DZIENNIK URZEDOWY

MINISTRA ROZWOJU | TECHNOLOGII

Warszawa, dnia 13 wrze$nia 2024 r.

Poz. 26
ZARZADZENIE NR 24
MINISTRA ROZWOJU I TECHNOLOGIID
z dnia 12 wrzes$nia 2024 r.

w sprawie procedur zglaszania informacji o naruszeniach prawa i podejmowania dzialan

nastepczych w Ministerstwie Rozwoju i Technologii

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministrow (Dz. U. 22024 r.
poz. 1050), art. 24 ust. 1 1 art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz.
928), zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie okresla:

1) wewnetrzng procedur¢ dokonywania zgloszen naruszen prawa 1 podejmowania dzialan
nastepczych w Ministerstwie Rozwoju i Technologii, zwanym dalej ,,Ministerstwem”;

2) procedure przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastgpczych

w Ministerstwie.

§ 2. Wewngtrzna procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan

nastepczych w Ministerstwie stanowi zalgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 3. Procedura przyjmowania zgltoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastgpczych

w Ministerstwie stanowi zalacznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 4. W dniu 18 wrzesnia 2024 r.:
1) =zarzadzenie podaje si¢ do wiadomosci osob zatrudnionych lub wykonujacych zadania
w Ministerstwie przez publikacje komunikatu w Intranecie, zamieszczenie informacji na stronie

internetowej Ministerstwa oraz przekazanie tresci za posrednictwem EZD;

Y Minister Rozwoju i Technologii kieruje dziatami administracji rzgdowej — budownictwo, planowanie i zagospodarowanie

przestrzenne oraz mieszkalnictwo i gospodarka,na podstawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 16 maja 2024 r.
w sprawie szczegotowego zakresu dziatania Ministra Rozwoju i Technologii (Dz. U. poz. 739).
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2) rozpoczyna si¢ bieg terminu, o ktorym mowa w art. 24 ust. 5 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.

0 ochronie sygnalistow.

§ 5. Komorka organizacyjna Ministerstwa wlasciwa do spraw informatyki zapewnia bezpieczny
1 poufny kanal komunikacji na potrzeby przyjmowania zgloszen naruszen prawa, w trybie okreslonym

w procedurach, o ktérych mowa w § 1.

§ 6. 1. Dyrektorzy komorek organizacyjnych Ministerstwa przekazuja informacje¢ o procedurze,
o ktorej mowa w § 2, wykonawcom realizujgcym zadania lub $wiadczacym ushugi na rzecz
Ministerstwa.

2. Komorka organizacyjna Ministerstwa wlasciwa do spraw kadr:

1) =zapewnia zapoznanie si¢ z zarzadzeniem przez osoby nowozatrudnione, ktore podpisuja
o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z tre$cig zarzadzenia,

2) przekazuje informacje o procedurze, o ktorejmowaw § 2, osobom biorgcym udzial w rekrutacjach
oraz stazystom, praktykantom i wolontariuszom.

3. W terminie miesigca od dnia wejscia w zycie zarzadzenia, dyrektorzy komorek organizacyjnych
Ministerstwa przekazuja o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig zarzadzenia przez podlegajace im
osoby zatrudnione, w sposob ustalony przez komérke wtasciwa do spraw bezpieczenstwa informacji.

4. Wzér o$wiadczenia, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 1 1 ust. 3, stanowi zatgcznik nr 3

do zarzadzenia.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 wrze$nia 2024 r., z wyjatkiem:

1) § 4, ktory wchodzi w zycie z dniem 18 wrzes$nia 2024 r.;
2) § 1 pkt2 i § 3 zarzadzenia oraz § 1 pkt 4 i rozdziatu 7 zalacznika nr 1 do zarzadzenia,
ktére wchodza w zycie z dniem 25 grudnia 2024 r.

MINISTER ROZWOJU I TECHNOLOGII

KRZYSZTOF PASZYK
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Zataczniki do zarzadzenia nr 24
Ministra Rozwoju i Technologii

z dnia 12 wrzes$nia 2024 r. (poz. 26)
Zalacznik nr 1

WEWNETRZNA PROCEDURA DOKONYWANIA ZGLOSZEN
NARUSZEN PRAWA I PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
W MINISTERSTWIE ROZWOJU I TECHNOLOGII

Rozdziat 1
Przepisy ogolne

§ 1. Wewnetrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan
nastepczych w Ministerstwie Rozwoju i Technologii, zwana dalej ,,procedura”, okresla:

1) osoby, w ramach struktury organizacyjnej Ministerstwa Rozwoju i Technologii, zwanego dalej
,Ministerstwem”, upowaznione do przyjmowania zgloszenh wewnetrznych oraz prowadzenia
dziatan nastepczych;

2) sposoby przekazywania zgloszen wewnetrznych:

a) zawierajagcych dane osobowe, w tym dane kontaktowe sygnalisty, albo
b) pozbawionych informacji identyfikujacych sygnaliste (zgtoszenia anonimowe), w tym bez
danych kontaktowych
— zwanych dalej ,,zgloszeniami”;
3) tryb postgpowania ze zgloszeniami,
4) informacje na temat dokonywania zgloszen zewngtrznych do Rzecznika Praw Obywatelskich

albo organé6w publicznych.
§ 2. Procedura podlega przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.
Rozdziat 2
Zadania zwigzane z wykonywaniem procedury

§ 3. Zadania wynikajace z procedury realizuja:
1) Minister Rozwoju i Technologii przez:
a) nadzor nad wdrozeniem i stosowaniem procedury w Ministerstwie,
b) wyznaczenie, na wniosek dyrektora komorki organizacyjnej wiasciwej do spraw
bezpieczenstwa informacji, Koordynatora do spraw przyjmowania zgltoszen naruszen prawa,

zwanego dalej ,,Koordynatorem”, i jego zastepcy;
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2)

3)

4)

5)

Dyrektor Generalny Ministerstwa przez:

a)

b)

c)

d)

zapewnienie zasobow i warunkoéw organizacyjnych w Ministerstwie umozliwiajacych
stosowanie procedury,

wyznaczenie, z uwzglednieniem przedmiotu zgloszenia oraz zapewnienia bezstronnoscli,
komorki organizacyjnej w Ministerstwie lub — stosownie do potrzeby — kilku komorek
organizacyjnych, ze wskazaniem komodrki wiodacej, do rozpatrzenia zgloszenia
1 przeprowadzenia dzialan nastepczych,

zatwierdzenie raportu konczacego postepowanie wyjasniajace wraz z propozycja dzialan
nastgpczych w sprawie,

zapewnienie, ze w Ministerstwie nie sg stosowane dzialania odwetowe;

dyrektor komorki organizacyjnej wiasciwej do spraw bezpieczenstwa informacji przez:

a)
b)

c)

d)

nadzor nad realizacja zadan Koordynatora,

kierowanie Koordynatora na szkolenia z zakresu zglaszania naruszef prawa oraz innych
nieprawidtowos$ci, w tym prowadzenia dziatan nast¢pczych,

prowadzenie, w porozumieniu z komodrka wlasciwg do spraw kadr w Ministerstwie, szkolen
lub kampanii informacyjnych wérdod pracownikéw Ministerstwa, w zakresie zglaszania
naruszen prawa,

rekomendowanie Dyrektorowi Generalnemu Ministerstwa podjecia dziatan, o ktorych mowa
w § 3 pkt 2 lit. b,

uzgadnianie z komdrkami organizacyjnymi w Ministerstwie wlasciwego trybu rozpatrzenia
zgloszenia, w przypadku gdy zgloszenie nie dotyczy wlasciwosci Ministerstwa lub tryb

postepowania ze zgloszeniem regulowany jest odrebna, przyjeta w Ministerstwie procedurs;

dyrektor komorki organizacyjnej wlasciwej do spraw kadr, przez:

a)

b)

d)

zapewnienie adekwatnej 1 skutecznej ochrony sygnali§cie oraz osobom pomagajacym mu
w dokonaniu zgloszenia przed dziataniami odwetowymi, w zakresie swojej wtasciwosci,
wspotprace z komorka wlasciwg do spraw bezpieczenstwa informacji w zakresie szkolen,
o ktérych mowa w pkt 3 lit. b ic,

przekazywanie osobom ubiegajacym si¢ o wykonywanie pracy na podstawie stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawg §wiadczenia pracy lub uslug
lub petnienia funkcji w Ministerstwie informacji o niniejszej procedurze wraz z rozpoczgciem
rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy,

zapoznawanie nowozatrudnionych z treScig procedury i przekazywanie informacji

o0 niniejszej procedurze stazystom, praktykantom i wolontariuszom;

dyrektor komorki wlasciwej do spraw informatyki przez zapewnienie i wdrozenie bezpiecznego

1 poufnego kanatu komunikacji elektronicznej wykorzystywanego do przyjmowania zgltoszen;
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6)

7)

8)

dyrektor komorki organizacyjnej lub dyrektorzy komorek organizacyjnych wyznaczonych

do rozpatrzenia zgloszenia i przeprowadzenia dziatan nast¢gpczych przez:

a)

b)

d)

f)

dokonanie wstepnej weryfikacji czy zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa,
ktore powinno by¢ rozpatrzone w trybie procedury,

w przypadku braku mozliwosci zastosowania procedury, ustalenie odpowiedniego
dla przedmiotu zgloszenia trybupostepowania ze zgloszeniem i poinformowanie o tym trybie
Koordynatora,

prowadzenie postgpowania wyjasniajacego i informowanie dyrektora wlasciwego do spraw
bezpieczenstwa informacji i Koordynatora o statusie tego postepowania oraz projektowanie
pozostatych dziatan nastepczych,

przygotowanie raportu podsumowujgcego postepowanie wyjasniajace 1 przekazanie
go Dyrektorowi Generalnemu Ministerstwa do zatwierdzenia oraz do wiadomosci dyrektora
komorki organizacyjnej wlasciwej do spraw bezpieczenstwa informacji i Koordynatora,
przygotowanie informacji zwrotnej dla sygnalisty, w terminie umozliwiajagcym
Koordynatorowi realizacj¢ obowigzku okreslonego w art. 25 ust. 1 pkt 7 ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928), zwanej dalej ,,ustawa”,
wdrazanie dalszych dziatan nastepczych wynikajacych z raportu zatwierdzonego przez

Dyrektora Generalnego Ministerstwa;

dyrektorzy komodrek organizacyjnych w Ministerstwie przez:

a)

b)

c)

poinformowanie wykonawcow realizujacych zadania lub §wiadczacych ustugi na rzecz
Ministerstwa, zwanych dalej ,,kontrahentami”, o obowigzywaniu w Ministerstwie procedury,
zobowigzanie kontrahentéw do poinformowania ich pracownikéw i podwykonawcow
realizujacych zadania lub $wiadczacych ushugi na rzecz Ministerstwa, o mozliwosci
zgloszenia naruszenia prawa w trybie przewidzianym procedurg,

zapewnienie w podleglych komorkach organizacyjnych srodowiska pracy gwarantujacego

zakaz podejmowania dziatanh odwetowych;

Koordynator przez:

a)
b)

c)

d)

przyjmowanie zgloszen,

odnotowywanie wplywu zgloszenia oraz informacji o podejmowanych dziataniach
nastgpczych w rejestrze, o ktorym mowa w rozdziale 6,

dokonywanie oceny czy wszystkie dane osobowe zawarte w zgloszeniu sg potrzebne do jego
oceny, a w razie potrzeby — po konsultacji z dyrektorem komoérki organizacyjnej wlasciwej
do spraw bezpieczenstwa informacji oraz Inspektorem Ochrony Danych — usuwanie
zbednych informacji przed przekazaniem do dalszego postepowania,

pseudonimizowanie zgloszen, jesli nie sg anonimowe,
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e) zabezpieczanie otrzymanej w ramach zgloszenia dokumentacji w sposéb wymagany jak dla
dokumentow o klauzuli ,,zastrzezone”,

f) informowanie sygnalisty o podjetych dziataniach nastepczych, w tym kierowanie do niego
informacji zwrotnej;

9) pracownicy komorek organizacyjnych w Ministerstwie przez:

a) zapoznanie si¢ z procedurg oraz ztozenie o$§wiadczenia o zapoznaniu si¢ z jej trescia,

b) udzial w szkoleniach i kampaniach informacyjnych, o ktérych mowa w pkt 3 lit. c,

¢) zachowanie w poufnosci informacji i danych uzyskanych w wyniku zgloszenia,

d) podejmowanie dziatan uniemozliwiajacych osobom postronnym dostgp do informacji

1 dokumentéw otrzymanych lub wytworzonych w zwigzku z rozpatrywaniem zgloszenia.

§ 4. Jezeli zgloszenie naruszenia prawa dotyczy dziatania lub zaniechania osoby odpowiedzialnej
za realizacj¢ zadan okreslonych procedura, jest ona wylaczana z przyjmowania zgloszenia
lub prowadzenia dziatan nastgpczych, a tryb rozpatrzenia zgloszenia jest ustalany przez dyrektora
komorki organizacyjnej wlasciwej do spraw bezpieczenstwa informacji z Dyrektorem Generalnym
Ministerstwa. Informacja o potrzebie wylaczenia konkretnej osoby z obslugi zgloszenia jest
przekazywana Dyrektorowi Generalnemu Ministerstwa przez dyrektora komorki organizacyijnej

wlasciwej do spraw bezpieczenstwa informacji albo Koordynatora.

§ 5. Przedmiotem zgloszenia regulowanego procedura moga by¢ informacje o naruszeniach prawa

okre§lonych w art. 3 ustawy.

§ 6. Rozpatrzeniu podlegaja zgloszenia zawierajace informacje o tozsamosci sygnalisty,
jak réwniez zgloszenia anonimowe. W przypadku zgloszen pozbawionych danych kontaktowych, tryb
postepowania ze zgloszeniem nie uwzglednia:

1) kierowania do sygnalisty potwierdzenia otrzymania zgloszenia;
2) informacji zwrotnej;

3) informacji o pozostawieniu zgloszenia bez rozpoznania.

§ 7. Z okreslonego w procedurze trybu zglaszania naruszen prawa moga korzystac
w szczeg6lnosci:
1) pracownicy Ministerstwa;
2) osoby $wiadczace na rzecz Ministerstwa prace na podstawie innej niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej;
3) stazysci, wolontariusze, praktykanci;
4) osoby $wiadczace prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy

lub dostawcy.
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Rozdziat 3
Sposoby przekazywania zgloszen wewnetrznych

§ 8. Informacja o sposobie przekazywania zgloszen oraz formularz zgloszenia, ktorego wzor

stanowi zalgcznik nr 1 do procedury, s3 udostgpniane w intranecie w zakladce dedykowanej

zgloszeniom naruszen prawa.

1)

2)

3)

1)

2)

3)

1)

2)

§ 9. Zgloszenia sg kierowane do Ministerstwa:

poprzez formularz elektroniczny udostepniony w intranecie w zaktadce dedykowanej zgloszeniom
naruszen prawa, zapewniajacy poufnos¢ zgloszen;

listownie na adres: Ministerstwo Rozwoju i Technologii, Pl. Trzech Krzyzy 3/5, 00-507
Warszawa; z dopiskiem na kopercie ,,Zgloszenie nieprawidtowosci — do rak wlasnych
Koordynatora do spraw przyjmowania zgloszen naruszen prawa’;

w trakcie osobistego spotkania z Koordynatorem — na prosbe i z inicjatywy sygnalisty.

§ 10. Osobiste spotkanie z sygnalista, o ktérym mowa w § 9 pkt 3:

odbywa si¢ niezwlocznie, jednak nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia otrzymania prosby,
w siedzibie Ministerstwa, w miejscu gwarantujgcym poufnos$¢ rozmowy;

nastepuje w odpowiedzi na prosb¢ w sprawie osobistego spotkania, skierowang przez sygnalistg
w sposob, o ktorym mowa w § 9 pkt 2, telefonicznie bezposrednio do Koordynatora, dzwonigc
pod numer telefonu wskazany w miejscu okreslonym w § 8 lub na adres poczty elektronicznej
sygnalista@mrit.gov.pl;

uwzglednia odbior zgloszenia przez Koordynatora na wzorze formularza zgltoszenia, o ktorym
mowa w § 8, chyba Ze sygnalista nie wyrazit na to zgody; w przypadku utrwalenia zgloszenia
w formie protokotu, sygnaliScie zapewniana jest mozliwo$¢ dokonania sprawdzenia, poprawienia

1 podpisania protokotu spotkania.
Rozdziat 4
Obsluga zgloszen
§ 11. Zgloszenia wplywaja do Koordynatora.

§ 12. Koordynator, po otrzymaniu zgloszenia:

odnotowuje wplyw zgloszenia w rejestrze zgloszen wewngtrznych, o ktérym mowa w rozdziale 6,
jak réwniez na biezaco aktualizuje w nim informacje na temat podejmowanych dzialan
nastepczych;

w przypadku, w ktorym zgltoszenie zawiera adres sygnalisty do kontaktu, przesyta mu informacje
potwierdzajacg przyjecie zgloszenia w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia, chyba

ze sygnalista wystapil z wnioskiem o brak dor¢czenia potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub
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istnieja uzasadnione podstawy, ze potwierdzenie otrzymania zgloszenia zagrozitloby ochronie
poufnosci tozsamosci sygnalisty;

3) analizuje czy wszystkie dane osobowe zawarte w zgloszeniu s3 niezbedne do jego oceny, a jesh
sg nieprzydatne w sprawie, po konsultacji z dyrektorem komorki organizacyjnej wlasciwej
do spraw bezpieczenstwa informacji oraz Inspektorem Ochrony Danych, dokonuje ich usuniecia
badZz wylacza je z materialu przekazywanego do dalszego trybu postepowania;

4) dokonuje pseudonimizacji danych osobowych — jesli sygnalista je podat;

5) zabezpieczaotrzymang dokumentacj¢ dotyczacazgloszen przed dostepem osdb nieuprawnionych,
w sposOb wymagany jak dla dokumentéw o klauzuli ,,zastrzezone;

6) przekazuje zgloszenie, poddane ewentualnej pseudonimizacji, do dyrektora komorki
organizacyjnej wlasciwej do spraw bezpieczenstwa informacji, w celu nadania dalszego biegu

sprawie.

§ 13. Dyrektor komorki organizacyjnej wilasciwej do spraw bezpieczenstwa informacj
rekomenduje Dyrektorowi Generalnemu Ministerstwa podjecie dziatan, o ktorych mowa w § 3 pkt 2

lit. b.

§ 14. Po wskazaniu przez Dyrektora Generalnego Ministerstwa komorki organizacyjnej
lub komorek organizacyjnych w Ministerstwie wilasciwych do rozpatrzenia zgloszenia, dyrektor
komorki organizacyjnej wtasciwej do spraw bezpieczenstwa informacji przekazuje zgltoszenie zgodnie

z tym wskazaniem, bezposrednio do dyrektora lub dyrektorow tych komorek organizacyjnych.

§ 15. Komorka organizacyjna lub komorki organizacyjne wyznaczone do rozpatrzenia zgloszenia,

rozpatruja je w toku prowadzonych dziatan nastgpczych, o ktérych mowa w rozdziale 5.

§ 16. Jesli zgloszenie, ktore wptynegto do Ministerstwa:
1) odnosisi¢ do naruszenia prawa w obszarze wlasciwosci Ministerstwa, ale tryb postepowania
ze zgloszeniem jest juz uregulowany odrgbng procedurg wewnetrzng przyjeta w Ministerstwie,
2) nie dotyczy naruszenia prawa w obszarze wlasciwosci Ministerstwa, a moze pozostawac
we wilasciwos$ci innego niz Ministerstwo podmiotu
— dyrektor komorki organizacyjnej wtasciwej do spraw bezpieczenstwa informacji, w porozumieniu
z wlasciwymi komoérkami organizacyjnymi w Ministerstwie, uzgadnia wilasciwy dla przedmiotu

zgloszenia tryb postgpowania i informuje o tych ustaleniach Koordynatora.

§17. O ile sygnalista podat w zgloszeniu swoje dane kontaktowe, Koordynator informuje

sygnaliste o ustalonym trybie postepowania.

§ 18. W przypadku gdy sygnalista w terminie 14 dniod dnia otrzymaniainformacji, o ktérej mowa

w § 17, zaakceptuje wskazany przez Koordynatora tryb postepowania ze zgtoszeniem, dyrektor
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komorki organizacyjnej wilasciwej do spraw bezpieczenstwa informacji przekazuje zgloszenie
do rozpatrzenia w trybie wilasciwym dla przedmiotu zgloszenia. W przypadku braku akceptacji
zaproponowanego trybu przez sygnalist¢ lub braku odpowiedzi od sygnalisty, zgloszenie pozostaje

bez rozpatrzenia, o czym Koordynator informuje sygnaliste.
Rozdziat 5
Dzialania nastepcze

§ 19. Postepowanie wyjasniajace, prowadzone przez komorke organizacyjng lub komorki
organizacyjne wyznaczone do rozpatrzenia zgloszenia, w sposob o ktérym mowa w § 3 pkt 2 lit. b,
obejmuje:

1) ustalenie stanu faktycznego w sprawie bg¢dacej przedmiotem zgloszenia dokonanego przez
sygnalistg;

2) ustalenie czy zarzut postawiony w zgloszeniu jest zasadny;

3) zgromadzenie i utrwalenie dowodow na potwierdzenie dokonanych ustalen;

4) w przypadku potwierdzenia zarzutu postawionego w zgloszeniu, ustalenie przyczyn,

ktoére doprowadzity do naruszenia prawa.

§ 20. Postepowanie wyjasniajace jest prowadzone z nalezyta staranno$cig z uwzglednieniem:
1) prawa sygnalisty do ochrony poufnosci danych osobowych i koniecznosci zapewnienia
mu ochrony przed dzialaniami odwetowymi;

2) prawa osoby, ktorej zgloszenie dotyczy do obrony przed stawianymi w zgloszeniu zarzutami.

§ 21. W ramach postgpowania wyjasniajagcego wskazani pracownicy komoérki organizacyjnej
lub komorek organizacyjnych wyznaczonych do rozpatrzenia zgloszenia sg uprawnieni do:
1) gromadzenia informacji niezb¢dnych z punktu widzenia wyjasnienia zarzutdw postawionych
w zgloszeniu;
2) analizy dokumentacjimajacejznaczenie dlarozstrzygnigcia zarzutow postawionych w zgloszeniu;
3) prowadzenia rozmow z pracownikami oraz innymi osobami, ktore moga posiada¢ wiedze

niezb¢dng do ustalenia stanu faktycznego w sprawie.

§ 22. Jezeli sygnalista sprzeciwia si¢ przestaniu dodatkowych wyjasnien lub informacji, badz
przestanie ich mogtoby zagrozi¢ ochronie tozsamosci sygnalisty, odstepuje si¢ od pozyskiwania tych

informacji.

§ 23. Po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego komorka organizacyjna lub komorki
organizacyjne wyznaczone do rozpatrzenia zgloszenia przygotowuja raport podsumowujacy
przeprowadzone postepowanie wyjasniajace, zawierajacy w szczegdlnosci:

1) informacj¢ o postawionych w zgloszeniu zarzutach naruszenia prawa;
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2) informacje¢ o zakresie prowadzonego postgpowania wyjasniajgcego;

3) informacje czy sygnalista zglaszajac naruszenie miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja
bedaca przedmiotem zgloszenia jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia i stanowi
informacj¢ o naruszeniu prawa;

4) informacj¢ o przebiegu postepowania wyjasniajacego oraz dokonanych ustaleniach;

5) propozycje dalszych dziatan nastepczych:

a) majacych na celu usuniecie skutkOw naruszenia lub zapobiezenie podobnym naruszeniom
w przysztosci, a takze wzmocnienie przyjetej w Ministerstwie kultury zgodno$ci z prawem,
b) polegajacych na, o ile jest to zasadne, podjeciu sankcji wobec 0sob, ktoére doprowadzity
do naruszenia prawa, a takze dokonaniu stosownych zgltoszen odnoszacych si¢ do naruszenia

prawa do wilasciwych organéw panstwa.

§ 24. Komorka organizacyjna, o ktorej mowa w § 3 pkt 2 lit. b, przekazuje raport Dyrektorowi
Generalnemu Ministerstwa do zatwierdzenia, a po jego zatwierdzeniu do wiadomosci dyrektorowi

komorki organizacyjnej wlasciwej do spraw bezpieczenstwa i Koordynatorowi.
§ 25. Dyrektor Generalny Ministerstwa moze wnie$¢ uwagi do raportu.

§ 26. Po zatwierdzeniu raportu przez Dyrektora Generalnego Ministerstwa:

1) komorka organizacyjna lub komorki organizacyjne wyznaczone do rozpatrzenia zgloszenia
wdrazaja dalsze dzialania nastepcze;

2) Koordynator przekazuje sygnaliScie informacje zwrotna, przygotowang przez komorke
organizacyjna, o ktorej mowa w § 3 pkt 2 lit. b, zawierajaca w szczegdlnosci informacje
o stwierdzeniu lub braku stwierdzenia wystapienia naruszenia prawa oraz srodkach, ktore zostaly
lub zostang zastosowane w reakcjina stwierdzone naruszenie prawa,chybaze sygnalista nie podat

adresu do kontaktu, na ktoéry nalezy przekaza¢ informacj¢ zwrotna.

§ 27. Informacja zwrotna jest przekazywana sygnalicie tym samym kanatem komunikacji,
ktorym zgloszenie wptyneto, chyba ze sygnalista wskazat inny kanal do komunikowania si¢ z nim.
Termin na przekazanie sygnali$cieinformacjizwrotnej nie przekracza 3 miesi¢cy od dnia potwierdzenia
przyjecia zgloszenia wewngtrznego lub — w przypadku nieprzekazania potwierdzenia sygnaliScie
przyjecia zgloszenia wewnetrznego — 3 miesigcy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgltoszenia

wewnetrznego.

§28. W przypadku wplywu do Ministerstwa zgloszenia dotyczacego sprawy bedacej
juz przedmiotem wczesniejszego zgloszenia, w ktdrym nie zawarto istotnych nowych informacji
natemat naruszen prawa, nie wszczyna si¢ postegpowania wyjasniajacego. W takim przypadku,
po konsultacji dyrektora komoérki organizacyjnej wiasciwej do spraw bezpieczenstwa informacji

zdyrektorem komorki organizacyjnej, o ktéorej mowa § 3 pkt 2 lit. b, bioracej udziat
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w przeprowadzonym juz postgpowaniu w przedmiocie wczesniejszego zgtoszenia, Koordynator,

podajac uzasadnienie, informuje o tym fakcie sygnalistg.

§ 29. W przypadku kolejnego zgloszenia od tej samej osoby, odpowiadajacego warunkom
o ktérych mowa w § 28, po przeprowadzeniu analogicznych konsultacji, zgtoszenie pozostawia si¢ bez
rozpoznania i nie informuje si¢ o tym sygnalisty. Koordynator odnotowuje okolicznosci zgloszenia

w rejestrze zgtoszen wewnetrznych.
Rozdziat 6
Rejestr zgloszen wewnetrznych
§ 30. Zgtoszone naruszenia sg rejestrowane przez Koordynatora.

§ 31. Rejestr zgloszen wewnetrznych:
1) zawiera informacje o:
a) numerze zgloszenia,
b) dacie dokonania zgloszenia,
c) danych osobowych sygnalisty niezbednych do identyfikacji, w tym imi¢ 1 nazwisko,
o ile zostaty przez sygnalist¢ podane,
d) adresie sygnalisty do kontaktu,
e) przedmiocie naruszenia prawa,
f) danychosobowych osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, w zakresie niezbednymdo identyfikacji
tej osoby, w tym jej imi¢ 1 nazwisko,
g) podjetych dziataniach nast¢pczych,
h) dacie zakonczenia sprawy;
2) moze by¢ prowadzony elektronicznie przy wykorzystaniu narzedzi kryptograficznych

lub systemoéw teleinformatycznych przeznaczonych do przetwarzania informacji niejawnych.
§ 32. Wzor rejestru zgltoszen wewngtrznych stanowi zatacznik nr 2 do procedury.

§ 33. Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszen wewnetrznych przetwarzane
w zwigzku z obstugg zgloszen sg przechowywane przez okres 3 lat od zakonczenia roku
kalendarzowego, w ktorym zamknigto dzialania nast¢pcze lub od zakonczenia postgpowan
zainicjowanychtymidziataniami. Dane niemajace znaczenia dla sprawy sg przechowywane przez okres

14 dni od dnia ustalenia ich zbg¢dnos$ci w sprawie.
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Rozdziat 7
Informacje na temat dokonywania zgloszen zewnetrznych

§ 34. Zgtoszenia naruszen prawa w kazdym przypadku mozna dokona¢ z pomini¢ciem niniejszej
procedury do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organéw publicznych, zgodnie z przyjetymi
procedurami okreslonymi przez te podmioty oraz w trybie okreslonym w rozdziale 4 ustawy,

przewidzianym dla dokonywania zgloszen zewnetrznych.
Rozdziat 8
Ochrona danych osobowych

§ 35. Administratorem danych osobowych sygnalistdw, oséb pomagajacych w dokonaniu
zgloszenia, osob, ktérych zgloszenie dotyczy, §wiadkow oraz innych osob, ktorych dane
sa przetwarzane w zwiazku z realizacja procedury, zwanym dalej ,,Administratorem”, jest Minister

Rozwoju i Technologii.

§ 36. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych sygnalisty na podstawie art 13
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia2016 . w sprawie
ochrony 0s6b 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) (Dz. Urz. UE. L Nr 119, str. 1, Dz. Urz. UE L 127 223.05.2018, str. 2 oraz Dz. Urz. UE L 74
z 4.03.2021, str. 35), zwanego dalej ,,RODO”, znajduje si¢ w formularzu zgloszenia, o ktorym mowa

w § 8.

§ 37. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych osoby, ktorej zgloszenie dotyczy,
na podstawie art. 14 RODO stanowi zatacznik nr 3 do procedury. Tres¢ klauzuli jest kierowana

do tej osoby przez Koordynatora.

§ 38. Do przyjmowania 1 weryfikacji zgloszen oraz prowadzenia dzialan nastgpczych
w Ministerstwie moga by¢ dopuszczone wylacznie osoby posiadajace pisemne upowaznienie
do przetwarzania danych osobowych wydane przez Administratora lub osobe przez niego

upowazniong.
Rozdziat 9
Ochrona przed dzialaniami odwetowymi i ochrona poufnosci

§ 39. Zapewniajac ochrong przed dzialaniami odwetowymi Ministerstwo, w szczegdlnosci:
1) przeprowadza dla swoich pracownikéw szkolenia dotyczace zasad ochrony przed dziataniami

odwetowymi sygnalistow, os6b pomagajacych w dokonaniu zgloszenia oraz osob powigzanych

z sygnalistg;
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2) ogranicza dostep do informacji o sygnaliscie wytacznie do 0s6b uprawnionych;

3) w uzasadnionych przypadkach doprowadza do poniesienia odpowiedzialnosci, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa, pracownikow ktdrym udowodnione zostalo podejmowanie
jakichkolwiek dziatan odwetowych wzgledem sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu

zgloszenia oraz osoby powigzanej z sygnalistg.

§ 40. Zgloszenie naruszenia moze mie¢ charakter:
1) poufny, gdy sygnalista nie wskaze, ze zgadza si¢ na ujawnienie swoich danych osobowych;

2) jawny, gdy osoba dokonujgca zgloszenia wyrazi wyrazng zgod¢ na ujawnienie swojej tozsamosci.

§ 41. Koordynator, a takze osoby, o ktéorych mowa w § 38, s3 obowigzane do zachowania
w tajemnicy informacji i danych osobowych, ktore uzyskaly w ramach przyjmowania zgloszen
lub prowadzenia dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego,

w ramach ktorego wykonywaty te¢ prace.



Dziennik Urzedowy Ministra Rozwoju i Technologii -14- Poz. 26

Zalacznik nr 1
do procedury

FORMULARZ ZGLOSZENIA

Czy zgloszenie ma charakter anonimowy?
TAK O NIE O

Czy zgloszenie zostalo zlozone w trybie osobistego spotkania z Koordynatorem?
TAK O NIE O

Zgloszenie imienne (podanie danych osobowych nie jest obowigzkowe dla przyjecia
i rozpatrzenia zgloszenia):

Imie¢ i nazwisko:
Kliknij tutaj, aby wprowadzi¢ imi¢ i nazwisko.

Adres do kontaktu (adres poczty elektronicznej lub adres korespondencyjny)*:
Kliknij tutaj, aby wprowadzi¢ dane kontaktowe.

Data zgloszenia Podpis sygnalisty

* Brak wskazania adresu do kontaktu uniemozliwi przekazywanie informacji zwrotnych, w tym
o podjetych dziataniach nastepczych.

Zgadzam si¢ na ujawnienie moich danych osobowych w zakresie imienia i nazwiska
(pole nieobowiazkowe)

TAK O NIE O

Tres¢ zgloszenia
Opisz szczegdtowo swoje podejrzenia oraz okolicznosci ich zaj$cia zgodnie z wiedza, ktora
posiadasz:

Kliknij tutaj, aby wprowadzi¢ tres¢ zgloszenia.

Fakultatywnie: Dowody i Swiadkowie
Wskaz i dolacz posiadane dowody oraz §wiadkow na potwierdzenie zgtaszanego naruszenia
prawa

Kliknij tutaj, aby wprowadzi¢ tre$¢ zgloszenia.

Opis kontekstu zwigzanego z praca, ktéry umozliwil dostrzezenie zgloszonego
naruszenia

Kliknij tutaj, aby wprowadzi¢ tre$¢ zgltoszenia.

Informacja z art. 13 RODO na temat przetwarzania danych osobowych sygnalisty
przekazywana w zwigzku ze skierowaniem przez niego zgloszenia naruszenia prawa
W rozumieniu procedury
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Na podstawie art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolnerozporzadzenie o ochronie danych) — (Dz. Urz.UEL 119z 4.05.2016, str.
1, Dz. Urz. UE L 127 z 23.05.2018, str. 2 oraz Dz. Urz. UE L 74 z 4.03.2021, str. 35),

zwanego dalej ,,RODO”, informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Minister Rozwoju i Technologii
z siedzibg w Warszawie przy Placu Trzech Krzyzy 3/5.

2. Z Administratorem mozna si¢ skontaktowaé¢ z wykorzystaniem adresu e-mail:
kancelaria@mrit.gov.pl, numeru tel. +48 222 500 123, adresu skrytki ePUAP:
/MRPIT/SkrytkaESP lub pisemnie na adres siedziby Administratora. Obowiazki
Administratora realizuje dyrektor Biura Bezpieczenstwa.

3. Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktéorym mozna si¢
skontaktowac przez adres e-mail iod@mrit.gov.pl, lub pisemnie na adres siedziby
Administratora. Jezeli chciataby Pani/Pan zrealizowaé swoje prawa przystugujace na
mocy przepisow RODO przy zachowaniu warunkow zapewniajacych poufnosé
swoich danych, w rozumieniu Wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych w Ministerstwie Rozwoju
i Technologii, to korespondencje w powyzszym zakresie nalezy kierowac na adres:
sygnalista@mrit.gov.pl.

4. Pani/Pana dane beda przetwarzane w celu:

a. przyjecia zgloszenia naruszenia prawa oraz ewentualnego wdrozenia dziatan
nastepczychpolegajacychw szczegdlnoscina przeprowadzeniu postepowania
wyjasniajacego, a takze ochrony przed potencjalnymi dziataniami
odwetowymi w nastepstwie dokonanego zgloszenia — podstawg
przetwarzania danych bedzie niezbgdno$¢ do wypehienia obowiagzku
prawnego (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO) w zwiazku z przepisami ustawy z dnia
14 czerwca 2024 o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928), a w przypadku
przetwarzania danych szczegdlnie chronionych w rozumieniu przepiséw
RODO, w oparciu o art. 9 ust. 2 lit. g RODO tj. w zwigzku z niezbednoscig
przetwarzania ze wzgledéw zwigzanych z waznym interesem publicznym na
podstawie prawa Unii Europejskiej lub prawa panstwa cztonkowskiego;

b. dochodzenia lub obrony przed roszczeniami — podstawg prawng
przetwarzania jest prawnie uzasadniony interes Administratora danych (art. 6
ust. 1 lit. £ RODO) polegajacy na koniecznosci ochrony swoich interesow
prawnych przez Administratora.

5. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dzialaniami, chyba ze dokumenty zwigzane ze
zgloszeniem stanowig czg$¢ akt postgpowan przygotowawczych, spraw sadowych
lub sadowoadministracyjnych. W odniesieniu do przetwarzania, o ktérym mowa
w pkt 4b, dane moga by¢ przetwarzane przez czas trwania prawnie uzasadnionego
interesu Administratora lub do czasuotrzymania od Pani/Pana skutecznego sprzeciwu
wobec przetwarzania Pani/Pana danych w tym celu.

6. Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ udostepnione jedynie podmiotom uprawnionym
do tego na podstawie przepisOw prawa, chyba ze wyrazi Pani/Pan zgod¢ na
udostepnianie swoich danych osobowych w toku postepowania wyjasniajacego.
W takim przypadku w kazdej chwili moze Pan/Pan wycofac¢ taka zgode, przesylajac
zadanie Koordynatorowi. Wycofanie zgody nie wplywa na zgodno$¢ przetwarzania
dokonanego przed tym wycofaniem.
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7. Podanie danych jest dobrowolne, jednakze niepodanie danych kontaktowych
uniemozliwia przekazanie Pani/Panu informacji o toku postepowania oraz podjetych
dziataniach nast¢pczych.

8. Pani/Pana dane nie bg¢da udostgpnione do panstwa trzeciego lub organizacji
mig¢dzynarodowe;.

9. Pani/Pana dane nie bg¢da podlegaly profilowaniu lub zautomatyzowanemu
podejmowaniu decyzji.

10. W przypadku podania danych osobowych przystuguje Pani/Panu:

e prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii zgodnie z art. 15
RODO;

e prawo do sprostowania swoich danych zgodnie z art. 16 RODO;

e prawo do ograniczenia przetwarzania danych zgodnie z art. 18 RODO;

e prawo do zlozenia sprzeciwu wobec przetwarzania opartego o prawnie
uzasadniony interes Administratora, zgodnie z art. 21 RODO.

11. W przypadkupowzigcia informacjio niezgodnym z prawem przetwarzaniu Pani/Pana
danych osobowych, przystuguje Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu
nadzorczego wlasciwego w sprawach ochrony danychosobowych, tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.
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Zatacznik nr 2
do procedury
REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
W MINISTERSTWIE ROZWOJU I TECHNOLOGII
Data dokonania
Numer ) )
_ zgloszenia ‘ Dane osobowe | Informacja o
zgloszenia Adres Przedmiot _ _ Data
(wedtug Dane osobowe ‘ ‘ osoby, ktorej podjetych ) ‘
(wedhug formatu: ‘ sygnalisty naruszenia ) _ zakonczenia Uwagi
formatu: sygnalisty dotyczy dziataniach
numer/rok ) o do kontaktu prawa _ sprawy
dzien/miesiac/ zgloszenie nastgpczych
wplywu)

rok)
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Zalacznik nr 3
do procedury

INFORMACJAZART. 14 RODO NATEMAT PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
DLA OSOBY, KTOREJ ZGLOSZENIE DOTYCZY

Na podstawie art. 14 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016T.
w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie
o ochronie danych) — (Dz. Urz. UE L 119z 4.05.2016, str. 1, Dz. Urz. UE L 127 z 23.05.2018, str. 2
oraz Dz. Urz. UE L 74 2 4.03.2021, str. 35), zwanego dalej ,,RODO”, informujemy, zZe:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Minister Rozwoju i Technologii z siedziba
w Warszawie przy Placu Trzech Krzyzy 3/5.

2. Z Administratorem mozna si¢ skontaktowa¢ z wykorzystaniem adresu e-mail:
kancelaria@mrit.gov.pl, numeru tel. +48 222 500 123, adresu skrytki ePUAP:
/MRPIT/SkrytkaESP lub pisemnie na adres siedziby Administratora. Obowigzki Administratora
realizuje dyrektor Biura Bezpieczenstwa.

3. Administrator wyznaczyl inspektora ochrony danych, z ktorym mozna si¢ skontaktowac przez
adres e-mail iod@mrit.gov.pl, lub pisemnie na adres siedziby Administratora.

4. Pani/Pana dane osobowe w zakresie informacji [nalezy uzupekié¢ kategori¢ danych] zostaly
pozyskane od [nalezy wybra¢ alternatywnie ponizszy punkt 1 albo 2 w zaleznoSci od
warunkow, o ktorych mowa w art. 8 ust. 5 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. poz. 928)]:

1. osoby, ktéra dokonata zgloszenia naruszenia prawa w trybie opisanym Wewnetrzng
procedurq dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
w Ministerstwie Rozwoju i Technologii;

2. imi¢, nazwisko [nalezy wskaza¢ dane sygnalisty], ktora/ktory w trybie przewidzianym
Wewnetrzng procedurq dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Ministerstwie Rozwoju i Technologii dokonata/dokonat zgltoszenia naruszenia
prawa.

5. Pani/Pana dane sg przetwarzane w celu:

a. rozpatrzenia zgloszenia naruszenia prawa pochodzacego od sygnalisty oraz
ewentualnego wdrozenia tzw. dzialan nastepczych — podstawg przetwarzania danych
jest niezbedno$¢ do realizacji obowiazkow wynikajacychz przepisow prawa, w zwigzku
z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz.
928), a w przypadku przetwarzania danych szczegdlnie chronionych w rozumieniu
przepisow RODO — w zwigzku z niezbgdnos$cig przetwarzania ze wzgledéw
zwigzanych z waznym interesempublicznymna podstawie prawa Unii Europejskiej lub
prawa panstwa cztonkowskiego;

b. dochodzenia lub obrony przed roszczeniami — podstawg prawng przetwarzania jest
prawnie uzasadniony interes Administratora danych (art. 6 ust. 1 lit. f RODO)
polegajacy na koniecznosci ochrony swoich interesow prawnych przez Administratora.

6. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanychtymidziataniami, chyba ze dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem stanowig czes¢
akt postgpowan przygotowawczych, spraw sadowych lub sadowoadministracyjnych.
W odniesieniu do przetwarzania opartego o prawnie uzasadniony interes przetwarzanie moze
zosta¢ zakonczone po otrzymaniu od Pani/Pana skutecznego sprzeciwu wobec przetwarzania
Pani/Pana danych w tym celu.
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7. Pani/Pana dane osobowe mogg by¢udostepnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego na
podstawie przepisOw prawa.

8. Pani/Pana dane nie b¢da udostgpnione do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;.

9. Pani/Pana dane nie beda podlegaly profilowaniu lub zautomatyzowanemu podejmowaniu
decyzji.

10. Przystuguje Pani/Panu prawo:

e prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii zgodnie z art. 15 RODO;

e prawo do sprostowania swoich danych zgodnie z art. 16 RODO;

e prawo do ograniczenia przetwarzania danych zgodnie z art. 18 RODO;

e prawo do zlozenia sprzeciwu wobec przetwarzania opartego o prawnie uzasadniony
interes Administratora, zgodnie z art. 21 RODO.

11. W przypadkupowzieciainformacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu Pani/Pana danych
osobowych, przystuguje Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego
wlasciwego w sprawach ochrony danych osobowych, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.
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Zalacznik nr 2

PROCEDURA PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH
ORAZ PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
W MINISTERSTWIE ROZWOJU I TECHNOLOGII

Rozdziat 1
Przepisy ogodlne

§ 1. Procedura przyjmowania zgltoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych

w Ministerstwie Rozwoju i Technologii, zwana dalej ,,procedura”, okresla:

1)

2)

3)

1)

2)

osoby, w ramach struktury organizacyjnej Ministerstwa Rozwoju i Technologii, zwanego dalej

»Ministerstwem”, upowaznione do przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz prowadzenia

dziatan nastepczych;

sposoby przekazywania zgloszen zewngtrznych:

a) zawierajacych dane osobowe, w tym dane kontaktowe sygnalisty, albo

b) pozbawionych informacji identyfikujacych sygnaliste (zgloszenia anonimowe), w tym bez
danych kontaktowych

— zwanych dalej zgloszeniami;

tryb postepowania ze zgltoszeniami.
§ 2. Procedura podlega przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.
Rozdziat 2
Zadania zwigzane z wykonywaniem procedury

§ 3. Zadania wynikajace z procedury realizuja:

Minister Rozwoju i Technologii przez:

a) nadzor nad wdrozeniem i stosowaniem procedury w Ministerstwie,

b) wyznaczenie, na wniosek dyrektora komodrki organizacyjnej wiasciwej do spraw
bezpieczenstwa informacji, Koordynatora do spraw przyjmowania zgltoszen naruszen prawa,
zwanego dalej ,,Koordynatorem”, i jego zastepcy;

c¢) wydawanie zaswiadczenia, o ktorym mowa w § 12 pkt 3,

d) podpisanie sprawozdania, o ktorym mowa w § 35,

e) upowaznienie Dyrektora Generalnego Ministerstwa do wykonywania zadan podmiotu
publicznego okreslonych w ustawie;

Dyrektor Generalny Ministerstwa przez:
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3)

4)

5)

a) zapewnienie zasobow 1 warunkow organizacyjnych w Ministerstwie umozliwiajacych
stosowanie procedury,

b) wyznaczenie, z uwzglednieniem przedmiotu zgloszenia oraz zapewnienia bezstronnosci,
komorki organizacyjnej w Ministerstwie lub — stosownie do potrzeby — kilku komorek
organizacyjnych, ze wskazaniem komorki wiodacej, do rozpatrzenia zgloszenia
1 przeprowadzenia dziatan nastgpczych,

¢) podpisanie, w oparciu o udzielone upowaznienie Ministra, zaswiadczenia, o ktérym mowa
w § 12 pkt 3,

d) zatwierdzenie raportu konczacego postepowanie wyjasniajagce, wraz z propozycja dzialan
nastepczych w sprawie,

e) akceptacje lub podpisanie, w oparciu o udzielone upowaznienie Ministra, projektu
sprawozdania, o ktorym mowa w § 35,

f) zapewnienie, ze w Ministerstwie nie sg stosowane dziatania odwetowe;

dyrektor komorki organizacyjnej wlasciwej do spraw bezpieczenstwa informacji przez:

a) nadzor nad realizacja zadan Koordynatora,

b) rekomendowanie Dyrektorowi Generalnemu Ministerstwa podj¢cia dziatan, o ktérych mowa
w § 3 pkt 2 lit. b,

c) realizacj¢ obowigzkow sprawozdawczych, o ktorych mowa w § 35;

dyrektor komorki wlasciwej do spraw informatyki przez zapewnienie i wdrozenie srodkow

bezpieczenstwa 1 poufnosci kanatu komunikacji elektronicznej wykorzystywanego

do przyjmowania zgloszen;

dyrektor komorki organizacyjnej lub dyrektorzy komoérek organizacyjnych wyznaczonych

do rozpatrzenia zgloszenia i przeprowadzenia dzialan nast¢pczych przez:

a) dokonanie wstepnej weryfikacji czy zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa
w obszarze z zakresu dziatania Ministerstwa,

b) ustalenie organu publicznego wlasciwego do podjecia dziatan nastgpczych, w przypadku
braku wlasciwos$ci Ministerstwa do rozpatrzenia zgloszenia,

c) prowadzenie postgpowania wyjasniajagcego i informowanie dyrektora wtasciwego do spraw
bezpieczenstwa informacji i Koordynatora o statusie tego postgpowania oraz projektowanie
pozostalych dziatan nastepczych,

d) przygotowanie raportu podsumowujgcego postepowanie wyjasniajace 1 przekazanie go
Dyrektorowi Generalnemu Ministerstwa do zatwierdzenia oraz do wiadomosci dyrektora

komorki organizacyjnej wlasciwej do spraw bezpieczenstwa informacji i Koordynatora,
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e)

f)

przygotowanie informacji zwrotnej dla sygnalisty, w terminie umozliwiajagcym
Koordynatorowi realizacj¢ obowiazku okreslonego w art. 41 ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928), zwanej dalej ,,ustawg”,

wdrazanie dalszych dziatan nastepczych wynikajacych z raportu zatwierdzonego przez

Dyrektora Generalnego Ministerstwa;

6) dyrektorzy komorek organizacyjnych w Ministerstwie przez:

a)

b)

zapewnienie w podleglych komorkach organizacyjnych srodowiska pracy gwarantujacego
zakaz podejmowania dziatan odwetowych,

przygotowanie i przekazanie, na wniosek dyrektora komoérki organizacyjnej wlasciwej
do spraw bezpieczenstwa informacji, danych w celu przygotowania przez niego

sprawozdania, o ktérym mowa w § 35;

7) Koordynator przez:

a)
b)

c)

d)

g)

przyjmowanie zgloszen,

odnotowywanie, w rejestrze zgtoszen zewnetrznych, o ktérym mowa rozdziale 6, wplywu
zgloszenia oraz informacji o podejmowanych dziataniach nastepczych,

przekazanie, na zadanie sygnalisty, za§wiadczenia o podleganiu przez niego ochronie przed
dziataniami odwetowymi,

dokonywanie oceny czy wszystkie dane osobowe zawarte w zgloszeniu sg potrzebne do jego
dalszego procedowania, a w razie potrzeby — po konsultacji z dyrektorem komorki
organizacyjnej wlasciwej do spraw bezpieczenstwa informacji oraz Inspektorem Ochrony
Danych — usuwanie zbgdnych informacji przed przekazaniem do dalszego postepowania,
pseudonimizowanie zgloszen, jesli nie s3 anonimowe,

zabezpieczanie otrzymanej w ramach zgloszenia dokumentacji w spos6b wymagany jak dla
dokumentéw o klauzuli ,,zastrzezone™,

informowanie sygnalisty o podjetych dzialaniach nastepczych w tym kierowanie do niego

informacji zwrotnej;

8) pracownicy komorek organizacyjnych w Ministerstwie przez:

a)
b)

zachowanie w poufnosci informacji i danych uzyskanych w wyniku zgtoszenia,
podejmowanie dziatan uniemozliwiajacych osobom postronnym dostgp do informacji

1 dokumentéw otrzymanych lub wytworzonych w zwigzku z rozpatrywaniem zgloszenia.

§ 4. Jezeli zgloszenie naruszenia prawa dotyczy dziatania lub zaniechania osoby odpowiedzialnej

za realizacj¢ zadan okreslonych procedura, jest ona wylaczana z przyjmowania zgloszenia

lub prowadzenia dziatan nastgpczych, a tryb rozpatrzenia zgloszenia jest ustalany przez dyrektora

komorki organizacyjnej wlasciwej do spraw bezpieczenstwa informacji z Dyrektorem Generalnym
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Ministerstwa. Informacja o potrzebie wylaczenia konkretnej osoby z obstugi zgloszenia jest
przekazywana Dyrektorowi Generalnemu Ministerstwa przez dyrektora komorki organizacyjnej

wlasciwej do spraw bezpieczenstwa informacji albo Koordynatora.

§ 5. Przedmiotem zgloszenia regulowanego procedurg moga by¢ informacje o naruszeniach prawa

okreslonych w art. 3 ustawy.

§ 6. Rozpatrzeniu podlegaja zgloszenia zawierajace informacje o tozsamos$ci sygnalisty,
jak réwniez zgloszenia anonimowe. W przypadku zgloszen pozbawionych danych kontaktowych,
tryb postgpowania ze zgloszeniem nie uwzglednia:

1) kierowania do sygnalisty potwierdzenia otrzymania zgloszenia;
2) informacji zwrotnej;
3) informacji o pozostawieniu zgloszenia bez rozpoznania;

4) informacji o okoliczno$ciach wskazanych w § 161 17.
Rozdziat 3
Sposoby przekazywania zgloszen zewnetrznych

§ 7. Informacja o sposobie przyjmowania zgloszen jest udostepniana na stronie Biuletynu

Informacji Publicznej Ministerstwa.

§ 8. Ministerstwo udostepnia na stronie Biuletynu Informacji Publicznej formularz zgloszenia,

ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 1 do procedury.

§ 9. Zgloszenia sg kierowane do Ministerstwa:

1) poprzez formularz elektroniczny znajdujacy si¢ na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Ministerstwa, zapewniajacy poufnos¢ zgloszen;

2) listownie na adres: Ministerstwo Rozwoju i Technologii, Plac Trzech Krzyzy 3/5, 00-507
Warszawa; z dopiskiem na kopercie ,,Zgloszenie naruszenia prawa — do rgk wlasnych
Koordynatora do spraw przyjmowania zgloszen naruszen prawa’;

3) w trakcie osobistego spotkania z Koordynatorem — na prosbe i z inicjatywy sygnalisty.

§ 10. Osobiste spotkanie z sygnalista, o ktérym mowa w § 9 pkt 3:

1) odbywa si¢ niezwlocznie, jednak nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia otrzymania prosby,
w siedzibie Ministerstwa, w miejscu gwarantujacym poufnos$¢ rozmowy;

2) nastepuje w odpowiedzi na prosbe w sprawie osobistego spotkania, skierowan g przez sygnaliste
w sposob, o ktéorym mowa w § 9 pkt 2, telefonicznie bezposrednio do Koordynatora, dzwonigc
pod numer telefonu wskazany w miejscu okreslonym w § 7 lub na adres poczty elektronicznej

sygnalista@mrit.gov.pl;
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3)

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

uwzglednia odbior zgloszenia przez Koordynatora na wzorze formularza zgloszenia, o ktorym
mowa w § 8, chyba ze sygnalista nie wyrazit na to zgody; w przypadku utrwalania zgloszenia
w formie protokotu, sygnaliScie zapewniana jest mozliwos$¢ dokonania sprawdzenia, poprawienia

1 podpisania protokotu spotkania.
Rozdziat 4
Obsluga zgloszen
§ 11. Zgloszenia wptywaja do Koordynatora.

§ 12. Koordynator, po otrzymaniu zgloszenia:

odnotowuje przyjecie zgloszenia w rejestrze zgloszen zewnetrznych, o ktorym mowa w rozdziale
6, jak rowniez na biezaco aktualizuje w nim informacje na temat podejmowanych dziatan
nastepczych;

w przypadku, w ktorym zgloszenie zawiera adres sygnalisty do kontaktu, przesyta mu informacje
potwierdzajaca przyjecie zgloszenia w terminie 7 dni od dnia przyjecia zgloszenia, chyba ze
sygnalista wystapit z wnioskiem o brak dorgczenia potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub istniejg
uzasadnione podstawy, ze potwierdzenie otrzymania zgltoszenia zagrozitloby ochronie poufnosci
tozsamosci sygnalisty;

na zadanie sygnalisty przekazuje, nie pdzniej niz w terminie 1 miesigca od dnia otrzymania
zadania, za§wiadczenie o podleganiu przez sygnaliste ochronie przed dzialaniami odwetowymi,
o ktorym mowa w art. 38 ustawy; wzor za§wiadczenia stanowi zalacznik nr 2 do procedury;
analizuje czy wszystkie dane osobowe zawarte w zgloszeniu sg niezbedne do jego oceny, a jesli
sa nieprzydatne w sprawie, dokonuje, po konsultacji z dyrektorem komorki organizacyjnej
wlasciwej do spraw bezpieczenstwa informacji oraz Inspektorem Ochrony Danych, ich usuniecia
badz wylacza je z materiatu przekazywanego do dalszego trybu postepowania;

dokonuje pseudonimizacji danych osobowych — jesli sygnalista je podal;

zabezpiecza otrzymang dokumentacje dotyczacazgloszen przed dostgpem 0sob nieuprawnionych,
w sposOb wymagany jak dla dokumentéw o klauzuli ,,zastrzezone;

przekazuje zgtoszenie poddane ewentualnej pseudonimizacjido dyrektora komorki organizacyjnej

wlasciwej do spraw bezpieczenstwa informacji, w celu nadania dalszego biegu sprawie.

§ 13. Dyrektor komorki organizacyjnej wilasciwej do spraw bezpieczenstwa informacji

rekomenduje Dyrektorowi Generalnemu Ministerstwa podjecie dziatan, o ktorych mowa w § 3 pkt 2

lit. b.

§ 14. Po wskazaniu przez Dyrektora Generalnego Ministerstwa komorki organizacyjnej

lub komoérek organizacyjnych w Ministerstwie wilasciwych do rozpatrzenia zgltoszenia, dyrektor
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komorki organizacyjnej wlasciwej do spraw bezpieczenstwa informacji przekazuje zgloszenie zgodnie

z tym wskazaniem bezposrednio do dyrektora lub dyrektorow tych komoérek organizacyjnych.

§ 15. Komorka organizacyjna lub komorki organizacyjne wyznaczone do rozpatrzenia zgloszenia,
dokonuja jego wstepnej weryfikacji polegajacej na ustaleniu czy zgloszenie dotyczy informacji
o naruszeniu prawa w rozumieniu przepisOw ustawy oraz czy zgloszenie dotyczy naruszen

w dziedzinie, ktora nalezy do zakresu dziatania Ministerstwa.

§ 16. W przypadku gdy zgloszonenaruszenienie stanowinaruszenia prawanalezacego do zakresu
dziatania Ministerstwa, komoérka organizacyjna lub komorki organizacyjne wyznaczone
do rozpatrzenia zgloszenia ustalajg organ publiczny wlasciwy do podjecia dziatan nastepczych i kieruja
zgloszenie do dyrektora komorki organizacyjnej wlasciwej do spraw bezpieczenstwa informacji w celu

przekazania zgloszenia, zgodnie z ustalong wtasciwoscia.

§ 17. Dyrektor komorkiorganizacyjnej wtasciwej do spraw bezpieczenstwa informacji przekazuje
zgloszenie do Koordynatora, ktory nastepnie niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 14 dni,
a w uzasadnionych przypadkach — 30 dni od dokonania zgltoszenia, kieruje to zgloszenie do ustalonego

w trybie, o ktorym mowa w § 16, organu publicznego wlasciwego do podjecia dzialan nastepczych.
§ 18. Koordynator informuje sygnaliste o okoliczno$ciach wskazanychw § 161 17.

§ 19. W przypadku, w ktorym naruszenie prawa nalezy do zakresu dzialania Ministerstwa,
komorka organizacyjna lub komorki organizacyjne wyznaczone do rozpatrzenia zgtoszenia, rozpatruja

je w toku dziatan nastepczych przeprowadzanych na zasadach opisanych w rozdziale 5.
Rozdziat 5
Dzialania nastepcze

§ 20. Postepowanie wyjasniajace, prowadzone przez komoérke organizacyjng lub komorki
organizacyjne wyznaczone do rozpatrzenia zgltoszenia, w sposob o ktorym mowaw § 3 pkt 2 lit. b, ma
na celu:

1) ustalenie stanu faktycznego w sprawie bgdacej przedmiotem zgloszenia dokonanego przez
sygnaliste;

2) ustalenie czy zarzut postawiony w zgloszeniu jest zasadny;

3) zgromadzenie i utrwalenie dowoddéw na potwierdzenie dokonanych ustalen;

4) w przypadku potwierdzenia zarzutu postawionego w zgloszeniu — ustalenie przyczyn, ktore

doprowadzity do naruszenia prawa.

§ 21. Postepowanie wyjasniajace jest prowadzone z nalezyta staranno$cig z uwzglednieniem:
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1)

2)

prawa sygnalisty do ochrony poufno$ci danych osobowych i koniecznosci zapewnienia mu
ochrony przed dzialaniami odwetowymi,

prawa osoby, ktorej zgloszenie dotyczy do obrony przed stawianymi w zgloszeniu zarzutami.

§ 22. W ramach postepowania wyjasniajagcego wskazani pracownicy komorki organizacyjnej

lub komorek organizacyjnych wyznaczonych do rozpatrzenia zgloszenia sg uprawnieni do:

1)

2)
3)

gromadzenia informacji niezbednych z punktu widzenia wyjasnienia zarzutdow postawionych
w zgloszeniu;

analizy dokumentacji majgcej znaczenie dla rozstrzygnigcia zarzutow postawionych w zgloszeniu;
prowadzenia rozméw z pracownikami oraz innymi osobami, ktore mogg posiada¢ wiedze

niezbedna do ustalenia stanu faktycznego w sprawie.

§ 23. Jezeli sygnalista sprzeciwia si¢ przestaniu dodatkowych wyjasnien lub informacji,

badz przestanie ich mogloby zagrozi¢ ochronie tozsamosci sygnalisty, odstepuje si¢ od pozyskiwania

tych informacji.

§ 24. Po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego komorka organizacyjna lub komorki

organizacyjne wyznaczone do rozpatrzenia zgloszenia przygotowuja raport podsumowujacy

przeprowadzone postepowanie wyjasniajagce, zawierajacy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

informacj¢ o postawionych w zgloszeniu zarzutach naruszenia prawa;

informacj¢ o zakresie prowadzonego postgpowania wyjasniajacego;

informacje czy sygnalista zglaszajac naruszenie miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja

bedaca przedmiotem zgloszenia jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia i stanowi

informacj¢ o naruszeniu prawa;

informacj¢ o przebiegu postepowania wyjasniajacego oraz dokonanych ustaleniach;

propozycje dalszych dziatan nastepczych:

a) majacych na celu usuniecie skutkOw naruszenia lub zapobiezenie podobnym naruszeniom
w przysztosci a takze, wzmocnienie przyje¢tej w Ministerstwie kultury zgodnos$ci z prawem,

b) polegajacych na, o ile jest to zasadne, podjeciu sankcji wobec osoéb, ktoére doprowadzily
do naruszenia prawa a takze dokonaniu stosownych zgloszen odnoszacych si¢ do naruszenia

prawa do wiasciwych organdw panstwa.

§ 25. Komoérka organizacyjna, o ktorej mowa w § 3 pkt 2 lit. b, przekazuje raport Dyrektorowi

Generalnemu Ministerstwa do zatwierdzenia, a po jego zatwierdzeniu do wiadomosci dyrektorowi

komorki organizacyjnej wiasciwej do spraw bezpieczenstwa informacji i Koordynatorowi.

§ 26. Dyrektor Generalny Ministerstwa moze wnie$¢ uwagi do raportu.

§ 27. Po zatwierdzeniu raportu przez Dyrektora Generalnego Ministerstwa:
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1) komorka organizacyjna lub komorki organizacyjne wyznaczone do rozpatrzenia zgloszenia
wdrazaja dalsze dziatania nastepcze;

2) Koordynator przekazuje sygnaliScie informacj¢ zwrotna, przygotowang przez komorke
organizacyjng, o ktérej mowa w § 3 pkt 2 lit. b, zawierajagcg w szczegdlnosci informacije
o stwierdzeniu lub braku stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa oraz srodkach, ktdre zostaly
lub zostang zastosowane w reakcjina stwierdzone naruszenie prawa,chybaze sygnalista nie podat

adresu do kontaktu, na ktoéry nalezy przekaza¢ informacj¢ zwrotna.

§ 28. Informacja zwrotna, jest przekazywana sygnaliscie tym samym kanatem komunikaciji,

ktorym zgloszenie wptynelo, chyba ze sygnalista wskazal inny kanat do komunikowania si¢ z nim.

§ 29. Jezeli jest to uzasadnione okolicznosciami sprawy Ministerstwo, w celu przeprowadzenia
postepowania wyjasniajacego, moze zwrdoci¢ si¢ do jednostek organizacyjnych podleglych
lub nadzorowanych badz innej jednostki organizacyjnej, ktérej powierzono zadania w drodze

porozumienia, o dostarczenie informacji niezbednych do rozpatrzenia zgloszenia

§30. W przypadku wptywu do Ministerstwa zgloszenia dotyczacego sprawy bedacej juz
przedmiotem wczesniejszego zgloszenia, w ktérym nie zawarto istotnych nowych informacji na temat
naruszen prawa, nie wszczyna si¢ postepowania wyjasniajacego. W takim przypadku, po konsultacji
dyrektora komoérki organizacyjnej wlasciwej do spraw bezpieczenstwa informacji z dyrektorem
komorki organizacyjnej, o ktorej mowa w § 3 pkt 2 lit. b, bioracej udziat w przeprowadzonym juz
postepowaniu w przedmiocie wczesniejszego zgloszenia, Koordynator, podajagc uzasadnienie,

informuje o tym fakcie sygnaliste.

§ 31. W przypadku kolejnego zgloszenia od tej samej osoby, odpowiadajacego warunkom
o ktorych mowa w § 30, po przeprowadzeniu analogicznych konsultacji, zgloszenie pozostawia si¢
bez rozpoznania i nie informuje si¢ o tym sygnalisty. Koordynator odnotowuje okolicznosci zgloszenia

w rejestrze zgloszen zewnetrznych.
Rozdziat 6
Rejestr zgloszen zewne¢trznych

§ 32. Rejestr zgloszen zewngtrznych:
1) zawiera informacje o:
a) numerze zgloszenia,
b) przedmiocie naruszenia,
c) danych osobowych sygnalisty niezbednych do identyfikacji, w tym imi¢ 1 nazwisko,
adres do kontaktu, o ile zostaty przez sygnaliste¢ podane,
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2)

d)
e)

f)
2)

h)

)

danych osobowych osoby, ktorej dotyczy zgltoszenie, w zakresie niezbednymdo identyfikacji
tej osoby, w tym jej imi¢ i nazwisko,

dacie dokonania zgloszenia,

podjetych dziataniach nastepczych,

wydaniu zaswiadczenia, o ktorym mowa w art. 38 ustawy o podleganiu przez sygnaliste
ochronie okres§lonej w przepisach rozdzialu 2 ustawy,

dacie zakonczenia sprawy,

niepodejmowaniu dalszych dziatan w przypadku, gdy w zgloszeniu zewnegtrznym
dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia przez tego samego
lub innego sygnaliste nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen
W porOéwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem zewnetrznym,

szacunkowej szkodzie majatkowej, jezeli zostata stwierdzona, oraz kwotach odzyskanych
w wyniku postgpowan dotyczacych naruszen bedacych przedmiotem zgloszenia — o ile

Ministerstwo posiada takie dane;

moze by¢ prowadzony elektronicznie przy wykorzystaniu narzedzi kryptograficznych

lub systemow teleinformatycznych przeznaczonych do przetwarzania informacji niejawnych.

§ 33. Wzor rejestru zgltoszen zewnetrznych stanowi zalacznik nr 3 do procedury.

§ 34. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgltoszen zewngtrznych przetwarzane

w zwigzku z obstugg zgloszen sa przechowywane przez okres 3 lat od zakonczenia roku

kalendarzowego, w ktérym zamknigto dzialania nastgpcze lub od zakonczeniu postgpowan

zainicjowanychtymidziataniami. Dane niemajace znaczenia dla sprawy przechowywane sg przez okres

14 dni od dnia ustalenia ich zbgdnos$ci w sprawie.

Rozdziat 7

Sprawozdanie

§ 35. Dyrektor komorki organizacyjnej wtasciwej do spraw bezpieczenstwa informacji za kazdy

rok kalendarzowy sporzadza sprawozdanie zawierajace informacje o:

1)
2)

3)

liczbie przyjetych zgloszen zewnetrznych;

liczbie postgpowan wyjasniajacychi postgpowan wszczetych w wyniku przyjetych zgloszen

zewnetrznych oraz wyniku tych postepowan;

szacunkowej szkodzie majatkowej, jezeli zostala stwierdzona, oraz kwotach odzyskanych

w wyniku postepowan dotyczacych naruszen bedacych przedmiotem zgloszenia zewngtrznego —

o ile Ministerstwo posiada te dane.
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§ 36. Informacje zawarte w sprawozdaniu nie zawieraja danych osobowych ani informacji

stanowigcych tajemnice prawnie chronione.

§ 37. Informacje wskazanew § 35 pkt 1 1 2 opracowuje Koordynator w oparciu o prowadzony
przez niego rejestr zgloszen zewnetrznych, anastgpnie przekazuje do dyrektorakomorkiorganizacyjnej

wlasciwej do spraw bezpieczenstwa informacji.

§ 38. Informacje wskazane w § 35 pkt 3 sg przygotowywane przez dyrektoréw komorek
organizacyjnych w Ministerstwie na wniosek dyrektora komoérki organizacyjnej wtasciwej do spraw

bezpieczenstwa informacji.

§ 39. Dyrektor komorkiorganizacyjnej wlasciwej do spraw bezpieczenstwa informacji przedklada
projekt sprawozdania do podpisu Ministra lub osoby upowaznionej, a nastgpnie przekazuje
sprawozdanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich, w terminie do 31 marca roku nastgpujacego po roku

za jaki jest ono sporzadzane.
Rozdziat 8
Ochrona danych osobowych

§ 40. Administratorem danych osobowych sygnalistow, osob pomagajacych w dokonaniu
zgloszenia, osoOb, ktorych zgloszenie dotyczy, $wiadkow oraz innych osob, ktdrych dane
sa przetwarzane w zwiazku z realizacja procedury, zwanym dalej ,,Administratorem”, jest Minister

Rozwoju i Technologii.

§ 41. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych sygnalisty na podstawie art. 13
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia2016 r. w sprawie
ochrony os6b 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) (Dz. Urz. UE. LNr 119, str. 1, Dz. Urz. UE L 127 223.05.2018, str. 2 oraz Dz. Urz. UE L 74
z 4.03.2021, str. 35), zwanego dalej ,,RODO”, znajduje si¢ w formularzu zgloszenia, o ktérym mowa

w § 8.

§ 42. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych osoby, ktorej zgloszenie dotyczy,
na podstawie art. 14 RODO stanowi zalacznik nr 4 do procedury. Tres¢ klauzuli jest kierowana

do tej osoby przez Koordynatora.

§43. Do przyjmowania i weryfikacji zgloszen oraz prowadzenia dziatan nastepczych
w Ministerstwie mogg by¢ dopuszczone wylacznie osoby posiadajace pisemne upowaznienie

do przetwarzania danych osobowychwydane przez Administratora lub osobe¢ przez niego upowazniona.
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Rozdziat 9
Ochrona przed dzialaniami odwetowymi i ochrona poufnosci

§ 44. Zapewniajac ochrong przed dzialaniami odwetowymi Ministerstwo, w szczegdlnosci:

1) przeprowadza dla swoich pracownikéw szkolenia dotyczace zasad ochrony sygnalistow oraz osob
pomagajacych w dokonaniu zgloszenia przed dzialaniami odwetowymi oraz 0séb powigzanych
z sygnalista;

2) ogranicza dostep do informacji o sygnaliScie wylacznie do os6b uprawnionych;

3) w uzasadnionych przypadkach doprowadza do poniesienia odpowiedzialno$ci, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa, pracownikow ktorym udowodnione zostato podejmowanie
jakichkolwiek dziatan odwetowych, wzgledem sygnalisty oraz osoby pomagajacej w dokonaniu

zgloszenia oraz osoby powigzanej z sygnalista.

§ 45. Sygnalista jest uprawniony do zlozenia wniosku o wydanie zaswiadczenia potwierdzajacego,

ze podlega on ochronie przed dziataniami odwetowymi. Wniosek sktada si¢ do Koordynatora.

§ 46. Zgloszenie naruszenia moze mie¢ charakter:
1) poufny, gdy sygnalista nie wskaze, ze zgadza si¢ na ujawnienie swoich danych osobowych;

2) jawny, gdy osoba dokonujaca zgloszenia wyrazi wyrazng zgod¢ na ujawnienie swojej tozsamosci.

§ 47. Koordynator, a takze pisemnie upowaznione osoby, o ktorych mowaw § 43, s3 obowigzane
do zachowania w tajemnicy informacjiidanych osobowych, ktore uzyskaty w ramach przyjmowania
zgloszen lub prowadzenia dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku

prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace.
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Zalacznik nr 1
do procedury
FORMULARZ ZGLOSZENIA

Czy zgloszenie ma charakter anonimowy?
TAK [ NIE [

Czy zgloszenie zostalo zlozone w trybie osobistego spotkania z Koordynatorem?
TAK O NIE O

Zgloszenie imienne (podanie danych osobowych nie jest obowiazkowe dla przyjecia
i rozpatrzenia zgloszenia):

Imie¢ i nazwisko:
Kliknij tutaj, aby wprowadzi¢ imi¢ 1 nazwisko.

Adres do kontaktu (adres poczty elektronicznej lub adres korespondencyjny)*:
Kliknij tutaj, aby wprowadzi¢ dane kontaktowe.

Data zgtoszenia Podpis sygnalisty

* Brak wskazania adresu do kontaktu uniemozliwi przekazywanie informacji zwrotnych,
w tym o podjetych dziataniach nastepczych.

Zgadzam si¢ na ujawnienie moich danych osobowych w zakresie imienia i nazwiska (pole
nieobowigzkowe)

TAK O NIE O

Tres¢ zgloszenia
Opisz szczegdtowo swoje podejrzenia oraz okolicznos$ci ich zaj$cia zgodnie z wiedza, ktora
posiadasz:

Kliknij tutaj, aby wprowadzi¢ tre$¢ zgltoszenia.

Fakultatywnie: Dowody i Swiadkowie
Wskaz i dolacz posiadane dowody oraz §wiadkow na potwierdzenie zgtaszanego naruszenia prawa

Kliknij tutaj, aby wprowadzi¢ tre$¢ zgloszenia.

Opis kontekstu zwigzanego z pracg, ktory umozliwil dostrzezenie zgloszonego naruszenia

Kliknij tutaj, aby wprowadzi¢ tre$¢ zgloszenia.

Informacja z art. 13 RODO na temat przetwarzania danych osobowych sygnalisty
przekazywana w zwiazku ze skierowaniem przez niego zgloszenia naruszenia prawa
w rozumieniu Procedury
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Na podstawie art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016
r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie
o ochronie danych) — (Dz. Urz. UEL 119z 4.05.2016, str. 1, Dz. Urz. UEL 127 223.05.2018, str. 2
oraz Dz. Urz. UE L 74 z 4.03.2021, str. 35), zwanego dalej ,,RODO”, informujemy, ze:

1.

2.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Minister Rozwoju i Technologii z siedziba
w Warszawie przy Placu Trzech Krzyzy 3/5.

Z Administratorem mozna si¢ skontaktowa¢ z wykorzystaniem adresu e-mail:
kancelaria@mrit.gov.pl, numeru tel. +48 222 500 123, adresu skrytki ePUAP:
/MRPIT/SkrytkaESP lub pisemnie na adres siedziby Administratora. Obowigzki
Administratora realizuje dyrektor Biura Bezpieczenstwa.

Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym mozna si¢ skontaktowac przez
adres e-mail iod@mrit.gov.pl, lub pisemnie na adres siedziby Administratora. Jezeli chcialaby
Pani/Pan zrealizowa¢ swoje prawa przystugujace namocy przepiséw RODO przy zachowaniu
warunkow zapewniajacych poufnos¢ swoich danych, w rozumieniu Procedury przyjmowania
zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych w Ministerstwie Rozwoju
i Technologii, to korespondencj¢ w powyzszym zakresie nalezy kierowaé na adres:
sygnalista@mrit.gov.pl.

. Pani/Pana dane bg¢dg przetwarzane w celu:

a. przyjecia zgloszenia naruszenia prawa oraz ewentualnego wdrozenia dzialan
nastepczych polegajacych w szczegdlnosci na przeprowadzeniu postgpowania
wyjasniajacego a takze ochrony przed potencjalnymi dziataniami odwetowymi
w nastepstwie dokonanego zgloszenia — podstawa przetwarzania danych bedzie
niezbedno$¢ do wypelnienia obowigzku prawnego (art. 6 ust. 1 lit. c RODO) w zwigzku
z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz.
928), a w przypadku przetwarzania danych szczegdlnie chronionych w rozumieniu
przepisow RODO, w oparciu o art. 9 ust. 2 lit. gRODO tj. w zwigzku z niezb¢dnoscia
przetwarzania ze wzgledow zwigzanych z waznym interesem publicznym na
podstawie prawa Unii Europejskiej lub prawa panstwa cztonkowskiego;

b. dochodzenia lub obrony przed roszczeniami — podstawg prawng przetwarzania jest
prawnie uzasadniony interes Administratora danych (art. 6 ust. 1 lit. £ RODO)
polegajacy nakoniecznos$ciochrony swoichintereséw prawnych przez Administratora.

. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku

kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nast¢pcze lub po zakonczeniu postgpowan
zainicjowanych tymi dzialaniami, chyba ze dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowig
czes¢ akt postgpowan przygotowawczych, spraw sagdowych lub sgdowoadministracyjnych.
W odniesieniu do przetwarzania, o ktorym mowaw pkt4b, dane moga by¢ przetwarzane przez
czas trwania prawnie uzasadnionego interesu Administratora lub do czasu otrzymania od
Pani/Pana skutecznego sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych w tym celu.
Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostgpnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego
na podstawie przepisOw prawa, chyba ze wyrazi Pani/Pan zgod¢ na udostgpnianie swoich
danych osobowych w toku postepowania wyjasniajacego. W takim przypadku w kazdej chwili
moze Pan/Pan wycofac takg zgode, przesylajac zadanie Koordynatorowi. Wycofanie zgody
nie wptywa na zgodno$¢ przetwarzania dokonanego przed tym wycofaniem.

Podanie danych jest dobrowolne, jednakze niepodanie danych kontaktowych uniemozliwia
przekazanie Pani/Panu informacji o toku postepowania oraz podjetych dzialaniach
nastepczych.

Pani/Pana dane nie bedg udostepnione do panstwatrzeciego lub organizacjimi¢dzynarodowe;.
Pani/Pana dane nie beda podlegaty profilowaniu lub zautomatyzowanemu podejmowaniu
decyzji.
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10. Przystuguje Pani/Panu:

e prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii zgodnie z art. 15 RODO;

e prawo do sprostowania swoich danych zgodnie z art. 16 RODO;

e prawo do ograniczenia przetwarzania danych zgodnie z art. 18 RODO;

e prawo do zlozenia sprzeciwu wobec przetwarzania opartego o prawnie uzasadniony
interes Administratora, zgodnie z art. 21 RODO.

11. W przypadku powzigcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu Pani/Pana danych
osobowych, przystuguje Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego
wlasciwego w sprawach ochrony danych osobowych, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.
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Zalacznik nr 2
do procedury

(nagtowek zgodny z wzorem identyfikacji wizualnej)

Zaswiadczenie o ochronie przed dziataniami odwetowymi

Na podstawie art. 38 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928)
zas§wiadcza sig, ze Pani/Pan ... * podlega ochronie przed
dziataniami odwetowymi okreslonej w przepisach rozdziatu 2 powyzej przywolanej ustawy.

Zaswiadczenie wydano na zadanie Pani/Pana ................. .

(miejscowos$¢, data i podpis upowaznionej osoby)

* Nalezy wpisa¢ imi¢ i nazwisko osoby, ktorej dotyczy zaswiadczenie.
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Zalacznik nr 3
do procedury
REJESTR ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH
W MINISTERSTWIE ROZWOJU I TECHNOLOGII
i Informacje o
_ Informacja _ ; )
Numer Data zgltoszenia Dane Dane i ) niepodejmow |  Stwierdzona
) i Informacja o | o wydaniu .
zgloszenia (wedhlug osobowe Przedmiot osobowe ) ) | aniu dalszych [ Szacunkowa Data
_ _ | podjetych |zaswiadczenia, ) .
(wedhug formatu: formatu: sygnalisty, w | naruszenia | osoby, ktorej ) i dziatan w szkoda zakonczenia
i o dziataniach o ktorym )
numer/rok dzien/miesigc/ | tym adres do prawa dotyczy przypadku | majatkowa oraz sprawy
. nastgpczych | mowa w art.
wplywu) rok) kontaktu zgloszenie wskazanym w | odzyskane kwoty
38 ustawy

art. 40 ust. 2
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Zalacznik nr 4
do procedury

INFORMACJA Z ART. 14 RODO NA TEMAT PRZETWARZANIA DANYCH
OSOBOWYCH DLA OSOBY, KTOREJ ZGLOSZENIE DOTYCZY

Na podstawie art. 14 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 .
w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogo6lne rozporzadzenie
o ochronie danych) — (Dz. Urz. UE L 119z 4.05.2016, str. 1, Dz. Urz. UE L 127 z 23.05.2018, str. 2
oraz Dz. Urz. UE L 74 z 4.03.2021, str. 35), zwanego dalej ,,RODO”, informujemy, ze:

I.

2.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Minister Rozwoju i Technologii z siedzibg
w Warszawie przy Placu Trzech Krzyzy 3/5.

Z Administratorem mozna si¢ skontaktowa¢ z wykorzystaniem adresu e-mail
kancelaria@mrit.gov.pl, numeru tel. +48 222 500 123, adresu skrytki ePUAP:
/MRPIT/SkrytkaESP lub pisemnie na adres siedziby Administratora. Obowigzki Administratora
realizuje dyrektor Biura Bezpieczenstwa.

. Administrator wyznaczyl inspektora ochrony danych, z ktérym mozna si¢ skontaktowac przez

adres e-mail iod@mrit.gov.pl, lub pisemnie na adres siedziby Administratora.

. Pani/Pana dane osobowe w zakresie informacji [nalezy uzupehié kategorie danych] zostaly

pozyskane od [nalezy wybraé¢ alternatywnie ponizszy pkt 1 lub 2, w zaleznoSci
od warunkow, o ktorych mowa w art. 8 ust. S ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. poz. 928) |:

1. osoby, ktora dokonata zgloszenia naruszenia prawa w trybie opisanym Procedurq
przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastgpczych w Ministerstwie
Rozwoju i Technologii,

2. imig¢, nazwisko [nalezy wskazaé¢ dane sygnalisty], ktora/ktory w trybie przewidzianym
Procedurg przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych
w Ministerstwie Rozwoju i Technologii dokonata/dokonat zgloszenia naruszenia prawa.
Pani/Pana dane sg przetwarzane w celu:

a. rozpatrzenia zgloszenia naruszenia prawa pochodzacego od sygnalisty oraz
ewentualnego wdrozenia tzw. dzialan nastepczych — podstawg przetwarzania danych
jest niezbedno$¢ do realizacji obowigzkéw wynikajacychz przepisow prawa, w zwigzku
z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz.
928), a w przypadku przetwarzania danych szczego6lnie chronionych w rozumieniu
przepisow RODO —w zwigzku z niezbgdnoscig przetwarzaniaze wzgledow zwigzanych
z waznym interesem publicznym na podstawie prawa Unii Europejskiej lub prawa
panstwa czlonkowskiego;

b. dochodzenia lub obrony przed roszczeniami — podstawg prawng przetwarzania jest
prawnie uzasadniony interes Administratora danych (art. 6 ust. 1 lit. £ RODO)
polegajacy na konieczno$ci ochrony swoich interesow prawnych przez Administratora.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nast¢pcze lub po zakonczeniu postgpowan
zainicjowanychtymidziataniami, chyba ze dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem stanowig czg$¢
akt postepowan przygotowawczych, spraw sadowych lub sadowoadministracyjnych.
W odniesieniu do przetwarzania opartego o prawnie uzasadniony interes przetwarzanie moze
zosta¢ zakonczone po otrzymaniu od Pani/Pana skutecznego sprzeciwu wobec przetwarzania
Pani/Pana danych w tym celu.

. Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ udostepnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego

na podstawie przepisOw prawa.
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8. Pani/Pana dane nie bedg udostgpnione do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;.
9. Pani/Pana dane nie bg¢da podlegaty profilowaniu lub zautomatyzowanemu podejmowaniu
decyzji.
10. Przyshuguje Pani/Panu prawo:
e prawo dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii zgodnie z art. 15 RODO;
e prawo do sprostowania swoich danych zgodnie z art. 16 RODO;
e prawo do ograniczenia przetwarzania danych zgodnie z art. 18 RODO;
e prawo do zlozenia sprzeciwu wobec przetwarzania opartego o prawnie uzasadniony
interes Administratora, zgodnie z art. 21 RODO.
W przypadku powzigcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu Pani/Pana danych
osobowych, przystuguje Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego wtasciwego
w sprawach ochrony danych osobowych, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki

2, 00-193 Warszawa.
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Zalacznik nr 3

OSWIADCZENIE

(nazwa komorki organizacyjnej)™

0 zapoznaniu si¢ z zarzagdzeniem Ministra Rozwoju 1 Technologii w sprawie procedur zglaszania
informacji 0 naruszeniach prawa i podejmowania dzialan nastepczych w Ministerstwie Rozwoju
i Technologii

Niniejszym oswiadczam, ze zapoznalam/zapoznatem si¢ z zarzadzeniem Ministra Rozwoju
I Technologii w sprawie procedur zglaszania informacji o naruszeniach prawa i podejmowania dzialan
nastepczych w Ministerstwie Rozwoju i Technologii.

Lp. Imig i nazwisko data podpis

* Uwaga: oswiadczenie dotyczy osOb zatrudnionych w komorce organizacyjnej oraz
nowozatrudnionych.
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