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Zatacznik

do zarzadzenia nr 11

Dyrektora Generalnego Ministerstwa Sportu i TurystyKi
Z dnia 18 wrze$nia 2024 r.

PROCEDURA ZGELOSZEN WEWNETRZNYCH
W MINISTERSTWIE SPORTU I TURYSTYKI
Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

§ 1. 1. llekro¢ w niniejszej procedurze uzyte sa nastepujace pojecia:
dzialanie nastepcze;

dziatanie odwetowe;

informacja o naruszeniu prawa;

informacja zwrotna;

kontekst zwigzany z praca;

organ publiczny;

osoba, ktorej dotyczy zgloszenie;

osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia;

osoba powigzana z sygnalista;

naruszenie prawa

11) przyjmujacy zgloszenie;

12) sygnalista;

13) zgloszenie wewngtrzne;

— nalezy je rozumie¢ zgodnie z objasnieniami tych poj¢¢ okreslonymi w ustawie

z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024 r. poz. 928), zwanej dalej

,Lustawa”.

1)
2)

2. llekro¢ w procedurze jest mowa o:
Ministerstwie — nalezy przez to rozumie¢ Ministerstwo Sportu 1 Turystyki;

procedurze — nalezy przez to rozumie¢ niniejszg procedure zgloszen wewnetrznych.

§2.1. Procedura okresla sposéb dokonywania zgloszen naruszen prawa oraz

podejmowania dziatah nastepczych.

1)

2. Procedury nie stosuje si¢ do:

informacji objetych:



a) przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz innych informacji, ktore nie
podlegaja ujawnieniu z mocy przepisOw prawa powszechnie obowigzujacego ze
wzgledow bezpieczenstwa publicznego,

b) tajemnica zawodowa zawoddéw medycznych oraz prawniczych,

c) tajemnicg narady s¢dziowskie;j,

d) postepowaniem karnym — w zakresie tajemnicy rozprawy postepowania
przygotowawczego oraz tajemnicy rozprawy sadowej prowadzonej z wylaczeniem
jawnosci,

2) naruszen prawa w zakresie:

a) zamowien publicznych w dziedzinach obronnos$ci i bezpieczenstwa w rozumieniu
art. 7 pkt 36 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. — Prawo zamowien publicznych
(Dz. U. 22024 r. poz. 1320), do ktorych nie stosuje si¢ przepisow tej ustawy,

b) umoéw offsetowych zawieranych na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 2014 r.
o niektorych umowach zawieranych w zwigzku z realizacja zamowien
o podstawowym znaczeniu dla bezpieczenstwa panstwa (Dz. U. z 2022 r. poz. 1218),

c) innych $rodkéw podejmowanych w celu ochrony podstawowych lub istotnych
interesOw bezpieczenstwa panstwa na podstawie art. 346 Traktatu o funkcjonowaniu
Unii Europejskiej.

3) zgloszen anonimowych.

§ 3. 1. Procedurg, w zakresie przyjmowania zgloszen wewnetrznych 1 podejmowania
dziatah nastgpczych, w szczegdlnosci w zakresie weryfikacji zgloszen 1 komunikacji
z sygnalista, realizuje wyznaczony przez Dyrektora Generalnego koordynator do spraw
naruszen prawa, zwany dalej ,,koordynatorem”, oraz wyznaczeni pracownicy Ministerstwa.

2. Przyjmowanie zgloszen wewngtrznych, potwierdzanie przyjgcia zgloszenia,
przekazywanie informacji zwrotnej oraz dostarczanie informacji na temat procedury zgloszen
wewnetrznych moze zosta¢ zlecone podmiotowi zewngtrznemu, w szczego6lnosci

w przypadkach zgloszenia wymagajacego wytaczenia pracownikow Ministerstwa.

§ 4. 1. Sygnalista od momentu dokonania zgloszenia wewnetrznego, w sposob zgodny
z procedurg, podlega ochronie okreslonej w ustawie oraz niniejszej procedurze.
2. Ochrona sygnalisty polega w szczegdlno$ci na zachowaniu poufnosci informacji

zawartych w zgloszeniu, w tym tozsamos$ci sygnalisty, osoby mu pomagajacej oraz z nim



powigzanej, a takze na zapewnieniu ochrony przed dzialaniami odwetowymi lub
przeciwdziataniu ich skutkom, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Tozsamos¢ sygnalisty mozna ujawnic¢ na podstawie jego wyraznej i udokumentowanej
zgody lub zadania oraz w zakresie przez niego okreslonym.

4. Ochrona, o ktorej mowa w ust. 1 przystuguje sygnaliscie pod warunkiem, ze miat
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia wewngtrznego
byta prawdziwa w momencie zgtoszenia.

5. Na kazdym etapie postgpowania sygnalista moze poinformowac, w sposob, o ktérym
mowa w § 7 ust. 1, o zastosowaniu wobec niego $rodka odwetowego. W takim przypadku
przyjmujacy zgloszenie albo zespdt wyjasniajacy rozpoznaja, czy dziatanie odwetowe
nastgpito oraz rekomenduja koordynatorowi lub innej wtasciwej osobie, podjecie srodkow
zaradczych, ktore zmierzaja do uniemozliwienia dzialania odwetowego lub usuniecia jego

skutkow.

§ 5. 1. Kazdy, kto wykonuje prace w Ministerstwie, w tym w ramach stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub petnienia funkcji
(w tym wolontariatu, stazu, praktyki, porozumienia, delegacji, rozkazu), obowigzany jest do
udzielania wszelkiej pomocy osobom upowaznionym do dokonywania czynno$ci
W postepowaniu ze zgltoszeniami, w tym przedstawiania bez zbednej zwtoki i w wyznaczonym
terminie ustnych lub pisemnych wyjasnien, a takze dokumentéw lub innych materialow
niezbednych do weryfikacji zgloszenia 1 oceny naruszenia prawa.

2. Osoby upowaznione do dokonywania czynno$ci w postegpowaniu ze zgtoszeniami oraz
osoby udzielajgce im pomocy, o ktérych w ust. 1 sa obowigzane do zachowania poufnosci
informacji objetych zgloszeniem, w tym tozsamosci sygnalisty, osoby mu pomagajacej, osoby

Z nimi powigzane] oraz wymienionej w zgloszeniu.

§ 6. 1. Osoba upowazniong do przyjmowania zgloszen wewnetrznych w Ministerstwie
1 podejmowania dziatah nastgpczych jest koordynator. Dziatania nast¢pcze mogg by¢ roéwniez
realizowane przez zespoly wyjasniajace, ktorych skilad oraz przewodniczacego skladu
wyznacza koordynator.

2. Koordynator pisemnie lub z wykorzystaniem systemu Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacja, upowaznia pracownikow Ministerstwa do:

1) przyjmowania zgltoszen wewngtrznych oraz komunikowania si¢ z sygnalista,



2) podejmowania dziatan nast¢pczych, w tym weryfikacji zgltoszen wewnetrznych, oceny
naruszen prawa, rekomendowania kolejnych dziatan nastgpczych oraz komunikowania
si¢ z sygnalistg.

3. Informacja o osobach upowaznionych, o ktéorych mowa w ust. 2 pkt 1 jest publikowana
w wewnetrznym portalu intranetowym oraz na stronie internetowej Ministerstwa.

4. Do czynnosci w postgpowaniu ze zgloszeniami wewngtrznymi nie moze byc
wyznaczony sygnalista, osoba, ktorej dotyczy zgloszenie, ani inna osoba z nimi powigzana,
pozostajaca w zaleznos$ci stuzbowej albo innym stosunku faktycznym lub stuzbowym, ktory
stwarza konflikt interesow, zaktoca obiektywizm lub niezalezno$¢ lub wplywa na bezstronnos¢
W postepowaniu.

5. Osoby, o ktorych mowa w ust. 2, obowigzane sg do dzialania w sposob, ktory
gwarantuje poufno$é, nalezyta staranno$¢, profesjonalizm, obiektywna ocene zgloszenia oraz
respektowanie zasad bezstronnosci.

6. Obowiazek zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych,
uzyskanych w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych lub podejmowania
dziatan nastepczych, nie ustaje po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego,
w ramach ktorego osoby wykonywatly te prace.

7. Pracownicy Ministerstwa upowaznieni przez koordynatora do wykonywania
czynnoSci:

1) o ktorych mowa w ust. 2 sktadajg os§wiadczenie o zachowaniu poufnos$ci w postepowaniu ze

zgloszeniami wewngetrznymi;

2) o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 sktadaja dodatkowe oswiadczenia o bezstronnosci, braku

konfliktu intereséw oraz o zachowaniu poufnosci.

8. W razie naruszenia zasad bezstronnosci lub poufnosci postepowania, a takze w razie
odmowy ztozenia o§wiadczenia, o ktérym mowa w ust. 7, dzialajac z urzedu albo na wniosek
osoby, o ktorej mowa w ust. 2, lub sygnalisty koordynator uchyla upowaznienie, o ktorym
mowa w ust. 2 albo wyznacza inng osob¢ do realizowania czynno$ci w postepowaniu ze
zgloszeniem wewnetrznym.

9. Na kazdym etapie postgpowania osoby, o ktéorych mowa w ust. 2, obowigzane sa
do niezwlocznego poinformowania koordynatora o stwierdzeniu bezposredniego zagrozenia
zycia lub zdrowia ludzkiego lub mozliwosci powstania niepowetowanej szkody w mieniu,

w celu zapobiezenia tym zagrozeniom.



10. Czynnosci realizowane przez osoby, o ktorych mowa w ust. 2 s3 wykonywane

w czasie pracy i w ramach obowigzkoéw stuzbowych pracownikow.
Rozdziat 2
Przyjecie i weryfikacja zgloszenia wewnetrznego

§ 7. 1. Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia o naruszeniu prawa ustnie lub pisemnie.

2. Zgtoszenie pisemne moze zostaé dokonane elektronicznie na adres poczty
elektronicznej opublikowany w wewngtrznym intranecie oraz na stronie internetowej
Ministerstwa lub w postaci papierowej na adres siedziby Ministerstwa, z dopiskiem na kopercie
"do rak witasnych" i wskazaniem imienia i nazwiska osoby upowaznionej do przyjmowania
zgloszen. Zgloszenie pisemne moze zosta¢ dokonane roéwniez z wykorzystaniem
interaktywnego formularza dostgpnego na stronie internetowej Ministerstwa.

3. Zgloszenie ustne dokonane za posrednictwem nagrywane;j linii telefonicznej lub innego
nagrywanego systemu komunikacji glosowej jest dokumentowane za zgoda sygnalisty
w formie nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej odstuchanie lub kompletnej 1 doktadne;j
transkrypcji rozmowy przygotowanej przez osobe przyjmujaca zgltoszenie.

4. Zgltoszenie ustne dokonane za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej lub
innego nienagrywanego systemu komunikacji glosowej jest dokumentowane w formie
protokotu rozmowy, odtwarzajacego dokladny jej przebieg, sporzadzonego przez osobe
przyjmujaca zgloszenie.

5. W przypadku sporzadzenia transkrypcji lub protokotu zgloszenia ustnego, o ktorych
mowa w ust. 3 1 4, sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia
transkrypcji rozmowy lub protokotu rozmowy przez ich podpisanie. W przypadku
nieskorzystania przez sygnalist¢ z tego prawa, przyjmujacy zgtoszenie nanosi odpowiednia
adnotacje o tym fakcie w protokole lub transkrypcji.

6. Na wniosek sygnalisty zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego
spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku przez osobg
upowazniong do przyjmowania zgloszen, ktérej dane sg udostgpnione w portalu intranetowym
Ministerstwa oraz na jego stronie internetowe;.

7. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 6 zgloszenie jest dokumentowane w formie
protokotu spotkania, odtwarzajacego jego doktadny przebieg, przygotowanego przez osobe
przyjmujacg zgtoszenie, a za zgoda sygnalisty, w formie nagrania rozmowy, umozliwiajgcego

jej odstuchanie.



8. Przyjmujacy zgloszenie wustne przed jego przyjeciem poucza sygnaliste

o odpowiedzialnosci karnej za dokonanie fatszywego zgloszenia.

§ 8. Niezaleznie od zgloszenia wewngetrznego, sygnalista ma prawo dokona¢ zgloszenia

zewnetrznego, bezposrednio do wilasciwych organéw publicznych, instytucji, organow lub

jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej oraz do Rzecznika Praw Obywatelskich.

§ 9. 1. Zgloszenie wewnetrzne pisemne albo udokumentowana forma ustna zgloszenia,

powinny zawiera¢ istotne informacje, niezbedne do weryfikacji i oceny naruszenia prawa,

w szczeg6lnosci:

1)

2)

3)
4)
5)

6)

7)

8)

imi¢ 1 nazwisko sygnalisty oraz informacje, o udzieleniu lub braku zgody na ujawnienie
swojej tozsamosci;

kontekst zwigzany z praca, w ramach ktorego uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa,
w tym opis przeszlego, obecnego lub przysziego dziatania zwigzanego z naborem lub
wykonywaniem pracy w Ministerstwie, na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub realizacji ustug, stuzby lub
petnienia funkcji w Ministerstwie, w szczego6lnosci wskazanie nazwy stanowiska, funkcji,
lub petlionej roli, oznaczenia naboru, umowy, ogloszenia, negocjacji lub nazwy
wykonawcy lub innego podmiotu $wiadczacego prace lub ustugi dla Ministerstwa;
aktualne miejsce zatrudnienia lub $wiadczenia pracy, lub realizacji ustug, lub stuzby lub
pehienia funkcji niezaleznie od podstawy prawnej;

adres do kontaktu: adres poczty tradycyjnej lub elektronicznej;

opis naruszenia prawa oraz okoliczno$ci i1 czas jego popetnienia;

wskazanie osoby lub 0s6b dokonujacych naruszenia prawa, w tym stanowiska lub funkcji
petnionych w Ministerstwie w czasie tego naruszenia;

ewentualne srodki dowodowe, w tym dokumenty lub wskazanie Zrodta badz mozliwosci
pozyskania niezbednych dowodéw, w tym wskazanie osob, ktore moglyby poswiadczy¢
naruszenie prawa;

okreslenie informacji wrazliwych, ktorych ujawnienie stworzyloby ryzyko identyfikacji
sygnalisty albo stanowitoby naruszenie tajemnicy chronionej ustawg lub tajemnicy
przedsigbiorstwa.

2. Sygnalista w zgloszeniu pisemnym moze zawrze¢ oswiadczenie o zapoznaniu si¢

z przepisami o odpowiedzialno$ci karnej za dokonanie fatszywego zgloszenia.



§10. 1. Przyjmujacy =zgloszenie potwierdza sygnaliScie przyjecie zgloszenia

wewnetrznego w terminie do 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze sygnalista nie podat

adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

1)
2)
3)

4)
5)

6)

2. Potwierdzenie zgloszenia zawiera nastepujace informacje:

imi¢ 1 nazwisko osoby lub 0s6b przyjmujacych zgloszenie wewnetrzne;

miejsce publikacji informacji dla sygnalistow, w tym procedury zgtoszen wewngtrznych;
indywidualny numer, sluzacy uwierzytelnieniu sygnalisty, w razie koniecznos$ci
ponowienia kontaktu z Ministerstwem;

o mozliwosci zgtoszenia Ministerstwu dziatania odwetowego, jego proby lub grozby;
pouczenie o odpowiedzialnosci karnej za dokonanie falszywego zgloszenia, o ile
sygnalista w zgloszeniu przekazanym w formie pisemnej nie ztozyt takiego os$wiadczenia;

prawie do dokonania zgloszenia zewnetrznego, o ktorym mowa w § 8.

§ 11. 1. Przyjmujacy zgloszenie dokonuje wstepnej weryfikacji zgltoszenia pod wzgledem

formalnym, w tym w zakresie:

1)
2)
3)

prawidtowego przekazania kompletnego zgloszenia, w sposob okreslony w § 719,
spetnienia kryteriow przez sygnaliste, w rozumieniu przepisow ustawy,

spetniania kryteriow zgloszenia wewnetrznego, w tym naruszenia prawa w rozumieniu
ustawy.

2. W przypadku watpliwosci, przyjmujacy zgloszenie moze zwroci¢ si¢ do sygnalisty

o udzielenie wyjasnien, przedstawienie dodatkowych informacji lub dokumentoéw dotyczacych

zgloszenia — chyba, ze zglaszajacy nie podal adresu do kontaktu. Komunikacja z sygnalista

w inny sposéb, niz na adres podany w zgloszeniu moze nastapi¢ wytacznie po uwierzytelnieniu

sygnalisty za pomocg indywidualnego numeru, o ktorym mowa § 10 ust. 2 pkt 3.

1)
2)

3)

4)

3. Zgloszenie nie zostanie rozpoznane w trybie procedury, jezeli:

zgloszenie nie zostato przekazane w jeden ze sposobow okreslonych w § 7;

zglaszajacy nie podal swojej tozsamosci (zgloszenie anonimowe) lub nie speinia
kryteriow sygnalisty w rozumieniu ustawy;

zgloszenie nie jest zgloszeniem wewnetrznym, w tym nie jest informacjg o naruszeniu
prawa w rozumieniu ustawy;

zgloszenie nie zawiera informacji niezb¢dnych 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.

4. O pozostawieniu zgloszenia bez rozpoznania w trybie procedury decyduje koordynator,
na wniosek przyjmujacego zgloszenie wewnetrzne. W takim przypadku, przyjmujacy
zgloszenie informuje sygnalist¢ o braku podjecia dziatah nastepczych, podajac uzasadnienie.
W razie ponowienia zgloszenia, bez uzupehienia lub przedstawienia istotnych nowych

informacji, zgltoszenie pozostawia si¢ bez rozpoznania informujac o tym sygnalistg.

§ 12. 1. Przyjmujacy zgloszenie wewnetrzne zapewnia ochrong poufnosci informacji
objetych zgloszeniem, w tym dotyczacych:

1) tozsamosci sygnalisty, z zastrzezeniem ust. 2;

2) osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, oraz

3) osoby wskazanej w zgloszeniu.

2. Ochrona poufnosci dotyczy danych osobowych oraz innych informacji, na podstawie
ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamos¢ takich osob. Ochrona ta
polega w szczegolnosci na korzystaniu z wydzielonych przestrzeni roboczych, wolnych od
dostepu os6b postronnych, ograniczeniu tym osobom dostepu do danych lub dokumentow,
stosowaniu mechanizméw szyfrujacych lub anonimizacji, pseudonimizacji albo parafrazy.

3. Dane osobowe sygnalisty nie podlegaja ochronie w przypadku:

1) ujawnienia tych danych przez sygnaliste;

2) wyrazenia przez sygnaliste wyrazne] zgody na ujawnienie tych danych przez
Ministerstwo;

3) gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem, ktoéry wynika
z przepisOw prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez
organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi
przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie,
ktorej dotyczy zgloszenie. W takim przypadku przed ujawnieniem danych osobowych
sygnalisty, Ministerstwo powiadamia o tym fakcie sygnaliste, przesylajac mu pisemne
wyjasnienie powoddw ujawnienia, chyba ze takie powiadomienie zagrozi postgpowaniu
wyjasniajgcemu, przygotowawczemu lub sgdowemu.

4. Dane osobowe zawarte w zgloszeniu wewngtrznym sg przetwarzane w zakresie
niezbednym do przyjecia zgloszenia 1 podjecia dziatan nastepczych. Dane osobowe, ktore
nie maja znaczenia dla weryfikacji zgtoszenia 1 podjecia dzialan nastepczych, nie sa zbierane,

a w razie przypadkowego zebrania, sa niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych



osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Zze nie maja one znaczenia dla
sprawy.

5. Przyjmujacy zgloszenie w celu, o ktorym mowa w ust. 1 lub 3, przed przekazaniem
zgloszenia wewnetrznego do dalszej weryfikacji i oceny przez zespot wyjasniajacy, dokonuje
W nim anonimizacji, pseudominizacji, parafrazy lub usuniecia informacji pozwalajacych
na ustalenie tozsamosci sygnalisty, oséb mu pomagajacych lub 0s6b z nim powigzanych.
Niezaleznie od tego, tozsamos$¢ tych os6b moze by¢ ujawniona:

1) osobom upowaznionym do podejmowania dzialan nastgpczych, jezeli okaze si¢ to
konieczne dla weryfikacji zgloszenia i oceny naruszenia prawa lub
2) osobom, ktore zapewniaja ochrong przed dziataniami odwetowymi, jezeli stwierdzono

potrzebe jej zapewnienia.

§ 13. 1. Przyjmujacy zgloszenia wewngtrzne prowadza rejestr zgloszen wewnetrznych.
Rejestr jest prowadzony w sposob, ktéry zapewnia ochrone tozsamos$ci sygnalistow,
z zastosowaniem $rodkow ochrony wymienionych w § 12 ust. 1.

2. Rejestr zgloszen wewnetrznych obejmuje:

1) kolejny numer zgloszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob;

4) adres do kontaktu sygnalisty;

5) datg dokonania zgtoszenia;

6) informacje¢ o podjetych dziataniach nastgpczych;

7) date zakonczenia sprawy.
Rozdzial 3
Dzialania nast¢pcze

§ 14. 1. Po dokonaniu wstepnej weryfikacji zgloszenia o naruszeniu prawa, w zakresie
okreslonym w § 11, koordynator wyznacza zesp6t wyjasniajacy, ktorego zadaniem jest
weryfikacja zgloszenia wewngtrznego, ustalenie 1 ocena naruszenia prawa, zarekomendowanie
kolejnych dziatan nastgpczych oraz przygotowanie pisemnego sprawozdania dla Ministra
Sportu i Turystyki oraz Dyrektora Generalnego Ministerstwa.

2. Koordynator okresla termin przygotowania sprawozdania dla Ministra Sportu

1 Turystyki oraz dla Dyrektora Generalnego Ministerstwa oraz wskazuje przewodniczacego
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zespotu, ktory reprezentuje zespot, kieruje jego pracami i dokonuje podziatu pracy pomigedzy

cztonkow zespotu.

3. Na umotywowany wniosek przewodniczacego zespotu, koordynator moze dokonaé
zmian w skladzie zespotu wyjasniajacego lub przesunigcia terminu przygotowania
sprawozdania, o ktorym mowa w ust. 1.

4. Zespot wyjasniajacy ma prawo do:

1) wgladu do dokumentow i innych materiatow zwigzanych z przedmiotem zgloszenia;

2) uzyskiwania od oséb $wiadczacych prace w Ministerstwie informacji, opinii, ekspertyz,
wyciggébw z dokumentéw lub systemow informatycznych lub innych materiatow
zwigzanych z przedmiotem zgloszenia;

3) korzystania z biegtych i ekspertow zewnetrznych;

4) zasiggania stanowiska lub opinii organé6w administracji;

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

5. W razie koniecznosci pozyskania dodatkowych informacji od sygnalisty, cztonkowie
zespotu wyjasniajagcego komunikujg si¢ z nim za posrednictwem przyjmujacego zgloszenie,
z uwzglednieniem zasad okreslonych w § 7 ust. 5, § 11 ust. 2 oraz § 12 ust. 4.

6. Pisemne sprawozdanie, o ktorym mowa w ust. 1, zawiera w szczego6lnosci:

1) opis przedmiotu zgloszenia;

2) ocene zgodnosci informacji zawartych w zgloszeniu ze stanem faktycznym;

3) oceng¢ naruszenia prawa, w tym jezeli jest to mozliwe, wskazanie skutkow tego naruszenia
oraz os6b odpowiedzialnych;

4) rekomendacje dalszych dziatah nastgpczych, np. dot. przeciwdziatania skutkom
naruszenia prawa, odzyskania S$rodkow finansowych, zlozenia zawiadomienia
do wilasciwego organu albo zamknigcia postepowania ze zgtoszeniem;

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

7. Kwestie dotyczace treSci sprawozdania rozstrzygane sg przez zespot wyjasniajacy
zwykla wiekszoscig gltosow. W przypadku réownej liczby glosow, decydujacy jest glos
przewodniczacego zespolu. Czlonkowie zespotu, ktdrzy nie zgadzaja si¢ z przyjetym
rozstrzygnigciem, moga zgtosi¢ zdanie odrgbne na pismie, ktore zatgcza si¢ do sprawozdania.

8. Sprawozdanie podpisujg cztonkowie zespolu wyjasniajacego, a zatagczone do niego

zdania odrebne wylacznie osoby je zglaszajace. Sprawozdanie wraz zalgcznikami
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przekazywane jest Ministrowi Sportu 1 Turystyki oraz Dyrektorowi Generalnemu Ministerstwa
za posrednictwem koordynatora.

9. Zespot wyjasniajacy ulega rozwigzaniu po zakonczeniu postgpowania ze zgltoszeniem
wewnetrznym.

10. W przypadkach zgloszenia oczywistego i niebudzacego watpliwosci naruszenia
prawa, koordynator moze odstapi¢ od wyznaczania zespotu i zarekomendowaé Ministrowi
Sportu i Turystyki oraz Dyrektorowi Generalnemu Ministerstwa kolejne dziatania nastgpcze

z pomini¢ciem postanowien ust. 1-9.

§ 15. Ostateczne decyzje w sprawie dziatan Ministerstwa, ktore wynikaja z weryfikacji
zgloszenia wewnetrznego 1 oceny naruszenia prawa, w tym decyzje o zawiadomieniu
odpowiednich organéw, przeciwdziataniu skutkom naruszenia prawa, odzyskaniu $rodkow
finansowych albo o zamknigciu postgpowania lub przekazaniu zgloszenia innemu podmiotowi

prawnemu — podejmuje Minister Sportu 1 Turystyki.

§ 16. Przyjmujacy zgloszenie, w terminie do 3 miesiecy od dnia potwierdzenia
otrzymania zgloszenia, a w przypadku niewystania potwierdzenia, w terminie 3 miesi¢cy od
uptywu 7 dni od dnia dokonania tego zgloszenia, przekazuje sygnaliscie informacj¢ zwrotna,
na temat planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych oraz powoddéw takich dziatan.
Informacji tej nie przekazuje si¢, gdy sygnalista nie podat adresu do kontaktu oraz w przypadku,

o ktorym mowa w § 11 ust. 4 zdanie trzecie.
Rozdziat 4
Postanowienia koncowe

§17. 1. W przypadku przyjecia zgloszenia dotyczacego koordynatora, przyjmujacy
zgloszenie informuje o tym fakcie bezposrednio Dyrektora Generalnego Ministerstwa, ktory
realizuje czynnosci koordynatora przewidziane w niniejszej procedurze lub wyznacza
1 upowaznia do ich realizacji pracownika Ministerstwa.

2. Jezeli z tresci zgloszenia wynikaja okolicznosci uzasadniajace wytaczenie Dyrektora
Generalnego Ministerstwa, przyjmujacy zgloszenie informuje o tym fakcie bezposrednio
Ministra Sportu 1 Turystki, ktory wyznacza i upowaznia pracownika Ministerstwa - do

realizacji czynno$ci koordynatora przewidzianych w niniejszej procedurze.
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§ 18. Osoby przyjmujace zgloszenie oraz prowadzace dzialania nastepcze s3
upowaznione do przetwarzania danych osobowych, w zakresie niezbednym do przyjmowania

zgloszen wewngtrznych i podejmowania dziatan nastepczych.

§ 19. 1. Informacje w rejestrze zgloszen wewnetrznych oraz dane osobowe przetwarzane
w zwigzku z przyjeciem zgltoszenia wewnetrznego lub podjeciem dziatan nastepczych oraz
dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu
roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dzialania nastgpcze lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Przepiséw ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym 1 archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164, z pdzn. zm.) nie
stosuje si¢.

2. Do czynnosci realizowanych na podstawie procedury oraz dokumentéw zwigzanych
ze zgloszeniem wewnetrznym, nie stosuje si¢ Instrukcji kancelaryjnej obowigzujacej

w Ministerstwie.

§ 20. W zakresie nieuregulowanym procedura stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia

14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024 r. poz. 928).



