e DZIENNIK URZEDOWY
-4+ MINISTRA SPORTU I TURYSTYKI

Warszawa, dnia 24 grudnia 2024 r.
Poz. 33

ZARZADZENIE NR 30
MINISTRA SPORTU I TURYSTYKIY

z dnia 24 grudnia 2024 r.

w sprawie procedury zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dzialan nastepczych
w Ministerstwie Sportu i Turystyki

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928) zarzadza
si¢, co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie okresla procedure przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych w Ministerstwie Sportu i Turystyki, zwang dalej ,,procedura zgloszen zewnetrznych”, ktora stanowi
zatgcznik do zarzadzenia.

§ 2. 1. Administratorem danych osobowych przetwarzanych w zwiazku z realizacja procedury zgloszen
zewngetrznych jest Ministerstwo Sportu i Turystyki.

2. Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych w zwigzku z realizacjg procedury
zgloszen zewngtrznych podlega publikacji oraz udostepnieniu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024 r.

wz. Ministra Sportu i Turystyki
Sekretarz Stanu

Piotr Borys

1) Minister Sportu i Turystyki kieruje dzialem administracji rzadowej - kultura fizyczna oraz turystyka
na podstawie §1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 grudnia 2023 r. w sprawie szczegétowego zakresu dziatania
Ministra Sportu i Turystyki (Dz. U. poz. 2722).
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 30
Ministra Sportu i Turystyki
z dnia 24 grudnia 2024 .

PROCEDURA PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH ORAZ PODEJMOWANIA
DZIALAN NASTEPCZYCH W MINISTERSTWIE SPORTU i TURYSTYKI

Rozdziat 1

Przepisy ogolne

§ 1. 1. Procedura przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dzialan nastepczych, zwanej

dalej ,,procedura”, okresla sposob dokonywania zgloszen zewnetrznych, tryb postgpowania z tymi zgloszeniami
oraz podejmowania dziatan nastepczych.

1)

2)

3)

1)
2)
3)
4)
S)

2. Procedury nie stosuje si¢ do:
informacji objetych:

a) przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz innych informacji, ktére nie podlegaja ujawnieniu
Z mocy przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego ze wzgledow bezpieczenstwa publicznego,

b) tajemnicg zawodowg zawodow medycznych oraz prawniczych,
) tajemnicg narady sedziowskiej,

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

naruszen prawa w zakresie:

a) zamowien publicznych w dziedzinach obronnosci i bezpieczenstwa w rozumieniu art. 7 pkt 36 ustawy
z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2024 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 realizacjag zamdéwien o podstawowym znaczeniu dla bezpieczenstwa panstwa
(Dz. U. 22022 1. poz. 1218),

¢) innych srodkow podejmowanych w celu ochrony podstawowych lub istotnych intereséw bezpieczenstwa
panstwa na podstawie art. 346 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej;

zgtoszen anonimowych.

§ 2. Uzyte w procedurze pojecia:
dzialanie nastepcze,

dziatanie odwetowe,

informacja o naruszeniu prawa,
informacja zwrotna,

kontekst zwigzany z praca,
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6) organ publiczny,

7) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie,

8) osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia,
9) osoba powigzana z sygnalistg,

10) zgloszenie zewnetrzne,

11) naruszenie prawa,

12) sygnalista

—nalezy rozumie¢ zgodnie z objasnieniami tych poje¢ okreslonymi w art. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928), zwanej dalej ,,ustawg”.

§ 3. Procedurg, w zakresie przyjmowania zgloszen zewnetrznych i podejmowania dziatan nastgpczych,
w szczegolnosci w zakresie weryfikacji zgloszen i komunikacji z sygnalista, realizuje wyznaczony przez
Dyrektora Generalnego koordynator do spraw naruszen prawa, zwany dalej ,.koordynatorem”, oraz wyznaczeni
pracownicy Ministerstwa Sportu i Turystyki, zwanego dalej ,,Ministerstwem”.

§ 4. 1. Sygnalista od momentu dokonania zgloszenia zewnetrznego, w sposob zgodny z procedura, podlega
ochronie okreslonej w ustawie oraz niniejszej procedurze.

2. Ochrona sygnalisty polega w szczegdlnos$ci na zachowaniu poufnosci informacji zawartych w zgtoszeniu,
w tym tozsamosci sygnalisty, osoby mu pomagajacej oraz z nim powigzanej, a takze na zapewnieniu ochrony
przed dziataniami odwetowymi lub przeciwdziataniu ich skutkom, z zastrzezeniem ust. 3.

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

4. Ochrona, o ktorej mowa w ust. 1, przystuguje sygnali$cie pod warunkiem, ze mial uzasadnione podstawy
sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia zewnetrznego byta prawdziwa w momencie zgloszenia.

5. Na kazdym etapie postgpowania sygnalista moze poinformowac, w sposob, o ktorym mowa w § 7 ust. 1,
o zastosowaniu wobec niego $rodka odwetowego. W takim przypadku przyjmujacy zgloszenie albo zespot
wyjasniajacy rozpoznaja, czy dziatanie odwetowe nastgpito oraz rekomenduja koordynatorowi lub innej
wlasciwej osobie, podjecie srodkow zaradczych, ktore zmierzaja do uniemozliwienia dziatania odwetowego lub
usunie¢cia jego skutkow.

§ 5. 1. Kazdy, kto wykonuje pracg w Ministerstwie, w tym w ramach stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowiacego podstawe §wiadczenia pracy lub peienia funkcji (w tym wolontariatu, stazu, praktyki,
porozumienia lub delegacji), obowigzany jest do udzielania wszelkiej pomocy osobom upowaznionym
do dokonywania czynnosci w postegpowaniu ze zgloszeniami, w tym przedstawiania bez zbe¢dnej zwloki
1 W wyznaczonym terminie ustnych Ilub pisemnych wyjasnien, a takze dokumentow lub innych materialow
niezbednych do weryfikacji zgtoszenia i oceny naruszenia prawa.

2. Osoby upowaznione do dokonywania czynno$ci w postgpowaniu ze zgloszeniami oraz osoby udzielajace
im pomocy, o ktorych w ust. 1 s obowigzane do zachowania poufnosci informacji objetych zgloszeniem, w tym
tozsamosci sygnalisty, osoby mu pomagajacej, osoby z nimi powigzanej oraz wymienionej w zgloszeniu.

§ 6. 1. Osoba upowazniong do przyjmowania zgloszen zewnetrznych w Ministerstwie i podejmowania
dzialan nastepczych jest koordynator. Dzialania nastepcze mogg by¢ rowniez realizowane przez zespoty
wyijasniajgce, ktorych sktad oraz przewodniczacego sktadu wyznacza koordynator.

2. Koordynator pisemnie lub z wykorzystaniem systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja,
upowaznia pracownikow Ministerstwa do:
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1) przyjmowania zgloszen zewnetrznych, dokonywania ich wstepnej weryfikacji, podejmowania dziatan
nastgpczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych;

2) kontaktu z sygnalista w celu przekazywania informacji zwrotnych i — w razie potrzeby — zwracania si¢
o wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie przekazanych informacji, jakie mogg by¢ w jego
posiadaniu;

3) przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat procedury zgloszen zewnetrznych.

3. Do czynno$ci w postgpowaniu ze zgloszeniami zewnetrznymi nie moze by¢é wyznaczona osoba, ktorej
dotyczy zgloszenie, ani inna osoba z nig powigzana, pozostajaca w zaleznos$ci stuzbowej albo innym stosunku
faktycznym lub shuzbowym, ktory stwarza konflikt interesow, zakldca obiektywizm lub niezaleznos$¢ lub wptywa
na bezstronno$¢ w postepowaniu.

4. Jezeli zgloszenie zewngtrzne zostato przyjete przez nieupowaznionego pracownika, pracownik ten jest
obowigzany do:

1) nieujawniania informacji mogacych skutkowa¢ ustaleniem tozsamosci sygnalisty lub osoby, ktérej dotyczy
zgloszenie;

2) niezwlocznego przekazania zgloszenia upowaznionemu pracownikowi bez wprowadzania zmian w tym
zgloszeniu.

5. Pracownicy Ministerstwa, o ktorych mowa w ust. 2, obowigzani sg do dziatania w sposob, ktory
gwarantuje poufnos$¢, nalezyta staranno$¢, profesjonalizm, obiektywna oceng zgloszenia oraz respektowanie
zasad bezstronnosci.

6. Obowiazek zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, uzyskanych w ramach
przyjmowania i weryfikacji zgloszen zewngtrznych lub podejmowania dzialan nastgpczych, nie ustaje po ustaniu
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktoérego osoby wykonywaty t¢ prace.

7. Pracownicy Ministerstwa, o ktorych mowa w ust. 2, skladaja o§wiadczenie o bezstronnosci, braku
konfliktu intereséw oraz o zachowaniu poufno$ci w postepowaniu ze zgloszeniami zewnetrznymi.

8. W razie naruszenia zasad bezstronnos$ci lub poufnosci postepowania, a takze w razie odmowy ztozenia
o$wiadczenia, o ktorym mowa w ust. 7, dzialajac z urzgdu albo na wniosek pracownikow Ministerstwa, o ktorych
mowa w ust. 2, lub sygnalisty koordynator uchyla upowaznienie, o ktdrym mowa w ust. 2, albo wyznacza inng
osobg do realizowania czynnos$ci w postgpowaniu ze zgloszeniem zewngtrznym.

9. Na kazdym etapie postepowania pracownicy Ministerstwa, o ktérych mowa w ust. 2, obowigzane
s3 do niezwlocznego poinformowania koordynatora o stwierdzeniu bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia
ludzkiego Iub mozliwosci powstania niepowetowanej szkody w mieniu, w celu zapobiezenia tym zagrozeniom.

10. Czynnosci realizowane przez pracownikéw Ministerstwa, o ktorych mowa w ust. 2, s3g wykonywane
W czasie pracy i w ramach obowigzkow stuzbowych pracownikow.

Rozdziat 2

Przyjecie i weryfikacja zgloszenia zewnetrznego

§ 7. 1. Sygnalista moze dokonac¢ zgloszenia o naruszeniu prawa ustnie lub pisemnie.

2. Zgloszenie pisemne moze zosta¢ dokonane elektronicznie na adres poczty elektronicznej opublikowany
na stronie internetowej Ministerstwa lub w postaci papierowej na adres siedziby Ministerstwa, z dopiskiem
na kopercie ,,do rgk wlasnych” i wskazaniem imienia i nazwiska osoby upowaznionej do przyjmowania zgloszen.
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Zgloszenie pisemne moze zosta¢ dokonane rowniez z wykorzystaniem interaktywnego formularza dostgpnego
na stronie internetowej Ministerstwa.

3. Zgloszenie ustne dokonane za posrednictwem nagrywanej linii telefonicznej lub innego nagrywanego
systemu komunikacji glosowej jest dokumentowane za zgoda sygnalisty w formie nagrania rozmowy,
umozliwiajacego jej odstuchanie lub kompletnej i doktadnej transkrypcji rozmowy przygotowanej przez osobe
przyjmujaca zgloszenie.

4. Zgloszenie ustne dokonane za posSrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej lub innego
nienagrywanego systemu komunikacji glosowej jest dokumentowane w formie protokolu rozmowy,
odtwarzajacego dokladny jej przebieg, sporzadzonego przez osobg¢ przyjmujaca zgtoszenie.

5. W przypadku sporzadzenia transkrypcji lub protokotu zgtoszenia ustnego, o ktérych mowa w ust. 3 i 4,
sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia transkrypcji rozmowy lub protokotu
rozmowy przez ich podpisanie. W przypadku nieskorzystania przez sygnaliste z tego prawa, przyjmujacy
zgloszenie nanosi odpowiednig adnotacj¢ o tym fakcie w protokole lub transkrypcji.

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

7. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 6, zgltoszenie jest dokumentowane w formie protokotu spotkania,
odtwarzajacego jego dokladny przebieg, przygotowanego przez osobe przyjmujaca zgloszenie, a za zgoda
sygnalisty, w formie nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej odstuchanie.

8. Przyjmujacy zgloszenie ustne przed jego przyjeciem poucza sygnaliste o odpowiedzialnosci karnej
za dokonanie fatszywego zgloszenia.

§ 8. 1. Zgloszenie zewngtrzne pisemne albo udokumentowana forma ustna zgloszenia, powinny zawierac¢
istotne informacje, niezbedne do weryfikacji i oceny naruszenia prawa, w szczegolnosci:

1) imig¢ i nazwisko sygnalisty oraz informacjg¢, o udzieleniu lub braku zgody na ujawnienie swojej tozsamosci;

2) aktualne miejsce zatrudnienia lub $wiadczenia pracy, lub realizacji ustug, lub stuzby lub petnienia funkcji
niezaleznie od podstawy prawnej;

3) adres do kontaktu: adres poczty tradycyjnej lub elektronicznej;
4) opis naruszenia prawa oraz okoliczno$ci i czas jego popetnienia;

5) wskazanie osoby lub osob dokonujgcych naruszenia prawa, w tym stanowiska lub funkcji petionych
w Ministerstwie w czasie tego naruszenia;

6) ewentualne $rodki dowodowe, w tym dokumenty lub wskazanie zrédta badz mozliwosci pozyskania
niezbg¢dnych dowodow, w tym wskazanie 0sob, ktore moglyby poswiadczy¢ naruszenie prawa;

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

2. Sygnalista w zgloszeniu pisemnym moze zawrze¢ o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z przepisami
o odpowiedzialnosci karnej za dokonanie falszywego zgtoszenia.

§ 9. 1. Przyjmujacy zgloszenie potwierdza sygnali§cie przyjecie zgtoszenia w terminie do 7 dni od dnia jego
otrzymania, chyba Ze sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

2. Potwierdzenia przyjecia zgloszenia nie przekazuje si¢ gdy sygnalista wystapit wyraznie z wnioskiem
w tym zakresie lub przyjmujacy zgloszenie posiada uzasadnione podstawy wskazujace, ze potwierdzenie
to zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci sygnalisty.
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3. Potwierdzenie otrzymania zgtoszenia zawiera nastgpujace informacje:
1) imig¢ i nazwisko osoby lub 0s6b przyjmujacych zgloszenie zewngtrzne;
2) miejsce publikacji informacji dla sygnalistow, w tym procedury zgtoszen zewngtrznych;

3) indywidualny numer, shluzacy uwierzytelnieniu sygnalisty, w razie konieczno$ci ponowienia kontaktu
z Ministerstwem,;

4) o mozliwos$ci zgloszenia Ministerstwu dzialania odwetowego, jego proby lub grozby;

5) pouczenie o odpowiedzialno$ci karnej za dokonanie fatszywego zgloszenia, o ile sygnalista w zgloszeniu
przekazanym w formie pisemnej nie ztozyt takiego oswiadczenia.

§ 10. Na zadanie osoby zgtaszajacej, nie pdzniej niz w terminie miesigca od dnia otrzymania zadania,
koordynator wydaje zaswiadczenie, w ktorym potwierdza, ze zglaszajacy podlega ochronie okreslonej
w przepisach rozdziatu 2 ustawy, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac
za$wiadczenie.

§ 11. 1. Przyjmujacy zgloszenie dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia, w tym w zakresie:
1) prawidtowego przekazania kompletnego zgloszenia, w sposob okreslony w § 7;
2) spehienia kryteriow przez sygnaliste, w rozumieniu przepisow ustawy;
3) spelniania kryteriow zgloszenia zewngtrznego, w tym naruszenia prawa w rozumieniu ustawy;

4) ustalenia organu publicznego wtasciwego do podjgcia dziatan nastepczych w przypadku gdy zgloszenie nie
dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania Ministerstwa.

2. W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do zakresu dziatania
Ministerstwa, koordynator niezwtocznie, nie pozniej niz w terminie 14 dni, a w uzasadnionych przypadkach —
30 dni od dnia dokonania zgloszenia, przekazuje to zgloszenie do organu publicznego wlasciwego do podjecia
dziatan nastepczych, informujgc o tym sygnaliste — chyba, ze zglaszajacy nie podat adresu do kontaktu.

3. Jezeli zgloszenie nie dotyczy naruszenia prawa nie podejmuje si¢ czynnos$ci, o ktérych mowa w ust. 2.
W tych przypadkach koordynator informuje sygnaliste o odstapieniu od przekazania zgloszenia zewnetrznego,
podajac ustalenia ze wstgpnej jego weryfikacji — chyba, ze zglaszajacy nie podatl adresu do kontaktu.

4. W przypadku watpliwosci, przyjmujacy zgloszenie moze zwroci¢ si¢ do sygnalisty o udzielenie
wyjasnien, przedstawienie dodatkowych informacji lub dokumentéw dotyczacych zgloszenia — chyba,
ze zglaszajacy nie podatl adresu do kontaktu.

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

1) zgloszenie nie zostato przekazane w sposéb okreslony w § 7;

2) zglaszajacy nie podal swojej tozsamos$ci (zgloszenie anonimowe) lub nie spelnia kryteriow sygnalisty
W rozumieniu ustawy;

3) zgloszenie nie jest zgloszeniem zewngtrznym, w tym nie jest informacja o naruszeniu prawa w rozumieniu
ustawy;

4) zgloszenie nie zawiera informacji niezbednych do ustalenia naruszenia prawa lub oceny zarzutow,
a uzupehienie tych informacji, zgodnie z ust. 4, nie bylo mozliwe albo nie dato rezultatu;

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

6. O pozostawieniu zgloszenia bez rozpoznania w trybie procedury decyduje koordynator, na wniosek
przyjmujacego zgloszenie zewngtrzne. W takim przypadku, przyjmujacy zgtoszenie informuje sygnaliste o braku
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podjecia dziatan nastepczych, podajac uzasadnienie. W razie ponowienia zgloszenia, bez uzupetnienia lub
przedstawienia istotnych nowych informacji, zgloszenie pozostawia si¢ bez rozpoznania nie informujac o tym
sygnalisty.

§ 12. 1. Przyjmujacy zgloszenie zewngtrzne zapewnia ochrone poufnosci informacji objetych zgtoszeniem,
w tym dotyczacych:

1) tozsamosci sygnalisty, z zastrzezeniem ust. 2;
2) osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;
3) osoby wskazanej w zgloszeniu.

2. Ochrona poufnosci dotyczy danych osobowych oraz innych informacji, na podstawie ktérych mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamo$é takich oséb. Ochrona ta polega w szczegdlnosci
na korzystaniu z wydzielonych przestrzeni roboczych, wolnych od dostgpu 0so6b postronnych, ograniczeniu tym
osobom dostepu do danych lub dokumentdéw, 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 sygnalist¢ wyraznej zgody na ujawnienie tych danych przez Ministerstwo;

3) gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowiazkiem, ktéory wynika z przepisow prawa
w zwigzku z postgpowaniami wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami
przygotowawczymi lub sadowymi 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 powodow ujawnienia, chyba ze takie powiadomienie zagrozi postepowaniu wyjasniajgcemu,
przygotowawczemu lub sgdowemu.

4. Dane osobowe zawarte w zgloszeniu zewngtrznym sa przetwarzane w zakresie niezbednym do przyjecia
zgloszenia 1 podjecia dziatan nastepczych. Dane osobowe, ktore nie maja znaczenia dla weryfikacji zgloszenia
i podjecia dziatan nastgpczych, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania, sg niezwlocznie usuwane.
Usunigcie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia
dla sprawy.

5. Przyjmujacy zgloszenie w celu, o ktorym mowa w ust. 1 lub 3, przed przekazaniem zgloszenia
zewnetrznego do dalszej weryfikacji 1 oceny przez zesp6l wyjasniajacy, dokonuje w nim anonimizacji,
pseudominizacji, parafrazy lub usunigcia informacji pozwalajacych na ustalenie tozsamos$ci sygnalisty, os6b mu
pomagajacych lub 0s6b z nim powiagzanych. Niezaleznie od tego, tozsamos¢ tych 0os6b moze by¢ ujawniona.

1) osobom upowaznionym do podejmowania dziatan nastepczych, 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. Koordynator prowadzi rejestr zgloszen zewnetrznych. Rejestr jest prowadzony w sposob, ktory
zapewnia ochrong tozsamosci sygnalistow, z zastosowaniem $rodkow ochrony wymienionych w § 12 ust. 1.

2. Rejestr zgloszen zewnetrznych obejmuje:
1) kolejny numer zgloszenia;

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

4) dat¢ dokonania zgloszenia;

5) informacj¢ o podjetych dzialaniach nastgpczych;

6) informacj¢ o wydaniu zaswiadczenia, o ktorym mowa w § 11;

7) date zakonczenia sprawy;

8) informacj¢ o niepodejmowaniu dalszych dziatan w przypadku, o ktorym mowa w § 11 ust. 5 pkt 5 i ust. 6;

9) szacunkowa szkode majatkows, jezeli zostata stwierdzona, oraz kwoty odzyskane w wyniku postepowan
dotyczacych naruszen prawa bedacych przedmiotem zgloszenia zewnetrznego — o ile organ publiczny
posiada te dane.

3. Dane osobowe oraz pozostate informacje zawarte w rejestrze zgtoszen zewngtrznych sg przechowywane
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktéorym zakonczono dziatania nastgpcze, lub
po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§ 14. 1. Koordynator, w oparciu o informacje zawarte w rejestrze zgloszen zewnetrznych, za kazdy rok
kalendarzowy sporzadza sprawozdanie zawierajace dane statystyczne dotyczace zgloszenh zewnetrznych
obejmujgce w szczegdlnosci:

1) liczbg przyjetych zgloszen;
2) liczbe postepowan wyjasniajagcych wraz z informacjami na temat wyniku tych postepowan;

3) szacunkowg szkode majatkowg oraz kwoty odzyskane w wyniku postepowan dotyczacych naruszen prawa
bedacych przedmiotem zgloszenia zewnetrznego — o ile posiada te dane.

2. Informacje zawarte w sprawozdaniu nie zawieraja danych osobowych ani informacji stanowigcych
tajemnice prawnie chronione.

3. Koordynator przedktada projekt sprawozdania do podpisu Ministrowi Sportu i Turystyki lub osoby
upowaznionej, a nastepnie przekazuje sprawozdanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich, w terminie do 31 marca
roku nastgpujacego po roku za jaki jest ono sporzadzane.

Rozdziat 3

Dzialania nastepcze

§ 15. 1. Po dokonaniu wstegpnej weryfikacji zgloszenia o naruszeniu prawa, w zakresie okreslonym w § 11,
koordynator wyznacza zespot wyjasniajacy, ktorego zadaniem jest weryfikacja zgloszenia zewngtrznego,
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 i Turystyki oraz dla
Dyrektora Generalnego Ministerstwa oraz wskazuje przewodniczacego zespolu, ktory reprezentuje zespot,
kieruje jego pracami i dokonuje podzialu pracy pomigdzy cztonkow zespotu.

3. Na umotywowany wniosek przewodniczacego zespotu, koordynator moze dokona¢ zmian w sktadzie
zespotu wyjasniajacego lub przesunigcia terminu przygotowania sprawozdania, o ktdrym mowa w ust. 1.

4. Zespot wyjasniajacy ma prawo do:

1) wgladu do dokumentow i innych materiatow zwiazanych z przedmiotem zgloszenia;
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2) uzyskiwania od osob s$wiadczacych prace w Ministerstwie informacji, opinii, ekspertyz, wyciagoéw
z dokumentéw Iub systemow informatycznych lub innych materiatdbw zwigzanych z przedmiotem
zgloszenia;

3) korzystania z bieglych i ekspertéw zewngtrznych;
4) zasiggania stanowiska lub opinii organow administracji;
5) zabezpieczania dowodow, ktore §wiadcza o naruszeniu prawa.

5. W razie konieczno$ci pozyskania dodatkowych informacji od sygnalisty, czlonkowie zespotu
wyjasniajacego komunikujg si¢ z nim za posrednictwem przyjmujacego zgloszenie, z uwzglednieniem zasad
okreslonych w niniejszej procedurze. Jezeli sygnalista sprzeciwia si¢ przestaniu dodatkowych wyjasnien lub
informacji, badz przestanie ich mogloby zagrozi¢ ochronie tozsamosci sygnalisty, odstepuje si¢ od pozyskiwania
tych informacji,

6. Pisemne sprawozdanie, o ktdrym mowa w ust. 1, zawiera w szczegdlnosci:
1) opis przedmiotu zgloszenia;
2) oceneg zgodnosci informacji zawartych w zgloszeniu ze stanem faktycznym,;

3) oceng naruszenia prawa, w tym jezeli jest to mozliwe, wskazanie skutkdw tego naruszenia oraz osob
odpowiedzialnych;

4) rekomendacje dalszych dzialan nastepczych, np. dot. przeciwdziatania skutkom naruszenia prawa,
odzyskania $rodkow finansowych, zlozenia zawiadomienia do wlasciwego organu albo zamknigcia
postepowania ze zgloszeniem;

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

7. Kwestie dotyczace tresci sprawozdania rozstrzygane sa przez zespdt wyjasniajacy zwyktg wickszoscia
glosow. W przypadku rownej liczby glosow, decydujacy jest glos przewodniczacego zespotu. Czlonkowie
zespotu, ktorzy nie zgadzaja sie z przyjetym rozstrzygnieciem, moga zgtosi¢ zdanie odrebne na pismie, ktore
zatacza si¢ do sprawozdania.

8. Sprawozdanie podpisuja cztonkowie zespotu wyjasniajacego, a zatgczone do niego zdania odrgbne
wytacznie osoby je zglaszajace. Sprawozdanie wraz zatacznikami przekazywane jest Ministrowi Sportu
i Turystyki oraz dyrektorowi generalnemu za posrednictwem koordynatora.

9. Zespot wyjasniajacy ulega rozwigzaniu po zakonczeniu postepowania ze zgloszeniem zewngetrznym.

10. W przypadkach zgloszenia oczywistego i niebudzacego watpliwosci naruszenia prawa, koordynator
moze odstapi¢ od wyznaczania zespolu i zarekomendowa¢ Ministrowi Sportu i Turystyki oraz dyrektorowi
generalnemu kolejne dzialania nastgpcze z pominigciem przepisoOw ust. 1-9.

§ 16. Ostateczne decyzje w sprawie dziatan Ministerstwa, ktore wynikaja z weryfikacji zgloszenia
zewnetrznego 1 oceny naruszenia prawa, w tym decyzje o zawiadomieniu odpowiednich organow,
przeciwdziataniu skutkom naruszenia prawa, odzyskaniu srodkéw finansowych albo o zamknigciu postepowania
lub przekazaniu zgloszenia innemu organowi publicznemu — podejmuje Minister Sportu i Turystyki.

§ 17. 1. Przyjmujacy zgloszenie, w terminie do 3 miesigcy od dnia przyjecia zgloszenia zewnetrznego,
przekazuje sygnaliscie informacj¢ zwrotng, na temat planowanych lub podjetych dzialan nastepczych oraz
powodow takich dziatan. Informacji tej nie przekazuje si¢, gdy sygnalista nie podat adresu do kontaktu.

2. W uzasadnionych przypadkach informacje zwrotna przekazuje si¢ sygnaliScie w terminie
nieprzekraczajacym 6 miesiecy od dnia przyjecia zgloszenia zewnetrznego. Informacje o wydluzeniu tego
terminu przekazuje si¢ sygnali§cie przed uplywem terminu, o ktérym mowa w ust. 1.
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Rozdziat 4

Przepisy koncowe

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

2. Jezeli z tresci zgloszenia wynikaja okoliczno$ci uzasadniajace wylaczenie dyrektora generalnego,
przyjmujacy zgloszenie informuje o tym fakcie bezposrednio Ministra Sportu i Turystki, ktory wyznacza
i upowaznia pracownika Ministerstwa — do realizacji czynnosci koordynatora przewidzianych w niniejszej
procedurze.

§ 19. Osoby przyjmujace zgtoszenie oraz prowadzgce dziatania nastepcze sg upowaznione do przetwarzania
danych osobowych, w zakresie niezb¢dnym do przyjmowania zgtoszen zewngtrznych i podejmowania dzialan
nastepczych.

§ 20. 1. Informacje w rejestrze zgloszen zewnetrznych oraz dane osobowe przetwarzane w zwigzku
z przyjeciem zgloszenia zewngtrznego lub podjeciem dziatan nastgpczych oraz dokumenty zwigzane z tym
zgloszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono
dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Przepisow ustawy z dnia
14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164) nie stosuje sig.

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

§ 21. Procedura poddawana jest przegladowi co najmniej raz na 3 lata.

§ 22. W zakresie nieuregulowanym procedura stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow.
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