosunku
prawnego, w ramach ktérego wykonywaly te prace.

§ 7. Na kazdym etapie procedowania zgloszenia, osoby do tego upowaznione, postugujg sie
jedynie numerem sprawy/zgltoszenia.

§ 8. 1. Dane sygnalisty pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie podlegajg ujawnieniu
osobom nieupowaznionym, chyba ze za wyrazng zgodg sygnalisty.

2. Postanowien, oktérych mowa w ust. 1 nie stosuje si¢ w przypadku, gdy ujawnienie danych
sygnalisty jest obowigzkiem wynikajacym z przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego,
w zwigzku z' postgpowaniami wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy publiczne lub
postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi.

§ 9. W przypadku, gdy zgloszenie wewngtrzne zostalo przyjete przez osobg nieposiadajagca
upowaznienia Komendanta Miejskiego Policji w Siemianowicach Slgskich w tym zakresie,
osoba ta zobowigzana jest do:

1) zachowania w tajemnicy informacji moggcych skutkowaé ustaleniem tozsamosci

sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie oraz osoby trzeciej wskazanej
w zgloszeniu, a takze tresci zgloszenia;

2) niezwlocznego przekazania zgloszenia wewngtrznego w zamknietej kopercie
z dopiskiem ,,zgloszenie wewnetrzne, do rgk wlasnych Komendanta” na stanowisko
ds. Prezydialnych w KMP, bez udziatu innych oséb.

§ 10. Klauzul¢ informacyjng dotyczaca przetwarzania danych osobowych w zwigzku

ze zgloszeniem naruszenia prawa zawiera zalgcznik Nr 4 do procedury zgloszen
wewnetrznych.

§ 11. Klauzul¢ informacyjng dotyczacg przetwarzania danych osobowych osob, ktorych dane
zostaly pozyskane w zwigzku ze zgloszeniem naruszenia prawa zawiera zalacznik Nr 5
do procedury zgloszen wewnetrznych.

Rozdzial IV

Sposoby przekazywania zgloszen

§ 12. 1. Sposoby przekazywania zgtoszen wewnetrznych, obejmujg mozliwos¢ dokonywania
zgloszen wustnie (za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej lub podczas
bezposredniego spotkania) i pisemnie (w postaci papierowe]j i elektronicznej).

2. Zgloszenie powinno zawiera¢ przejrzyste i pelne wyjasnienie przedmiotu sprawy oraz
co najmniej nastepujace informacje: dane jednoznacznie identyfikujgce sygnaliste, date oraz
miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informacji o naruszeniu
prawa (wskazanie kontekstu zwigzanego z praca/stuzbg w KMP), opis konkretnej sytuacji lub
okolicznosci stwarzajacych mozliwo$¢ wystapienia naruszenia prawa, wskazanie podmiotu,
ktérego dotyczy zgloszenie, wskazanie ewentualnych $wiadk6w naruszenia prawa, wskazanie
wszystkich dowodoéw i informacji, ktére mogg okazaé sie pomocne w procesie rozpatrywania
zgloszenia, wskazanie adresu do kontaktu. Przykladowy wzér formularza okreslono
w zatgczniku Nr 2 do procedury zgloszen wewnetrznych.
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3. Zgloszenie ustne, za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej pod numerem

telefonu: 47 8531 399 dokonane moze byé w dniach roboczych w godz. od 9:00
do 14:00. Zgloszenie to dokumentowane jest w formie protokotu rozmowy, odtwarzajgcego °

doktadny jej przebieg, sporzadzonego przez osobe upowazniong do przyjmowania zgloszen.
Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokolu rozmowy
przez jego podpisanie. Sposob dokonania sprawdzenia ustalony zostanie w trakcie rozmowy.

4. Na wniosek sygnalisty zgloszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego
spotkania w KMP, zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku.
W trosce o zachowanie poufnosci tozsamosci sygnalisty, spotkanie takie organizowane jest
po uprzednim wyznaczeniu jego terminu. Wyznaczenie terminu spotkania jest mozliwe
poprzez skorzystanie z dedykowanego numeru telefonu: 47 8531 339 (w dniach roboczych
w godzinach w godzinach od 9:00 do 14:00). Rozmowa ta nie jest nagrywana. Podczas
spotkania, za zgoda sygnalisty, zgloszenie dokumentowane jest w formie protokotu spotkania,
odtwarzajacego jego doktadny przebieg, sporzadzanego przez osobg¢ wyznaczong do
przyjmowania zgloszen. Sygnalista moze dokonaé¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia
protokotu spotkania przez jego podpisanie. Wzdr protokotu spotkania stanowi zatgcznik Nr 3
do procedury zgloszen wewnetrznych.

5. O przyjeciu zgloszenia telefonicznego, o ktorym mowa w pkt 3 osoba je odbierajaca
informuje niezwltocznie Komendanta Miejskiego Policji w S1em1anow1cach Slaskich lub jego
Zastepce.

6. Zgloszenie pisemne w postaci papierowej moze by¢ dokonane poprzez:

1) wystanie go na adres: Komenda Miejska Policji w Siemianowicach Slaskich ul. Jana
Pawta II 16, 41-100 Siemianowice Slaskie, poprzez wlozenie go do podwojnej
koperty z dopiskiem na kopercie umieszczonej wewnatrz: ,,zgloszenie wewnetrzne —
do rak wlasnych Komendanta Miejskiego Policji w Siemianowicach Slaskich”;

2) doreczenie go osobiscie do KIMP i wrzucenie go do dedykowanej skrzynki podawczej
opisanej ,,ZGLOSZENIA WEWNETRZNE”, umieszczonej w poczekalni budynku
KMP Siemianowice Sl., w zamknietej kopercie z dopiskiem jak w pkt 1.

7. Zgloszenie pisemne w postaci elektronicznej moze by¢ przestane na adres poczty
elektronicznej: sygnalista@siemianowice.ka.policja.gov.pl. W tytule wiadomosci nalezy
wpisac: ,,ZGLOSZENIE WEWNETRZNE”.

8. Zgloszenie o ktéorym mowa w ust. 7 powinno speinia¢ warunki okreslone w ust. 2.

9. W przypadku zaistnienia okolicznosci wskazanych w § 5 ust. 4 procedury zgloszen
wewngetrznych, zgloszenie takie moze by¢ dokonane poprzez:

1) wystanie go na adres: Komenda Miejska Policji w Siemianowicach Slaskich, ul. Jana
Pawta II 16, 41-100 Siemianowice Slaskie, w zamknietej kopercie z dopiskiem, jak
w ust. 6 pkt 1;

2) doreczenie go osobiscie KMP i wrzucenie go do dedykowanej skrzynki podawczej

opisanej ,,ZGEOSZENIA WEWNETRZNE”, umieszczonej w poczekalni budynku *

KMP Siemianowice S1., w zamknietej kopercie z dopiskiem jak w ust. 6 pkt 1.

§ 13. Zgloszenia, o ktérych mowa w niniejszym rozdziale, nie podlegajg rejestrowaniu
w sposob okreslony w obowigzujacej w KMP instrukeji kancelaryjne;.

§ 14. W celu skutecznego podjecia dzialan nastgpczych oraz przekazania informacji zwrotnej
sygnalista podaje adres do kontaktu. Jezeli w zgloszeniu nie podano adresu do kontaktu ani

Strona 4/7

¥



nie jest mozliwe ustalenie tego adresu na podstawie posiadanych danych, nie bedzie
realizowany obowigzek potwierdzania przyjecia zgloszenia oraz udzielania informacji
zwrotnej w kolejnych etapach procedowania zgtoszenia.

Rozdzial V

Wstepna weryfikacja zgloszenia

§ 15. 1. Wstepna weryfikacja zgtoszenia, ktore wplyneto do KMP za posrednictwem kanatéw
komunikacji wskazanych w Rozdziale IV procedury zgloszen wewngtrznych, polega
na ustaleniu, czy informacja zawarta w zgloszeniu stanowi ,,informacj¢ o naruszeniu prawa”
i czy zgloszenie zostato dokonane przez osobe o jakiej mowa w art. 4 ust. 1 UOS, a takze czy
nie zachodza okolicznosci wykluczajace dalsze procedowanie zgloszenia, o ktorych mowa
w art. 5 UOS, jak réwniez w przypadku gdy:

e zgloszenie nie dotyczy obszaréw objetych procedura,

e jest oczywiscie nieprawdziwe,

e dotyczy zbadanej wczesdniej sprawy, jezeli nie zawarto nowych istotnych informacji
na temat naruszen prawa w.poréwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem wewnetrznym.

2. W przypadku stwierdzenia w toku wstepnej weryfikacji negatywnych przestanek, o ktorych
mowa w ust. 1, brak jest podstaw do prowadzenia dziatan nastepczych.

3. W sytuacji, o ktérej mowa w ust. 2, informuje si¢ sygnaliste o braku podstaw do dalszego
procedowania zgtoszenia w trybie UOS oraz procedury zgloszen wewnetrznych.

§ 16. 1. Specjalista Jednoosobowego Stanowiska ds. Kontroli w KMP lub osoba go
zastepujaca, w terminie 7 dni od dnia wplywu do KMP zgloszenia dokonanego za
posrednictwem kanalow komunikacji wskazanych w § 12 ust. 1 procedury zgloszen
wewnetrznych, potwierdza sygnaliScie przyjecie zgloszenia wewnetrznego - chyba, ze
sygnalista nie podatl adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazaé potwierdzenie.

2. W przypadku wystgpienia okolicznosci, o ktérych mowa w § 5 ust. 4 procedury zgloszen
wewnetrznych, Asystent Zespotu Kadr i Szkolenia w KMP, w terminie 7 dni od dnia wplywu
do KMP zgloszenia dokonanego za posrednictwem kanalu komunikacji wskazanego w § 12
ust. 6, potwierdza sygnaliScie przyjecie zgloszenia wewngtrznego — chyba,
ze sygnalista nie podatl adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé¢ potwierdzenie.

3. Wzér potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego stanowi zalgcznik Nr 6
do procedury zgloszen wewngtrznych.

Rozdzial VI
Dzialania nastepcze
§ 17. 1 Zasadniczym celem dzialan nastepczych jest ocena prawdziwosci informacji

zawartych w zgloszeniu wewngtrznym oraz przeciwdziatanie naruszeniu prawa begdacym
przedmiotem zgloszenia.

2. W toku realizacji dzialan nastgpczych, wszystkie osoby je realizujace, majg obowigzek
podejmowania czynnosci, z zachowaniem nalezytej starannosci, a takze obowigzek
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zapewnienia ochrony poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgioszeme oraz
osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu.

3. Dzialania nastgpcze realizowane sg w szczegdlnosci przez wszczecie postgpowania
wyjasniajacego lub kontroli.

4. W ramach dzialan nastepczych istnieje m.in. mozliwosé:

1) wystgpowania do sygnalisty/osoby pomagajgcej w dokonaniu zgloszenia,
z wykorzystaniem adresu do kontaktu, o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie
mogg by¢ w jego posiadaniu — zwlaszcza, jesli tresci zawarte w danym zgloszeniu nie
pozwalajg w pelni na realizacje celoéw dziatan nastepczych.

2) pozyskiwania kopii dokumentéw  dotyczacych badanego naruszenia - —
Z poszanowaniem przepisow prawa regulujgcych kwestie dostgpu do danej
dokumentacji procedowanej w okreslonym trybie postepowania;

3) odbierania wyjasnien od o0séb dysponujagcych wiedzg w przedmiocie badanego
naruszenia, w celu zgromadzenia dodatkowych informacji;

5. Jezeli sygnalista sprzeciwia si¢ przestaniu zadanych wyjasnien lub dodatkowych informacji
lub ich przestanie moze zagrozi¢ ochronie poufnosci tozsamosci sygnalisty, odstepuje sie
od zadania wyjasnien lub dodatkowych informacji.

6. Specjalista Jednoosobowego Stanowiska ds. Kontroli w KMP lub osoba o go zastepujgca
a takze Asystent Zespotu Kadr i Szkolenia w KMP w przypadku wystgpienia okolicznosci,
o ktérych mowa w § 5 ust. 4, przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng na temat podjetych
dziatan nastepczych i powodow takich dziatan w maksymalnym terminie nieprzekraczajgcym
3 miesigcy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego lub — w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia, o ktorym mowa w § 16 procedury zgloszen wewnetrznych - 3
miesigcy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia wewnetrznego, chyba Ze sygnalista
nie podal adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ informacj¢ zwrotng. Okoliczno$é
przekazania informacji zwrotnej] w wymienionym terminie, nie jest rownoznaczna
z ostatecznym zakonczeniem dziatan nastgpczych.

7. Specjalista Jednoosobowego Stanowiska ds. Kontroli w KMP lub osoba o go zastgpujgca
a takze Asystent Zespotu Kadr i Szkolenia w KMP w przypadku wystapienia okolicznosci,
o ktérych mowa w § 5 ust. 4, informuje sygnaliste takze o ostatecznym wyniku postepowan
wyjasniajacych wszczetych na skutek zgloszenia.

8. Zakonczenie dzialan nastgpczych dokumentuje si¢ sprawozdaniem _przedkiadanym
do zatwierdzenia Komendantowi Miejskiemu Policji w Siemianowicach Slgskich Policji,
zawierajgcym informacje o:

1) przebiegu realizowanych czynnosci i ich wynikach;

2) rekomendacjach: w zakresie wskazania $rodkéw naprawczych mozliwych
do wdrozenia w KMP lub dyscyplinujgcych w stosunku do osoby, ktéra dokonata
naruszenia prawa, badz dalszego nadania biegu sprawie m.in. poprzez wskazanie, ze
wskutek dzialan nastgpczych stwierdzono, iz informacja objgta zgloszeniem winna
by¢ procedowana w trybie przepisow odrebnych.
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Rozdzial VII

Rejestr zgloszen wewnetrznych

§ 18. 1. Zgloszenie wewnetrzne, podlega zarejestrowaniu w Rejestrze zgloszen
wewngetrznych, prowadzonym odrebnie na kazdy rok kalendarzowy. Wzér Rejestru zgloszen
wewnetrznych stanowi zatacznik Nr 7 do procedury zgloszen wewnetrznych.

2. Rejestr zgloszen wewnetrznych odrebnie prowadzi Specjalista Jednoosobowego
Stanowiska ds. Kontroli w KMP i Asystent Zespotu Kadr i Szkolenia w KMP.

3. Rejestr ten przechowywany jest w zabezpieczonej przed dostgpem 0s6b postronnych szafie
zamykanej na klucz w pomieszczeniu stuzbowym zajmowanym przez osoby wymienione
w pkt. 2. Wzdr upowaznienia do prowadzenia Rejestru zgloszen wewnetrznych stanowi
zalgcznik Nr 1 do procedury zgloszen wewnetrznych.

4. Rejestr zgloszen wewnetrznych prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci, a dane
osobowe oraz pozostale informacje w Rejestrze zgloszen sa przechowywane przez okres 3 lat,
po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po
zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Rozdzial VIII

Zgloszenia zewnetrzne

§ 19. 1. Informacja o naruszeniu prawa w formie ustnej lub pisemnej moze by¢ w kazdym
przypadku zgloszona réwniez do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organéw publicznych
(zdefiniowanych w art. 2 pkt 6 UOS) oraz — w stosownych przypadkach — do instytucji,
organdw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej, z pominigciem niniejszej
procedury zgloszen wewngtrznych — tj. bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewnetrznego'.

2. Zgloszenie, o ktorym mowa w ust. 1 nie skutkuje pozbawieniem sygnalisty ochrony
gwarantowane] przepisami o ochronie sygnalistow.

! Przepisy odnoszace sie do ,,zgloszenl zewnetrznych” wchodza w iycié z dniem 25 grudnia 2024 r. — zgodnie
z ar. 64 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.
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