Zakacznik

do zarzadzenia nr 12

Szefa Kancelarii Prezesa Rady Ministrow
z dnia 16 wrze$nia 2024 r.

PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
W KANCELARII PREZESA RADY MINISTROW

Rozdzial 1
Postanowienia ogodlne

§1.

1. Procedura zgloszen wewnetrznych w Kancelarii Prezesa Rady Ministrow, okresla sposob
dokonywania zgloszeh naruszen prawa oraz podejmowania dzialan nastepczych w
Kancelarii Prezesa Rady Ministrow.

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

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

b) tajemnicg zawodowa zawoddéw medycznych oraz prawniczych,

c¢) tajemnica narady sedziowskiej,

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

2) naruszen prawa w zakresie:

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

b) uméw offsetowych zawieranych na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 2014 r.
o niektdrych 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 Europejskie;.

§2.

Ilekro¢ w procedurze jest mowa o:

1) dzialaniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dzialanie podjete przez KPRM
zgodnie z niniejszg procedura, w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych
w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bgdacemu przedmiotem
zgloszenia, w szczegbdlnosci przez postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub
postgpowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania srodkéw finansowych lub zamknigcie procedury zgltoszen wewngtrznych;

2) dzialaniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie
dziatanie lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg w KPRM lub na jej rzecz,
ktore jest spowodowane zgtoszeniem wewnetrznym i ktdre narusza lub moze naruszy¢
prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode
sygnali$cie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;



3)

4)

S)

6)

7)

8)

9)

10)

dyrektorze DNK — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora lub zastgpce dyrektora
Departamentu Nadzoru 1 Kontroli, upowaznionego przez Szefa KPRM do
wyznaczania zespotow wyjasniajacych;
informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie, ktore dotyczy zaistniatego lub potencjalnego naruszenia
prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w KPRM, w procesie pracy,
rekrutacji lub innych negocjacjach poprzedzajacych zawarcie umowy, lub w innym
podmiocie prawnym, z ktorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywal kontakt
w kontek$cie zwigzanym z praca w KPRM, lub informacje¢, ktora dotyczy proby
ukrycia takiego naruszenia prawa;
informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnali$cie informacj¢
na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;
kontek$cie zwigzanym z praca — nalezy przez to rozumie¢ przeszte, obecne lub
przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego, ktory stanowi podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub
petnienia funkcji w KPRM lub na jej rzecz, lub pehlienia stuzby w Kancelarii,
w ramach ktorych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwosé
doswiadczenia dziatan odwetowych;
KPRM lub Kancelarii — nalezy przez to rozumie¢ Kancelari¢ Prezesa Rady
Ministrow;
naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ dzialanie lub zaniechanie niezgodne
z prawem lub majace na celu obejscie prawa, dotyczace:
a) korupcji,
b) zamowien publicznych,
c) ustug, produktow i rynkow finansowych,
d) przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu,
e) bezpieczenstwa produktow i ich zgodno$ci z wymogami,
f) bezpieczenstwa transportu,
g) ochrony srodowiska,
h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,
1) bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz,
j) zdrowia i dobrostanu zwierzat,
k) zdrowia publicznego,
1) ochrony konsumentéw,
m) ochrony prywatnosci 1 danych osobowych,
n) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,
o) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej,
p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych,
q) konstytucyjnych wolnosci 1 praw czltowieka i1 obywatela — wystgpujace
w stosunkach jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z ww.
dziedzinami;
organie publicznym - nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy
administracji rzadowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek
samorzadu terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty, ktore
wykonuja z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, wlasciwe do
podejmowania dziatan nastepczych w dziedzinach wskazanych w § 2 pkt. 8;
osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ fizyczng, osobe
prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej



ustawa przyznaje zdolno$¢ prawna, wskazang w zgloszeniu wewnetrznym jako osoba,
ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktorg osoba, ktéra dopuscita
si¢ naruszenia prawa, jest powigzana,

11) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe
fizyczna, ktora pomaga sygnaliscie w zgloszeniu wewngtrznym w konteks$cie
zwigzanym z pracg 1 ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

12) osobie powiazanej z sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktora
moze do$§wiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspdlpracownika lub osobe najblizsza
sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny
(Dz. U. 22024 r. poz. 17 1 1228);

13) procedurze — nalezy przez to rozumie¢ niniejsza procedur¢ zgtoszen wewnetrznych
w KPRM;

14) przyjmujacym zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ pisemnie upowazniong
przez Szefa KPRM do przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz komunikowania
si¢ z sygnalista;

15) sygnaliscie — nalezy przez to rozumie¢ osobg¢ fizyczng, ktéra w sposob okreslony
w procedurze zgtasza KPRM informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie
zZwigzanym z pracg, w tym: pracownika; pracownika tymczasowego; osobg
swiadczacg prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej; przedsiebiorcg; prokurenta; akcjonariusza lub wspdlnika; cztonka
organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci
prawnej; osobe $wiadczaca prace pod nadzorem 1 kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy; stazystg; wolontariusza praktykanta; funkcjonariusza
Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby
Kontrwywiadu Wojskowego, Shuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura
Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony
Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej 1 Stuzby Wieziennej
oraz zotierza. Zgloszenie moze dotyczy¢ informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w
konteks$cie zwigzanym z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petienia funkcji
w KPRM lub na jej rzecz, lub petnienia stuzby w KPRM lub juz po ich ustaniu;

16) zespole wyjasniajacym — nalezy przez to rozumie¢ zespOl wyznaczony przez
Dyrektora DNK sposrod 0s6b upowaznionych przez Szefa KPRM do podejmowania
dzialan nastepczych, ktorego zadaniem jest weryfikacja zgltoszenia wewnetrznego,
ustalenie 1 ocena naruszenia prawa oraz jego skutkow, zarekomendowanie kolejnych
dziatah nastgpczych oraz przygotowanie pisemnego sprawozdania dla Szefa KPRM;

17) zgloszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie KPRM przez
sygnaliste pisemnej informacji o naruszeniu prawa, w sposob okreslony w procedurze.

§ 3.

1. Sygnalista od momentu dokonania zgtoszenia wewnetrznego, w sposob zgodny z procedura,
podlega ochronie okreslonej w ustawie z 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. 2024 r., poz. 928) oraz niniejszej procedurze. Ochrona sygnalisty polega w
szczegolnosci na zachowaniu poufnosci informacji zawartych w zgloszeniu, w tym
tozsamos$ci sygnalisty, osoby mu pomagajacej oraz z nim powigzanej, atakze na
zapewnieniu ochrony przed dzialaniami odwetowymi lub przeciwdziataniu ich skutkom.

2. Status sygnalisty oraz ochrona o ktérej mowa w ust. 1 przystuguja pod warunkiem, ze
zglaszajacy naruszenie prawa mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca
przedmiotem zgloszenia wewngtrznego jest prawdziwa w momencie zgloszenia.



3. Na kazdym etapie postgpowania ze zgloszeniem wewngtrznym sygnalista moze
poinformowaé, w sposob, o ktorym mowa w § 7 ust. 1, o zastosowaniu wobec niego
dziatania odwetowego. W takim przypadku przyjmujacy zgloszenie albo zespot
wyjasniajacy rozpoznaja, czy dziatanie odwetowe nastgpito oraz rekomendujg Szefowi
KPRM lub innej wlasciwej osobie, podjecie Srodkow zaradczych, ktore zmierzaja do
uniemozliwienia dziatania odwetowego lub usunigcia jego skutkow.

§ 4.

Osoby, ktore wykonuja prace w KPRM lub na rzecz KPRM, w tym na podstawie stosunku
pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy lub pelnienia
funkcji (w tym wolontariatu, stazu, praktyki, porozumienia, delegacji, rozkazu), obowigzane s3
do ochrony praw sygnalistow, o0sOb im pomagajacych oraz z nimi powigzanych,
a w szczegolnosci do:
1) umozliwienia 1 nieutrudniania sygnaliscie dokonania zgloszenia wewnetrznego,
zgodnie z procedura;
2) wstrzymania si¢ od podejmowania dziatan odwetowych, prob oraz grozb takich dziatan;
3) zachowania poufnos$ci informacji objgtych zgltoszeniem, w tym tozsamosci sygnalisty,
osoby mu pomagajacej, osoby z nimi powigzanej oraz wymienionej w zgloszeniu;
4) udzielania wszelkiej] pomocy osobom upowaznionym do dokonywania czynnosci
w postepowaniu ze zgloszeniami wewnetrznymi, w tym przedstawiania bez zbednej
zwloki 1w wyznaczonym terminie ustnych lub pisemnych wyjasnien, a takze
dokumentow lub innych materiatdéw niezbednych do weryfikacji zgloszenia i oceny
naruszenia prawa.

§ 5.

Osoby 1 podmioty, ktore przystepuja do postepowan lub uczestnicza w negocjacjach
poprzedzajacych zawarcie umow lub porozumien z KPRM, a takze podmioty, ktore utrzymuja
kontakt z KPRM w zwigzku ze swiadczeniem pracy, ustug oraz petnieniem funkcji lub stuzby
w KPRM lub na jej rzecz, przed dopuszczeniem oséb wymienionych w § 4 do §wiadczenia
ustug w KPRM lub na jej rzecz, sa zobowigzane do poinformowania tych os6b o miejscu
publikacji procedury oraz mozliwo$ci dokonywania zgtoszen wewngtrznych.

§ 6.

1. Wewnetrzng jednostka organizacyjng upowazniong do przyjmowania zgloszen
wewnetrznych w KPRM 1 podejmowania dziatah nastgpczych jest Departament Nadzoru
1 Kontroli. Dziatania nastepcze moga by¢ rowniez realizowane przez zespoty wyjasniajace.

2. Szef KPRM pisemnie upowaznia pracownikéw KPRM do:

1) przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz komunikowania si¢ z sygnalista;

2) wyznaczania zespolow wyjasniajacych;

3) podejmowania dzialan nastepczych, w tym weryfikacji zgtoszen wewngtrznych, oceny
naruszen prawa oraz rekomendowania kolejnych dziatan nastepczych.

3. Do czynno$ci w postegpowaniu ze zgltoszeniami wewngtrznymi nie moze by¢ wyznaczony
sygnalista, osoba, ktorej dotyczy zgloszenie, ani inna osoba z nimi powigzana, pozostajgca
w zalezno$ci stuzbowej albo innym stosunku faktycznym lub stuzbowym, ktory stwarza
konflikt interesow, zaktoca obiektywizm, niezalezno$¢ lub wptywa na bezstronno$¢ w tym
postepowaniu.

4. Osoby, o ktorych mowa w ust. 2, obowigzane sg do dziatania w sposob, ktory gwarantuje
poufno$é, nalezyta staranno$¢, profesjonalizm, obiektywna ocen¢ zgloszenia oraz
respektowanie zasad bezstronnosci. Obowigzek zachowania tajemnicy w zakresie
informacji i danych osobowych, uzyskanych w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen



wewnetrznych lub podejmowania dziatan nastgpczych, nie ustaje po ustaniu stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego, w ramach ktorego osoby te wykonywaty prace.
. Po zapoznaniu si¢ ze zgloszeniem wewngtrznym lub tozsamos$cig sygnalisty, osoby mu
pomagajacej lub z nim powigzanej, osoby, o ktorych mowa w ust. 2 sktadajg lub aktualizuja
pisemne o$wiadczenia o bezstronno$ci, braku konfliktu intereséw oraz o zachowaniu
poufnosci — zgodnie ze wzorem okreslonym w zatgczniku nr 2 do procedury.
. W razie naruszenia zasad bezstronnosci lub poufnos$ci postgpowania ze zgloszeniem, a takze
w razie odmowy ztozenia ww. o$wiadczenia, dziatajac z urzedu albo na wniosek osoby o
ktorej mowa w ust. 2 lub sygnalisty:

1) Szetf KPRM cofa upowaznienie, o ktorym mowa w ust. 2 lub

2) Dyrektor DNK wyznacza inng osobe do realizowania czynno$ci w postgpowaniu ze

zgtoszeniem wewnetrznym.

. Na kazdym etapie postgpowania ze zgloszeniem wewngtrznym, osoby, o ktorych mowa
w ust. 2, obowigzane sg do niezwltocznego poinformowania Szefa KPRM o stwierdzeniu
bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia ludzkiego lub mozliwosci powstania
niepowetowanej szkody w mieniu, w celu zapobiezenia tym zagrozeniom.
. Czynno$ci realizowane przez osoby, o ktorych mowa w ust. 2 s3 wykonywane w czasie pracy
1 w ramach obowiagzkow stuzbowych pracownikow KPRM.

Rozdzial 2
Przyjecie i weryfikacja zgloszenia wewnetrznego

§7.

. Sygnalista dokonuje zgloszenia pisemnie, za posrednictwem poczty elektronicznej, na adres
sygnalista@sygnalistakprm.gov.pl .

2. Zgloszenie wewngtrzne powinno zawiera¢ istotne informacje, niezbedne do jego weryfikacji

1 oceny naruszenia prawa, w szczegolnosci:

1) imi¢ i nazwisko sygnalisty oraz informacj¢, czy udziela zgody na ujawnienie swojej
tozsamosci;

2) kontekst zwigzany z praca, w ramach ktorego uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa,
w tym opis przeszilego, obecnego lub przysztego dziatania zwigzanego z naborem lub
wykonywaniem pracy w KPRM lub na rzecz KPRM, na podstawie stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub realizacji
ustug, stuzby lub pehienia funkcji w KPRM lub na rzecz KPRM, w szczegdlnosci
wskazanie nazwy stanowiska, funkcji, lub petnionej roli, oznaczenia naboru, umowy,
ogloszenia, negocjacji lub nazwy wykonawcy lub innego podmiotu $wiadczacego prace
lub ustugi dla KPRM lub na jej rzecz;

3) informacja o aktualnym miejscu pracy w KPRM lub na jej rzecz;

4) adres do kontaktu, tj. adres poczty elektronicznej;

5) opis naruszenia prawa, w tym wskazanie przepisoéw prawa oraz okolicznosci i1 czasu
naruszenia;

6) wskazanie osoby lub oséb dokonujacych naruszenia prawa, w tym stanowiska lub
funkcji pelnionych w KPRM w czasie tego naruszenia;

7) ewentualne materialy dowodowe, w tym dokumenty lub wskazanie 0sob, ktére moglyby
poswiadczy¢ naruszenie;

8) wskazanie informacji wrazliwych, ktérych ujawnienie stworzytoby ryzyko identyfikacji
sygnalisty albo stanowitoby naruszenie tajemnicy chronionej ustawg lub tajemnicy
przedsigbiorstwa;

9) oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z przepisami o odpowiedzialnosci karnej za dokonanie
falszywego zgloszenia.
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3.

4.

Rekomendowany wzér formularza zgloszenia wewnetrznego stanowi zatacznik nr 1 do
procedury.

Niezaleznie od zgloszenia wewngtrznego, sygnalista ma prawo dokona¢ zgloszenia
zewngtrznego, bezposrednio do wlasciwych organdow publicznych, instytucji, organow lub
jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej oraz do Rzecznika Praw Obywatelskich.
Organem wiasciwym do przyjecia zgloszenia zewnetrznego dotyczacego naruszenia prawa
przez stuzby specjalne, o ktorych mowa w ustawie z dnia 24 maja 2002 r. o Agencji
Bezpieczenstwa Wewngtrznego oraz Agencji Wywiadu (Dz. U. z 2024 r. poz. 812), jest
Prezes Rady Ministrow albo Minister — Koordynator Stuzb Specjalnych, w przypadku jego
powotania.

§ 8.

Przyjmujacy zgloszenie potwierdza sygnaliscie zlozenie zgloszenia wewngtrznego
w terminie do 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba Ze nie podal on adresu do kontaktu, na
ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

. Potwierdzenie zgloszenia zawiera informacje o:

1) imieniu, nazwisku osoby lub 0s6b przyjmujacych zgtoszenie wewnetrzne;

2) miejscu publikacji informacji dla sygnalistow, w tym procedury zgloszen
wewngetrznych;

3) indywidualnym numerze, stuzacym uwierzytelnieniu sygnalisty, w razie konieczno$ci
ponowienia kontaktu z KPRM;

4) mozliwosci zgloszenia KPRM dziatania odwetowego, jego proby lub grozby;

5) prawie do dokonania zgloszenia zewnetrznego, o ktorym mowa w § 7 ust. 4.

§9.

Przyjmujacy zgloszenie dokonuje wstepne; weryfikacji zgloszenia pod wzgledem

formalnym, w tym w zakresie:

1) prawidlowego przekazania kompletnego zgloszenia, w sposdb okreslony
w§ 7ust. 112;

2) spekienia kryteriow przez sygnaliste, zgodnie z § 2 pkt 15 oraz

3) spetniania kryteriow zgloszenia wewngtrznego, o ktorym mowa w § 2 pkt 17, w tym
naruszenia prawa, o ktorym mowa w § 2 pkt 41 8.

W przypadku watpliwo$ci, przyjmujacy zgloszenie moze zwroci¢ si¢ do sygnalisty

o udzielenie wyjasnien, przedstawienie dodatkowych informacji lub dokumentow

dotyczacych zgloszenia — chyba, Ze zglaszajacy nie podal Zadnego adresu do kontaktu.

Komunikacja z sygnalista, w inny sposob, niz na adres podany w zgloszeniu moze nastgpic

wylacznie po uwierzytelnieniu sygnalisty za pomoca indywidualnego numeru, o ktérym

mowa w § 8 ust. 2 pkt 3.

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

1) zgloszenie nie zostalo przekazane w sposob okreslony w § 7 ust. 1;

2) zglaszajacy nie podat swojej tozsamos$ci (zgloszenie anonimowe) lub nie spehnia
kryteriow sygnalisty okreslonych w § 2 pkt 15;

3) zgloszenie nie jest zgtoszeniem wewnetrznym okre§lonym w § 2 pkt 17, w tym nie jest
informacja o naruszeniu prawa o ktérej mowa w § 2 pkt 41 8;

4) zgloszenie nie zawiera informacji niezbednych do ustalenia naruszenia prawa lub oceny
zarzutow, a uzupelnienie tych informacji, zgodnie z ust. 2, nie byto mozliwe albo nie
dato rezultatu;

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



4. O pozostawieniu zgloszenia bez rozpoznania w trybie procedury decyduje Dyrektor DNK,
na wniosek przyjmujacego zgloszenie wewnetrzne. W takim przypadku, przyjmujacy
zgloszenie informuje sygnalist¢ o braku podjecia dziatan nastgpczych, podajac
uzasadnienie. W razie ponowienia zgloszenia, bez uzupetnienia lub przedstawienia istotnych
nowych informacji, zgloszenie pozostawia si¢ bez rozpoznania i nie informuje o tym

sygnalisty.
§ 10.

1. Przyjmujacy zgloszenie wewnetrzne zapewnia ochrone poufnosci informacji objetych
zgloszeniem, w tym dotyczacych tozsamosci sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie,
oraz osoby wskazanej w zgloszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy danych osobowych oraz
innych informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac
tozsamos¢ takich osob. Ochrona ta polega w szczeg6lnosci na korzystaniu z wydzielonych
przestrzeni roboczych, wolnych od dostepu 0sob postronnych, uniemozliwieniu tym osobom
dostepu do danych lub dokumentow, stosowaniu mechanizmow szyfrujacych lub dokonaniu
anonimizacji, pseudonimizacji lub parafrazy.

2. Dane osobowe sygnalisty nie podlegaja ochronie w przypadku:

1) ujawnienia tych danych przez sygnaliste;

2) wyrazenia przez sygnaliste wyraznej zgody na ujawnienie tych danych przez KPRM;

3) gdy ujawnienie jest koniecznym 1 proporcjonalnym obowigzkiem, ktoéry wynika
Z przepisOw prawa w zwiazku z postepowaniami wyjasniajacymi 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, KPRM powiadamia o tym fakcie
sygnaliste, przesytajac mu pisemne wyjasnienie powodow ujawnienia, chyba ze takie
powiadomienie zagrozi postepowaniu wyjasniajacemu, przygotowawczemu lub
sgdowemu.

3. Dane osobowe zawarte w zgloszeniach wewnetrznych sa przetwarzane w zakresie
niezbednym do przyjecia zgloszenia i1 podjecia dziatan nastgpczych. Dane osobowe, ktore
nie maja znaczenia dla weryfikacji zgloszenia i podjecia dziatan nastepczych, nie sa
zbierane, a w razie przypadkowego zebrania, sg niezwlocznie usuwane. Usuniecie tych
danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie maja one
znaczenia dla sprawy.

4. Przyjmujacy zgloszenie w celach, o ktérych mowa w ust. 1 lub 3, przed przekazaniem
zgloszenia wewngtrznego do dalszej weryfikacji ioceny przez zespdt wyjasniajacy,
dokonuje w nim anonimizacji, pseudominizacji, parafrazy lub usunigcia informacji
pozwalajacych na ustalenie tozsamosci sygnalisty, osob mu pomagajacych lub 0s6b z nim
powiazanych. Niezaleznie od tego, tozsamos$¢ tych 0osob moze by¢ ujawniona:

1) osobom upowaznionym do podejmowania dziatan nastgpczych, jezeli okaze si¢ to
konieczne dla weryfikacji zgloszenia i oceny naruszenia prawa lub

2) osobom, ktore zapewniajg ochrong przed dzialaniami odwetowymi, jezeli stwierdzono
potrzebe jej zapewnienia.

§11.

1. Przyjmujacy zgloszenie wewngtrzne prowadzi rejestr zgloszen wewngtrznych. Rejestr jest
prowadzony w sposob, ktory zapewnia ochrone tozsamosci sygnalistow, z zastosowaniem
srodkdw ochrony wymienionych w § 10 ust. 1.

2. Rejestr zgtoszen wewngtrznych obejmuje w szczegdlnosci:

1) numer zgtoszenia;



2)

4)
5)
6)
7)

przedmiot naruszenia prawa;

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

adres do kontaktu sygnalisty;

date dokonania zgloszenia;
informacj¢ o podjetych dziataniach nastepczych;
date zakonczenia sprawy.
Rozdzial 3
Dzialania naste¢pcze
§12.

1. Po dokonaniu wstgpnej weryfikacji, o ktorej mowa w § 9, Dyrektor DNK wyznacza zesp6t
wyjasniajacy, ktorego zadaniem jest weryfikacja zgloszenia wewnetrznego, ustalenie i ocena
naruszenia prawa, zarekomendowanie kolejnych dziatan nastgpczych oraz przygotowanie
pisemnego sprawozdania dla Szefa KPRM.

2. Dyrektor DNK wyznacza cztonkow zespotu wyjasniajacego sposrod osdb upowaznionych
przez Szeta KRPM, o ktorych mowa w § 6 ust. 2 pkt 3. Jednocze$nie Dyrektor DNK okresla
termin przygotowania sprawozdania dla Szefa KPRM oraz wskazuje przewodniczacego
zespotu, ktory reprezentuje zespot, kieruje jego pracami i dokonuje podziatu pracy pomiedzy
cztonkéw zespotu.

3. Na umotywowany wniosek przewodniczacego zespotu, Dyrektor DNK moze dokona¢ zmian
w skladzie zespotu wyjasniajagcego lub przesunigcia terminu przygotowania sprawozdania
dla Szefa KPRM.

4. Zespot wyjasniajacy, ma prawo do:

1)
2)

3)
4)
S)

wgladu do dokumentoéw 1 innych materialow zwigzanych z przedmiotem zgloszenia;
uzyskiwania od osob $wiadczacych prace w KPRM informacji, opinii, ekspertyz,
wyciggow z dokumentéow lub systemOow informatycznych lub innych materiatow
zwigzanych z przedmiotem zgloszenia;

korzystania z bieglych i ekspertow zewnetrznych;

zasi¢gania stanowiska lub opinii organoéw administracji;

zabezpieczania dowodow, ktore Swiadczg o naruszeniu prawa.

5. W razie koniecznos$ci pozyskania dodatkowych informacji od sygnalisty, cztonkowie zespotu
wyjasniajgcego komunikuja si¢ z nim za posrednictwem przyjmujacego zgloszenie,
z uwzglednieniem zasad opisanych w § 6 ust. 4, § 9 ust. 2 oraz § 10 ust. 4.

6. Pisemne sprawozdanie dla Szefa KPRM, o ktérym mowa w ust. 1, zawiera w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)

5)

opis przedmiotu zgloszenia;

ocen¢ zgodnos$ci informacji zawartych w zgloszeniu ze stanem faktycznym:;

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

rekomendacje dalszych dziatan nastgpczych, np. dot. przeciwdziatania skutkom
naruszenia prawa, odzyskania S$rodkéw finansowych, zlozenia zawiadomienia do
wlasciwego organu albo zamknigcia postgpowania ze zgloszeniem wewngtrznym;
ewentualne wnioski dotyczace zapewnienia praw sygnalisty, w tym ochrony przed
dzialaniami odwetowymi.

7. Kwestie dotyczace tresci sprawozdania rozstrzygane sg przez zespol wyjasniajacy zwykla
wiekszoscig glosow. W przypadku roéwnej liczby glosow, decydujacy jest glos
przewodniczacego zespolu. Cztonkowie zespotu, ktérzy nie zgadzaja si¢ z przyjetym
rozstrzygnigciem, mogg zgtosi¢ zdanie odrebne na pisSmie, wraz z pisemnym uzasadnieniem,
ktore zatgcza si¢ do sprawozdania.



8. Sprawozdanie podpisuja cztonkowie zespotu wyjasniajacego, a zataczone do niego zdania
odrebne wylacznie osoby je zglaszajace. Sprawozdanie wraz zatgcznikami przekazywane
jest Szefowi KPRM za posrednictwem Dyrektora DNK.

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

10. W przypadkach zgloszenia oczywistego i1 niebudzacego watpliwosci naruszenia prawa,
Dyrektor DNK moze odstapi¢ od wyznaczania zespotu i zarekomendowaé Szefowi KPRM
kolejne dziatania nastepcze z pominigciem ust. od 1 do 9.

§ 13.

Ostateczne decyzje w sprawie dzialan KPRM, ktore wynikaja z weryfikacji zgloszenia
wewnetrznego 1 oceny naruszenia prawa, w tym decyzje o zawiadomieniu odpowiednich
organdéw, przeciwdziataniu skutkom naruszenia prawa, odzyskaniu srodkow finansowych albo
o zamknigciu postgpowania ze zgloszeniem wewngtrznym lub przekazaniu tego zgloszenia
innemu podmiotowi prawnemu — podejmuje Szef KPRM.

§ 14.

Przyjmujacy zgloszenie, w terminie do 3 miesigcy od dnia potwierdzenia otrzymania
zgloszenia, a w przypadku niewystania potwierdzenia, w terminie 3 miesi¢cy od uptywu 7 dni
od dnia otrzymania tego zgloszenia, przekazuje sygnaliScie informacj¢ zwrotng, na temat
planowanych lub podjetych dzialan nastgpczych oraz powodow takich dziatan. Informacji tej
nie przekazuje si¢, gdy sygnalista nie podat adresu do kontaktu oraz w przypadku, o ktorym
mowa w § 9 ust. 4 zdanie trzecie.

Rozdzial 4
Postanowienia koncowe

§ 15.

1. Osoby wymienione w § 6 ust. 2 s3 upowaznione do przetwarzania danych osobowych,
w zakresie niezbednym do przyjmowania zgloszen wewnetrznych w KPRM 1 podejmowania
dziatah nastgpczych.

2. Klauzule informacyjne dotyczace przetwarzania danych osobowych stanowig zatacznik nr 3

do procedury.
§ 16.

1. Informacje w rejestrze zgltoszen wewnetrznych oraz dane osobowe przetwarzane w zwigzku
z przyjeciem zgloszenia wewnetrznego lub podjeciem dziatan nastepczych oraz dokumenty
zwigzane z tym zgloszeniem sa przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastgpcze lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dzialaniami. Dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem sg niszczone, w tym
usuwane z nosnikoéw danych po uptywie okresu przechowywania. Przepisow ustawy z dnia
14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym 1 archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164)
nie stosuje sie.



2. Do czynnosci realizowanych na podstawie procedury oraz dokumentdw zwigzanych ze
zgloszeniem wewnetrznym, nie stosuje si¢ Instrukcji kancelaryjnej Kancelarii Prezesa Rady
Ministrow.

§17.

W zakresie nieuregulowanym procedurg stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024 r., poz. 928).





