ZARZADZENIE Nr 32
DYREKTORA GENERALNEGO.
MINISTERSTWA SPRAW WEWNETRZNYCH | ADMINISTRACJI

z dnia 16 wrzegnia 2024 r,

w sprawie wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszeri prawa i podéjmowania
dziatan nastepczych w Ministerstwie Spraw Wewnetrznych i Administracji

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 1 oraz ust. 10 ustawy z: dnia 21 listopada 2008 .
o stuzhie cywilnej (Dz. U. z 2024 r. poz: 409) oraz art, 24 ust, 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistéw {Dz. U. poz. 928) zarzadza si€; co nastepuje:

§1.
W Ministerstwie Spraw Wewnetrznych i Administracji wprowadza sie wewnetrzna procedure

dokonywania zgtoszeid naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych okredlong
w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.
§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie po. uplywie 7 dni od dnia podania go-do wiadomosci na stronie
intranetowej i internetowej oraz ‘tablicach ogtoszey Ministerstwa Spraw. Wewnetrznych
i Administracji w poszczegdinych lokalizacjach  Ministerstwa Spraw  Wewnetrznych
i Administracji, z-wyjatkiem § 11 zatdcznika do zarzadzenia, ktéry wehodzi w 2ycie z dniem
25 grudnia 2024 r.

DYREKTOR GENERALNY
MINISTERSTWA SPRAW WEWNETRZNYCH
1 ADMINISTRACH

Mateusz. Matejewski
/podpisano kwalifikowanym podpisem
elektronicznym/



Zatacznik do zarzadzenia Nr 32
Dyrektora-Generalnggo.
Ministerstwie Spraw
Wewnetrznych i Administraci
7 dnia 16 wrzesnia 2024 1.

‘Wewnetrzha procédura dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatari
nastepczych w Ministerstwie Spraw Wewnetrznych i Administracji

Rozdziat 1
Przepisy ogédlne
§1.

Wewnetrzna procedura dokonywania z_g"r'oszer'i naruszer prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Ministerstwie.Spraw Wewnetrznych i Ad mi_n'ist_racji, zwana dalej ,procedury
zgtoszen wewnetrznych”, okredla zasady i tryb wewnetrznego zgtaszania naruszen prawa,
zwanego dalej ,zgtoszeniem wewngtrznym”, i podejmowania dziatar nastepczych
w Ministerstwie Spraw Wewnetrznych i Administracii, zwanym_ dale] ,Ministerstwem”,
w rozumieniu przepisdw ustawy z dnia 14 czerwca 2024 . o0 ochronie sygnalistow (Dz. U,
poz. 928), zwanej dalej ,ustawa”, w tym:

1) komérke organizacyjng Ministerstwa odpowiedzialng za przyjmowanie zgfoszen
wewnetrznych -oraz podejmowanie dziatah nastepczych;

2) sposoby przekazywania zgloszen wewngtrznych iich rejestracje;

3) weryfikacje zgtoszenr wewnetrznych i podejmowanie dziatan nastepczych.

. Zakres przedmiotowy i podmiotowy dokohywanych zgloszeh wewnetrznych okredla
gdpowiednio-art. 3 ust, 1 i art. 4 ustawy.,

. Procedura zgtoszen wewnetrznych, zgodnie z art, 3 ust. 2 ustawy, ma zastosowanie réwnieZ
do obowiazujatych w: Ministerstwie ré_guiacji wewnetrznych w zakresie przeciwdziatania
zagrozeniom korupcyjnym oraz konfliktowi interesdw, o kt‘_o’.ry_ch mowa w polityce
antykerupcyinej obowiazujacej w Ministerstwie.

Whytaczenia w. zakresie moZliwosci dokonania i procedowania zgloszen wewnetrznych
okresla:art. 5 ust. 1-3 ustawy.

Rozdzial 2
Komérka organizacyjna w Ministerstwie odpowiedziaina za przyjmowanie zgtoszei
wewnetrznych oraz podejmowanie dziatan nastepczych
§2.
7a przyimowanie zgtoszerh wewnetrznych, prowadzenie rejestru zgtoszer wewnetrznych:
oraz podejmowanie dziatah nastepczych, wiaczajac w to weryfikacie tych zgtoszen



polegajaca na ocenie prawdziwosci infarmacji zawartej w zgtoszeniu wewnetrznym, dalszg
komunikacje z sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe infermacje i przekazywanie
sygnaliscie informacji zwrotnej, odpowiedzialny jest Departament F'(on'troli.'Ministe_rstwa,_
zwany dalej ,DK".

. DK zapewnia bezstronne; obigktywne i rzetelne wykonywanie obowiazkéw okre$lonych
w ust, 1, Z poszanowaniem praw sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie wewnetrzne
.oraz osoby trzeciej wskazanej w tym zgtoszeniu.

Kierownictwo DK.i pracownicy DK wyznaczeni do wykonywania obowiazkéw okreglonych
w ust. 1 dzialaja na podstawie pisemnych upowaznien wydanych pizez Dyrektora
‘Generalnego Ministerstwa.

Kierownictwo DK'i pracownicy DK, o ktérych mowa w ust. 3, moga by¢ dopuszczeni do
wykonywania obowigzkéw okréslonych w ust. 1 wylaczriie po uzyskaniu pisemriego
upowaznienia do przetwarzania danych osohowych.

5. Kierownictwo DK i pracownicy DK, o ktdrych mowa w ust. 3, obowiazani s3 do zachowania

tajemnicy - informacji i.danych -osobowych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywali prace w. Ministerstwie.
Przy procedowaniu zgtoszen wewnetrznych podejmowane sa $rodki:

1) uniemozliwiajace uzyskanie dostepu do-informacji objete] zgtoszeniem wewnetrznym
nieupowaznionym osobom;

2) zapewnisjace ochrone poufnoici tozsamo$ci sygnalisty, osoby, Kktérej dotyczy
zgloszenie wewnetrzne oraz osoby trzeciej wiskazanej w tym zgtoszeniu..

. Ochrona ‘poufrioéci, o ktérej mowa w ust. 6 pkt 2, obejmuje informacie, na podstawie
ktérych mozna bezposrednio lub posrednio.zidentyfikowad tozsamos¢ takiej osoby. Zasady
poufnosci i zasady przetwarzania danych osobowych sa okreslone w zataczniku-nr 1 db
procedury zZgtoszen wewnetrznych.

. W przypadku zgtoszen wewnetrznych dotyczacych kierownictwa DK lub pracownikow DK
dziatania nastepcze podejmuja wyznhaczeni pracownicy Biura Ka'dr,.Szk'olenié i Organizacji
Ministerstwa na podstawie pisemnych upowaznieri wydanych przez Dyrektora
Generalhego Ministerstwa oraz pisemnych upowaznien do przetwarzania danych
osobowych. Przepisy ust. 5 oraz rozdziahu 5 stosuje sie odpowiednio.

. Jezeli zgloszenie wewnetrzne zostato przyjete przez nieupowaznicnego pracownika
Ministerstwa, pracownik ten jest obowigzany do:

1') nieujawniania informacji mogacych skutkowac ustaleniem tozsamosci syghalisty lub
osoby, kidrej. dotyczy zgtoszenie wewnetrzne oraz osoby trzeciej wskazanej w tym
zgtoszeniuy;

2) niezwiocznego przekazania zgtoszenia wewnetiznego Dyrektorowi DK.

10. Postanowienia ust. 9 stosuje sie odpowiednic w przypadku, gdy zgtoszenie wewngtrzne

otrzymano za posrednictwem innych kanatoéw niz przyjetych zgodnie z procedurg zgtoszen
wewnetrznych.



11. Zgtoszenie wewnetrzne oraz catosc dokumentacjiz nim zwiazanej sa wytaczone z.systemu’
elektronicznego zarzadzania dokumentacja eDok: Dokumentacje przechowuje sig
w sposoh przyjety w Ministerstwie przez okres 3 lat po zakoticzeniu roku kalendarzowego,
w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych
‘tymi dziataniami.

Rozdziat 3
Sposoby przekazywanié zgtoszen wewnetrznych i ich rejestracja
§3.
1.. Zgtoszenia wewnetrzne przekazu;e sie-przez nastepUJace kanaty:

1) pisemnie w postaci elektronlczneJ - Za pomocy formularza zamieszczonego na stronie
intranetowej i internetowe] Ministerstwa, ktérego wzér jest okreslony wzataczniku nr 2.
do procedury zgtoszen wewnetrznychs

2) pisemnie w postaci papierowej ~ w kopercie oznaczonej ,Zgtoszenie wewnetrzne”, na-
adres: Departament Kontroli MSWiA, ul. Batorego 5, 02-591 Warszawa,

3) ustnie - za-poérednictivem nagryvxf'anej_!ini'i telefonicznej, na numer wskazany na.stronie
intranetowej i internetowej Ministerstwa;

4) ustnie - bezposrednlo ha spotkaniu z. upowaznionym pracownikiem lub pracownikami
DK zorganizowanym w zwmzku ze zgtoszonym uprzednio wnioskiem sygnalisty.

2. Potwierdzenie przyjecia zgloszenia wewnétrzniego przekazanego w sposdb; o ktdrym mowa
w ust. 1, nastepuje w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba Ze sygnalista nie podat
adresu do. kontaktu, na ktdry nalezy przekaza¢ potwierdzenie. Wzor potwierdzenia
przyjecia zgloszenia wewnetrznego jest okrestony w zatgczniku nr 3 do procedury zgtoszen
‘wewnetrzaych,

3. W przypadku wskazanym w ust, 1.pkt 4 termin spotkania ustala sie nie pézniej niz
w terminie 14 dni od dnia zioZenia przez sygnaliste wniosku o spotkanie. Wriosek
W Sprawie 'b'ezpoér'edriiego spotkania mozna ztozyC telefoniczne lub na adres mailowy
wskazany na stronie intranetowej i-internetowe] Ministerstwa..

4. Przyjecie zgtoszenia wewnetrznego podczas bezposrednlego spotkania, o ktérym mowa
‘wust, 1 pkt 4, dokumentowane jest, za zgoda sygnalisty, w formie: protokolu spotkania,
ktérego wzdr jest okredlony w zataczniku nr 4 do procedury zgtoszert wewnetrznych.
W takim przypadku sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, wprowadzenia ewentualnych
poprawek do protokotu spotkania przed jego. podpisaniem.

3. Pracownicy Ministerstwa realizujacy zadania zwigzane z systernami teleinformatycznymi
obstugujacymi zgtoszeriia wewhegtrzne obowiazani sa do zachowania tajemnicy informacji
i danych osobowych, takze po ustaniu stesunku pracy lub innego stosunku prawnego,
w ramach ktérego wykonywali prace w Ministerstwie.

54,
1. ‘W DK prowadzony jest rejestr zgtoszeri wewnetrznych, do ktérego dostep maja
Kierownictwo DK i pracownicy DK, o ktorych mowa w § 2 ust. 3.



Rejestr zgtoszen wewnetrznych prowadzi sie¢ w formie elektronicznej, przy zachowaniu.
zasad poufnosci, w sposéb zapewniajacy ochrone tozsamosci sygnalisty oraz osoby, ktorej
dotyczy to zgtoszenie.

. Dane osobowe zgromadzone w rejestrze zgloszer wewnetrznych sa przechowywane przez.

okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze

lub po-zakonczeniu postgpowar zainicjowanych tymi dziataniami.

. W rejestrze zgtoszen wewnetrznych gromadzi sig nastepujace dane:

1) numer zgtoszenia wewnetrznego;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe syghalisty oraz osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie wewnetrzne, niezbedne:
do identyfikacji tych osab;

4) adres do kontaktu z sygnalista;

5) date dokonania zgtoszenia wewngtrznego;

6) informacje o podijetych dziataniach na_s"tepczych_;

7) dat_e_;'zakoﬁczén’ia-sprawy.

Rozdziat 4
Whstepria weryfikacja formalna zgfoszenia wewnetrznego
§5,

. Pracownicy DK, o ktérych mowa w § 2 ust. 3, dokonuja wstepnej weryfikacji formalnej
Zgtoszenia wewnetrznego pod wzgledem podmiotowym i przedmiotowym:

2. Kombrki organizacyjne Ministerstwa maja obowiazek udzielania niezbednej pomocy

pracownikom DK, o ktérych mowa w § 2.ust..3, w zakresie podmiotowe] i przedmijotowej
weryfikacji zgtoszenia wewnetrznego oraz kontekstu zwiazanego z praca w rozumieniu
art. 2.pkt 5 ustawy, z zachowaniem poufnoéci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie wewnetrzne oraz osoby trzeciej - wskazanej w'tym zgtoszeniu.

§6.

1. ‘W wyniku negatywne; weryfikacji, o ktdrej-mowa w § 5 ust. 1, Dyrektor DK przekazuje

sprawe do kemarki organizacyinej Ministerstwa wiasciwej do jej rozpatrzenia- w ramach
innych postepowarn prz'ewid'zianych‘:'prze'pisami_ prawa lub pozostawia ja bez rozpoznania.
Po dokonaniu pozytywriej weryfikacji, o ktérej mowa w § 5 ust. 1, zgfoszenie wewnegtrzne
podlega zarejestrowaniu.

§7.

Zgtoszenia wewnetrzne niezawierajace imienia i nazwiska oraz adresu de kontaktu, zwane
,zetoszeniami anonimowymi”, pozostawia si¢ bez rozpoznania.



Rozdziat 5
Dziatania nasteépcze
§8.

1. W ramach dziatari nastepczych wszczyna sie postgpowanie wyjasniajace, kidre jest

prowadzone z zachowaniem zasad bezstronnosci, nalezytej starannosci i poufnodci
tozsamodci .sygnalisty, osoby, ktdrej dotyczy’ zgloszenie wewnetizne oraz osoby trzeciej
wskazanej w tym Zgtoszeniu,

2. W zaleznosci od stopnia skomplikowania sprawy Dyrektor DK wyznacza do prowadzenia

postgpowania wyjasniajacego upowaznionego pracown ikaDKlub powotuje Zespdt sposrod

upowaznionych pracownikéw. DK.

. W celu przeprowadzenia postepowania w'y}és;niaj'acego- upowazniony pracownik DK

lub. powoiany zespoét moze:

1) wystepowac do sygnalisty o udzielenie dodatkowych informacji;

2} wystepowad do wszystkich komdrek org'a'nizacyjnych Ministerstwa celem uzyskariia
informacji lub zapoznania sig z ‘wszelkimi- doktimentami niezbednymi-do wyjasnienia:
sprawy i ochrony sygnalisty. W przypadku przekazywania 1nf0rmac11 lub dokumentéw.
pracownicy  komorek. organlzacyjnych Ministerstwa  obowiazani s do

zachowania tajemnicy informacji i danych osobowych, takze po ustaniu-stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywali prace w Ministerstwie;.

3) Zzadaé wyjasnien od oséb odpowiedzialnych za czynnodci, ktére zostaty wskazane
'w zgloszeniu wewnetrznym, lub od przetozonych tych oséb. Wyjasnienia, na Zadanie
upowaznionego pracownika DK, mogg byc sktadane bez obecnoéei p'rzefo:'cony'(:h,-_jeielif
wymaga tego dobro sprawy;

4) dokonywac innych czynnodci niezbednych do wyjasnienia sprawy.

Osoby, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 3; obowigzane s3 do .skiadania wyjasnier

i przekazywania dokumentow oraz innych danych upowaznionemu pracownikowi DK

na jego wriiosek,

Nie podejmuje sie dziatan nastepczych- w przypadku, gdy w zgtoszeniu wewnetrznym,

dotyczacym sprawy fbejdag_:qj'- juz przedmictem wczeénigjszego zgtoszenia wewngtrznego

dokonanego przez tege samego sygnaliste, nie zawarto nowych informacji 0. naruszeniu.

prawa w poréwnaniu z weczeshiejszym zgfoszeniem wewnetrznym. W takim przypadku:

1) nalezy odnotowac ten fakt wraz z uzasadnieniem w rejestrze zgtoszen wewnetrznych;

2) informuje sie. sygnallste o hiepodjeciu dziataih nastepczych,. podajac uzasadnienie.
Przekazanie informacji nastepuje w-terminie 7 dni'od dnia otrzymania zgtoszenia.

wewnetrznego, chyba Ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy
przekazac informacje;

6. W przypadku koelejnego zgtoszenia wewnetrznego, o ktdrym mowa w ust. 5, zgloszenie to

pozostawia sig-bez rozpoznania.



§9.

Postepowanie wyjasniajace Kazdorazowo koriczy sie $porzadzeniem sprawozdania przez
pracownika DK |lub zespét, o ktdrym mowa w § 8 ust. 2, ktore przedstawia si¢ do akceptacji
Dyrektora DK.

2. W przypadku gdy zgtoszenie wewnetrzne dokonane przez sygnaliste w wyniku

prowadzonego postepowania wyjasniajacego zostato potwierdzone, spfawozdanie zawiera
w szczegblnosci:

1) informacje dotyczaea nariuszenia prawa;

2) opis dokonanych ustalet w zakresie stanu faktycznego i prawnego;
3) wskazanie oséb-odpowiedzialnych: na naruszenie prawa;

4} rekomenidacje dziatar naprawczych;

5) rekomendacje dziatai profilaktycznych..

. W przypadku okreglonym w ust. 2 Dyrektor DK moze zarekomendowac réwniez wszczecie
kontroli, ztozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popetniénia przestepstwa,
ztozenie zawjadomienia de Rzecznika Dyscypliny Finansdéw Publicznych lub do Rzecznika
Dysc’y”plina raego Ministerstwa.

_'dosz’ro d_o naruszenia prawa, zg_’rosze_me wewn_etrzne jest W oczywls_ty sposobz
niewiarygodne lub niemozliwe jest uzyskanie informacji niez’be_dhych do wyjasniehia.
sprawy, sprawozdanie z postepowania wyjasniajacego zawiera opis dokonanych ustalen
wraz.z wnioskiem o zakoriczenie postepowania.

. Sprawozdanie, o ktdérym mowa w ust. 2 i 4, Dyrektor DK przediiada, do. zatwierdzenia,

Dytrektorowi Generalnemu Ministerstwa, a w przypadku, gdy zgtoszenie wewngtrzne
dotyczy Dyrektora. Generalnego Ministerstwa - Ministrowi Spraw Wewngtrznych
i Administracji..

§10,

Dyrektor DK przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w ferminie nieprzekraczajacym
3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub -~ w przypadku
nieprzekazania. potwierdzenia, o ktérym mowa w'§ 3 ust. 2 - w ferminie 3 miesiecy od

‘uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewngtrznego, chiyba Ze sygnalista nie podat
“adresu do kontaktu na ktory nalezy przekazaé informacje zwrotna:

Informacja. zwrotna zawiera w- szczegoinodci informatje o planowanych lub podjetych
‘dziataniach nast@pczych i powodach takich dziatan, stwierdzeniu badz braku stwierdzenia
naruszef-prawa i ewen_t_ualnyc_h_sro_d kach, ktdre zostaly lub zostang zastosowane w reakcji
na stwierdzone naruszenia prawa.



Rozdziat 6
Zgloszenia zewnetrzne
511,

1. Sygnalista moze w kazdym przypadku dokonaé zgtoszenia zewnetrznego, o ktérym mowa
w Rozdziale 4 ustawy, bez uprzedniego dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

2, Sygnalista dokonuje zgtoszenia zewnetrznego do Rzecznika Praw Obywatelskich. albe
organow publicznych oraz - w stosownych przypadkach - do instytucji, organdw
lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.

3. Spostb procedowania zgtoszen zewnetrznych przez Rzecznika Praw Obywatelskich-albo.
organy publiczne okresla Ustawa oraz procedury ustanowione przez te organy.

Rozdziat 7
Przepisy koncowe
§12,

1. Kierownicy komérek organizacyjnych Ministerstwa odpowiadaja za zapoznanie podiegtych:
im pracownikéw Ministerstwa z trescia procedury zgtoszen wewnetrznych.

2. Osoby zatrudnione w Ministerstwie, w tym nowozatrudniane, oraz.wolontariusze, stazysci
i praktykanci sktadaja o$wiadczenie na pismie o zapoznaniu sie z trescia precedury zgtoszen
wewnetrznych, zgodnie z wzorem oéwiadczenia okreslonym w zataczniku nr3 do procedury
zgtoszen wewnetrznych.

3. Oswiadczenie, o ktdrym mowa w ust. 2, wiacza sie do akt osobowych os6éb zatrudnionych:
w Ministerstwie, a w przypadku wolontariuszy, stazystéw i praktykantow, oé$wiadczenia
przechowuje sig w sposob przyjety w Ministerstwie.

§13.

Osoby ubiegajace sie o prace w Ministerstwie na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowiacego podstawe $wiadczenia pracy lub pelnienia stuzby, w
momencie rozpoczecia rekrutacji informowane sa 0 o bowigzujacej w Ministerstwie procedurze
zgtoszeri wewnetrznych przez zamieszczenie informacji w ogtoszeniu o naborze.

§14.

Kierownicy komoérek. organizacyjnych Ministerstwa obowigzani sa do przekazania osobie
_Ub’ie‘gajqce_j sig o zawarcie ‘umowy pisemnej, stanowijcej podstawe $Swiadczenia ustug,
informacji o procedurze zgfoszenr wewnetrznych wraz z rozpoczeciem negocjacii
poprzedzajacych zawarcie umowy, w.sposéb przyjgty w Ministerstwie.

Za zgodn_oé'é pud wzgledem prawnym, legislacyjnynri redakeyjnym

Jolanta Plaza. _

Zastepca Dyrektora Departamentu Pr_awnego_

Ministerstwo Spraw Wewneirznych i Admitnistracji

13.09.2024r,

{= podpisanc kwalifikoWanyim podpisen elektroniczitym - )



| Zatacznik nr1
do procedury zgloszen wewrnigtrznych

Zasady poufnosci i zasady przetwarzania danych osobowych

‘Zasady ogdlne

Po. uzyskaniu zgtoszenia dané osobowe przetwarza sie zgodnie z zasadami ochrony
danych esobowych, o ktérych mowa w art. 5:rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego

i Rady {UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
‘wzwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodhego przeptywu takich

danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE {ogdine rozporzqdzerie o' ochronie danych)
(Dz Urz, UE L.119 z 04.05.2016; str. 1, z p6zn. zm.} (zwanego dalej w skrécie: RODO)-
w szezegolnodci zgodnie z zasada zgodnosci z prawem, rzetelnosci i przejrzystosci (art. 5
ust. 1 lit. a RODO) oraz zasady minimalizacji {art. 5 ust, 1 lit. ¢ RODO), w zakresie
niezbednyrn do weryfikacji zgtoszenia i podjecia ewentualnych dziatan nastepczych.,

Obowiazki administratora

1. Srodkamizapewniajacymi poufnos¢i ochrone danych osobowych sa w'szczegélnosci
srodki organizacyjne i techniczne, o ktéryeh mowa w art. 32 RODO, zapewnigjace
ochrong danych sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, osoby trzecigj
wskazanej w zgloszeniu, w oparciu o zasady wnikajace z Polityki Ochrony Danych
Osochowych o'b:c}wi'azfuja«t:ej w Ministerstwie,

2. Dostep do danych osobowych zawartych w zgloszeniu, o-ile zostahg ujawnione,
nastepuje wylacznie csobom pisemnié upowazrionym do przyjmowania zgtoszeil’
wewnetrznych i podejmowania dziataf. nastepczych. Osoby te zostaly takze
z6bowigzane do zachowania w tajemnicy informacji | danych osobowych uzyskanych
w ramach powierzonych zadath zwiazanych z obstuga zgtoszen wewnetrznych,
1j. przyjmowania, weryfikacji zgtoszen, padejmowania dziatan nastgpczych.

3. Klauzule mformacyjne dla sygnalisty, dia.osoby, kiérej dotyczy zgloszenie oraz dla
osopy pomagajace] w dokonaniu zgtoszenia lub dla osoby powiazanej z sygnalista, 53
okredlone w zatacznikach do Zasad poufnodci i zasady przetwarzania -danych
osobowych.

Dostep do danych w zgioszeniu

1. Dane osobowe sygnalisty 53 poufie:

2. Dane osobowe sygnalisty moga by¢ ujawnione wytacznie podmiotom uprawnionym
do ich przetwarzania na podstawie przepiséw prawa.

3. Dane osobowe syghalisty beda udostepnianeé odrgbnym administratorom,.

. wtasciwym: organom, w przypa_dku podejmowania dziatan nastepczych
| prowadzenia postepowan.

4. Dane osobowe syghalisty mogg zostad ujawnhione. osobom, ktérych dotyczy:

zgtoszenie lub osobom trzecim ‘wskazanym w zgtoszeniu, jezell sygnalista wyrazi’
wyrazna zgode na ujawnienie tozsamoséci lub jesli sygnalista nie spethit wymogow
okreélonych w art. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochionie sygnalistow
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(Dz. U. poz. 928). Ujawnienie bedzie sic wiazaé przede wszystkim z obowiazkiem
spefnienia, w stosunku do oséb, ktérym ujawniono dane osobowe .sygnalisty,
obowiazku informacyjnego wynikajacegoz art. 14 RODO, w ramiach ktérego podaje
sie zrodto pochodzenia danych.

IV. Realizacja praw os6b, ktérych dane dotycza

V.

1, Zapewnia sie realizacje praw 0séb, ktdrych dane sg przetwarzane w ramach abstugi
zstoszen wewnetrznych, wskazanych w tresc klauzuli informacyjnej kierowangj do
syghalisty, osdb, Ktdrych dotyczy zgtoszenie oraz oséb trzecich wskazanych
w .zgtoszeniu,

2. Realizacja niektorych praw oséb, ktérych dane dotycza, nastepuje z ograniczenianii,
o ktérych mowa w art. 8 ust. 51 6 ustawy 6 ochronie sygnalistéw:

1) administrator nie informuje 0s6b, ktérych dane sg przetwarzane na postawie
art. 14 RODO (osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie oraz osoby trzeciej wskazanej
w zgtoszeniu) o Zrodle danych osobowych, ‘chyba, ?e sygnalista nie spetnia
warunkow wskazanych ‘w art. 6 ustawy o ochronie sygnalistéw albo wyrazit
wyrazng zgode na takie przekazanie,

2) w ramach realizacji prawa dostepu do danych osobowych administrator
nie przekazuje informacji o #rédle danych, chyba ze sygnalista: nie spetnia
warunkow wskazanych w art. 6 ustawy o ochronie sygnalistéw albo wyrazit
wyraZzng zgode na takie przekazanie.

Czas przechowywania i usuwanie danych osobowych

1. Dane. osobowe, przetwarzane w ramach systemu zgloszen wewnetrznych, beda
przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczenju roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dziatania nastépcze, lub po zakonczeniu. postepowan zainicjowanych
tymi dziataniami (art. 8 ust. 8 ustawy o ochronie sygnalistéw).

2. Po uptywie okresu przechowywania dane osobowe beds usuwane, a dokumenty
zwigzane ze zgtoszeniem beda niszczone {art. 8 Ust. 9 ustawy o.ochronie sygnalistéw).
Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym’ zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz. U. z 2020 r. poz. 164} nie stosuje sie {(art. 8 ust: 9 ustawy o ochronie sygnalistow).
Wyijatek stanowi przypadek, gdy dokumenty zwigzane. ze zgloszeniem stanowig
czgS¢  akt postepowann  przygotowawczych lub  spraw  sadowych b
sadowoadministracyjnych {art. 8 ust. 10 ustawy o o_chT_orJ"i'e.sygn’ali's_téw].

3. Nie zbiera sie dariych -osobowych, ktére nie- sg niezbedne do rozpatrywania
zgtoszenia. Usuwa sie dané:osobowe zebrane przypadkowo.

Zataczniki:

1.

2.

3

Klayzula informacyjna dotytzaca przetwarzania danych. oschowych, o kiGref mowa w art. 13 RODO

“dla sygnalisty;.

Klauzula informacyina dotytzaca preetwarzania danych osobowyth, o ktérej mowa w art. 14 RO DO dia os0by,
ktérej dotyczy zgtoszenie o raruszeniu prawa;

Klauzula.infermacyjnia dotyczaca pfzetwarzania danych oscbowych, o ktérej mowa w art. 14 RODO dla esoby

pomagajacej w dokenaniu zgloszenia kub-dla osoby powiazanej z sygnalista.
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Zatacznik nr 1 do Zasad poufnosci i zasad przetwarzania danych osobowych

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych, o ktérej mowa

TOZSAMOSCE
ADMINISTRATORA

DANE KONTAKTOWE
ADMINISTRATORA

DANE KONTAKTOWE
INSPEKTORA OCHRONY
DANYCH

CELE PRZETWARZANIA
| PODSTAWA PRAWNA

INFORMACJA

O DOBROWOLNOSCI
LUB OBOWIAZKU
PODANIA DANYCH

ODBIORCY DANYCH

PRZEKAZANIE DANYCH
OSOBOWYCH

DO PANSTWA TRZECIEGO

LUB ORGANIZACJI
MIEDZYNARODOWEJ

OKRES
PRZECHOWYWANIA

DANYCH

PRAWA PODMIOTOW
DANYCH

w art. 13 RODO?Y dla sygnalisty

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Minister Spraw Wewnetrznych i Administracji, majacy
siedzibe w Warszawie (02-591) przy ul. Stefana Batorego 5.

Z administratorem mozna sie skontaktowaé pisemnie na adres jego siedziby. Kontakt do Departamentu
Kontroli Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji: ul. Stefana Batorego 5, 02-591 Warszawa
tel.: +48 (47) 728 71 81, e-mail: Sekretariat. DK@mswia.gov.pl.

Administrator - Minister Spraw Wewnetrznych i Administracji - wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych,
z ktérym mozna sie skontaktowac przez e-mail iod@mswia.gov.pl.

Z Inspektorem Ochrony Danych mozna sie kontaktowac we wszystkich sprawach dotyczacych
przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwiazanych z przetwarzaniem tych danych.

Pani/Pana dane osobowe, nie podlegaja ujawnieniu nieupowaznionym osobom (tzn. osobom
odpowiedzialnym za prowadzenie postepowania w zgtoszone]j sprawie), chyba Ze za Pani/Pana wyrazna
zgoda.

Dane osobowe beda przetwarzane na podstawie:

art. 6 ust. 1 lit. c RODO - obowiazek administratora, w zwiazku z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. poz. 928), w celu realizacji zadan zwiazanych z obstuga zgtoszen
wewnetrznych oraz art. 9 ust. 2 lit. g RODO w zwiazku z przepisami ustawy o ochronie sygnalistéw, jezeli
takie dane osobowe zawarte sg w zgtoszeniu sygnalisty.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne,

Dane osobowe beda udostepnione podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania na podstawie
przepiséw prawa. Dane osobowe beda udostepniane odrebnym administratorom, tj. wtasciwym organom,
w przypadku prowadzenia dziatan nastepczych.

Szczegdlne przypadki, gdy moze dojsc do ujawnienia danych: w zwiazku z postepowaniami wyjasniajacymi
lub postepowaniami przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu
zagwarantowania Pani/Panu prawa do obrony, moze doj$¢ do ujawnienia Pani/Pana danych, gdy takie
dziatanie jest koniecznym i proporcjonalnym obowiazkiem wynikajacym z przepiséw prawa. Przed
dokonaniem takiego ujawnienia zostanie Pani powiadomiona/Pan powiadomiony. Powiadomienie moze
nie zosta¢ przekazane, jezeli mogloby to zagrozi¢ postepowaniu wyjasniajacemu lub postepowaniu
przygotowawczemu, lub sadowemu.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazane do panstwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowe;j.

Pani/Pana dane osobowe, przetwarzane w ramach systemu zgtoszen wewnetrznych, beda
przechowywane przez okres 3 lat po zakorczeniu roku kalendarzowego, w ktarym zakornczono dziatania
nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainiciowanych tymi dziataniami (art. 8 ust. 8 ustawy
o ochronie sygnalistow).

Po uptywie okresu przechowywania Pani/Pana dane osobowe beda usuwane, a dokumenty zwiazane
ze zgtoszeniem beda niszczone. Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164) nie stosuije sie (art. 8 ust. 9 ustawy o ochronie sygnalistéw). Wyjatek
stanowi przypadek, gdy dokumenty zwiazane ze zgtoszeniem stanowia czes¢ akt postepowan
przygotowawczych lub spraw sadowych lub sadowoadministracyjnych (art. 8 ust. 10 ustawy o ochronie
sygnalistdw).

Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci danych (z uwzglednieniem art. 8 ust. 6 ustawy o ochronie
sygnalistéw) oraz prawo Zadania ich sprostowania. Prawo do przeniesienia do innego administratora,
usuniecia danych, ograniczenia przetwarzania danych, sprzeciwu, beda przystugiwac jezeli spetnione
zostana przestanki okreslone bezposrednio w RODO.

1

Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych | w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119
z 04.05.2016, str. 1, z pozn, zm.).
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:: PRAWO WHIESIENIA Przystuguje Pani/Panu prawo. whniésiénia skargi do organu. nadzorczege zajmujacego si¢ ochrong danych
: SKARGI.DO.ORGANU  osobowych — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych: majacego siedzibe w Warszawie {00-193) -
: NADZORCZEGO przy ul. Stawki 2.

ZAUTOMATYZOWANE | W trakr:ie przetwarzanla Pam/ Pana: danych osobowych nie. b¢d2[e dochodzifo do zautomatyzowariego
. PODEJMOWANIE DECGYZJI ¢ podejmowania decyzji ani do profilowania. .
:' | PROFILOWANIE DANYCH
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Zatacznik nr 2 do Zasad poufnosci i zasad przetwarzania danych osobowych

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych, o ktérej mowa
w art. 14 RODO? dla osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie o naruszeniu prawa

TOZSAMOSC
ADMINISTRATORA

DANE KONTAKTOWE
ADMINISTRATORA

DANE KONTAKTOWE
INSPEKTORA OCHRONY
DANYCH

CELE PRZETWARZANIA
| PODSTAWA PRAWNA

INFORMACJA

O DOBROWOLNOSCI
LUB OBOWIAZKU
PODANIA DANYCH

ODBIORCY DANYCH

PRZEKAZANIE DANYCH
OSOBOWYCH DO
PANSTWA TRZECIEGO
LUB ORGANIZACJI
MIEDZYNARODOWE)J

OKRES
PRZECHOWYWANIA
DANYCH

PRAWA PODMIOTOW
DANYCH

Administratorem Pani/Pana danych osobowych wskazanych w zgtoszeniu o naruszeniu prawa jest
Minister Spraw Wewnetrznych i Administracji, majacy siedzibe w Warszawie (02-591) przy ul. Stefana
Batorego 5.

Z administratorem mozna sie skontaktowaé pisemnie na adres jego siedziby. Kontakt do Departamentu
Kontroli Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji: ul. Stefana Batorego 5, 02-591 Warszawa
tel.: +48 (47) 728 71 81, e-mail: Sekretariat. DK@mswia.gov.pl.

Administrator - Minister Spraw Wewnetrznych i Administracji - wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych,
z ktérym mozna sie skontaktowaé przez e-mail iod@mswia.gov.pl.

Z Inspektorem Ochrony Danych mozna sie kontaktowaé we wszystkich sprawach dotyczacych
przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem tych danych.

Pani/Pana dane osobowe w ramach przekazania ich przez sygnaliste zgtaszajacego naruszenie prawa, sa
przetwarzane w celu weryfikacji zgtoszenia wewnetrznego oraz w przypadku podjecia dziatan
nastepczych.

Dane osobowe beda przetwarzane na podstawie:

art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO - obowiazek administratora, w zwiazku z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. poz. 928), w celu realizacji zadan zwiazanych z obstuga zgtoszen
wewnetrznych oraz art. 9 ust. 2 lit. g RODO w zwiazku z przepisami ustawy o ochronie sygnalistow, jezeli
takie dane osobowe zawarte sa w zgtoszeniu sygnalisty.

Dane osobowe beds udostepnione podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania na podstawie
przepiséw prawa. Dane osobowe beda udostepniane odrebnym administratorom, tj. wtasciwym organom,
w przypadku prowadzenia dziatan nastepczych.

Szczegdlne przypadki, gdy moze dojs¢ do ujawnienia danych: w zwiazku z postepowaniami wyjasniajacymi
lub postepowaniami przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym, w celu
zagwarantowania Pani/Panu prawa do obrony, moze doj$¢ do ujawnienia Pani/Pana danych, gdy takie
dziatanie jest koniecznym i proporcjonalnym obowiazkiem wynikajacym z przepiséw prawa. Przed
dokonaniem takiego ujawnienia zostanie Pani powiadomiona/Pan powiadomiony. Powiadomienie moze
nie zosta¢ przekazane, jezeli mogtoby to zagrozi¢ postepowaniu wyjasniajacemu lub postgpowaniu
przygotowawczemu, lub sadowemu.

Pani/Pana dane osobowe wskazane w zgtoszeniu o naruszeniu prawa nie beda przekazane do paristwa
trzeciego lub organizacji miedzynarodowej.

Pani/Pana dane osohowe, przetwarzane w ramach systemu zgtoszen wewnetrznych, beda
przechowywane przez okres 3 lat po zakorczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania
nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami (art. 8 ust. 8 ustawy
o ochronie sygnalistéw).

Po uptywie okresu przechowywania Pani/Pana dane osobowe beda usuwane, a dokumenty zwiazane
ze zgtoszeniem beda niszczone. Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164) nie stosuje sie (art. 8 ust. 9 ustawy o ochronie sygnalistéw). Wyjatek
stanowi przypadek, gdy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem stanowia czes¢ akt postepowan
przygotowawczych lub spraw sadowych lub sagdowoadministracyjnych (art. 8 ust. 10 ustawy o ochronie
sygnalistow).

Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci danych (z uwzglednieniem art. 8 ust. 6 ustawy o ochronie
sygnalistéw) oraz prawo zadania ich sprostowania. Prawo do przeniesienia do innego administratora,
usuniecia danych, ograniczenia przetwarzania danych, sprzeciwu, beda przystugiwac jezeli spetnione
zostana przestanki okreslone bezposrednio w RODO.

1

Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119
7 04.05.2016, str. 1, z poZn. zm.).
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‘PRAWO WNIESIENIA Przystuguje Pani/Panu prawo wniésienia skargi do organu nadzorczego zajmujacego sig ochrong’ danych
- -SKARGLDO ORGANU. : gstbowych - Prezesa Urzedu ©chrony Danyeh Osobiowych, majacego siedzibe w Warszawle {00- 193}
. NADZORCZEGO : przy ul, Stawkl 2,

j: ZAUTOMATYZOWANE
- PODEJMOWANIE DECYZJI
; | PROFILOWANIE:DANYCH |

W trakcie przetwarzanla Pani/l Pana danych: osobowych nie: bedzie dochodzﬁo do zautomatyzowanego
_odejmowanla decyzji ani do profllowanla :
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Zatacznik nr 3 do Zasad poufnosci i zasad przetwarzania danych osobowych

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych, o ktérej mowa
w art. 14 RODO? dla osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia lub dla osoby powiazanej

TOZSAMOSC
ADMINISTRATORA

DANE KONTAKTOWE
ADMINISTRATORA

DANE KONTAKTOWE
INSPEKTORA OCHRONY
DANYCH

CELE PRZETWARZANIA
| PODSTAWA PRAWNA

INFORMACJA

O DBROWOLNOSCI
LUB OBOWIAZKU
PODANIA DANYCH

ODBIORCY DANYCH

PRZEKAZANIE DANYCH
OSOBOWYCH DO
PANSTWA TRZECIEGO
LUB ORGANIZACIJI
MIEDZYNARODOWEJ

OKRES
PRZECHOWYWANIA
DANYCH

PRAWA PODMIOTOW
DANYCH

z sygnalista

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Minister Spraw Wewnetrznych i Administracji, majacy
siedzibe w Warszawie (02-591) przy ul. Stefana Batorego 5.

Z administratorem mozna sie skontaktowa¢ pisemnie na adres jego siedziby. Kontakt do Departamentu
Kontroli Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji: ul. Stefana Batorego 5, 02-591 Warszawa
tel.: +48 (47) 728 71 81, e-mail: Sekretariat. DK@mswia.gov.pl.

Administrator — Minister Spraw Wewnetrznych i Administracji - wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych,
Z ktorym mozna sie skontaktowac przez e-mail iod@mswia.gov.pl.

Z Inspektorem Ochrony Danych mozna sie kontaktowac we wszystkich sprawach dotyczacych
przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwiazanych z przetwarzaniem tych danych.

Pani/Pana dane osobowe, w ramach przekazania ich przez sygnaliste zgtaszajacego naruszenie prawa,
beda przetwarzane w celu weryfikacji zgtoszenia wewnetrznego oraz w przypadku podjecia dziatan
nastepczych.

Dane osobowe beda przetwarzane na podstawie:

art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO - obowiazek administratora, w zwiazku z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. poz. 928), w celu realizacji zadan zwiazanych z obstuga zgtoszen
wewnetrznych oraz art. 9 ust. 2 lit. g RODO w zwiazku z przepisami ustawy o ochronie sygnalistow, jezeli
takie dane osobowe zawarte sa w zgtoszeniu sygnalisty.

Dane osobowe beda udostepnione podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania na podstawie
przepisow prawa. Dane osobowe beda udostepniane odrebnym administratorom, tj. wtasciwym organom,
w przypadku prowadzenia dziatan nastepczych.

Szczegdlne przypadki, gdy moze dojs¢ do ujawnienia danych: w zwiazku z postepowaniami wyjasniajacymi
lub postepowaniami przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym, w celu
zagwarantowania Pani/Panu prawa do obrony, moze dojs¢ do ujawnienia Pani/Pana danych, gdy takie
dziatanie jest koniecznym i proporcjonalnym obowiazkiem wynikajacym z przepiséw prawa. Przed
dokonaniem takiego ujawnienia zostanie Pani powiadomiona/Pan powiadomiony. Powiadomienie moze
nie zosta¢ przekazane, jezeli mogtoby to zagrozic postepowaniu wyjasniajacemu lub postgpowaniu
przygotowawczemu, lub sadowemu.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazane do panstwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowe;j.

Pani/Pana dane osobowe, przetwarzane w ramach systemu zgtoszern wewnetrznych, beda
przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania
nastepcze, lub po zakorczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami (art. 8 ust. 8 ustawy
o ochronie sygnalistéw).

Po uptywie okresu przechowywania Pani/Pana dane osobowe beda usuwane, a dokumenty zwigzane
ze zgtoszeniem beda niszczone. Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164) nie stosuije sie (art. 8 ust. 9 ustawy o ochronie sygnalistow). Wyjatek
stanowi przypadek, gdy dokumenty zwiazane ze zgtoszeniem stanowia czes¢ akt postepowan
przygotowawczych lub spraw sadowych lub sadowoadministracyjnych (art. 8 ust. 10 ustawy o ochronie
sygnalistéw).

Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci danych (z uwzglednieniem art. 8 ust. 6 ustawy o ochronie
sygnalistéw) oraz prawo Zadania ich sprostowania. Prawo do przeniesienia do innego administratora,
usuniecia danych, ograniczenia przetwarzania danych, sprzeciwu, beda przystugiwac jezeli spetnione
zostana przestanki okreslone bezposrednio w RODO.

1)

Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizyeznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy $5/46/WE (Dz. Urz. UE L 119
z 04,05.2016, str. 1, z pdzn. zm.).
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ER&WO'WNIES?EN!A_- . Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujacego sig ochronq danych
| SKARG!I DO.ORGANU ' gsobowych - Prezesa Urzedu Ochrony Dariych Osobovryich, majacego siedzibe w-Warszawie (00- 193)
NADZORCZEGO przy ul. Stawki 2. :

: ZAUTOMATYZOWANE w trakae przetwarzanla Pam/Pana danych osobowych nie bedzne dochodzdo do: zautomatyzowanego

| PODEJMOWANIEDECYZII : podejmowania decyzji ani do profilowania.
i PROFILOWANIE DANYCH | :

Strona 2z 2



| | | Zatacznik nr 2
do procedury zgtoszen wewnetrznych

WZOR

Formularz zgtoszenia wewné¢trznego

Formularz stuzy zglaszaniu naruszenia prawa w Ministerstwie Spraw Wewnetrznych
i-Administracji, zwanym dalej Ministerstwem®. Podane informacje sa objete "p'oufno.r;ci'a'_ na
zasadach okreélonych -w procedurze -zgloszeri wewnetrznych 'w  Ministerstwie Spraw
Wewngtrznych i Administracji.

Prosze wypetni¢ formularz zgodnie z informacjami ponize;.
Prosze wypetni¢ punkty/pola oznaczone it

ZgtosZenie  moze .d'otyczyé -u'Za'sa'dnion'ego 'podejrzenia dotyczgcego zaistniatego
lub potencjalnego naruszenia prawa, do. ktérego doszto lub prawdopodebnie dojdzie
w.Ministerstwie lub zgtoszenie jest informacja dotyczaca proby ukrycia takiego naruszehia
prawa.

Naruszenie(-a} prawa, ktére Pani/Pan zgtasza, mogg dotyczy€¢ obszarow:

1) korup

2)  zaméwien publicznych;

3)  ustug, produktéw i rynkow finansowych;

4)  przeciwdziatania pranju pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5)  bezpleczeristwa produktow i ich zgodnosci Z wymogami; |

6) beZpieczeﬁstWa transportu;

7} ochrony srodowiska:

8)  ochrony radiologiczne] i bezpieczeristwa jadrowego;

9)  bezpieczeristwa Zywnosci i pasz;

10) zdrowiai-dobrostanu.zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12} ochrony konsumentéw;

13} ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14} bezpieczerstwa sieci i systemdw teleinformatycznych;

15} intereséw finansowych Skarbu Pafstwa Rzeczypospolite] Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskief;

16} rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych: zasad konkurencji
i'poracy panstwa oraz opodatkowania eséb-prawnych;

17) konstytu'cyjnych'wolnoéci i praw czfowieka | obywatela - wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wiladzy publicznej i niezwiazane z dziedzinami wskazanymi
wpkt 1-16;

18) konfliktu intereséw.
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1. Osoba dokonujaca zgltoszenia™:

Ii@ F HAZWISKD:  vosereivrvrersersenns hervisesiesneasssersasetet Adres do kontaktu:
{zaznacs wiasciwe pole) {dd wyboru przéz esobe zgfaszpjﬁ(:q]_l_:f
O pracownik
O pracownik tymczasowy EMB e eeesrsssre i sssern s
‘osbba éwiadczaca prace na inngj podstawie T R OO O
O niZstosunek: pracy, wiymna podstawia:umowy: korespondencyjny: -
cywilnoprawnaj
[T przedsiebiorca
O prokurent
0 akcjonatiusz lub:wspdlnik
rztonek organu osoby prawne] lub jednostki
{3 organizacyjnej- nieposiadajce} osobowosci
prawnej
‘osoba Swiadczaca prace pod nadzorém:
a - klerown:ctwem wykonawcy, podwykonawy
lub-dostawey
O staZysta
0  wolchtariusz
1 prakiykant
funkcjonariusz wirozumiéniu art, 3 ust, 1 ustawy
zdnia 18 lutege 1994 . & zaopatrzemu
emerytaliymy fimkcjohariuszy Palici, Agenql
Bezpleczenstwa Wewnetrzniega, Agengii
Wiwiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego,
O StuZby Wywladu Wo;skowego, Centralnego
Biurz Antykorupcyjnego, Strazy Graniczne;
Strazy Marszatkowskiej, Stuzby-Ochrony
Paristwa, Pafistwowej Strazy Pozarnej, Stuzhy
Celhg- Skarbowej i Stuzby Wieziennej orazich
rodzin (Dz:U. 22624+ poz. 1121, zpdzn, zm.)
Zofhierz wroztimienit art. 2-pkt 39 ustawy z dnia
[@ 21tindrca202Zr:.a obronie Djczyzay
(Dz.-U. z2024r poz. 248, z plzn. zrm:)
. osoba ubiégajaca sie.o prace ra podstawie!
O  stosunku pracy lubinnege stosunku prawnego.
stanowracego podstawe swiddezenia pracy
osaba ubiegajaca. sie.o.zawarcie- umowy
- stanowiace], potlstawe. swmdczema ustugi.
na rzécz Ministerstwa’
inny (wskazaé jaki):
E] .
‘Komérka
organizacyjriar vemtsngarearresperseearenanenresnaseean
Uwaga: Zgtoszenie niézawierajace imienia | nazwiska oraz adresu do-kontaktu zwane ,zgloszeniem

anopimowym” - pozostawia sig bez rozpoznaria.
‘W przypadku niepodania adresu do kontaktu'sygnalista nie otrzyma potwierdzenia przyjecia:
-Zzgloszenia.
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2,

Jakie naruszenie prawa Pani/Pan zgtasza?*

o

o

O oo doooDoodo.n

!

Naruszenie prawa, ktére zgtaszam, dotyczy:

{prog’_g.zaznabz_?éwfaftiwg pofe - mose to by jedna ub widle pél w zaleznosci-od charakteni.ndruszenia prawa, ktdre:PaniiBan 2gtasza)

koruipcji’

zamowien publicznych

Jstug, produktéw i rynkéw finansowych
przeciwdziatania praniu pleniedzy craz finansowaniu:terroryzmu
‘bezpieczenstwa prodiktéw iich zgodnoscl z wymogami
‘bezpieczenstwa transpartu.

-ochrony frodowiska-

‘ochrony radiclogiczne] | bezpieczeristiva jadrowego
‘bezpieczeristwa zywnoscii pasz

“zdrowia i'dobrostanu zwierzat

zdrowia:-publicznago

.ocﬁtqny'konsumentéw-

:ochrony prywatnosci f.danych osobowych
‘bezpieczeristwa:sieci,i systemow teleinformatycznych

interescow fmansowych Skarbu. Panstwa Rzeczypospohtej Poiskiej, Jednostkl ‘samorzadu
tery‘cona[nego oraz Unil. EUI'O]JEjSkIEj

“rynku wewngtrznego Unu Europeuskmj, w tym. pubilicznoprawnych.zasad konkurencu i pomocy
paristwa oraz: opodatkowanla os6h prawnych

‘konstytucyinych wclnoscn i praw cz’fowmka i:.obywatela. - wystepumce wstosiinkach jednostki
z:organami wiadzy: pubhczne; i mezwazane z dziedzinami wskazanyml W powyZszych' punktach

konfiikiu interesdw

Treé¢ zgloszenia, w tym opis przedmiotu naruszenia prawa:*

Zgloszenie powinno zawierat informacje o naruszeniu prawa, gdzie. 'zgodnie zart. 2 pkt 3 ustawy. 2 dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie: sygnalistéw (Dz. U. poz. 928} halezy przez to rozumied informacje, w tym uzasadniorie.
podejrienie dotyczqce zaistniatege lub. potencjalnego naruszenia prawo, do ktorego doszio-fub prawdopodobnie
dojdzie.w podmiocie prawnym (tj. Ministerstwie}, w. ktorym sygnahsta uczestn;czyf w procesie rekrutacji lub initych
negocjatii peprzedzajqcych zawarcie mowy, pracuje lub pracowal‘ lub w innym podmmcwe prawnym, z ktérym
sygnahsta vtrzymuje Jub utrzymywat kontakt w kontekscie Iwigzanym z praca, lub mformaqe dotyczgcq praby.

ukrycia takiego naruszenia prawy.

Zgtoszeriie powinno zawierac w szczegoinosci:

okolicznosci oraz sposéb, w jaki uzyskano informatje.o naruszeniu prawd,
wskazanie czasu i miejsca naruszenio prawa,,

opis noruszenia prawa-orgz wskazanie aséb, ktorych zgfoszeme dotyczy; sposob naruszenia, pp.. niedopetnienie
cbowigzkiw, pizekroczénie uprawnien, jakich przepisow  prawq naruszenie dotyczy {przeplsy prawa

powszechnie obowidzujgcego. regulacje wewnetrzne, standardy, wytycznel,
inne istothe.dia sprawy informacje
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4, Czy zglasza Pani/Pan dowody (istotne dla sprawy), a jesli tak, to jakie?*

0 Tak [l Nie
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5.

W przypadku zgfaszania dowodéw, prosze wskazad te-dowody:

{prosze wyszczegoinic zalqezniki 1 je zalgezyc)

Czy to naruszenie prawa byto juz wczesniej przez Pania/Pana zglaszane?*

] Tak

] Nie

5.1. W przypadku zgfoszenia tego naruszenia prawa wczesniej prosze wskazad kiedy,

komu i w jakiej formie to naruszenie prawa byto przez Pania/Pana zgtaszane:

5.2. W przypadku zgtoszenia tego naruszenia prawa w:zes'niej prosze wskazac,
‘czy otrzymata Pani /otrzymat Pan odpowied? na to zgtoszenie?

L] Tak
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W przypadku otrzymania odpowiedzi na weczeshiejsze zgloszenie, prosz¢
wskaza¢ ponizej odpowied? jaka zostata Pani/Panu udzielona:

Czy chice Pani/Pan dodac co$ jeszcze w sprawie zgtoszenia?

{nifejsce ‘na dodatkowe informacie wsprawie zgloszenial

Przed wystaniem formularza prosze o zapoznanie sie z ponizszymi dokumentami:

1. Wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszeri naruszefi prawa i podejmowdria
dziatart nastepczych w Ministerstwie Spraw Wewnetrznych | Administracji (Uwaga:
tres¢ procedury znajduje sie na stronie intranetowej Ministerstwa oraz na
stronie interhetowe] Ministerstwa [link])

2. Klauzula informdcyjna do_t_ycz'qc_:a'pr'ze_thrzanja danych osobowych, o ktdrej mowd
wart. 13 RODO.dn‘a'-sygnaIJ'Sty (Uwaga: tresé kiauzul informacyinych zrajduje sig
na stronie intranetowej Ministerstwa oraz na stronie internetowe] Ministerstwa
{link]).
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Zatacznik nr3
do procedury zgloszert wewnetrznych

WZOR

Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego

Na podstawie § 3 ust. 2 procedury zgloszen wewnétrznych w Ministerstwie: ‘Spraw
Wewnetrznych i Administracji, w zw_ia_iku zart. 25 ust. 1 pkt 5 ustawy z dnia 14 czerwea 2024 v
o ochronie sygnalistdw potwierdza sie p'r_zyj'gcie zgtoszenia. dokonanego- przez Panig/Pana™
e ey esiastvareisaeensesniviassroreeiasoanentennedresrersnsasssansassnrensesnsnirensovsagernrarmsers CAPHE tisiiisise g seesss i
(za posrednictwem: formularza- zgtoszenia wewnetrznego,  telefonicznie; podczas
b‘e’zpoéredn:ie'g_o s_p.o.tka‘nia‘*.), AOLYCZACEEO 1 vvvrevveessesssensenresstrsesassessssssorsrsissasssasivesssas ossionsosnsmssiessisne

T T S R T PIRY P PP TP F T T P R FE T R TR e L e R L L e

R T Ty P PP TR PP e PP PP TS SRRPET TSR P I RTE S LR SRR LS U TR LA

[ S a U e T T e R e L P LR L EEL AL LA LSLE LR AR L L h AR A AR AR AL

e T R T b b b

T T LT I T TP TR TR LT R TR L R L O T T T LR T T E e L T R T TR L LT T L L L]

{pudpls o&oby

{data} upowaznmnej dao pirzyjecia | rejestrar]is zgtoszerial

*  Niepotrzebne skreslic

Uwaga: Zgodnie Zart. 23.0st..1; pkt’5 ustawy z dnia 14 czerwca 20241, o ochronie sygnailstow (Dz:U. poz. 928)
procedira zgtoszen. wawrigtrznych okresla obownqzek potw:erdzenra sygnallsqe przy;ema zgfoszema.-

welnetiznego  w terminie -7 dni od-dnia jege otrzymania,. chyba ie sygnahsta nie podai. adresu
do kantakti; na: ktéry nalezy pizekazaé potwierdzenie.

Klauzule informacyjne, w tym Klauzula informacyina dotyczaca przetwarzania danych osobowych,

0 ktérej miows w art. 13 RODO, dla sygnalisty znajduja sie na stronie intranetowe] Ministerstwa oraz na:

stronie internetowej Ministerstwa-[link].
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Zatacznik nr 4
do procedtiry zgtoszeri wewnetrznych

WZOR
Ministerstwo Spraw Wewnetrznych

i Administracji

‘Departament Koritroli

{numer W rejestrze nguszen wevnetrznych)

Protokaét spotkania

Data i godzina rozpoczecia spotkania: : _i

Miejsce spotkaniar

B L T L L L L L T T P T T LR

Imie i nazwisko osoby dokonujacej
zgtoszenia wéwnetrznego ¥:
Forma zatrudnienia:
Komérka organizacyjna:

Dane do kontaktu z osobg dokonujacs
zgtoszenia wewnetrznego (adres
korespondencyjny lub adres.e-mail):

imiona i nazwiska osb uczestniczacych 1. tiesaiasesasrersanrrensnini
w spotkaniuze strony Ministerstwa Spraw
Wewnetrznych i Ad'rhinistracji'{u_powaériiéni 2.
praco.wﬁicy Departamentu Kontroli):

1 Oscbs dokonumcq zgloszenia wewnetrzrego moze byc réwnieZ osoba ubiegajaca sie ¢ pracg na podstawne
stostinku pracy lub inhego stosunku’ praiwnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub-osoba ubiegajaca
sie o zawarcie umowy. stanowmce; podstawe swiadczenia, US‘I'ngI na rzecz Ministerstvs.
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Naruszenie prawa, ktére jest przedmiotem zgtoszenia dotyczy:

[(nalezy zaznaczyd wlosciwe pole:= moz'e'_fq'byc'__je_zdnpjyb' wigle _p'g'?"f w zq{ez',no'é_'_g'i'qﬂ_ cﬁa_mkte'ru naruszenia prawd; E_tdf?e jest;;g_fﬁszgne}

a]

a

D Oooooooooooaoad

korupcii’

-zamawien-publicznych

ustug, produktéw 1 rynkéw finansowych

-'p_rzec_i_wdz’i'a{ania.;p_razjiu.pi'eniedzy_'ora_z*fin_ansqwaniu;terr_.qryzm_l_.l
jbezpi_eczeﬁfjtwa_ produktéw Tich:zgodnoscl z wyrhogaini

‘bézpieczenstwa transportu

ochrany stodowisia

ochrony radiologiczne] i bezpieczeristwa jadrowego

bezpieczefistwa zywnosci i pasz
zdrowia i dobrostanu-zwierzat

‘zdrowia publicznego.

ochrany konsumentow

achrony prywatnosd i:danych:osobawych
bezpieczedstwa siecii systeméw teleinformatycznych

intérgsdw finansowych Skarbu:Paristwa Rzeczypospolitej Palskiej, jednostki-samiorzadu terytorialhego’

oraz Unji Europejskiej.

Tynku wewnetrznego Unfi Europeiskie], w tym:publicznoprawnych zasad. konkurenq: Fpomdcy panstwa

oraz opodatkowama osob- prawnych

kanstytucyjriveh wolnosci i praw cziowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach jednéstki
‘Zz-organami-wiadzy. publicznéj i niezwiazane z dz;edzmami wskazanymi w-powyzszych punktach:

kontliktu'interesow
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Tres¢ zgtoszenia wewnetrznego®: ..o

s

B T T T T FE R P P P P PP PP T I

L L LTI TR L LT L PR

R T R T T TR T T TP PO PO L PP PP PL L

T L L L LTI Ty

T L L L LT T P T P e L T P T P P PP |

P P R N KA,

L i AL T P P T T T R L

Levvragaip e

TP TP YT

LR LR E R ]

R T T LT IR T L R T T e L P P PP TR PE TS P

webdaran

. sanaaasas aer - . . . —ar snrieteasiiean
sumasn T TSI T PP O PPE TN v axa arr S A T T T LY T T T P PO PP
sasrrnans FEEPFTYPe I —he . wer vas . prersunirianaraas
F T S A T LR L L T P R LR L T e L R R Rt
FETLTVITIT er .be . U . ....A.-.....,.i....................t....;..;..;a..;.;...[.‘.;.........L......
sanans .--..g_..‘.--u-......"..........anu...'.'.....-....;‘.--n--._...'...._"'".'...n-unu.‘...""“'. R T L T LT TR T R L I PP P
trumsrsnas e “in e bomsan rea res Fiesira T PR P
' aea i sanine . s . revene . [SESTITTIIL
. ava - FE N P S P T PP P P P T TR PR L L P Y .u._-...__........_.........u.,..._....................-._._._._u-'..
faue .......-......;.........'g.-...----.,..,,,....,,..!{-.-................-.-...}.....} S T T L L LI T TT I RITTITYR IO

TP Y PP TP P TP R PR I

P PP P TP

arrbtradbrarann

P T T L L LI LT LT PP TS T PP

e L LT L T L TR ey R R T P e e R L ] T T P P TR P PP T LY

A dIAr AR LIsaRasta

e T T T T LT TR LT ST T PRI T PR R TP T

2 ngoszeme wewnétrzneé powinno zawierac informacje e naruszeniu prawa, gdme zgodmez art. 2 pkt 3 ustawy
2.dnia 14 czerwca 2024 r. o ochionie sygnalistdw {Dz. U. poz. 928) naleiy przez to rozumiefinformacje, w tym.
tizasadniong podejraenie doty¢zgre zaistnialego: lub potencjalnego naruszenia prawa do ktorego doszio
lub prawdopodobnie dDdeIE W podmiiocie prawnym {tj. Ministerstwie}, w ktérym sygnalista uczestniczyt
w procesie rekrutadji lub innych regociacii poprzedzajacych zawarcie. umowy, -pracuje Jub pracowat,
lub w innym podmiocie prawnym, .z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w koritekécie

zwigzanym.z pracd, lub informacjg dotyczacy préby ukrycia takiego naruszenia prawa.
Zatosrenie wewnétrzne fowinno zawierad w szczegolnodei:

okolicznoéci oraz. 's'pc‘sc‘:’b w jaki uzyskano inforiacje o.naruszeniu prawg,
wskazame czasy | miejsca naruszenia prawa,
opls naruszenia prawa oraz wskazanie osdb, ktérych to igloszenie dotyczy, sposéb naruszenia np.

niedopetnienie obowlazkow, przekroczeme Uprawnien, jakich przepiséw prawa naruszenie’ dotyczy
{przepisy prawa powszechnie oboquujqcegc regulacjé wewngtizie, - standardy, wytyczne),

inne-istatne dla sprawy informacje.

Zptoszenie weéwnetrzhe powinng zawierat réwniez informacjg; czy naruszenie prawa bedace pizedimiotem
nm:ejszego zgloszenie byio juz wezesniej zgtaszane [jezell fak; nalezy wskazaé kiedy, komu i w jakiaj formie
to fiaruszenie prawa: bylo juz wezedniej zgtaszane oraz czy w wyniku wezesniejszego zgloszenia zglaszajacy
otrzymat odpowied? na to zginszeme Jezeli zgtaszajacy otrzymat odpowiedi na wezesniejsze zgloszenie
nalezy réwntez wskazaé jaka zostats udzielona odpowiedz na:to zetoszenie):
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Oméwienie skredleri oraz po_pra'wekii'uz‘upe‘fn‘ieﬁ poczyni'onyth W protok‘oie’:

T T R T e TR L

B L LT R T L L R P T L e L e e L L R e R e R L R e AL

DO ProtOKOTU ZATEEZONO: ...vvveeseriessassaasssssessseesrasssssersnsssstaesssesmessssesssesscasonnssessssassstassomssassis snsssassersrans

B U P P SRR PRSPPI PT I
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Data i godzina zakoriczenia spotkania:

DD M MR R R R G G MM

Protokot osobiécie odczytatem/odczytano mi*

rrrbradan i

(iwadnoreézny pad p.i_s_os'ub'y_ dokomiace] zgloszenia)

Oswiadczenie osoby dokon uj'z;c'ej_ zgtoszenia
QOswiadczam, Ze:
1. znana jest nii wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen ndruszen prawa i padejmowania.
dziatad nastepczych w Ministerstwie Spraw. Wewnetrznych i Administracji;
2. zapoznatemsie z Klau_zula.i_nformacy'j'na dotyczaca przetwarzania danych osobo‘wyg:h; 0 ktérej
mowa w-art. 13.RODO dla sygnalisty.

CELLEY 0 Frrnarkairriean

fwtasnioreczny podpis osoby dokonujacefzgaszenial

Podpisy 0soh bioracych udziat- w spotkaniu ze strony Ministerstwa Spraw Wewnetrznych
i Administracji (upowaznieni pracownicy Departamentu Kontroli):

P

Awlasnoreczny padpis-osaby pravimujacej zg!cszenié] Evﬁ'asrio_re:t;z_h_v.hia_dpis ps_qb'._«j'pr'z_vjr'nu]a_cei_.'zgms_zen[e]

* ‘niepotrzebne skreshic.

3 prosze wskazat liczhg i rodzaj zatacznikéw.
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Zatacznik nr 5
do procedury zgloszer wewnetrznych

WZOR

{imnie I.pazwisko} fmigjscowode, data)

BETIT LTI Ty Ir Ty

Departament/Biira) .

Oswiadczenie

Ja nIZE] POAPISANALY cocrrrestvemrreersrmssstssssrssscmsginenrencssssscss s ssssssssns (imie { nazwisko osoby
sktadajace] oswiadczenie), wykonujac prace na rzecz Ministerstwa Spraw Wewnetiznych
i Administracji na podstawie {(rodzaj UMOWYY) ... it siss g

T T T T L ST L L L ] T L T T T P R P TR N PP LT PP AT

ofwiadczam, ze zapoznatam/em sie z Wewnetrzng procedurq dokonywania zgtoszeri naruszefi
‘prawa i podejmowahia dziatan nastepczych w Ministerstwie Spraw Wewnetrzriych i Administracji.

Rozumiem regulacje w niej zawarte i zobowiazuje sie do przestizegania jej zasad.

) _;Mésri_qmczqy-pnd:pis'ds'ub_y skiadalqee] odwiadczenie}

I Prosze wskazac rodzaj umowy np.: umowa o pracg, mianowanie, powolanie, umowa cywilnoprawna,
oddalegowanie lub wolontariat, staz, praktyka,

Stroma izl







