Procedura dokonywania zgtoszen wewnetrznych naruszen prawa w Ministerstwie Spraw

Zagranicznych oraz w placoéwkach zagranicznych i podejmowania dziatan nastepczych

Postanowienia ogélne

§ 1. Procedura dokonywania zgtoszen wewnetrznych naruszen prawa w Ministerstwie
Spraw Zagranicznych oraz w placéwkach zagranicznych i podejmowania dziatan nastepczych,
zwana dalej ,Procedurg”, okresla:

1) sposoby przyjmowania zgtoszen wewnetrznych naruszen prawa w Ministerstwie Spraw

Zagranicznych, zwanego dalej ,Ministerstwem”;

2)  osoby upowaznione do przyjmowania zgtoszen i podejmowania dziatan nastepczych;
3) procedure rozpatrywania zgtoszen;

4) zawartos$¢ Rejestru zgtoszen wewnetrznych;

5) terminy przekazywania sygnaliscie informacji zwrotne;j.

§ 2. Okreslenia uzyte w Procedurze oznaczaja:

1) dziatanie nastepcze dziatanie podjete przez Ministerstwo zzachowaniem nalezytej
starannosci w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w tym przez
postepowanie wyjasniajace, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania
srodkéw finansowych lub zamkniecie postepowania w zakresie przyjecia i weryfikacji
zgtoszen;

2) dziatanie odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, ktore jest
spowodowane zgtoszeniem, naruszajgce lub mogace naruszy¢ prawa sygnalisty lub
wyrzadzajace lub mogace wyrzadzi¢ szkode sygnaliscie;

3) informacja o naruszeniu prawa - informacje, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w Ministerstwie lub w placéwkach zagranicznych;

4) informacja zwrotna - przekazanie sygnaliscie informacji na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych wraz z uzasadnieniem ich podjecia;

5) kontekst zwigzany z pracg - catoksztatt okolicznosci zwigzanych ze stosunkiem pracy jego
nawigzaniem lub innym stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe swiadczenia pracy,
w ramach ktorych uzyskano informacje o naruszeniu prawa;

6) osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie - osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka

organizacyjna nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktérej stosowna ustawa przyznaje



zdolnos$¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa
lub z ktéra osoba ta jest powigzana;

osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia - nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng,
ktéra pomaga zgtaszajacemu w zgtoszeniu w kontekscie zwigzanym z praca;

osoba powigzana z sygnalista - osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczyé dziatan
odwetowych, w tym wspétpracownika lub cztonka rodziny zgtaszajacego;

zgtoszenie - przekazanie informacji o naruszeniu prawa.

§ 3. Procedure stosuje sie do zgtoszen wewnetrznych naruszeh prawa dokonywanych

przez sygnaliste osobe fizyczna, ktéra zgtasza informacje o naruszeniu prawa uzyskang

w kontekscie zwigzanym z praca, w tym:

1)
2)

10)
11)
12)

pracownika, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat;

osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, ktéra uzyskata informacje o naruszeniu prawa
w procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy;

osoby $wiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

osoby realizujacej zadania na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

przedsiebiorcy realizujgcego zadania na rzecz Ministerstwa Spraw Zagranicznych lub
placéwek zagranicznych;

prokurenta;

cztonka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci
prawnej realizujacej zadania na rzecz Ministerstwa Spraw Zagranicznych lub placéwek
zagranicznych;

osoby swiadczacej prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy realizujacych zadania na rzecz Ministerstwa Spraw Zagranicznych lub placéwek
zagranicznych;

stazysty;

wolontariusza;

praktykanta;

funkcjonariusza w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczernistwa Wewnetrznego, Agencji
Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego,

Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby



13)

Ochrony Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby
Wieziennej oraz ich rodzin;

zotnierza w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny.
Naruszenie prawa oraz sposoby jego zgtaszania

§ 4. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na

celu obejscie prawa dotyczace:

1)

0 N OO UMD WDN

)
)
)
)
)
)
)
)

[ N R
s D=2 o

[EEN
wn

16)

17)

korupciji,

zamowien publicznych,

ustug, produktow i rynkéw finansowych,

przeciwdziatanie praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,

bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,

bezpieczenstwa transportu,

ochrony srodowiska,

ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jadrowego,

bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

zdrowia i dobrostanu zwierzat,

zdrowia publicznego,

ochrony konsumentéw,

ochrony prywatnosci i danych osobowych,

bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych,

konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujacych w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i nie zwigzanych z dziedzinami wskazanymi w pkt
1-16

wystepujace w zakresie dziatalnosci Ministerstwa oraz placéwek zagranicznych.

§ 5. 1. Zgtoszenia dokonuje sie:
pisemnie:

a) zapomoca poczty elektronicznej na adres: sygnalista@msz.gov.pl,

b) w postaci elektronicznej za pomoca dedykowanego formularza internetowego,

Zamieszczonego na stronie internetowej oraz intranetowej Ministerstwa,


mailto:sygnalista@msz.gov.pl

c) wpostaci papierowej na adres: Ministerstwo Spraw Zagranicznych. Al. Szucha 23, 00-
580 Warszawa; z dopiskiem na kopercie ,Koordynator do spraw naruszen prawa -
Nie otwierac”;

ustnie:

a) telefonicznie - na dedykowany numer telefonu udostepniony na stronie internetowe;j
oraz intranetowej Ministerstwa,

b) osobiscie po wczedniejszym umdwieniu spotkania; w przypadku oséb przebywajacych
poza terytorium RP spotkanie odbywa sie przy pomocy srodkéw porozumiewania sie
na odlegtosc.

2. W przypadku wskazanym w ust. 1 pkt 2 lit. b, termin spotkania ustala sie nie pdzniej niz

w ciggu 14 dni od dnia ztozenia prosby o spotkanie.

3. W przypadku zgtoszenia ustnego, o ktéorym mowa w ust. 1 pkt 2 lit. b Koordynator

sporzadza i podpisuje protokét z przyjecia informacji o naruszeniu prawa.

4. Po uprzednim uzyskaniu zgody sygnalisty zgtoszenia ustne, o ktérym mowa w ust. 1 pkt

2 mogg by¢ nagrywane lub jezeli nie ma mozliwosci dokonania nagrania, moze by¢ sporzadzana

transkrypcja rozmowy.

5.Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia odpowiednio

transkrypcji rozmowy lub protokotu rozmowy przed podpisaniem dokumentow.

§ 6. 1. Zgtoszenie powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

dane osobowe sygnalisty niezbedne do jego identyfikacji, tj. imie i nazwisko, adres do
kontaktu oraz zajmowane przez niego stanowisko lub petniong funkcje (jezeli dotyczy);
wskazanie kontekstu zwigzanego z praca, w szczegdlnosci stosunku pracy lub innego
rodzaju stosunku cywilnoprawnego, w ramach ktérego uzyskano informacje o naruszeniu
prawa;

date i miejsce sporzadzenia zgtoszenia;

dane osoby lub 0sdb, ktérych dotyczy zgtoszenie, niezbedne do ich identyfikacji, w tym, w
przypadku osob fizycznych, imie i nazwisko, stanowisko, komérke organizacyjna, w ktorej
zatrudniona jest wskazana osoba, o ile s3 znane sygnaliscie;

opis naruszenia prawa oraz date, miejsce i okolicznosci zdarzenia;

wskazanie czy informacja o naruszeniu prawa bytawczesniej zgtaszana, a jezeli tak to komu
i jak zostato zakonczone to zgtoszenie;

informacje, czy sygnalista wyraza zgode na ujawnienie swojej tozsamosci;

podpis sygnalisty, z wyjatkiem zgtoszern dokonanych ustnie lub podczas bezposredniego

spotkania.



2.Zgtoszenia mozna dokonaé¢ na formularzu, ktérego wzér stanowi zatacznik do
Procedury.

3. Zgtoszenia anonimowe nie beda przyjmowane ani rozpatrywane.
Przyjmowanie zgtoszen

§7.1.Zgtoszenia przyjmuje Koordynator do spraw naruszeh prawa, zwany dalej
,Koordynatorem”.

2.W przypadku nieobecnosci Koordynatora jego zadania realizuje Zastepca
Koordynatora. W przypadku duzej liczby zgtoszen Koordynator moze powierzyé Zastepcy
Koordynatora realizowanie zadan o ktérych mowaw § 8.

3.Koordynatora i Zastepce Koordynatora wyznacza dyrektor generalny stuzby
zagranicznej sposrod pracownikéw Ministerstwa. Wykonujg oni swoje obowiazki na podstawie
pisemnego imiennego upowaznienia wydanego przez Ministra Spraw Zagranicznych do

przyjmowania zgtoszeh wewnetrznych.

§ 8. 1. Koordynator w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia potwierdza jego
przyjecie, chyba ze sygnalista nie podat adresu, na ktéry nalezy przekaza¢ potwierdzenie oraz
rejestruje zgtoszenie w Rejestrze zgtoszen wewnetrznych.

2.Po dokonaniu wstepnej analizy zgtoszenia i jego kwalifikacji jako zgtoszenia
wewnetrznego, Koordynator kieruje zgtoszenie do Komisji do spraw naruszen, zwanego dalej
,Komisja”, w celu rozpatrzenia zgtoszenia.

3. Jedli wstepna analiza zgtoszenia wykaze, ze zgtoszenie nie dotyczy naruszenia prawa
w obszarze wtasciwosci Ministerstwa lub zostato zgtoszone przez osobe nieuprawniong
Koordynator:

1) przekazuje dyrektorowi generalnemu stuzby zagranicznej pisemng informacje o braku
przestanek do rozpatrzenia zgtoszenia wraz z uzasadnieniem;
2) przekazuje zgtaszajagcemu informacje o braku przestanek do rozpatrzenia zgtoszenia.

3.W przypadku, gdy informacja o naruszeniu prawa zostata przyjeta przez
nieupowaznionego pracownika lub wszedt on w posiadanie takiej informacji przypadkowo jest
on obowigzany do:

1) nieujawniania informacji mogacych skutkowac ustaleniem tozsamosci sygnalisty lub
osoby, ktérej dotyczy informacja o naruszeniu prawa;
2) niezwtocznego przekazania informacji o naruszeniu prawa Koordynatorowi lub Zastepcy

Koordynatora.



Rozpatrywanie zgtoszen oraz dziatania nastepcze

§ 9. 1. Rozpatrzenia zgtoszenia dokonuje Komisja.

2. W sktad Komisji wchodzi 5 cztonkéw, w tym Koordynator i Zastepca Koordynatora.
Trzech pozostatych cztonkéw Komisji wyznacza - po uzyskaniu ich zgody - dyrektor generalny
stuzby zagranicznej spos$réd pracownikéw Ministerstwa.

3. Cztonkowie Komisji na podstawie imiennych upowaznien Ministra Spraw Zagranicznych
sg uprawnieni do prowadzenia postepowania wyjasniajgcego, w tym do dalszej weryfikacji
zgtoszenia wewnetrznego, do podejmowania oraz proponowania dalszych dziatan nastepczych
oraz do przetwarzania danych osobowych w tym zakresie.

4. Cztonkowie Komisji sg zobowigzani do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji
uzyskanych w zwiazku z realizacjg zadarn Komisji. Obowigzek ten pozostaje aktualny takze po
zakonczeniu cztonkostwa w Komisji oraz po ustaniu stosunku pracy. Cztonkowie Komisji

sktadajg pisemne oswiadczenie o wskazanych zobowigzaniach.

§10. 1. Komisja rozpatruje zgtoszenie w sktadzie trzyosobowym wyznaczanym przez
Koordynatora. Stanowisko Komisji przyjmowane jest wiekszoscig gtosow.
2. Cztonek Komisji bedacy:
1) sygnalista,
2) osobg, ktorej dotyczy zgtoszenie,
3) osoba, bedaca bezposrednim podwtadnym lub przetozonym osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie,
4) osobg najblizszg w stosunku do osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie w rozumieniu art. 115
§ 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny,
5) osobg, ktorej udziat w postepowaniu wzbudzatby uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci z innych przyczyn
nie bierze udziatu w rozpatrywaniu danego zgtoszenia.
3. Przed przystgpieniem do rozpatrzenia zgtoszenia cztonkowie sktadu rozpatrujacego
zgtoszenie sktadaja oswiadczenie, ze nie zachodza okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 2 oraz

inne okolicznosci wptywajace na jego bezstronnos¢ lub powodujace konflikt intereséw.

§ 11. 1. Rozpatrzenie zgtoszenia wewnetrznego obejmuje w szczegdlnosci:
1)  wyjasnienie zawartych w zgtoszeniu informacji o nieprawidtowosciach;
2)  ocenie prawdziwos¢ informacji zawartych w zgtoszeniu;

3) ustaleniu zakresu i przyczyn nieprawidtowosci.



2. W celu rozpatrzenia zgtoszenia w zakresie nie naruszajgcym przepiséw ustawy z dnia

5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych, Komisja jest uprawniona w szczegdlnosci

do:

1) wystepowania do sygnalisty o przekazanie dodatkowych informacji i dokumentéw;

2) dostepu do dokumentéw i analizy danych wytworzonych w Ministerstwie lub placéwce
zagranicznej;

3) zabezpieczenia materiatéw dowodowych, w miare potrzeb przez przechowanie
w oddzielnym dostosowanym do tego pomieszczeniu,

4)  uzyskiwania przetworzonych i nieprzetworzonych informacji od kierujacych komérkami
organizacyjnymi Ministerstwa lub placéwkami zagranicznymi;

5)  uzyskiwania ustnych udokumentowanych odpowiednig notatka i pisemnych wyjasnien od
pracownikéw Ministerstwa lub placéwek zagranicznych oraz ewentualnych stron innych
umow cywilnoprawnych.

3. Pracami Komisji w zakresie poszczegdlnych zgtoszeh kieruje wyznaczony przez

Koordynatora cztonek Komisji, ktory zwotuje posiedzenia Komisji, prowadzi dokumentacje

sprawy, ktéra po zakonczeniu przekazuje koordynatorowi.

§12. 1. Po rozpatrzeniu zgtoszenia Komisja uzgadnia zasadnos¢ zgtoszenia.

2. W przypadku uznania zgtoszenia za niezasadne, w oczywisty sposéb niewiarygodne lub
nieznajdujace potwierdzenia Koordynator przekazuje pisemng informacje dyrektorowi
generalnemu stuzby zagraniczne;j.

3.W przypadku uznania zgtoszenia za zasadne, Komisja przygotowuje raport, ktory
zawiera:

1) opis ustalonego stanu faktycznego;
) ustalone nieprawidtowosci i ich przyczyny;
3)  zakresiskutki ustalonych nieprawidtowosci oraz osoby za nie odpowiedzialne;

) propozycje dalszych dziatarn nastepczych w stosunku do osoby odpowiedzialnej za
naruszenia, majacych na celu wyeliminowanie w przysztosci naruszen podobnych do
wskazanych w zgtoszeniu.

4. Propozycje dalszych dziatan nastepczych moga obejmowac w szczegdlnosci:
1) informacje o braku koniecznosci podejmowania dalszych dziatan;
2)  wnioski o podjecie okreslonych dziatan, w tym odpowiednio o:
a) przekazanie sprawy do rzecznika dyscyplinarnego Ministerstwa w celu wszczecie

postepowania dyscyplinarnego wobec pracownika, ktérego dotyczy zgtoszenie,



b) przekazanie sprawy do Komisji Antymobbingowej i Antydyskryminacyjnej
Ministerstwa,

c) przekazanie sprawy do Petnomocnika Ministra Spraw Zagranicznych ds.
Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym,

d) przekazanie sprawy do Inspektora Ochrony Danych,

przeprowadzenie rozmowy lub zwrécenie uwagi pracownikowi, ktérego dotyczy

zgtoszenie;

wymierzenie pracownikowi, ktérego dotyczy zgtoszenie, kary porzadkowej;

dokonanie zmian kadrowych;

podjecie dziatan prewencyjnych o charakterze zarzadczym lub organizacyjnym;

dokonanie zmian w procedurach wewnetrznych;

zawiadomienie wtasciwego organu o ujawnionych okolicznosciach wskazujacych na

naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;

ztozenie zawiadomienia do wtasciwych organéw, w tym o uzasadnionym podejrzeniu

popetnienia przestepstwa.

5. Koordynator przedktada raport dyrektorowi generalnemu stuzby zagranicznej, ktéry po

zapoznaniu sie z jego trescia zleca, w zakresie uznanym przez siebie za zasadne, odpowiednim

podmiotom realizacje rekomendowanych w raporcie dziatan nastepczych.

§13. 1. Koordynator przekazuje zgtaszajagcemu informacje zwrotng, w terminie

nieprzekraczajacym 3 miesiecy od daty potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego.

2. Informacja zwrotna, o ktérej mowa w ust. 2, obejmuje w szczegdlnosci informacje

o uznaniu badz braku uznania zasadnosci zgtoszenia i ewentualnych $rodkach, ktére zostaty lub

zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa.

O

Rejestr zgtosze wewnetrznych

§ 14. 1. Wszystkie zgtoszenia sg rejestrowane w Rejestrze zgtoszeh wewnetrznych.

2. Rejestr zgtoszen wewnetrznych zawiera informacje o:

numerze zgtoszenia;

dacie i sposobie dokonania zgtoszenia;

danych osobowych sygnalisty niezbednych do identyfikacji;

adresie do kontaktu sygnalisty, o ile zostat przez niego podany;

przedmiocie naruszenia;

danych osobowych osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, w zakresie niezbednym do
identyfikacji tej osoby, w tym jej imie i nazwisko;

podjetych dziataniach nastepczych;



8) dacie zakoriczenia sprawy.

3. Dane osobowe oraz pozostate informacje przetwarzane w zwigzku z obstuga zgtoszen
przechowywane s3 przez okres 14 dni od dnia ustalenia, ze konkretne dane nie maja znaczenia
dla sprawy, a nastepnie przez okres 3 lat od zakonczenia roku kalendarzowego, w ktérym
zakohczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi

dziataniami.
Ochrona sygnalistow

§ 15. 1. Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgtoszenia, pod warunkiem, ze
miat uzasadnione podstawy sadzi¢, Ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia jest
prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

2. Nie podlegajg ochronie przewidzianej w zarzadzeniu zgtaszajacy:

1) dokonujacy zgtoszenia w ztej wierze lub zgtoszenia stanowigcego w istocie naduzycie;

2) podajacy celowo i Swiadomie btedne lub wprowadzajace w btad informacje.

§16.1.W trakcie przyjmowania, weryfikowania i rejestrowania zgtoszen oraz
podejmowania dziatan nastepczych dane osobowe sygnalisty oraz dane osobowe osoby, ktérej
dotyczy zgtoszenie, a takze inne dane pozwalajgce na ustalenie tozsamosci tych oséb nie
podlegajg ujawnieniu, z wyjatkiem sytuacji, gdy sygnalista wyrazi zgode na ujawnianie swoich
danych.

2. Tozsamosc¢ sygnalisty, jak réwniez inne informacje umozliwiajace jego identyfikacje
moga zostad ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajagcym z powszechnie obowigzujacych przepisow prawa w kontekscie
prowadzonych przez organy publiczne lub sady odpowiednio postepowan wyjasniajacych lub
postepowan przygotowawczych lub postepowan sadowych.

3. Przepisy ust. 1i 2 stosuje sie takze do osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz
osoby powigzanej z sygnalista, w przypadku, gdy ich dane osobowe oraz inne dane pozwalajgce
ustali¢ ich tozsamo$é sg znane.

4. Sygnalista, o ile przekazat adres do kontaktu, jest kazdorazowo informowany o
okolicznosciach, w ktérych ujawnienie jego tozsamosci stanie sie konieczne, chyba ze takie
powiadomienie zagrozi prowadzonemu postepowaniu wyjasniajacemu.

5. Na zadanie sygnalisty Ministerstwo wydaje nie pézniej niz w terminie miesigca od dnia
otrzymania zadania zaswiadczenie, w ktorym potwierdza, ze sygnalista podlega ochronie

okreslonej w rozdziale 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.
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§17. 1. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek niekorzystne traktowanie sygnalisty, w tym

stosowanie dziatan odwetowych, jak réwniez grozby lub préby ich stosowania.

19)

20)

2. Za niekorzystne traktowanie, o ktérym mowa w ust. 1, uwaza sie w szczegdlnosci:
odmowe nawigzania stosunku pracy;

wypowiedzenie stosunku pracy lub rozwigzanie stosunku pracy bez wypowiedzenia;
odmowa zawarcia umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, odmowa zawarcia kolejnej
umowy o prace na czas okres$lony lub odmowa zawarcia umowy o prace na czas
nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony - w przypadku, gdy
pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;
obnizenie wysokosci wynagrodzenia za prace;

wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu;

pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z praca
lub obnizeniu wysokosci tych Swiadczen;

przeniesienie sygnalisty na nizsze stanowisko pracy;

zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty;
niekorzystng zmiane miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

negatywna ocene wynikéw pracy lub negatywng opinie o pracy;

natozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej lub srodka o
podobnym charakterze;

przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

mobbing;

dyskryminacje;

niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile
przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badanie;
dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze lub
branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego;

spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;
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21) wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie débr osobistych, w
szczegblnosci dobrego imienia zgtaszajacego.
3. Niekorzystne traktowanie, o ktérym mowa w ust. 2, nie moze dotyczy¢ takze:
1) osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia;
2) osoby trzeciej, powigzanej ze zgtaszajgcym, ktéra moze doswiadczy¢ dziatarh odwetowych
w konteks$cie zwigzanym z praca.
4. Sygnalista, wobec ktérego zastosowano niekorzystne traktowanie, w tym dziatania
odwetowe, ma prawo poinformowac o tym Koordynatora lub Zastepce Koordynatora.
5. Koordynator lub Zastepca przekazuje informacje, o ktérej mowa w ust. 4, dyrektorowi

generalnemu stuzby zagranicznej celem podjecia stosownych dziatan.
Zgtoszenia zewnetrzne

§ 18. Sygnalista moze dokonac zgtoszenia zewnetrznego, ktére przyjmowane jest przez
Rzecznika Praw Obywatelskich lub inny organ publiczny, ktérego wtasciwos¢ obejmuje
podejmowanie odpowiednich dziatan nastepczych obejmujacych przedmiot zgtoszenia, a w
stosownych przypadkach takze przez instytucje, organy lub jednostki organizacyjnych Unii

Europejskiej.
Postanowienia korncowe

§19.Tres¢ Procedury zostata podana do wiadomosci pracownikéw i innych oséb
zatrudnionych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych i placowkach zagranicznych w dniu

17 wrzesnia 2024 r.



Zatacznik do Procedury
WZOR

FORMULARZ ZGtOSZENIA NARUSZENIA PRAWA*

Informacja: Formularz stuzy zgtaszaniu naruszenia prawa w Ministerstwie Spraw Zagranicznych i w Placéwkach
Zagranicznych

Wypetnij formularz zgodnie z informacjami ponizej. Zgtoszenie moze dotyczy¢ dokonanych naruszen lub
takich, ktérych nie popetniono, ale istnieje bardzo duze ryzyko ich wystgpienia lub préb ukrycia naruszen.

* Nalezy wzig¢ pod uwage, ze zgodnie z art. 57 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. poz. 928) ,kto dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do
naruszenia prawa nie doszto podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci lub pozbawienia
wolnoscidolat 2.”

1. Osoba sktadajaca zgtoszenie!
Imie i nazwisko: Wpisz tutaj

Jestem:

O pracownikiem [ zleceniobiorca/ustugodawca [0 bytym pracownikiem [0 kandydatem do pracy
O wolontariuszem/praktykantem/stazysta [ pracuje w organizacji
wykonawcy/podwykonawcy/dostawcy

O inne: Wpisz tutaj

Stanowisko stuzbowe: Wpisz tutaj

Adres do kontaktu: adres e-mail lub adres korespondencyjny do wyboru przez osobe zgtaszajaca,
ewentualnie numer telefonu

Czy wyraza Pan/Pani zgode na ujawnienie swojej tozsamosci?
OTAK

ONIE

2. Osoba pokrzywdzona (jezeli dotyczy)?

Imie i nazwisko: Wpisz tutaj

Stanowisko, funkcja lub inne dane, stuzace identyfikacji osoby pokrzywdzonej®: Wpisz tutaj

3. Osoba, ktérej dziatania lub zaniechania zgtoszenie dotyczy*
Imie i nazwisko: Wpisz tutaj

W przypadku zgtoszenia sktadanego przez kilka 0séb, prosze wpisaé je wszystkie.

2 Zgtoszenie moze by¢ ztozone w swoim imieniu lub jako $wiadek. Wypetnienie tego pola swoim imieniem i nazwiskiem nie bedzie
rozumiane jako podanie Twoich danych osobowych jako osoby zgtaszajace;j.

3 Moze dotyczyé takze 0sdb spoza organizacji.

“W przypadku zgtoszenia dotyczacego kilku 0séb prosze wpisaé je wszystkie.



Stanowisko stuzbowe: Wpisz tutaj

4. Czego dotycza naruszenia prawa, ktore zgtaszasz?

O korupcji;

0 zaméwien publicznych;

O przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmui;
[0 bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

[0 ochrony $rodowiska;

O ochrony konsumentéw;

[0 ochrony prywatnosci i danych osobowych;

[0 bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;

O intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

O rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

O konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach jednostki z
organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

[0 naruszenia zasad etyki;
O dyskryminacji;

0 zachowan niepozadanych w relacjach pracowniczych.

5. Naczym polegaja lub polegaty naruszenia prawa, ktoére zgtaszasz?

6. Kiedyigdzie zgtaszane naruszenia prawa miaty miejsce?

7. W jakisposob doszto do naruszenia prawa, z jakiego powodu, w jakich okolicznosciach?

8. Czyzgtaszasz dowody, a jesli tak, to jakie?

9. Czy zgtaszates/zgtaszatas te naruszenia prawa juz wczesniej? Jesli tak, to kiedy, komu i w jakiej
formie? Czy otrzymates/otrzymatas odpowiedz na zgtoszenie?




10. Czy chcesz dodac cos jeszcze w sprawie zgtoszenia?

Data i podpis osoby sktadajacej zgtoszenie

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych:




