Zatagcznik

do zarzadzenia nr 3

Ministra — Koordynatora Stuzb Specjalnych
z dnia 19 grudnia 2024 r.

PROCEDURA ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH ORAZ
PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1.

Procedura zgloszen zewnetrznych, okresla sposob dokonywania zgloszen naruszen prawa przez
stuzby specjalne oraz podejmowania dzialan nastgpczych, w tym tryb postepowania z
informacjami o naruszeniach prawa zgtoszonymi anonimowo.

§ 2.

Ilekro¢ w procedurze jest mowa o:

1) DBN - nalezy przez to rozumie¢ Departament Bezpieczenstwa Narodowego
Kancelarii Prezesa Rady Ministrow;

2) dzialaniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete w ramach DBN
zgodnie z niniejsza procedura, w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych
w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem
zgloszenia, w szczeg6lnosci przez postgpowanie wyjasniajace, wszcezecie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dzialanie podjete w celu
odzyskania $rodkoéw finansowych lub zamknigcie procedury zgtoszen zewnetrznych;

3) dzialaniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie
dzialanie lub zaniechanie w kontek$cie zwigzanym ze shuzba lub praca w stuzbach
specjalnych lub na ich rzecz, ktore jest spowodowane zgloszeniem zewnetrznym, ktore
narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢
nieuzasadniong szkod¢ sygnali§cie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan
przeciwko sygnaliscie;

4) dyrektorze DBN — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora lub zastepce dyrektora
Departamentu Bezpieczenstwa Narodowego;

5) informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie, ktore dotyczy zaistniatego lub potencjalnego naruszenia
prawa, do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w stuzbach specjalnych, w
ktorych sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacjach
poprzedzajacych zawarcie umowy, pelni lub petit stuzbe, pracuje lub pracowat, lub
w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt
w konteks$cie zwigzanym z pracg lub stuzba w stuzbach specjalnych, lub informacje,
ktéra dotyczy proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

6) informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliscie informacj¢
na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;

7) kontekScie zwigzanym z praca — nalezy przez to rozumie¢ przeszte, obecne lub
przyszte dziatania zwigzane z pelnieniem stuzby lub wykonywaniem pracy w stuzbach
specjalnych, na podstawie stosunku stuzby, stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego, ktory stanowi podstawe §wiadczenia pracy lub ushug lub petnienia funkcji
w stuzbach specjalnych lub na ich rzecz, w ramach ktérych uzyskano informacje o
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9
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13)

14)

15)
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naruszeniu prawa przez stuzby specjalne oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia
dzialan odwetowych;
Kancelarii — nalezy przez to rozumie¢ Kancelari¢ Prezesa Rady Ministrow;
naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie lub zaniechanie niezgodne
z prawem lub majace na celu obejscie prawa, dotyczace:
a) korupcji,
b) zamoéwien publicznych,
c) ustug, produktow i1 rynkéw finansowych,
d) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu,
e) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami,
f) bezpieczenstwa transportu,
g) ochrony srodowiska,
h) ochrony radiologicznej 1 bezpieczenstwa jadrowego,
1) bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz,
j) zdrowia i dobrostanu zwierzat,
k) zdrowia publicznego,
1) ochrony konsumentéw,
m) ochrony prywatnosci 1 danych osobowych,
n) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,
o) interesOw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej,
p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji 1 pomocy panstwa oraz opodatkowania 0sob prawnych,
q) konstytucyjnych wolnosci 1 praw czlowieka 1 obywatela — wystepujace
w stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z ww.
dziedzinami;
osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobg
prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej
ustawa przyznaje zdolno$¢ prawna, wskazang w zgloszeniu zewngtrznym jako osoba,
ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktora osoba, ktéra dopuscita
si¢ naruszenia prawa, jest powigzana,
osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobg
fizyczna, ktéra pomaga sygnaliscie w zgloszeniu zewnetrznym w kontek$cie
zwigzanym z pracg i ktdrej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;
osobie powiazanej z sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktora
moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe najblizsza
sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny
(Dz. U. 22024 r. poz. 171 1228);
procedurze — nalezy przez to rozumie¢ niniejszg procedurg zgltoszen zewnetrznych
oraz podejmowania dzialan nast¢pczych;
przyjmujacym zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ pisemnie upowazniong
przez Ministra — Koordynatora Stuzb Specjalnych do przyjmowania zgloszen
zewnetrznych oraz komunikowania si¢ z sygnalista;
sluzbach specjalnych — nalezy przez to rozumie¢ shuzby specjalne, o ktérych mowa
w art. 11 ustawy z dnia 24 maja 2002 r. o Agencji Bezpieczenstwa Wewngetrznego oraz
Agencji Wywiadu (Dz. U. z 2024 r. poz. 812, 1222 1 1562);
sygnaliScie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktora w sposob okreslony
w procedurze zgtasza informacje o naruszeniu prawa przez shuzby specjalne, uzyskana
w kontek$cie zwigzanym z pracg, w tym: pracownika; pracownika tymczasowego;
osobg¢ §wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie



umowy cywilnoprawnej; przedsigbiorce; prokurenta; akcjonariusza lub wspolnika;
cztonka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej
osobowos$ci prawnej; osobe $wiadczaca pracg pod nadzorem i kierownictwem
wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy; stazyste; wolontariusza praktykanta;
funkcjonariusza Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby
Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura
Antykorupcyjnego, oraz zokierza. Zgloszenie moze dotyczy¢ informacji o naruszeniu
prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $§wiadczenia pracy lub ushug
lub pelnienia funkcji w stuzbach specjalnych lub na jej rzecz, lub petienia stuzby w
stuzbach specjalnych lub juz po ich ustaniu;

17) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U. z 2024 r. poz. 928);

18) zgloszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumieé przekazanie Ministrowi —
Koordynatorowi Stuzb Specjalnych przez sygnaliste pisemnej lub ustnej informacji o
naruszeniu prawa przez stuzby specjalne, w sposob okreslony w procedurze.

§ 3.

. Sygnalista od momentu dokonania zgloszenia zewngtrznego, w sposob zgodny z procedura,
podlega ochronie okreslonej w ustawie oraz niniejszej procedurze. Ochrona sygnalisty
polega w szczego6lnosci na zachowaniu poufnosci informacji zawartych w zgloszeniu, w tym
tozsamosci sygnalisty, osoby mu pomagajacej oraz z nim powigzanej, atakze na
zapewnieniu ochrony przed dziataniami odwetowymi lub przeciwdziataniu ich skutkom.

Na kazdym etapie postepowania ze zgloszeniem zewngtrznym sygnalista moze
poinformowac, w sposob, o ktorym mowa w § 5 ust. 1 lub 2, o zastosowaniu wobec niego
dziatania odwetowego. W takim przypadku przyjmujacy zgloszenie weryfikuje, czy
dzialanie odwetowe nastgpito oraz rekomenduje Ministrowi — Koordynatorowi Shtuzb
Specjalnych, Dyrektorowi DBN lub innej wyznaczonej osobie, podjecie $Srodkow
zaradczych, ktore zmierzaja do uniemozliwienia dziatania odwetowego lub usuniecia jego
skutkow.

§ 4.

. Komoérka organizacyjng Kancelarii wlasciwg do przyjmowania zgloszen zewngtrznych,

dotyczacych naruszenia prawa przez stuzby specjalne i podejmowania dziatan nastepczych

jest DBN.

. Minister — Koordynator Stuzb Specjalnych pisemnie upowaznia pracownikow DBN do:

1) przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz komunikowania si¢ z sygnalista;

2) podejmowania dziatan nastgpczych, w tym weryfikacji zgloszen zewnetrznych, oceny
naruszen prawa oraz rekomendowania kolejnych dziatan nast¢pczych;

3) przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat procedury przyjmowania
zgtoszen zewnetrznych.

. Osoby, o ktérych mowa w ust. 2, obowigzane sa do dziatania w sposob, ktory gwarantuje

poufno$¢, nalezytg staranno$¢, profesjonalizm, obiektywna ocen¢ zgloszenia oraz

respektowanie zasad bezstronnosci. Obowigzek zachowania tajemnicy w zakresie

informacji i danych osobowych, uzyskanych w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen

zewnetrznych lub podejmowania dziatan nastepczych, nie ustaje po ustaniu stosunku pracy

lub innego stosunku prawnego, w ramach ktorego osoby te wykonywaty prace lub petity

stuzbe.

. W przypadku przyjecia zgtoszenia przez inng osobg¢ niz pracownik DBN, o ktérym mowa w

ust. 2, osoba taka zobowigzana jest do:



1) nieujawniania informacji mogacych skutkowac ustaleniem tozsamosci sygnalisty lub
osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie;

2) niezwlocznego przekazania zgloszenia Dyrektorowi DBN - bez wprowadzania
zmian w tym zgloszeniu.

5. Dyrektor DBN lub upowazniona przez niego osoba, sposrod osob, o ktoérych mowa w ust. 2
wyznacza osobe lub osoby do przyjecia, weryfikacji 1 rozpatrzenia zgloszenia oraz
rekomendowania dziatan nastepczych.

6. W przypadku gdy po zapoznaniu si¢ ze zgltoszeniem zewng¢trznym, tozsamos$cia sygnalisty
lub o0s6b, o ktorych mowa w § 2 pkt 10-12, Dyrektor DBN lub osoba wyznaczona do
realizowania czynno$ci w postepowaniu ze zgloszeniem, stwierdza, iz z uwagi na przedmiot
sprawy, tozsamos$¢ sygnalisty lub osob, o ktorych mowa w § 2 pkt 10-12, podejmowanie
czynnosci w sprawie prowadziloby do konfliktu interesow lub wplywato na obiektywizm,
niezaleznos$¢ lub bezstronno$¢ w tym postepowaniu:

1) Dyrektor DBN niezwlocznie informuje o tych okolicznosciach Ministra —
Koordynatora Stuzb Specjalnych,
2) pracownicy, o ktorych mowa w ust. 2 niezwlocznie informujg Dyrektora DBN.

7. W razie naruszenia zasad bezstronno$ci lub poufnosci postgpowania ze zgloszeniem,
dziatajgc z urzedu albo na wniosek osoby, o ktorej mowa w ust. 2 lub sygnalisty:

1) Minister — Koordynator Stuzb Specjalnych odwotuje upowaznienie, o ktérym
mowa w ust. 2 lub

2) Dyrektor DBN wyznacza inng osobe do realizowania czynno$ci w postepowaniu ze
zgloszeniem zewngetrznym sposrod osob, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2.

Rozdzial 2
Przyjecie i weryfikacja zgloszenia zewnetrznego

§ 5.

1. Sygnalista dokonuje zgloszenia pisemnie:
1) za posrednictwem formularza elektronicznego zamieszonego na stronie
podmiotowej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow;
2) na adres: Minister — Koordynator Stuzb Specjalnych, Kancelaria Prezesa Rady
Ministréw, Al. Ujazdowskie 1/3, 00-583 Warszawa, z dopiskiem ,,sygnalista”.

2. Zgloszenia mozna dokona¢ takze ustnie do protokotu, sporzadzanego w czasie spotkania z
pracownikiem DBN, o ktorym mowa w § 4 ust. 2 pkt 1, po wczesniejszym uzgodnieniu
terminu spotkania. Sygnalista wnioskuje o spotkanie z pracownikiem DBN, za
posrednictwem formularza, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1.

3. Zgloszenie zewngtrzne powinno zawiera¢ istotne informacje, niezb¢dne do jego weryfikacji
1 oceny naruszenia prawa, w szczegdlnosci:
1) imi¢ i nazwisko sygnalisty oraz informacj¢, czy udziela zgody na ujawnienie swojej
tozsamosci;
2) kontekst zwigzany z praca, w ramach ktorego uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa;
3) informacje¢ o aktualnym miejscu stuzby lub pracy;
4) adres do kontaktu, w tym adres poczty elektronicznej;
5) opis naruszenia prawa przez shuzby specjalne, w tym wskazanie przepisOw prawa oraz
okoliczno$ci 1 czasu naruszenia;
6) wskazanie osoby lub oséb dokonujacych naruszenia prawa, w tym stanowiska lub
funkcji petnionych w czasie tego naruszenia;
7) ewentualne materialy dowodowe, w tym dokumenty lub wskazanie 0sob, ktére mogtyby
poswiadczy¢ naruszenie;
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8) wskazanie informacji wrazliwych, ktérych ujawnienie stworzytoby ryzyko identyfikacji
sygnalisty albo stanowitoby naruszenie tajemnicy chronionej ustawg lub tajemnicy
przedsigbiorstwa;

9) oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z przepisami o odpowiedzialnosci karnej za dokonanie
falszywego zgloszenia.

Zaleca si¢ sporzadzenie zgloszenia na formularzu zgloszenia zewnetrznego.
Rekomendowany wzor formularza zgloszenia zewnetrznego stanowi zalacznik nr 1 do
procedury.

§ 6.

Niezwlocznie po przyjeciu zgloszenia przyjmujacy zgloszenie nadaje mu indywidualny
numer stuzacy uwierzytelnieniu sygnalisty, w razie koniecznos$ci ponowienia kontaktu z
DBN.
Przyjmujacy zgloszenie przesyla sygnaliScie potwierdzenie przyjecia zgloszenia
zewnetrznego niezwlocznie, nie podzniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia
zgloszenia, chyba ze sygnalista wystgpit wyraznie z odmiennym wnioskiem w tym zakresie
lub istniejg uzasadnione podstawy, aby sadzi¢, ze potwierdzenie przyjgcia zgloszenia
zagroziloby ochronie poufnosci tozsamosci sygnalisty.
Potwierdzenie przyjecia zgloszenia przyjmujacy zgloszenie przekazuje na wskazany przez
sygnaliste adres poczty elektronicznej, chyba ze sygnalista wnioskowal o przekazanie
potwierdzenia zgloszenia na inny wskazany adres.
Potwierdzenie przyjecia zgloszenia zewnetrznego zawiera:
1) imie i nazwisko osoby lub 0s6b przyjmujacych zgtoszenie zewnetrzne;
2) informacje o miejscu publikacji informacji dla sygnalistoéw, w tym procedury zgloszen

zewngtrznych;
3) indywidualny numer, o ktérym mowa w ust. 1;
4) informacje o mozliwosci zgloszenia dziatania odwetowego, jego proby lub grozby.

§7.

Przyjmujacy zgloszenie dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia pod wzgledem
formalnym, w tym w zakresie:
1) prawidlowego przekazania kompletnego zgloszenia, w sposob okreslony w § 5 ust. 1-3;
2) spelnienia kryteriow przez sygnaliste, zgodnie z § 2 pkt 16;
3) spetniania kryteridow zgtoszenia zewngtrznego, o ktorym mowa w § 2 pkt 18, w tym
naruszenia prawa, o ktorym mowa w § 2 pkt 51 9;
4) ustalenia, czy zgloszenie dotyczy naruszenia prawa przez stuzby specjalne.

. W przypadku watpliwosci, przyjmujacy zgltoszenie moze zwrdci¢ si¢ do sygnalisty

o udzielenie wyjasnien, przedstawienie dodatkowych informacji lub dokumentow
dotyczacych zgloszenia — chyba, ze zglaszajacy nie podal zadnego adresu do kontaktu.
Komunikacja z sygnalista, w inny sposob, niz na adres podany w zgloszeniu moze nastgpic
wylacznie po uwierzytelnieniu sygnalisty za pomocg indywidualnego numeru, o ktérym
mowa w § 6 ust. 1.

. Zgloszenie nie zostanie rozpoznane w trybie procedury, jezeli:

1) zgloszenie nie zostato przekazane w sposob okreslony w § 5 ust. 1-3;

2) zglaszajacy nie podal swojej tozsamosci (zgtoszenie anonimowe) lub nie spetnia
kryteriow sygnalisty okreslonych w § 2 pkt 16;

3) zgloszenie nie jest zgltoszeniem zewngtrznym okreslonym w § 2 pkt 18, w tym nie jest
informacja o naruszeniu prawa o ktérej mowaw § 2 pkt 519;



4) zgloszenie nie zawiera informacji niezbednych do ustalenia naruszenia prawa lub oceny
zarzutéw, a uzupetnienie tych informacji, zgodnie z ust. 2, nie byto mozliwe albo nie
dato rezultatu;

5) zgloszenie dotyczy naruszenia prawa juz wczesniej zgloszonego, przy czym nie zawarto
istotnych nowych informacji na temat tego naruszenia;

6) zgloszenie nie dotyczy naruszenia prawa przez stuzby specjalne.

4. O pozostawieniu zgloszenia bez rozpoznania decyduje Dyrektor DBN lub upowazniona
przez niego osoba, sposrod osob, o ktorych mowa w § 4 ust. 2 pkt 2, na wniosek
przyjmujacego zgloszenie zewngtrzne. W takim przypadku, przyjmujacy zgloszenie
informuje sygnaliste o braku podjecia dziatan nastepczych, podajac uzasadnienie. W razie
ponowienia zgloszenia, bez uzupetienia lub przedstawienia istotnych nowych informac;ji,
zgloszenie pozostawia si¢ bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty. Notatke o
pozostawieniu sprawy bez rozpoznania zamieszcza si¢ w aktach sprawy.

5. W przypadku gdy zgloszenie zewngtrzne dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do
zakresu dziatania innego organu, Dyrektor DBN lub upowazniona przez niego osoba,
sposrod osob, o ktorych mowa w § 4 ust. 2 pkt 2, przekazuje zgloszenie zewngetrzne
niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia dokonania zgloszenia, a w
uzasadnionych przypadkach - nie p6zniej niz w terminie 30 dni, do organu publicznego
wlasciwego do podjecia dziatan nastgpczych. O przekazaniu zgloszenia zewnetrznego do
wlasciwego organu informuje si¢ sygnalistg.

6. Dyrektor DBN lub upowazniona przez niego osoba, sposrod osob, o ktorych mowa w § 4
ust. 2 pkt 2, na wniosek przyjmujacego zgloszenie, odstepuje od przekazania zgloszenia
zewngtrznego, o ktorym mowa w ust. 5, do wlasciwego organu, gdy informacja obj¢ta
zgtoszeniem podlega rozpatrzeniu w trybie przewidzianym w przepisach odrebnych. W
takiej sytuacji moze poinformowac o tym sygnalistg.

§ 8.

1. Zadanie wydania za$wiadczenia potwierdzajacego podleganie ochronie okre§lonej w
przepisach rozdz. 2 ustawy sygnalista sktada:

1) pisemnie w sposob, o ktorym mowa w § 5 ust.1, w kazdym przypadku;

2) pisemnie na adres e-mail, z ktdrego sygnalista otrzymat potwierdzenie zgloszenia, o
ktorym mowa w § 6 ust. 2, w przypadku wniosku sktadanego po otrzymaniu
potwierdzenia zgtoszenia;

3) ustnie do protokotu, w czasie uzgodnionego wczesniej spotkania z pracownikiem
DBN, o ktorym mowa w § 4 ust. 2 pkt 1

— podajac jednoczesnie swoj nr PESEL.

2. W przypadku wystepowania z zadaniem, o ktérym mowa w ust. 1 po otrzymaniu
potwierdzenia zgloszenia, zgodnie z § 6 ust. 2, sygnalista wskazuje indywidualny numer
stuzacy uwierzytelnieniu.

3. Zaswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 1 wydaje Minister- Koordynator Stuzb Specjalnych
lub z jego upowaznienia Dyrektor DBN lub inny pracownik DBN, nie pdZniej niz w terminie
miesigca od dnia otrzymania zadania.

4. W przypadku, gdy skladajacy zadanie nie jest sygnalistg, o ktorym mowa w § 2 pkt 16,
zaistniata przynajmniej jedna z przestanek, o ktérych mowa w § 7 ust. 3, lub z innych
przyczyn wskazanych w ustawie, sktadajacy zadanie nie podlega ochronie, o ktoérej mowa
w rozdziale 2 ustawy, Minister — Koordynator Stuzb Specjalnych lub z jego upowaznienia



Dyrektor DBN lub inny pracownik DBN, w terminie, o ktorym mowa w ust. 3, wydaje
postanowienie o odmowie wydania za§wiadczenia.

5. Zaswiadczenie 1 postanowienie o odmowie wydania zaswiadczenia przekazuje si¢
sktadajacemu wniosek za pomocg $rodka komunikacji, ktérym zlozono wniosek, a w
przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 3, na wskazany przez sygnaliste¢ adres lub adres e-
mail.

6. Kopie dokumentow, o ktorych mowa w ust. 5, przyjmujacy zgloszenie dotacza do akt
sprawy.

§9.

1. Przyjmujacy zgloszenie zewngtrzne zapewnia ochrong poufno$ci informacji objetych
zgloszeniem, na zasadach okreslonych w art. 43 ustawy.

2. Ochrona o ktorej mowa w ust. 1, polega w szczegdlnosci na korzystaniu z wydzielonych
stacji roboczych, do ktérych nie maja dostepu osoby postronne, a takze uniemozliwieniu
tym osobom dostepu do danych lub dokumentéw. Dyrektor DBN moze okresli¢
szczegdlowe warunki techniczne 1 organizacyjne ochrony poufnos$ci danych.

§ 10.

DBN prowadzi rejestr zgloszen zewngtrznych.

2. Rejestr zgloszen zewngtrznych jest prowadzony na zasadach okreslonych w art. 46 ustawy,
w sposob, ktory zapewnia ochrong tozsamosci sygnalistow, z zastosowaniem srodkoéw
ochrony wymienionych w § 9.

—_

Rozdzial 3
Rozpatrzenie zgloszenia i dzialania nastepcze

§ 11.

1. Po dokonaniu wstepnej weryfikacji, o ktérej mowa w § 7, przyjmujacy zgloszenie
zewnetrzne podejmuje dziatania majace na celu weryfikacje zgloszenia zewngtrznego,
ustalenie 1 ocen¢ naruszenia prawa, zarekomendowanie kolejnych dziatan nastepczych.

2. Na umotywowany wniosek przyjmujacego zgtoszenie lub jego przetozonego Dyrektor DBN
moze przekazaé zgloszenie zewnetrze innemu przyjmujagcemu zgtoszenie.

3. W zwiazku z weryfikacja zgloszenia zewngtrznego Dyrektor DBN lub upowazniona przez
niego osoba, sposrdd osob, o ktorych mowa w § 4 ust. 2 pkt 2, majg prawo do:

1) wystgpowania o udostepnienie lub przekazanie kopii dokumentow 1 innych materiatow
zwigzanych z przedmiotem zgloszenia;

2) uzyskiwania od 0sob petnigcych stuzbe lub §wiadczacych prace w stuzbach specjalnych
informacji, opinii, ekspertyz, wyciaggow z dokumentow lub systemow informatycznych
lub innych materiatow zwigzanych z przedmiotem zgloszenia;

3) korzystania z bieglych i ekspertow zewngtrznych;

4) zasiggania stanowiska lub opinii organéw administracji publicznej;

5) zabezpieczania dowodow, ktore §wiadczg o naruszeniu prawa.

4. W razie konieczno$ci pozyskania dodatkowych informacji przyjmujacy zgloszenie moze
komunikowa¢ si¢ z sygnalistg. Przepis § 7 ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio.

5. Z podjetych dziatan i dokonanych ustalen przyjmujacy zgloszenie sporzadza pisemnag
notatke, ktora zawiera:

1) opis przedmiotu zgloszenia;

2) ocen¢ zgodnosci informacji zawartych w zgloszeniu ze stanem faktycznym;

3) ocen¢ naruszenia prawa, w tym jezeli jest to mozliwe, wskazanie skutkow tego
naruszenia oraz osob odpowiedzialnych;



4) rekomendacje dalszych dziatah nastgpczych, np. dotyczacych przeciwdzialania
skutkom naruszenia prawa, odzyskania srodkow finansowych, ztozenia zawiadomienia
do witasciwego organu albo zamknigcia postepowania ze zgltoszeniem zewngtrznym,;

5) ewentualne wnioski dotyczace zapewnienia praw sygnalisty, w tym ochrony przed
dzialaniami odwetowymi.

6. Notatka, o ktérej mowa w ust. 5, przekazywana jest Dyrektorowi DBN lub upowaznione;j
przez niego osobie, sposrdd oséb, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2, ktory moze zdecydowaé
0 jej przekazaniu Ministrowi — Koordynatorowi Stuzb Specjalnych.

§ 12.

Ostateczne decyzje w sprawie dzialan, ktore wynikaja z weryfikacji zgloszenia zewngtrznego 1
oceny naruszenia prawa, w tym decyzje o zawiadomieniu odpowiednich organow,
przeciwdziataniu skutkom naruszenia prawa, odzyskaniu $rodkéw finansowych albo
o zamknigciu postgpowania ze zgloszeniem zewng¢trznym lub przekazaniu tego zgloszenia
innemu podmiotowi prawnemu, podejmuje Dyrektor DBN, a w szczegodlnie uzasadnionych
przypadkach Minister — Koordynator Stuzb Specjalnych lub sekretarz stanu w KPRM
zastepujacy Ministra — Koordynatora Stuzb Specjalnych.

§ 13.

1. Przyjmujacy zgloszenie przekazuje sygnali$cie informacj¢ zwrotng dotyczaca planowanych
lub podjetych dziatan nastepczych w terminie nieprzekraczajagcym 3 miesiecy od dnia
przyjecia zgloszenia zewngtrznego.

2. W uzasadnionych przypadkach przyjmujacy zgtoszenie przekazuje sygnaliscie informacje
zwrotng w terminie nieprzekraczajacym 6 miesigcy od dnia przyjecia zgloszenia
zewngtrznego, po poinformowaniu o tym sygnalisty przed uplywem terminu, o ktorym
mowa w ust. 1.

3. Przyjmujacy zgloszenie przekazuje sygnaliScie informacje o ostatecznym wyniku
postepowan wyjasniajacych wszczetych na skutek zgloszenia zewngtrznego.

4. Informacji, o ktorych mowa w ust. 1 i 3, nie przekazuje si¢ sygnaliscie, jezeli sygnalista nie
podat adresu do kontaktu oraz w przypadku, o ktorym mowa w § 7 ust. 4 zdanie trzecie.

Rozdzial 4
Postanowienia koncowe

§ 14.

1. Osoby wymienione w § 4 ust. 2 s3 upowaznione do przetwarzania danych osobowych,
w zakresie niezbednym do przyjmowania zgtoszen zewnetrznych w KPRM i podejmowania
dziatan nastepczych.

2. Klauzule informacyjne dotyczace przetwarzania danych osobowych stanowig zatacznik nr 2

do procedury.
§ 15.

1. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia zewngtrznego lub
podjeciem dziatan nastgpczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem s3
przetwarzane i przechowywane przez DBN na zasadach okre§lonych w art. 8 ustawy. Po
uptywie terminow przewidzianych w tym przepisie Dyrektor DBN poleca usuni¢cie danych



osobowych oraz dokumentéw wyznaczonemu pracownikowi DBN. Notatke o usunigciu
danych osobowych 1 dokumentoéw zamieszcza si¢ w aktach sprawy.

2. Do czynnosci realizowanych na podstawie procedury oraz dokumentdw zwigzanych ze
zgloszeniem zewnetrznym, nie stosuje si¢ Instrukcji kancelaryjnej Kancelarii Prezesa Rady
Ministrow, z wyjatkiem § 9 ust. 1-3 1 6-9. Przesytki adresowane do Ministra - Koordynatora
Stuzb Specjalnych, zawierajace adnotacj¢ "sygnalista", nie sg otwierane przez pracownikow
Kancelarii Ogolne;.

§ 16.
W zakresie nieuregulowanym procedurg stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.

o ochronie sygnalistoéw (Dz. U. 2024 r., poz. 928) oraz przepisy dziatéw VII i VIII ustawy z
dnia 14 czerwca 1960 r.- Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz.U. z 2024 r. poz. 572).



Zatgcznik nr 1
do procedury zgtoszen zewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych

................... ., dnia . r.

ZEWNETRZNE ZGLOSZENIE NARUSZENIA PRAWA

(* - pola oznaczone gwiazdky sg obowigzkowe)

I. Dane sygnalisty:

Zgtoszenia anonimowe oraz dokonywane w inny sposéb niz opisany w procedurze zgtoszen
zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych nie bedg przyjmowane
i rozpatrywane w trybie tej procedury.

Imie i nazwisko sygnalisty:*

Kontekst zwigzany z pracg lub stuzbg w stuzbach specjalnych, w ramach ktérego
uzyskano informacje o naruszeniu prawa przez stuzby specjalne*:

Aktualne miejsce pracy lub stuzby:

Dane kontaktowe (w tym adres poczty elektronicznej):

Pozostate istotne informacje o sygnaliscie:




Dane osobowe, ktdore pozwalajg na ustalenie tozsamosci sygnalisty nie podlegaja
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba Zze za wyrazng zgodg sygnalisty.

Prosze zaznaczy¢ wtasciwg opcje*:

Wyrazam zgode na ujawnienie swojej tozsamosci wszystkim osobom zaangazowanym
w weryfikacje zgtoszenia zewnetrznego, ocene naruszenia prawa i podejmujacym

i~ -
dziatania nastepcze, w tym osobom wskazanym w zgtoszeniu (poufnos$c¢ tozsamosci
sygnalisty nie bedzie zapewniona).
Wyrazam zgode na ujawnienie swojej tozsamosci osobom podejmujgcym dziatania
~ . nastepcze w zwigzku z moim zgtoszeniem (dane dot. tozsamosSci sygnalisty

zostanag ujawnione jedynie osobom odpowiedzialnym za weryfikacje zgtoszenia,
ocene naruszenie prawa lub zapewnienie ochrony przed dziataniami odwetowymi).

Uwaga: Niezaleznie od dokonanego wyboru zgodnie z art. 8 ust. 2 ustawy, dane osobowe sygnalisty
pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci mogg by¢ ujawnione, gdy jest to koniecznym i
proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepiséw prawa w kontekscie prowadzonych przez
organy publiczne lub sgdy odpowiednio postepowan wyjasniajgcych lub postepowanh sgdowych, w tym
w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie.

II. Tres¢ zewnetrznego zgloszenia o naruszeniu prawa:

Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na
celu obejscie prawa dotyczace jednego z nastepujacych obszaréw. Zgloszenie
rozpatrywane w ramach niniejszej procedury musi dotyczy¢ naruszenie prawa przez
stuzby specjalne. Prosze zaznaczy¢ wtasciwy obszar tematyczny zgloszenia
0 naruszeniu prawa:

Zgtoszenie dotyczy naruszenia prawa, w obszarze:

- 1) korupcji;

- 2) zaméwien publicznych;

- 3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

- 4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
- 5) bezpieczerstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
- 6) bezpieczenstwa transportu;

- 7) ochrony S$rodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jadrowego ;

- 9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

- 10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

- 11) zdrowia publicznego;

- 12) ochrony konsumentow;

- 13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

- 14) bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;
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- 15) interesdéw finansowych Skarbu Panistwa Rzeczypospolitej Polskiej,
jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

O - 16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publiczno-prawnych zasad

konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania osdb prawnych;



0 - 17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujgce w
stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z
dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

Opis zewnetrznego zgloszenia naruszenia prawa powinien zawierac¢ wszystkie istotne
informacje, ktoére s3 niezbedne dla weryfikacji i oceny naruszenia prawa,
a w szczegblnosci:

— opis naruszenia prawa, w tym wskazanie przepiséw prawa oraz okolicznosci i

czasu naruszenia;

— wskazanie oséb, ktére dokonaty naruszenia prawa, w tym funkcji peinionej w

stuzbach specjalnych w czasie tego naruszenia;

— dowody, dokumentacje albo wskazanie oséb, ktére moga poswiadczy¢ naruszenie.
Nalezy wyraznie oznaczy¢ informacje, ktérych sygnalista nie chciatby ujawniaé, w
tym umozliwiajace jego identyfikacje, stanowigce tajemnice chroniong ustawg, albo
tajemnice przedsiebiorstwa;

Opis zgtoszenia zewnetrznego*:

Zataczniki:

1.
2.
3.

IITI. OSwiadczenia sygnalisty:

Sktadajac niniejsze zgtoszenie, osSwiadczam, ze:

O* - mam Swiadomos¢, ze zgloszenie anonimowe oraz dokonywane w inny sposéb
niz opisany powyzszej procedurze nie bedg przyjmowane i rozpatrywane w trybie
tej procedury;

O* - mam sSwiadomos¢, ze w trybie powyzszej procedury moga byc¢ rozpatrywanie
wytacznie zgtoszenia dotyczgce naruszenia prawa przez stuzby specjalne

O* - mam Swiadomos¢, ze w trybie powyzszej procedury moga byc¢ rozpatrywanie
wytgcznie informacje o naruszeniu prawa, ktére sygnalista uzyskat w kontekscie
jego pracy lub stuzby w stuzbach specjalnych, w rozumieniu § 2 pkt 7 procedury




O* - jestem Swiadomy/a odpowiedzialno$ci karnej, o ktérej mowa w art. 57 ustawy z
dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw, wynikajacej z dokonania
zgtoszenia wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszlo.

(* - pola oznaczone gwiazdka s3g obowigzkowe)



Zatacznik nr 2
do procedury zgtoszen zewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych

KLAUZULE INFORMACYINE DOTYCZECE PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przepiywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 4.5.2016,
str. 1, z pézn. zm.)

1) Klauzula informacyjna, dotyczgca przetwarzania danych osobowych, pozyskiwanych
bezposrednio od oséb, ktorych dane dotyczg (obowigzek informacyjny, o ktérym mowa
w art. 13 RODO).

Informacje i dane do kontaktéw w sprawie danych osobowych

Administrator Danych, Kancelaria Prezesa Rady Ministrdéw, Aleje Ujazdowskie 1/3, 00-
583, Warszawa, e-mail: AD@kprm.gov.pl.

Dane kontaktowe do Inspektora Ochrony Danych: Inspektor Ochrony Danych, Kancelaria
Prezesa Rady Ministréw, Aleje Ujazdowskie 1/3, ©00-583, Warszawa, e-mail:
IoD@kprm.gov.pl.

Informacje dotyczgce przetwarzanych danych osobowych

Celem przetwarzania danych jest przyjecie zgloszenia zewnetrznego naruszenia prawa
oraz podjecie dziatan nastepczych.

Podstawa prawng przetwarzania danych osobowych s3 przepisy ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. 2024 r., poz. 928), zgodnie z art. 6 ust. 1
lit. ¢ oraz art. 9 ust. 2 1it. g RODO);

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia zewnetrznego 1lub
podjeciem dzia%an nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem s3
przechowywane przez okres 3 1lat po =zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakonczono dziatania nastepcze lub po zakoniczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

Podanie danych przez sygnaliste jest dobrowolne, jednakze jest warunkiem niezbednym
do przyjecia zgtoszenia zewnetrznego i podjecia dziatan nastepczych.

Obowigzek podania danych osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie wynika z przepiséw
powszechnie obowigzujacych, w tym ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw (Dz. U. 2024 r., poz. 928).

Przystuguje Pani/Panu prawo do zgdania od Administratora Danych:

e dostepu do swoich danych osobowych,
e sprostowania swoich danych osobowych,
e ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych.



Zadanie realizacji wyzej wymienionych praw prosze przestaé¢ w formie pisemnej do
Administratora Danych (adres podany na wstepie, z dopiskiem ,,Ochrona danych
osobowych”).

Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

Informacje o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu

Dane osobowe nie beda podlegatly =zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu.

2) Klauzula informacyjna, dotyczgca przetwarzania danych osobowych, pozyskiwanych z
innych Zrédet niz osoba, ktérej dane dotyczg (obowigzek informacyjny, o ktérym
mowa w art. 14 RODO) - administrator przekazuje ponizsze informacje osobom,
ktorych dane pozyskat z innego Zrédta niz od osoby, ktérej dane dotycza, zgodnie
z przepisem art. 14 RODO.

Informacje i dane do kontaktéow w sprawie danych osobowych

Administrator Danych, Kancelaria Prezesa Rady Ministréw, Aleje Ujazdowskie 1/3, 00-
583, Warszawa, e-mail: AD@kprm.gov.pl.

Dane kontaktowe do Inspektora Ochrony Danych: Inspektor Ochrony Danych, Kancelaria
Prezesa Rady Ministroéow, Aleje Ujazdowskie 1/3, ©0-583, Warszawa, e-mail:
IoD@kprm.gov.pl.

Informacje dotyczgce przetwarzanych danych osobowych

Celem przetwarzania danych jest przyjecie zgloszenia zewnetrznego naruszenia prawa
oraz podjecie dziatan nastepczych.

Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych sg przepisy ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. 2024 r., poz. 928), zgodnie z art. 6 ust. 1
c oraz art. 9 ust. 2 1lit. g RODO).

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia zewnetrznego 1lub
podjeciem dziatan nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem s3
przechowywane przez okres 3 lat po =zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakonczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

Zrédto pochodzenia danych: sygnalista, osoba 1lub osoba wspétpracujaca z
przyjmujacymi zgtoszenia lub zespotem wyjasniajacym.

Kategorie odnosnych danych:
- imie,
- nazwisko,
- numer telefonu stuzbowego,
- numer telefonu prywatnego (jezeli osoba poda),
- adres poczty elektronicznej stuzbowej,
- adres poczty elektronicznej prywatnej (jezeli osoba poda),
- stanowisko,
- miejsce zatrudnienia,



- informacje dotyczace naruszenia prawa, w tym dane osobowe, o ktérych mowa w
art. 10 RODO
- szczegllne kategorie danych osobowych, o ktérym mowa w art. 9 ust. 1 RODO, w
szczegodlnosci:
e informacje o stanie zdrowia,
e informacje o przekonaniach religijnych lub sSwiatopogladowych,
e informacji o seksualnosci lub orientacji seksualnej osoby.

Odbiorcy danych osobowych

Dane zostang powierzone do przetwarzania podmiotowi:

e Centrum Obstugi Administracji Rzgdowej (COAR), adres: ul. Powsinska 69, ©2-903
Warszawa, w zakresie obstugi kancelaryjnej oraz obstugi IT oraz

e Centrum Obstugi Informatycznej (COI), adres: Aleje Jerozolimskie 132-136. ©2-305
Warszawa, w zakresie: oraz Centrum Obstugi Informatycznej (COI) - w zakresie obstugi
IT.

Dane osobowe mogg by¢ przekazywane do organdéw publicznych i urzedéw panstwowych lub
innych podmiotéw upowaznionych na podstawie przepiséw prawa lub wykonujacych zadania
realizowane w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wiadzy publicznej.

Dane osobowe nie beda przekazane do panstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowej.

Prawa osoby, ktérej dane dotyczg

Przystuguje Pani/Panu prawo do zgdania od Administratora Danych:

e dostepu do swoich danych osobowych,
e sprostowania swoich danych osobowych,
e ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych.

Zadanie realizacji wyZej wymienionych praw prosze przestaé¢ w formie pisemnej do
Administratora Danych (adres podany na wstepie, z dopiskiem ,,Ochrona danych
osobowych”).

Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

Informacje o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu

Dane osobowe nie bedg podlegaty =zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu.
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