ZARZADZENIE NR 15
DYREKTORA GENERALNEGO
MINISTERSTWA INFRASTRUKTURY
z dnia 25 wrze$nia 2024 .

w sprawie ustalenia wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i

podejmowania dzialan nast¢pczych

Na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.
U. poz. 928) w zwigzku z art. 25 ust. 4 pkt 1 i ust. 10 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2024 r. poz. 409) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ wewnetrzng procedur¢ dokonywania zgloszen naruszen prawa i
podejmowania dziatan nastepczych w Ministerstwie Infrastruktury stanowigca zatacznik do

zarzadzenia.

§ 2. Procedure, o ktorej mowa w § 1, podaje si¢ do wiadomosci przez:

1) zamieszczenie w wewnetrznym serwisie informacyjnym Ministerstwa Infrastruktury —
Intranet;

2) przestanie poczta elektroniczng na adresy stuzbowe pracownikow Ministerstwa

Infrastruktury.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania do wiadomos$ci w
sposob, o ktorym mowa w § 2 pkt 2.
DYREKTOR GENERALNY

MINISTERSTWA
INFRASTRUKTURY



Zalacznik do zarzadzenia nr 15
Dyrektora Generalnego
Ministerstwa Infrastruktury

z dnia 25 wrzesnia 2024 r.

WEWNETRZNA PROCEDURA DOKONYWANIA ZGLOSZEN NARUSZEN
PRAWA I PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH W MINISTERSTWIE
INFRASTRUKTURY

Rozdziat 1
Przepisy ogodlne

§ 1. Wewnetrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dziatah nastgpczych w Ministerstwie Infrastruktury, zwana dalej ,,procedurg zgloszen
wewnetrznych”, okresla sposoby przekazywania informacji o naruszeniach prawa
(zgloszeniach wewngetrznych), tryb postepowania z informacjami o naruszeniach prawa oraz
sposob i tryb prowadzenia dziatan nastepczych w Ministerstwie Infrastruktury.

§ 2. Illekro¢ w procedurze zgloszen wewngtrznych jest mowa o:

1) komorce organizacyjnej Ministerstwa — nalezy przez to rozumie¢ departament, biuro,
Sekretariat Krajowej Rady Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego, Panstwowa Komisje
Badania Wypadkéw Lotniczych oraz Panstwowg Komisje Badania Wypadkoéw Morskich;

2)  Ministerstwie — nalezy przez to rozumie¢ Ministerstwo Infrastruktury;

3) sygnaliscie — nalezy przez to rozumie¢ osobg¢ fizyczng w rozumieniu art. 4 ust. 1 ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928);

4) zespole — nalezy przez to rozumie¢ zespot do spraw zgloszenia wewnetrznego.

§ 3. 1. Zgloszenia wewnetrzne mogg by¢ dokonane:

1) przesylka listowg — na adres: Ministerstwo Infrastruktury, ul. Chatubinskiego 4/6, 00-928
Warszawa, z dopiskiem ,,Zgloszenie naruszenia prawa — nie otwierac”;

2) elektronicznie — na adres: sygnalisci@mi.gov.pl;

3) ustnie:

a) zaposrednictwem nagrywanej linii telefonicznej — nr telefonu: 22 630 19 90,

b) podczas bezposredniego spotkania.

2. Zgloszenia wewngtrzne anonimowe sg rozpatrywane zgodnie z procedurg zgloszen
wewnetrznych, jezeli zawierajg istotne informacje, mozliwe do oceny 1 werytfikacji.

§ 4. Upowaznieni pracownicy Departamentu Kontroli:



1) przyjmuja i weryfikujg zgloszenia wewngtrzne oraz zapewniaja komunikacje z sygnalista;

2) posiadaja pisemne upowaznienie do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewngtrznych
oraz do przetwarzania danych osobowych sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie,
oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu;

3) s3 obowigzani do zachowania tajemnicy w zakresie zgloszenia wewnegtrznego, w
szczegblnosci w zakresie tozsamosci sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, oraz
osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu, takze po ustaniu stosunku pracy;

4) skladaja oswiadczenie zgodnie ze wzorem okreslonym w zalaczniku do procedury

zgloszen wewnetrznych.
Rozdziat 2
Postepowanie w przypadku zgloszenia wewnetrznego

§ 5. 1. Osoba, ktéra posiada informacj¢ o naruszeniu prawa, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w Ministerstwie w konteks$cie zwigzanym z praca lub informacje
dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa, niezwtocznie dokonuje zgloszenia
wewnetrznego, wskazujac na fakty, zdarzenia i okolicznosci, o ktorych posiada wiedze.

2. Zgloszenie wewngetrzne powinno umozliwiaé ocen¢ prawdziwosci przekazanej
informacji.

3. W przypadku, jezeli na podstawie otrzymanej informacji nie jest mozliwe nalezyte
ustalenie przedmiotu zgloszenia wewngtrznego, upowazniony pracownik Departamentu

Kontroli wystepuje do sygnalisty o przekazanie dodatkowych informac;ji.

§ 6. 1. Po otrzymaniu zgloszenia wewngetrznego:

1) upowazniony pracownik Departamentu Kontroli w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania
przesyta sygnali$cie potwierdzenie przyjecia zgtoszenia, chyba ze sygnalista nie podat
adresu do kontaktu;

2) kierujacy Departamentem Kontroli wystgpuje do Dyrektora Generalnego Ministerstwa o
powolanie zespotu w zaproponowanym sktadzie.

2. Dyrektor Generalny Ministerstwa powotuje Zespdt w terminie 7 dni od dnia otrzymania
zgloszenia wewngtrznego.

§ 7. 1. Do zadan zespotu nalezy:
1) podjecie dziatan nastgpczych po ocenie prawdziwosci informacji o naruszeniu prawa

zawartych w zgloszeniu wewnetrznym;



2) podjecie dzialan, ktorych celem jest przeciwdziatanie naruszeniu prawa bedacego
przedmiotem zgloszenia wewngetrznego;

3) nawigzanie kontaktu z sygnalista, osoba, ktorej dotyczy zgloszenie, oraz osobg trzecia
wskazang w zgloszeniu, w celu uzyskania dodatkowych informacji;

4) sporzadzenie protokotu prac zespolu wraz z rekomendacjg i projektem informacji
zwrotnej dla sygnalisty.

2. W skiad zespotu wchodzi trzech pracownikéw Ministerstwa, w tym co najmniej jeden

z listy oséb uprawnionych do udzialu w pracach zespotu antymobbingowego, o ktérym mowa

w przepisach wewngtrznych obowigzujagcych w Ministerstwie, dotyczacych regulaminu

antymobbingowego 1 antydyskryminacyjnego.

3. Obstluge zespotu zapewnia Departament Kontroli.
§ 8. Cztonkowie zespotu:

1) posiadajg pisemne upowaznienie do weryfikacji zgltoszenh wewnetrznych, podejmowania
dzialan nastgpczych oraz do przetwarzania danych osobowych sygnalisty, osoby, ktorej
dotyczy zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu;

2) s3 obowigzani do zachowania tajemnicy w zakresie zgloszenia wewnegtrznego, w
szczegoOlnosci w zakresie tozsamosci sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, oraz
osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu, takze po ustaniu stosunku pracy;

3) skladaja o$wiadczenie zgodnie ze wzorem okreslonym w zalaczniku do procedury

zgloszen wewngtrznych.

§ 9. 1. Czlonkowie zespotu wybieraja przewodniczacego, ktory organizuje pracg zespotu.

2. Zespot jest odpowiedzialny za podjecie dziatan nastgpczych po ocenie prawdziwosci
informacji o naruszeniu prawa zawartych w zgloszeniu wewnetrznym oraz za przeciwdzialanie
naruszeniu prawa bedacego przedmiotem zgloszenia.

3. Zesp6l moze nawigza¢ kontakt z sygnalista, osobg, ktorej dotyczy zgloszenie, oraz
osobg trzeciag wskazang w zgloszeniu, w celu uzyskania dodatkowych informacji.

4. Zespot moze wystapi¢ do wiasciwej komorki organizacyjnej Ministerstwa o podjecie
dziatan nastepczych.

5. Informacja o podjetych dziataniach nastgpczych jest przekazywana sygnaliScie wraz z
informacja zwrotng. Przekazanie informacji zwrotnej nie dotyczy zgloszenia wewngtrznego
anonimowego.

6. Informacja zwrotna podpisana przez Dyrektora Generalnego Ministerstwa jest

przekazywana sygnaliscie w terminie nieprzekraczajagcym 3 miesigcy od dnia potwierdzenia



przyjecia zgloszenia wewngtrznego lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia
zgloszenia, w terminie nieprzekraczajagcym 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia otrzymania
zgloszenia, chyba ze zglaszajacy nie podat adresu do kontaktu.

7. Zesp6l dokumentuje przebieg oceny prawdziwos$ci informacji o naruszeniu prawa
zawartych w zgloszeniu wewnetrznym oraz podjetych dziataniach nastgpczych w protokole
prac zespotu.

8. Zespot przedstawia Dyrektorowi Generalnemu Ministerstwa, do podpisu, protokot
prac zespotu wraz z rekomendacjg 1 projektem informacji zwrotnej dla sygnalisty.

9. Zakonczenie prac zespotu nastepuje z chwilg przekazania sygnaliScie informacji

zwrotne;j.

§ 10. Pracownicy komorek organizacyjnych Ministerstwa sg obowigzani do wspotpracy
z zespotem w zakresie niezbednym do ustalenia okolicznos$ci naruszenia prawa zawartych w

zgloszeniu wewnetrznym.
Rozdziat 3
Postanowienia koncowe
§ 11. Departament Kontroli prowadzi Rejestr zgltoszen wewnetrznych.

§ 12. Sygnalista moze dokona¢ réwniez zgtoszenia zewngtrznego do Rzecznika Praw

Obywatelskich, organdw publicznych lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskie;.

§ 13. 1. Wobec sygnalisty oraz osoby powigzanej z sygnalista nie moga byc¢
podejmowane dziatania odwetowe ani proby lub grozby zastosowania takich dziatan.

2. Do zakazanych dziatan odwetowych nalezy takze rozwigzanie, wypowiedzenie oraz
odstapienie od umowy, o ktdrej mowa w art. 13 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.

o ochronie sygnalistow.

§ 14. Osobie ubiegajacej si¢ o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy lub ustug lub petlienia funkcji lub
petnienia stuzby, komorki organizacyjne Ministerstwa odpowiadajace za proces rekrutacji lub
przeprowadzenie postgpowania w celu zawarcia umowy, o ktérej mowa w art. 13 ust. 2 pkt 1
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, przekazujg informacje¢ o procedurze
zgloszen wewnetrznych, wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych

zawarcie umowy.
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