PROCEDURA ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH
PRZEKAZYWANYCH DO
MINISTRA DO SPRAW POLITYKI SENIORALNE/J

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1.

1. Procedura zgloszen zewnetrznych okresla tryb postepowania w Kancelarii Prezesa Rady
Ministrow ze zgloszeniami zewng¢trznymi przekazanymi do Ministra do spraw Polityki
Senioralnej, bedacego organem publicznym w rozumieniu ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024 1. poz. 928).

2. Procedury nie stosuje si¢ do:

1) informacji objetych:

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

tajemnicg zawodowa zawodow medycznych oraz prawniczych,

tajemnicg narady sedziowskiej,

postepowaniem karnym — w zakresie tajemnicy postepowania przygotowawczego oraz
tajemnicy rozprawy sagdowej prowadzonej z wylaczeniem jawnosci;

2) naruszen prawa w zakresie:

a)

b)

c)

d)

zamowien publicznych w dziedzinach obronno$ci i bezpieczenstwa w rozumieniu
art. 7 pkt 36 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zaméwien publicznych
(Dz. U. 22023 1. poz. 1605 1 1720), do ktérych nie stosuje si¢ przepisow tej ustawy;
umoéw offsetowych zawieranych na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 2014 r.
o niektérych umowach zawieranych w zwiazku z realizacja zamowien o podstawowym
znaczeniu dla bezpieczenstwa panstwa (Dz. U. z 2022 r. poz. 1218);

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

realizacji zadan stuzb specjalnych o ktorych mowa w art. 11 ustawy z dnia 24 maja
2002 r. o Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego oraz Agencji Wywiadu oraz naruszen
prawa przez te stuzby.

§2.

Ilekro¢ w procedurze jest mowa o:

1)

2)

3)

KPRM lub Kancelarii — nalezy przez to rozumie¢ Kancelari¢ Prezesa Rady
Ministrow;
nadzorujacym zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora lub zastgpce

dyrektora komorki organizacyjnej w KPRM, upowaznionego przez Ministra do spraw
Polityki Senioralnej do nadzorowania postgpowania ze zgltoszeniami zewngtrznymi;

naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie lub zaniechanie niezgodne
z prawem lub majace na celu obejscie prawa, dotyczace:

a) korupcji;

b) zamoéwien publicznych;



4)

5)

6)

7)

8)

c) ustug, produktow i rynkow finansowych;

d) przeciwdzialania praniu pienigedzy 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 i1 dobrostanu zwierzat;

k) zdrowia publicznego;

1) ochrony konsumentow;

m) ochrony prywatnosci i 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 1 pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

q) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela — wystgpujace
w stosunkach jednostki z organami wladzy publicznej 1 niezwigzane
z powyzszymi dziedzinami;

Minister do spraw Polityki Senioralnej — nalezy przez to rozumie¢ Ministra do
spraw Polityki Senioralnej, bedacego organem publicznym w rozumieniu ustawy
o ochronie sygnalistow, obstugiwanym przez KPRM;

podejmujacym dzialania nastepcze — nalezy przez to rozumie¢ osobe pisemnie
upowazniong przez Ministra do spraw Polityki Senioralnej do rozpatrywania zgloszen
zewngtrznych, wtym oceny prawdziwosci zawartych w nich informacji oraz
rekomendowania temu organowi dalszych dziatan nastgpczych, w szczegdlnosci
zmierzajacych do przeciwdzialania naruszeniu prawa be¢dacemu przedmiotem
zgloszenia.

procedurze — nalezy przez to rozumie¢ niniejszg procedur¢ zgloszen zewnetrznych
w KPRM;

przyjmujacym zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobg pisemnie upowazniong
przez Ministra do spraw Polityki Senioralnej do przyjmowania zgloszen
zewngtrznych, ich wstepnej weryfikacji, przekazywania zgtoszen do innego organu
publicznego, wydawania zaswiadczen dla sygnalistow oraz do komunikowania si¢
z sygnalista, w tym przekazywania mu informacji zwrotnej oraz do przekazywania
zainteresowanym osobom informacji na temat procedury;

sygnaliScie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktora w sposob okreslony
w procedurze zgtasza organowi publicznemu w KPRM informacj¢ o naruszeniu prawa
uzyskang w kontekécie zwigzanym z pracg, w tym: pracownik; pracownik
tymczasowy; osoba §wiadczaca pracg na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym
na podstawie umowy cywilnoprawnej; przedsigbiorca; prokurent; akcjonariusz lub
wspolnik; cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajace;j
osobowos$ci prawnej; osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem
wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy; stazysta; wolontariusz; praktykant;
funkcjonariusz Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Agencji Wywiadu,
Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego
Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby
Ochrony Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby



Wigziennej oraz ich rodzin oraz zZohlierz. Zgloszenie moze dotyczy¢ informacji
o naruszeniu prawa uzyskanej w kontek$cie zwigzanym z pracg przed nawigzaniem
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia
pracy lub ustug lub pethienia funkcji lub stuzby juz po ich ustaniu;

9) ustawie o ochronie sygnalistow — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024 r. poz. 928).

10) zgloszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie organowi
publicznemu w KPRM przez sygnalist¢ pisemnej informacji o naruszeniu prawa,
w sposob okreslony w procedurze.

§ 3.

1. Sygnalista od momentu dokonania zgloszenia zewngtrznego, w sposob zgodny z procedura,
podlega ochronie okreslonej w ustawie o ochronie sygnalistow oraz procedurze. Ochrona
sygnalisty polega w szczegdlnosci 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.

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

§ 4.

1. Osoby, ktore wykonuja prace w KPRM lub na rzecz Kancelarii, w tym na podstawie stosunku
pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub petnienia
funkcji (w tym wolontariatu, stazu, praktyki, porozumienia, delegacji, rozkazu), obowigzane sg
do ochrony praw sygnalistow, os6b im pomagajacych oraz z nimi powigzanych,
a w szczego6lnosci do:

1) umozliwienia i nieutrudniania sygnali§cie dokonania zgloszenia zewngtrznego, zgodnie
z procedurg;

2) wstrzymania si¢ od podejmowania dzialan odwetowych, préb oraz grozb takich dziatan;

3) zachowania poufnos$ci informacji objetych zgltoszeniem zewnetrznym, w tym
tozsamosci sygnalisty, osoby mu pomagajacej, osoby z nimi powigzanej oraz
wymienionej w zgloszeniu, a takze informacji pozyskanych od osoby rozwazajace;j
dokonanie takiego zgloszenia;

4) udzielania wszelkiej pomocy osobom upowaznionym do dokonywania czynnosci
w postepowaniu ze zgloszeniami zewnetrznymi, w tym przedstawiania bez zbednej
zwloki 1w wyznaczonym terminie ustnych lub pisemnych informacji, a takze
dokumentow lub innych materialdéw niezbednych do weryfikacji zgtoszenia 1 oceny
naruszenia prawa.

2. Jezeli zgloszenie zewngetrze zostalo przyjete przez nieupowaznionego do tego pracownika
KPRM albo zgloszenie zewngtrzne przekazano za posrednictwem innych §rodkéw komunikacji
niz wskazany w § 6 ust. 1, pracownik, ktéry odebral zgtoszenie jest obowigzany do:

1) nieujawniania informacji mogacych skutkowaé ustaleniem tozsamosci sygnalisty lub
osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie oraz

2) niezwlocznego przekazania zgloszenia pracownikowi upowaznionemu do
przyjmowania zgltoszen zewnetrznych — bez wprowadzania zmian w tym zgloszeniu.



§ 5.

1. Minister do spraw Polityki Senioralnej pisemnie upowaznia pracownikow KPRM do:

1) przyjmowania zgloszen zewnetrznych, w tym potwierdzania ich przyjecia, wstepnej
weryfikacji, przekazywania ich wilasciwym organom publicznym, podejmowania
wszelkich czynno$ci w zakresie wydawania zaswiadczen dla sygnalistow,
komunikowania si¢ z sygnalista, w tym przekazywania mu informacji zwrotnej oraz
przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat procedury — dalej jako:
»przyjmujacy zgtoszenie”;

2) rozpatrywania zgtoszen zewngtrznych, w tym oceny prawdziwos$ci zawartych w nich
informacji oraz rekomendowania dalszych dzialan nastepczych, w szczegolnosci
zmierzajacych do przeciwdziatania naruszeniom prawa bedacym przedmiotem
zgloszenia — dalej jako: ,,podejmujacy dziatania nastepcze”.

3) donadzorowania postgpowan ze zgloszeniami zewnetrznymi — dalej jako: ,,nadzorujacy
zgloszenie”.

2. Czynnosci w postgpowaniu ze zgltoszeniami zewng¢trznymi nie moze wykonywac sygnalista,
osoba, ktorej dotyczy zgloszenie zewngetrzne, ani inna osoba z nimi powigzana, pozostajgca
w zalezno$ci stuzbowej albo innym stosunku faktycznym lub stuzbowym, ktory stwarza
konflikt interesoOw, zaktoca obiektywizm, niezaleznos¢ lub wptywa na bezstronno$¢ w tym
postepowaniu.

3. Osoby, o ktorych mowa w ust. 1, obowigzane sg do dziatania w sposob, ktory gwarantuje
poufnos$¢, nalezyta staranno$¢, profesjonalizm, obiektywna ocen¢ zgloszenia oraz
respektowanie zasad bezstronnosci. Obowigzek zachowania tajemnicy w zakresie informacji
idanych osobowych, uzyskanych w ramach przyjmowania 1 weryfikacji zgloszen
zewngtrznych lub podejmowania dziatan nastepczych, nie ustaje po ustaniu stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego, w ramach ktérego osoby te wykonywaly prace.

4. Po zapoznaniu si¢ ze zgloszeniem zewnetrznym lub tozsamos$cig sygnalisty, osoby mu
pomagajacej lub z nim powigzanej, osoby, o ktorych mowa w ust. 1 sktadajg lub aktualizuja
pisemne o$§wiadczenia o bezstronnosci, braku konfliktu intereséw oraz o zachowaniu poufnosci
— zgodnie ze wzorem okre§lonym w zalaczniku nr 1 do procedury.

5. W razie naruszenia zasad bezstronnosci lub poufnos$ci postepowania ze zgloszeniem, a takze
w razie odmowy ztozenia ww. o§wiadczenia, dziatajac z urzedu albo na wniosek osoby o ktorej
mowa w ust. 1 lub sygnalisty:
1) Minister do spraw Polityki Senioralnej cofa upowaznienie, o ktérym mowa w ust. 1 lub
2) Nadzorujacy zgloszenie wyznacza inng osobe do realizowania czynnoS$ci
W postepowaniu ze zgloszeniem zewngtrznym.

6. Na kazdym etapie postepowania ze zgloszeniem zewnetrznym, osoby o ktérych mowa
w ust. 1, obowigzane s3 do niezwlocznego poinformowania Ministra do spraw Polityki
Senioralnej o stwierdzeniu bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia ludzkiego lub
mozliwo$ci powstania niepowetowanej szkody w mieniu, w celu zapobiezenia tym
zagrozeniom.

7. CzynnoSci realizowane przez osoby, o ktorych mowa w ust. 1 sa wykonywane w czasie pracy
1 w ramach obowigzkow stuzbowych pracownikéw KPRM.



Rozdzial 2
Przyjecie i wstepna weryfikacja zgloszenia zewne¢trznego

§ 6.

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

2. Zgltoszenie zewnetrzne powinno zawierac istotne informacje, niezbedne do jego weryfikacji
1 oceny naruszenia prawa, w szczegdlnosci:

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

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

3) informacj¢ o aktualnym miejscu pracy;

4) kontekst zwigzany z praca, w ramach ktorego uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa,
w tym opis przesztego, obecnego lub przysztego dziatania zwigzanego z naborem lub
wykonywaniem pracy, na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub realizacji ustug, stluzby lub petnienia
funkcji, w szczegoélnosci wskazanie nazwy stanowiska, funkcji, lub petnionej roli,
oznaczenia naboru, umowy, ogloszenia, negocjacji lub nazwy wykonawcy lub innego
podmiotu $wiadczacego prace lub ustugi;

5) wskazanie podmiotu, w ktérym doszto do naruszenia prawa;

6) opis naruszenia prawa, w tym wskazanie przepisdéw prawa oraz okolicznosci i1 czasu
naruszenia;

7) wskazanie osoby lub 0so6b, ktére dokonaty naruszenia prawa, w tym stanowiska lub
pelionych funkcji w czasie tego naruszenia;

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

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

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

3. Jezeli w zgloszeniu zewngtrznym nie podano adresu do kontaktu ani nie jest mozliwe
ustalenie tego adresu na podstawie posiadanych danych nie realizuje si¢ obowiazku, o ktérym
mowa w § 7 ust. 1, § 8 ust. 5 zdanie drugie oraz § 101 § 14.

4. Niezaleznie od zgloszenia zewngtrznego, sygnalista ma prawo dokonaé zgloszenia
wewnetrznego lub bezposrednio do wlasciwych organow publicznych, instytucji, organdéw lub
jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej oraz do Rzecznika Praw Obywatelskich.
Organem wlasciwym 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
Koordynator Stuzb Specjalnych.

§7.
1. Przyjmujacy zgloszenie przesyla sygnaliscie niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie
7 dni od dnia przyjecia zgloszenia, potwierdzenie jego przyjgcia, chyba ze sygnalista wystapit
wyraznie z odmiennym wnioskiem w tym zakresie lub przyjmujacy zgloszenie ma uzasadnione
podstawy sadzi¢, ze potwierdzenie przyjecia zgloszenia zagrozitoby ochronie poufnosci
tozsamosci sygnalisty.

2. Potwierdzenie zgloszenia zawiera informacje o:
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1) imieniu, nazwisku osoby lub 0s6b przyjmujacych zgloszenie zewngtrzne;

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

3) indywidualnym numerze, stuzagcym uwierzytelnieniu sygnalisty, w razie koniecznos$ci
ponowienia kontaktu;

4) prawie do dokonania zgtoszenia do innych organdw, o ktérych mowa w § 6 ust. 4.

§ 8.

1. Przyjmujacy zgloszenie dokonuje wstgpnej weryfikacji zgloszenia, polegajacej na ustaleniu

czy:

1) jest kompletne 1 zostalo przekazane w sposob okreslony w § 6 ust. 112;

2) jest zgloszeniem zewnetrznym, o ktdrym mowa w § 2 pkt 10, w tym zawiera informacje
0 naruszeniu prawa, o ktorej mowa w § 2 pkt 3;

3) dotyczy naruszenia prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dzialania Ministra do
spraw Polityki Senioralne;j;

4) zostato przekazane przez sygnalistg, o ktorym mowa w § 2 pkt 8.

2. W przypadku watpliwosci, przyjmujacy zgloszenie moze zwroci¢ si¢ do sygnalisty
o udzielenie wyjasnien, przedstawienie dodatkowych informacji lub dokumentéw dotyczacych
zgloszenia. Jezeli sygnalista sprzeciwia si¢ przestaniu zadanych wyjasnien lub dodatkowych
informacji lub ich przestanie moze zagrozi¢ ochronie poufnosci jego tozsamosci, przyjmujacy
zgloszenie odstgpuje od zadania wyjasnien lub dodatkowych informacji. Komunikacja
z sygnalista, w inny sposob, niz na adres podany w zgloszeniu moze nastapi¢ wylacznie po
uwierzytelnieniu sygnalisty za pomoca indywidualnego numeru, o ktorym mowa
w § 7 ust. 2 pkt 3.

3. W przypadku stwierdzenia, ze zgtoszenie zewngtrzne dotyczy naruszenia prawa w dziedzinie
nie nalezacej do zakresu dziatania Ministra do spraw Polityki Senioralnej, przyjmujacy
przekazuje je organowi publicznemu wihasciwemu do podjecia dzialan nastepczych.
Przekazanie zgloszenia nast¢puje niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia
dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach, nie p6zniej niz w terminie 30 dni.

4. Zgtoszenie nie zostanie rozpoznane w trybie procedury, jezeli:

1) zgloszenie nie zostalo przekazane w sposob okreslony w § 6 ust. 1;

2) zglaszajacy nie podatl swojej tozsamosci (zgloszenie anonimowe) lub nie speinia
kryteriow sygnalisty okreslonych w § 2 pkt 8;

3) zgloszenie nie jest zgltoszeniem zewnetrznym okres§lonym w § 2 pkt 10, w tym nie jest
informacja o naruszeniu prawa o ktoérej mowa w § 2 pkt 3;

4) zgloszenie nie zawiera informacji niezbednych do ustalenia naruszenia prawa i oceny
zarzutow, a uzupetnienie 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.

5. O pozostawieniu zgloszenia bez rozpoznania w trybie procedury albo o przekazaniu
zgloszenia decyduje nadzorujacy zgloszenie. W takim przypadku, przyjmujacy zgloszenie
informuje sygnalist¢ o przekazaniu zgloszenia albo o braku podjecia dziatan nastgpczych,
podajac ustalenia ze wstgpnej weryfikacji zgloszenia. W razie ponowienia zgloszenia, bez
uzupelnienia lub przedstawienia istotnych nowych informacji, zgloszenie pozostawia si¢ bez
rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.

6. Pozostawiajac zgloszenie bez rozpoznania lub odstepujac od jego przekazania, przyjmujacy
zgloszenie moze poinformowaé sygnaliste, ze informacja objeta zgloszeniem podlega



rozpatrzeniu w trybie przewidzianym w przepisach odrgbnych, w szczegdlnosci jako przedmiot
powodztwa cywilnego, zawiadomienia o podejrzeniu popetnienia przestepstwa, skargi do sadu
administracyjnego, skargi, wniosku lub petycji, lub moze zosta¢ przedstawiona wlasciwym
organom do rozpatrzenia w innym trybie. Poinformowanie sygnalisty nie wplywa
w szczegblnosci na dopuszcezalno$¢ wniesionego pozniej srodka prawnego, na bieg termindéw
ani na tre$¢ rozstrzygnigcia lub sposob zakonczenia postgpowania. Informacja przekazana
sygnaliScie zawiera pouczenie w tym zakresie.

§9.

1. Osoby, o ktorych mowa w § 5 ust. 1, zapewniaja ochrone poufnosci informacji objetych
zgtoszeniem, 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 szczegdlnosci na korzystaniu z wydzielonych przestrzeni
roboczych, wolnych od dostepu 0s6b postronnych, uniemozliwieniu tym osobom dostgpu 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 sygnalist¢ wyraznej zgody na ujawnienie tych danych przez KPRM;

3) gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem, ktéry 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, KPRM powiadamia o tym fakcie
sygnaliste, przesylajac mu pisemne wyjasnienie powodow ujawnienia, chyba ze takie
powiadomienie zagrozi postgpowaniu wyjasniajgcemu, przygotowawczemu lub
sagdowemu.

3. Dane osobowe zawarte w zgloszeniach zewnetrznych sg przetwarzane w zakresie
niezbednym do przyjecia zgloszenia i podjecia dziatan nastepczych. Dane osobowe, ktore nie
majg znaczenia dla weryfikacji zgloszenia i podjecia dziatan nastepczych, nie sg zbierane,
a wrazie przypadkowego zebrania, sg niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych
osobowych nastgpuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie majg one znaczenia dla
sprawy.

4. Przyjmujacy zgloszenie w celach, o ktorych mowa w ust. 1 lub 3, przed przekazaniem
zgloszenia zewnetrznego do dalszej weryfikacji i oceny przez podejmujacych dziatania
nastepcze, dokonuje w nim anonimizacji, pseudominizacji, parafrazy lub usuni¢cia informacji
pozwalajacych na ustalenie tozsamosci sygnalisty, osob mu pomagajacych lub os6éb z nim
powiagzanych. Niezaleznie od tego, tozsamos$¢ tych os6b moze by¢ ujawniona:
1) osobom upowaznionym do podejmowania dziatan nast¢pczych, jezeli okaze si¢ to
konieczne dla weryfikacji zgloszenia i oceny naruszenia prawa lub
2) osobom, ktére zapewniaja ochrone¢ przed dziataniami odwetowymi, jezeli stwierdzono
potrzebe jej zapewnienia.



§ 10.

Na zadanie sygnalisty Minister do spraw Polityki Senioralnej lub z jego upowaznienia
przyjmujacy zgloszenie wydaje, nie pdzniej niz w terminie miesigca od dnia otrzymania
zadania, zaswiadczenie w ktorym potwierdza, ze sygnalista podlega ochronie.

§ 11.

1. Przyjmujacy zgloszenie zewnetrzne prowadzi rejestr zgloszen zewnetrznych. Rejestr jest
prowadzony w sposob, ktory zapewnia ochrone tozsamosci sygnalistow, z zastosowaniem
srodkoéw ochrony wymienionych w § 9 ust. 1.

2. Rejestr zgloszen zewnetrznych obejmuje w szczegolnosci:

1) numer zgloszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

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

4) date¢ dokonania zgloszenia;

5) informacj¢ o podjetych dziataniach nastgpczych;

6) informacj¢ o wydaniu za§wiadczenia, o ktorym mowa w § 10;

7) dat¢ zakonczenia sprawy;

8) informacje o niepodejmowaniu dalszych dzialan w przypadku, o ktorym mowa
w § 8 ust. 4;

9) szacunkowa szkode majatkowa, jezeli zostala stwierdzona, oraz kwoty odzyskane
w wyniku postgpowan dotyczacych naruszen prawa bedacych przedmiotem
zgloszenia — o ile KPRM posiada te dane.

Rozdzial 3
Dzialania nastepcze

§ 12.

1. Po dokonaniu wstepnej weryfikacji, o ktorej mowa w § 8 ust. 1 oraz zastosowaniu srodkow
ochrony sygnalisty o ktorych mowa w § 9 ust. 4, nadzorujacy zgloszenie zewngtrzne przekazuje
je osobom podejmujacym dzialania nastepcze, wlasciwym ze wzgledu na przedmiot tego
zgloszenia. Zgloszenia nie przekazuje si¢ tym osobom, w przypadkach okreslonych w § 8 ust.
od 3 do 6.

2. Przekazujac zgloszenie o ktorym mowa w ust. 1, nadzorujacy okresla termin na udzielenie
mu informacji zwrotne;j.

3. Podejmujacy dziatania nastepcze:
1) rozpatruja zgloszenie zewngtrzne, w tym oceniajg prawdziwo$¢ zawartych w nim
informacji oraz
2) rekomendujg Ministrowi do spraw Polityki Senioralnej dalsze dziatania nastgpcze,
w szczegolnosci zmierzajace do przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu
przedmiotem zgloszenia.

4. W razie koniecznosci pozyskania dodatkowych informacji od sygnalisty, podejmujacy
dzialania nastgpcze komunikuja si¢ z nim za posrednictwem przyjmujacego zgloszenie,
z uwzglednieniem zasad opisanych w § 5 ust. 3, § 8 ust. 2 oraz § 9 ust. 4.

5. W uzasadnionych przypadkach w celu przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego
przyjmujacy zgloszenie lub podejmujacy dzialania nastepcze, moze przekazaé zgloszenie
zewnetrzne jednostce organizacyjnej podleglej lub nadzorowanej przez Minister do spraw



Polityki Senioralnej albo innej jednostce, ktorej powierzono zadania w drodze porozumienia.
Decyzje w tym zakresie podejmuje nadzorujagcy zgloszenie. Przekazanie nastepuje za
posrednictwem przyjmujacego zgloszenie, z uwzglednieniem zasad opisanych w § 5 ust. 3, § 8
ust. 2 oraz § 9 ust. 4.

6. W przypadkach stwierdzenia oczywistego 1 niebudzacego watpliwos$ci naruszenia prawa,
nadzorujacy zgloszenie moze odstapi¢ od przekazania zgloszenia osobom podejmujacym
dzialania nastepcze i zarekomendowac¢ Ministrowi do spraw Polityki Senioralnej kolejne
dziatania nastepcze z pomini¢ciem ust. od 1 do 5.

§ 13.

1. Ostateczne decyzje w sprawie dzialan nastepczych, ktore wynikaja z rozpatrzenia zgloszenia
zewnetrznego, w tym postgpowanie wyjasniajace, dzialania nadzorcze lub kontrolne, wszczecie
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, podjecie dziatan dyscyplinujacych,
dzialania w celu odzyskania §rodkow finansowych, zawiadomienie odpowiednich organéw lub
zamknigcie procedury realizowanej w ramach procedury zgloszen zewngtrznych — podejmuje
Minister do spraw Polityki Senioralne;.

2. Bez zbgdnej zwloki przekazuje si¢ wiasciwym instytucjom, organom lub jednostkom
organizacyjnym Unii Europejskiej informacje zawarte w zgloszeniu zewne¢trznym, w celu
prowadzenia dziatan nastepczych w trybie stosowanym przez takie instytucje, organy lub
jednostki, jezeli przewidujg to przepisy odrgbne.

§ 14.

1. Przyjmujacy zgtoszenie przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng dotyczacg planowanych
lub podjetych dziatan nastgpczych w terminie nieprzekraczajagcym 3 miesiecy od dnia przyjecia
zgloszenia zewnetrznego.

2. W uzasadnionych przypadkach przyjmujacy zgloszenie przekazuje sygnaliscie informacje
zwrotng w terminie nieprzekraczajacym 6 miesi¢cy od dnia przyjecia zgltoszenia zewnetrznego,
po poinformowaniu o tym sygnalisty przed uptywem terminu, o ktérym mowa w ust. 1.

3. Minister do spraw Polityki Senioralnej lub z jego upowaznienia przyjmujacy zgtoszenie albo
inny pracownik KPRM informuje sygnaliste takze o ostatecznym wyniku postgpowan
wyjasniajacych wszczetych na skutek zgloszenia zewnetrznego.

Rozdzial 5
Postanowienia koncowe

§ 15.

1. Przyjmujacy zgloszenie za kazdy rok kalendarzowy sporzadza projekt sprawozdania
zawierajacy dane statystyczne dotyczace zgloszen zewngtrznych, obejmujace:

1) liczbe przyjetych zgtoszen zewngtrznych;

2) liczbe postepowan wyjasniajacych 1 postgpowan wszczetych w wyniku przyjetych
zgloszen zewnetrznych oraz informacje na temat wyniku tych postepowan;

3) szacunkowa szkode majatkowa, jezeli zostala stwierdzona, oraz kwoty odzyskane
w wyniku postepowan dotyczacych naruszen prawa bedacych przedmiotem zgloszenia
zewnetrznego - o ile KPRM posiada te dane.

2. Dane statystyczne, o ktorych mowa w ust. 1, nie obejmujg danych osobowych ani informacji
stanowigcych tajemnice przedsigbiorstwa.



3. Sprawozdanie, o ktérym mowa w ust. 1, przekazuje si¢ za posrednictwem nadzorujacego
zgtoszenie do zatwierdzenia przez Ministra do spraw Polityki Senioralnej. Zatwierdzone
sprawozdanie jest przekazywane Rzecznikowi Praw Obywatelskich w terminie do dnia 31
marca roku nastepujacego po roku, za jaki sprawozdanie jest sporzadzane.

§ 16.

1. W przypadku gdy przepisy odrgbne nie pozwalajg ustali¢ organu wiasciwego, do
rozstrzygnigcia sporu o wlasciwo$¢ migdzy organami publicznymi, w zakresie rozpatrzenia
zgloszenia zewnetrznego lub podjecia dziatan nastepczych, stosuje si¢ odpowiednio przepisy
art. 22 i art. 23 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postgpowania administracyjnego
(Dz.U. 2 2024 1. poz. 572).

2. W przypadku wystapienia sporu o wlasciwos¢, o ktorym mowa w ust. 1, ustalenie organu
wlasciwego nastepuje w oparciu o opini¢ Departamentu Prawnego KPRM.

§17.

1. Osoby wymienione w § 5 ust. 1 sg upowaznione do przetwarzania danych osobowych,
w zakresie niezb¢dnym do przyjmowania zgloszen zewnetrznych w KPRM i podejmowania
dzialan nastepczych.

2. Klauzule informacyjne dotyczace przetwarzania danych osobowych stanowia zatacznik nr 2
do procedury.

§ 18.

1. Informacje w rejestrze zgloszen zewnetrznych oraz dane osobowe przetwarzane w zwigzku
z przyjeciem zgloszenia zewnetrznego lub podjeciem dzialan nastepczych oraz dokumenty
zwigzane z tym zgloszeniem s3 przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastgpcze lub po zakonczeniu postgpowan
zainicjowanych tymi dziataniami. Dokumenty zwigzane ze zgloszeniem sg niszczone, w tym
usuwane z nosnikow danych po uptywie okresu przechowywania. PrzepisoOw ustawy z dnia 14
lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164) nie
stosuje si¢.

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

§ 19.

W zakresie nieuregulowanym procedurg stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024 r., poz. 928) oraz przepisy dzialéw VII i VIII ustawy
z dnia 14 czerwca 1960 r.- Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2024 r. poz. 572).

§ 20.

Procedura wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024 r.
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Warszawa, 19 grudnia 2024 r.

Zatwierdzam:
Marzena Okla-Drewnowicz
Minister ds. Polityki Senioralne;j

/podpisano kwalifikowanym podpisem elektronicznym/
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Zatacznik nr 1 do procedury zgtoszen zewnetrznych przekazywanych do Ministra do spraw Polityki

Senioralnej

Warszawa, dnia ......ccooeeveveeeeeeiieeiie r.

OSWIADCZENIE O ZACHOWANIU POUFNOSCI, BEZSTRONNOSCI
| BRAKU KONFLIKU INTERESOW

Ja nizej podpisany/a,

(imie i nazwisko)

zatrudniony/a na stanowisku,

(stanowisko)

w Kancelarii Prezesa Rady Ministréw, oswiadczam, ze:

|

—-zobowigzuje sie do zachowania poufnosci informacji i danych osobowych, ktore uzyskatem/-am lub
uzyskam w ramach przyjmowania zgtoszen, ich weryfikacji lub w ramach podejmowania dziatanh
nastepczych. Zobowiazuje sie do zachowania tajemnicy réwniez po ustaniu stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywatem/am prace w Kancelarii Prezesa Rady
Ministrow;

—zobowiazuje sie do wykorzystywania informacji stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa wyfacznie
w celu podjecia dziatan nastepczych;

—nie istnieja okolicznosci, ktére mogtyby wywota¢ uzasadniong watpliwos¢ co do mojej
bezstronnosci jako osoby biorgcej udziat w postepowaniu ze zgtoszeniem zewnetrznym naruszenia
prawa  przekazanego do Ministra do  spraw  Polityki  Senioralnej o  numerze

—nie jestem osoba wskazang w zgtoszeniu jako naruszajaca prawo, a takze osobg z nig powigzana
lub pozostajaca w zaleznosci stuzbowej albo innym stosunku faktycznym lub stuzbowym, ktory
stwarza konflikt interesow, zaktoca obiektywizm, niezaleznos¢ lub wplywa na bezstronnosé
w postepowaniu ze zgtoszeniem zewnetrznym;

—jestem $wiadomy/a odpowiedzialnosci karnej, o ktérej mowa w art. 56 ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistéw, wynikajacej z ujawnienia tozsamosci sygnalisty, osoby pomagajace;j
w dokonaniu zgtoszenia lub osoby powiazanej z sygnalista, wbrew przepisom ustawy;

(data i czytelny podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie)

W razie ujawnienia tozsamosci sygnalisty, w toku postepowania ze zgtoszeniem, oswiadczam, ze:

a

- nie jestem sygnalista, osobg, ktérej dotyczy zgtoszenie zewnetrzne, ani inng osobag z nim/niag
powigzang, pozostajacg w zaleznosci stuzbowej lub innym stosunku faktycznym lub stuzbowym
stwarzajagcym konflikt intereséw, zaktocajacym obiektywizm, niezalezno$¢ lub wptywajgcym
na bezstronno$¢ w postepowaniu ze zgtoszeniem zewnetrznym;

12



[0 - zobowiagzuje sie do ochrony poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby pomagajacej mu
w dokonaniu zgtoszenia lub osoby z nim powigzanej. Zobowiazuje sie do ochrony poufnosci
tozsamosci sygnalisty, osoby pomagajacej mu w dokonaniu zgtoszenia lub osoby z nim
powigzanej. Zobowigzuje sie do zachowania tajemnicy réwniez po ustaniu stosunku pracy
w KPRM.

(data i czytelny podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie)
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Zatacznik nr 2 do procedury zgtoszen zewnetrznych przekazywanych do Ministra do spraw Polityki
Senioralnej

KLAUZULE INFORMACYJNE DOTYCZECE PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 4.5.2016, str. 1, z pézn. zm.)

1) Klauzula informacyjna, dotyczaca przetwarzania danych osobowych, pozyskiwanych
bezposrednio od oséb, ktorych dane dotycza (obowiazek informacyjny, o ktérym mowa w art.
13 RODO).

Informacje i dane do kontaktéw w sprawie danych osobowych

Administrator Danych: Minister do spraw Polityki Senioralnej obstugiwany przez Kancelarie Prezesa Rady
Ministrow, Aleje Ujazdowskie 1/3, 00-583, Warszawa, e-mail: AD@kprm.gov.pl .

Dane kontaktowe do Inspektora Ochrony Danych: Inspektor Ochrony Danych, Kancelaria Prezesa Rady

Ministrow, Aleje Ujazdowskie 1/3, 00-583, Warszawa, e-mail: |IOD@kprm.gov.pl.

Informacje dotyczace przetwarzanych danych osobowych

Celem przetwarzania danych jest przyjecie zgtoszenia zewnetrznego naruszenia prawa oraz podjecie
dziatan nastepczych.

Podstawa prawng przetwarzania danych osobowych s3 przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024 r., poz. 928), zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. c oraz art. 9 ust. 2 lit. g RODO).

Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgtoszenia zewnetrznego lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sa przechowywane przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Podanie danych przez sygnaliste jest dobrowolne, jednakze jest warunkiem niezbednym do przyjecia
zgtoszenia zewnetrznego i podjecia dziatan nastepczych.

Obowigzek podania danych osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie wynika z przepiséw powszechnie
obowiazujacych, w tym ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. 2024 r., poz.
928).

Przystuguje Pani/Panu prawo do zadania od Administratora Danych:

e dostepu do swoich danych osobowych,
e sprostowania swoich danych osobowych,
e ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych.

Zadanie realizacji wyzej wymienionych praw prosze przestaé w formie pisemnej do Administratora
Danych (adres podany na wstepie, z dopiskiem ,Ochrona danych osobowych”).
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Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Informacje o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu

Dane osobowe nie bedg podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.

2) Klauzula informacyjna, dotyczaca przetwarzania danych osobowych, pozyskiwanych z innych
zrodet niz osoba, ktorej dane dotycza (obowiazek informacyjny, o ktérym mowa w art. 14
RODO) - administrator przekazuje ponizsze informacje osobom, ktorych dane pozyskat
z innego zrdodta niz od osoby, ktérej dane dotycza, zgodnie z przepisem art. 14 RODO.

Informacje i dane do kontaktéw w sprawie danych osobowych

Administrator Danych: Minister do spraw Polityki Senioralnej obstugiwany przez Kancelarie Prezesa Rady
Ministrow, Aleje Ujazdowskie 1/3, 00-583, Warszawa, e-mail: AD@kprm.gov.pl .

Dane kontaktowe do Inspektora Ochrony Danych: Inspektor Ochrony Danych, Kancelaria Prezesa Rady
Ministrow, Aleje Ujazdowskie 1/3, 00-583, Warszawa, e-mail: IOD@kprm.gov.pl .

Informacje dotyczace przetwarzanych danych osobowych

Celem przetwarzania danych jest przyjecie zgtoszenia zewnetrznego naruszenia prawa oraz podjecie
dziatan nastepczych.

Podstawa prawng przetwarzania danych osobowych sg przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistéw (Dz. U. 2024 r., poz. 928), zgodnie z art. 6 ust. 1 c oraz art. 9 ust. 2 lit. g RODO).

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia zewnetrznego lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem s3 przechowywane przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakohczono dziatania nastepcze lub po zakonhczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Zrodto pochodzenia danych: sygnalista, osoba, osoba wspdtpracujaca z przyjmujacymi zgtoszenia,
Rzecznik Praw Obywatelskich lub inny organ publiczny w rozumieniu ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistéw (Dz. U. 2024 r., poz. 928).

Kategorie odnosnych danych:

- imig,

- nazwisko,

- numer telefonu stuzbowego,

- numer telefonu prywatnego (jezeli osoba poda),

- adres poczty elektronicznej stuzbowej,

- adres poczty elektronicznej prywatnej (jezeli osoba poda),

- stanowisko,

- migjsce zatrudnienia,

- informacje dotyczace naruszenia prawa, w tym dane osobowe, o ktérych mowa w art.
10 RODO,

- szczegdlne kategorie danych osobowych, o ktérym mowa w art. 9 ust. 1 RODO,
w szczegolnosci:
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e informacje o stanie zdrowia,
e informacje o przekonaniach religijnych lub swiatopogladowych,
e informacji o seksualnosci lub orientacji seksualnej osoby.

Odbiorcy danych osobowych

Dane zostang powierzone do przetwarzania podmiotowi:

. Centrum Obstugi Administracji Rzadowej (COAR), adres: ul. Powsinska 69, 02-903 Warszawa,
w zakresie obstugi kancelaryjnej oraz obstugi IT oraz
. Centrum Obstugi Informatycznej (COI), adres: Aleje Jerozolimskie 132-136. 02-305 Warszawa,

w zakresie: oraz Centrum Obstugi Informatycznej (COl) — w zakresie obstugi IT.

Dane osobowe moga by¢ przekazywane organdw publicznych w rozumieniu ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. 2024 r., poz. 928), w tym do Rzecznika Praw Obywatelskich,
podlegtych lub nadzorowanych przez KPRM jednostek organizacyjnych lub do innych organdéw
publicznych, urzedéw panstwowych lub innych podmiotéw upowaznionych na podstawie przepiséw
prawa lub wykonujacych zadania realizowane w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wtadzy
publiczne;.

Dane osobowe nie beda przekazane do panstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowe;.

Prawa osoby, ktérej dane dotycza

Przystuguje Pani/Panu prawo do zadania od Administratora Danych:

e dostepu do swoich danych osobowych,
e sprostowania swoich danych osobowych,
e ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych.

Zadanie realizacji wyzej wymienionych praw prosze przesta¢ w formie pisemnej do Administratora
Danych (adres podany na wstepie, z dopiskiem ,Ochrona danych osobowych”).

Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Informacje o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu

Dane osobowe nie beda podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.
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