Zatgcznik do decyzji nr 31/2024

Dyrektora Zaktadu Emerytalno-Rentowego
Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji
z dnia 16 wrzesnia 2024 .

Wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych w Zaktadzie Emerytalno-Rentowym
Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji

Rozdziat 1
Przepisy ogdlne

§1
. Wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Zaktadzie Emerytalno-Rentowym Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji,
zwana dalej ,,Procedurg zgtoszen wewnetrznych”, okresla zasady i tryb wewnetrznego zgtaszania
naruszen prawa, zwanych dalej ,,zgtoszeniami wewnetrznymi” i podejmowania dziatar nastepczych,
W rozumieniu przepisow ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 .
poz. 928), zwanej dalej ,,ustawg”, w Zaktadzie Emerytalno-Rentowym Ministerstwie Spraw
Wewnetrznych i Administracji, zwanym dalej ,Zaktadem”, w tym:

1) osoby upowaznione do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych, ich weryfikacji oraz

podejmowania dziatan nastepczych;

2) sposoby przekazywania zgtoszen wewnetrznych i ich rejestracje;

3) weryfikacje zgtoszen wewnetrznych i podejmowanie dziatai nastepczych.
. Zakres przedmiotowy i podmiotowy dokonywanych zgtoszenn wewnetrznych okresla odpowiednio
art. 3 ust. 1iart. 4 ustawy.
. Wyltaczenia w zakresie mozliwosci dokonania i procedowania zgtoszern wewnetrznych okresla art. 5
ust. 1-3 ustawy.

Rozdziat 2
Osoby w Zaktadzie upowaznione do przyjmowania zgltoszen wewnetrznych, ich weryfikacji
oraz podejmowania dziatan nastepczych

§2

. Do przyjmowania zgtoszerh wewnetrznych, prowadzenia rejestru zgtoszerh wewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych, witgczajgc w to weryfikacje zgtoszerh wewnetrznych, tj. ocene
prawdziwosci informacji zawartej w zgtoszeniu, dalszg komunikacje z sygnalistg, w tym
wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej,
upowaznieni sg pracownicy zajmujgcy samodzielne stanowisko ds. kontroli wewnetrznej, zwani
dalej ,, KW”.

. KW zapewnia bezstronne, obiektywne i rzetelne wykonywanie obowigzkéw okreslonych w ust. 1, z
poszanowaniem praw sygnalisty, osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia wewnetrznego, osoby
powigzanej z sygnalistg oraz osoby, ktorej zgtoszenie dotyczy.

. Pracownicy KW wykonujgcy zadania okreslone w ust. 1 dziatajg na podstawie pisemnych
upowaznien wydanych przez Dyrektora Zaktadu oraz pisemnych upowaznien do przetwarzania
danych osobowych.

. Pracownicy KW obowigzani sg do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji i danych osobowych
zwigzanych ze zgtoszeniem wewnetrznym, ktére uzyskali, takze po ustaniu stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywali prace.



. W przypadku zgtoszen wewnetrznych dotyczgcych pracownikéw KW, sg oni obowigzani do
przekazania zgtoszenia wewnetrznego wyznaczonym do tego celu przez Dyrektora Zaktadu
pracownikom komoérki kadrowej posiadajgcym pisemne upowaznienia wydane przez Dyrektora
Zaktadu oraz pisemne upowaznia do przetwarzania danych osobowych. Przepisy ust. 4 oraz
rozdziatu 4 i 5 stosuje sie odpowiednio.

§3

. Przy procedowaniu zgtoszen wewnetrznych podejmowane sg srodki:

1) uniemozliwiajace uzyskanie dostepu do informacji objetej zgtoszeniem nieupowaznionym
osobom;

2) zapewniajgce ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, jak
réwniez osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu.

. Ochrona poufnosci, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 2, obejmuje informacje, na podstawie ktérych

mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamosé takiej osoby.

. Zasady poufnosci i zasady przetwarzania danych osobowych okresla zatacznik nr 1 do Procedury

zgtoszen wewnetrznych.

§4

. Jezeli zgtoszenie wewnetrzne zostato przyjete przez nieupowaznionego pracownika Zaktadu,

pracownik ten jest obowigzany do:

1) nieujawniania informacji mogacych skutkowacé ustaleniem tozsamosci sygnalisty lub osoby,
ktérej dotyczy zgtoszenie, jak rowniez osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu;

2) niezwtocznego przekazania zgtoszenia do KW.

. Postanowienia ust. 1 stosuje sie odpowiednio w przypadku, gdy zgtoszenie wewnetrzne otrzymano

za posrednictwem innych kanatow zgtoszen, niz przyjetych zgodnie z Procedurg zgtoszen

wewnetrznych.
Rozdziat 3
Sposoby przekazywania zgtoszen wewnetrznych, ich rejestracja i przechowywanie
§5

. Zgtoszenia wewnetrzne przekazuje sie poprzez kanaty zgtoszen:

1) pisemnie w postaci elektronicznej — za pomocg formularza, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 2
do Procedury zgtoszen wewnetrznych, na adres elektronicznej poczty zewnetrzne;j:
zgloszenia.wewnetrzne@zer.mswia.gov.pl lub elektronicznej poczty wewnetrznej: zgtoszenia
wewnetrzne@zercom.zer.gov;

2) pisemnie w postaci papierowej— w kopercie oznaczonej , Zgtoszenie wewnetrzne”, na adres:

Samodzielne stanowisko ds. kontroli wewnetrznej ZER MSWIA, ul. Pawinskiego 17/21, 02-106
Warszawa, z dopiskiem: , Nie otwieraé. Do rgk wtasnych.”;
3) ustnie — za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej, na numer telefonu: 47-72-56-088;
4) ustnie — bezposrednio na spotkaniu z upowaznionym pracownikiem lub pracownikami KW, na
whniosek sygnalisty.
. Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego przekazanego w sposéb, o ktérym mowa w ust.
1, nastepuje w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze sygnalista nie podat adresu do
kontaktu, na ktdry nalezy przekazaé potwierdzenie. Wzdr potwierdzenia przyjecia zgtoszenia
wewnetrznego stanowi zatgcznik nr 3 do Procedury zgtoszen wewnetrznych.
. W przypadku wskazanym w ust. 1 pkt 4, termin spotkania ustala sie nie pdzniej niz w ciggu 14 dni
od dnia ztozenia przez sygnaliste wniosku o spotkanie. Wniosek w sprawie bezposredniego
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spotkania mozna ztozy¢ telefoniczne na numer wskazany w ust. 1 pkt 3 lub na jeden z adreséw
mailowych wskazanych w ust. 1 pkt 1.

. Przyjecie zgtoszenia wewnetrznego za posrednictwem linii telefonicznej, o ktérej mowa w ust. 1 pkt
3, dokumentowane jest w formie protokotu rozmowy, odtwarzajgcego doktadny jej przebieg,
sporzadzonego przez pracownika KW.

. Przyjecie zgtoszenia wewnetrznego podczas bezposredniego spotkania, o ktdrym mowa w ust. 1 pkt
4, dokumentowane jest, za zgodg sygnalisty, w formie protokotu spotkania, ktérego wzdér stanowi
zatacznik nr 4 do Procedury zgtoszer wewnetrznych.

. W przypadku, o ktéorym mowa w ust. 4 i 5 sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i
zatwierdzenia protokotu rozmowy lub protokotu spotkania przez jego podpisanie.

. Zadania zwigzane z systemami informatycznymi, siecig teleinformatyczng oraz serwisem sprzetu
komputerowego w zakresie obstugi zadan wynikajacych z Procedury zgtoszerh wewnetrznych,
wykonujg wytgcznie pracownicy Zaktadu pisemnie upowaznieni przez Dyrektora Zaktadu.
Pracownicy ci zobowigzani sg do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji i danych osobowych
zwigzanych ze zgtoszeniami wewnetrznymi, ktére uzyskali w zwigzku z administrowaniem
systemami informatycznymi, siecig teleinformatyczng oraz wykonywaniem serwisu sprzetu
komputerowego, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach
ktérego wykonywali prace.

§6

1. W KW prowadzony jest rejestr zgtoszerh wewnetrznych.

2. Rejestr zgtoszen wewnetrznych prowadzi sie w formie elektronicznej, przy zachowaniu zasad

poufnosci, w sposéb zapewniajgcy ochrone tozsamosci sygnalisty oraz osoby, ktdrej zgtoszenie

dotyczy.

. Dane osobowe zgromadzone w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sg przechowywane przez okres 3

lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po

zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

. W rejestrze zgtoszenn wewnetrznych gromadzi sie nastepujace dane:

1) numer zgtoszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych
0s6b;

4) adres do kontaktu z sygnalistg;

5) date dokonania zgtoszenia;

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

7) date zakoniczenia sprawy.

§7

. Zgtoszenie wewnetrzne oraz catos¢ dokumentacji z nim zwigzanej sg wytaczone z systemu

elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg eDok. Dokumentacje przechowuje sie przez okres 3 lat

po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktédrym zakonczono dziatania nastepcze, lub po

zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

. Zgtoszenia wewnetrzne oraz catos¢ dokumentacji z nimi zwigzanej przechowuje sie w

pomieszczeniu stuzbowym zajmowanym przez upowaznionych pracownikéw KW w nastepujacy

sposdb:

1) w formie papierowej - w specjalnej, zabezpieczonej szafie, do ktérej dostep posiadajg wytgcznie
upowaznieni pracownicy KW;



2) w formie elektronicznej - na dedykowanych komputerach stuzbowych upowaznionych
pracownikéw KW.
3. Po uptywie okresu wskazanego w ust. 1 dane osobowe sg usuwane, a dokumenty niszczone.

Rozdziat 4
Wstepna weryfikacja formalna zgltoszenia wewnetrznego

§8

1. Pracownicy KW dokonujg wstepnej weryfikacji formalnej zgtoszenia wewnetrznego pod wzgledem
podmiotowym i przedmiotowym.

2. Komorki organizacyjne Zaktadu i samodzielne stanowiska pracy, a takze komisje lekarskie podlegte
ministrowi wiasciwemu do spraw wewnetrznych, zwane dalej ,,komisjami lekarskimi”, majg
obowigzek udzielania niezbednej pomocy pracownikom KW w zakresie podmiotowe;j i
przedmiotowe] weryfikacji zgtoszenia wewnetrznego oraz kontekstu zwigzanego z pracg w
rozumieniu art. 2 pkt 5 ustawy, z zachowaniem poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktorej
zgtoszenie dotyczy oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu.

§9

1. Po dokonaniu pozytywnej weryfikacji, o ktérej mowa w & 8 ust. 1 zgtoszenie wewnetrzne podlega
zarejestrowaniu.

2. W wyniku negatywnej weryfikacji, o ktérej mowa w § 8 ust. 1, pracownik KW przekazuje sprawe do
komarki organizacyjnej Zaktadu, samodzielnego stanowiska pracy lub komisji lekarskiej wtasciwej
do rozpatrzenia sprawy w ramach innych postepowan przewidzianych przepisami prawa lub
pozostawia bez rozpoznania.

§10
Zgtoszenia niezawierajgce imienia i nazwiska oraz adresu do kontaktu, ktdre nie byty mozliwe do
ustalenia w trakcie weryfikacji, zwane ,,zgtoszeniami anonimowymi”, pozostawia sie bez rozpoznania.

Rozdziat 5
Dziatania nastepcze

§11

1. W ramach dziatan nastepczych wszczyna sie postepowanie wyjasniajgce, ktére jest prowadzone z
zachowaniem zasad bezstronnosci, nalezytej starannosci i poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby,
ktérej zgtoszenie dotyczy oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu.

2. W zaleznosci od stopnia skomplikowania sprawy pracownicy KW prowadzg postepowanie
wyjasniajgce samodzielnie lub wnioskujg do Dyrektora Zaktadu o powotanie zespotu wyjasniajgcego
sposrod pracownikéw Zaktadu.

3. W przypadku powotania zespotu wyjasniajgcego, o ktérym mowa w ust. 2, w jego sktad wchodzg
rowniez pracownicy KW. Na przewodniczacego zespotu wyjasniajgcego wyznaczany jest pracownik
KW, chyba ze zgtoszenie wewnetrzne dotyczy pracownika KW. Do oséb powotanych w skfad zespotu
wyjasniajacego, przepisy § 2 ust. 2-5 stosuje sie odpowiednio.

4. W celu przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego pracownik KW lub powotany zespét
wyjasniajacy moze:

1) wystepowac do sygnalisty o udzielenie dodatkowych informacji;
2) wystepowac do wszystkich komadrek organizacyjnych Zaktadu, samodzielnych stanowisk pracy i
komisji lekarskich celem uzyskania informacji lub zapoznania sie z wszelkimi dokumentami



niezbednymi do wyjasnienia sprawy i ochrony sygnalisty. Przepisy § 2 ust. 4 stosuje sie
odpowiednio;

3) zadac wyjasnien od osob odpowiedzialnych za czynnosci, ktére zostaty wskazane w zgtoszeniu,
lub od przetozonych tych oséb. Wyjasnienia, na zgdanie pracownika KW, mogg by¢ sktadane bez
obecnosci przetozonych, jezeli wymaga tego dobro sprawy;

4) dokonywac wszelkich innych czynnosci niezbednych do wyjasnienia sprawy.

. Osoby, o ktérych mowa w ust. 4 pkt 3 obowigzane sg do sktadania wyjasnien i przekazywania

dokumentéw oraz innych danych pracownikowi KW lub cztonkowi zespotu wyjasniajacego na jego

whniosek.

. Nie podejmuje sie dziatan nastepczych w przypadku, gdy w zgtoszeniu wewnetrznym dotyczgacym

sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia wewnetrznego nie zawarto nowych

informacji o naruszeniu prawa w poréwnaniu z wczesniejszym zgtoszeniem wewnetrznym. W takim
przypadku:

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

2) informuje sie sygnaliste o niepodjeciu dziatan nastepczych, podajac uzasadnienie. Przepis § 5 ust.
2 stosuje sie odpowiednio.

. W przypadku kolejnego zgtoszenia wewnetrznego, o ktdrym mowa w ust. 6, zgtoszenie pozostawia

sie bez rozpoznania i nie informuje sie o tym sygnalisty.

§12

. Postepowanie wyjasniajgce kazdorazowo konczy sie sporzadzeniem sprawozdania przez pracownika
KW lub zespdt wyjasniajacy, ktére przedstawia sie do zatwierdzenia Dyrektorowi Zaktadu, nie
pdzniej niz w terminie 5 dni roboczych poprzedzajgcych termin na przekazanie informacji zwrotnej
sygnaliscie, wskazany w § 13 ust. 1.

. W przypadku gdy zgtoszenie wewnetrzne dokonane przez sygnaliste w wyniku prowadzonego
postepowania wyjasniajgcego zostato potwierdzone, sprawozdanie zawiera w szczegdlnosci:

1) informacje dotyczacg naruszenia prawa;

2) opis dokonanych ustalen w zakresie stanu faktycznego i prawnego;

3) wskazanie oséb odpowiedzialnych na naruszenie prawa;

4) rekomendacje dziatan naprawczych;

5) rekomendacje dziatan profilaktycznych.

. W przypadku okreslonym w ust. 2 Dyrektor Zaktadu moze zarekomendowacé réwniez wszczecie
kontroli wewnetrznej, ztozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popetnienia
przestepstwa, ztozenie zawiadomienia do Rzecznika Dyscypliny Finanséw Publicznych lub do
Rzecznika Dyscyplinarnego Zaktadu.

. W przypadku, gdy w wyniku prowadzonego postepowania wyjasniajgcego ustalono, ze nie doszto
do naruszenia prawa, zgtoszenie wewnetrzne jest w oczywisty sposdb niewiarygodne lub
niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do wyjasnienia sprawy, sprawozdanie z
postepowania wyjasniajgcego zawiera opis dokonanych ustalen wraz z wnioskiem o zakonczenie
postepowania.

§13

. Pracownik KW przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy
od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub — w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia, o ktérym mowa w § 5 ust. 2 — w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od uptywu
7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie podat adresu do
kontaktu.



. Informacja zwrotna zawiera w szczegdlnosci informacje o planowanych lub podjetych dziataniach
nastepczych i powodach takich dziatan, stwierdzeniu badz braku stwierdzenia naruszen prawa i
ewentualnych srodkach, ktére zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenia
prawa.

Rozdziat 6
Zgtoszenia zewnetrzne

§14

. Sygnalista moze w kazdym przypadku dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego, o ktérym mowa w
rozdziale 4 ustawy, bez uprzedniego dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

. Sygnalista dokonuje zgtoszenia zewnetrznego do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organéw
publicznych oraz — w stosownych przypadkach — do instytucji, organéw lub jednostek
organizacyjnych Unii Europejskiej.

. Sposdb procedowania zgtoszen zewnetrznych przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organy
publiczne okresla ustawa oraz procedury ustanowione przez te organy.

Rozdziat 7
Przepisy koricowe

§15

. Pracownicy Zaktadu oraz wolontariusze, stazysci i praktykanci sktadajg do komadrki kadrowej
oswiadczenie na piSmie o zapoznaniu z trescig Procedury zgtoszen wewnetrznych, zgodnie z
wzorem o$wiadczenia okre$lonym w zataczniku nr 5 do Procedury zgtoszen wewnetrznych.

. Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 1, wiacza sie do akt osobowych pracownika Zaktadu, a w
przypadku wolontariuszy, stazystow i praktykantow, oswiadczenia przechowuje sie w sposéb
przyjety w Zaktadzie.

§16

. Pracownik komérki kadrowej obowigzany jest do przekazania osobie ubiegajgcej sie o prace na
podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia
pracy informacji o Procedurze zgtoszen wewnetrznych wraz z rozpoczeciem rekrutacji.

. Naczelnik komoérki kadrowej obowigzany jest do zapoznania nowozatrudnionych pracownikéw
Zaktadu z Procedurg zgtoszen wewnetrznych. Przepisy § 15 stosuje sie odpowiednio.

. Kierownicy komérek organizacyjnych Zaktadu obowigzani sg do przekazania osobie ubiegajacej sie o
zawarcie umowy pisemnej stanowigcej podstawe sSwiadczenia ustug, informacji o Procedurze
zgtoszen wewnetrznych, wraz z rozpoczeciem negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, w
sposéb przyjety w Zaktadzie w zalezno$ci od wartosci zaméwienia.

PROCEDURE ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH

UZGODNIONO z

Zaktadowym Zwigzkiem Zawodowym Pracownikow

Zaktadu Emerytalno-Rentowego MSWiA



