Warszawa, dnia 23 pazdziernika 2024 r.
Poz. 33

ZARZADZENIE NR 29
MINISTRA CYFRYZACJID
z dnia 19 pazdziernika 2024 r.

w sprawie procedury zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych

w Ministerstwie Cyfryzacji

Na podstawie art. 24 ust. 1 1 art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie

sygnalistow (Dz. U. poz. 928) zarzadza si¢, co nastepuje:

1)

2)

1)
2)

§ 1. Zarzadzenie okresla:

wewnetrzng procedure dokonywania zgloszen naruszefn prawa i podejmowania dziatan

nastepczych w Ministerstwie Cyfryzacji;

procedure przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dzialan

nastepczych, w szczegolnosci tryb postgpowania z informacjami o naruszeniach prawa

zgloszonymi anonimowo w Ministerstwie Cyfryzacji.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

BM —nalezy przez to rozumie¢ Biuro Ministra w Ministerstwie;

Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Ministerstwa

lub osobe przez niego upowazniong lub osobe¢ zastepujaca;

&y

Minister Cyfryzacji kieruje dzialem administracji rzgdowej — informatyzacja, na podstawie § 1 ust. 2
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 grudnia 2023 r. w sprawie szczegétowego zakresu dziatania

Ministra Cyfryzacji (Dz. U. poz. 2720).



3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

10)
11)
12)

13)

14)

15)

16)
17)

dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dzialanie nastepcze w rozumieniu art. 2

pkt 1 ustawy;

dzialaniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie odwetowe w rozumieniu art. 2

pkt 2 ustawy;

dziataniach zapobiegawczych — nalezy przez to rozumie¢ dziatania majace na celu

wyeliminowanie w przysztosci naruszen prawa podobnych do tych opisanych w danym

zgloszeniu,

informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacj¢ o naruszeniu prawa

w rozumieniu art. 2 pkt 3 ustawy;

informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ informacj¢ zwrotng w rozumieniu art. 2

pkt 4 ustawy;

komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ komodrke organizacyjng Ministerstwa;

kontek$cie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumie¢ kontekst zwigzany z praca

w rozumieniu art. 2 pkt 5 ustawy;

KPO — nalezy przez to rozumie¢ Krajowy Plan Odbudowy i Zwickszania Odpornosci;

Ministerstwie — nalezy przez to rozumie¢ Ministerstwo Cyfryzacji;

Ministrze — nalezy przez to rozumie¢ ministra wiasciwego do spraw informatyzacji;

osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktorej dotyczy

zgloszenie w rozumieniu art. 2 pkt 7 ustawy;

osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna,

ktora pomaga sygnaliscie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekScie

zwigzanym z pracg i ktdrej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

osobie powigzanej z sygnalistg — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ powigzang z sygnalistg

w rozumieniu art. 2 pkt 9 ustawy;

pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego;

pracowniku — nalezy przez to rozumiec:

a) czlonka korpusu stuzby cywilnej w rozumieniu ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2024 1. poz. 409) lub pracownika w rozumieniu ustawy
z dnia 16 wrze$nia 1982 r. o pracownikach urzgdow panstwowych (Dz. U. z 2023 r.
poz. 1917) wykonujacego prace w Ministerstwie,

b) funkcjonariusza w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r.
0 zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa

Wewngtrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby



18)
19)

20)

21)

22)
23)

24)

25)

Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej,
Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarne;,
Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wigziennej oraz ich rodzin (Dz. U. z 2024 r. poz.
1121 1 1243) petniacego stuzbe w Ministerstwie,

c) zolierza w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie
Ojczyzny (Dz. U. z 2024 r. poz. 248, 834, 1089, 1222 i 1248) pehiacego stuzbe
w Ministerstwie,

d) sekretarza stanu i podsekretarza stanu w Ministerstwie;

sygnaliscie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, o ktorej mowa w art. 4 ustawy;

systemie EZD — nalezy przez to rozumie¢ system do wykonywania czynnosci

kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu prowadzenia spraw, gromadzenia

i tworzenia dokumentacji w postaci elektronicznej, o ktorym mowa w przepisach

wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie

archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164);

ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumieé ujawnienie publiczne w rozumieniu

art. 2 pkt 14 ustawy;

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r.o ochronie

sygnalistow;

zgloszeniu — nalezy przez to rozumie¢ zgloszenie w rozumieniu art. 2 pkt 15 ustawy;

zgloszeniu anonimowym — nalezy przez to rozumie¢ zgloszenie w rozumieniu art. 7

ustawy;

zgloszeniu wewngtrznym — nalezy przez to rozumie¢ zgloszenie wewngtrzne

w rozumieniu art. 2 pkt 16 ustawy;

zgloszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ zgloszenie zewngtrzne w rozumieniu

art. 2 pkt 17 ustawy.

§ 3. Naruszeniem prawa podlegajacym zgloszeniu w Ministerstwie jest dzialanie lub

zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa w rozumieniu art. 3 ust. 1

ustawy.

§ 4. 1. Zgloszenie wewngetrzne w Ministerstwie moze dotyczy¢ réwniez naruszen prawa

w obszarze projektow, inwestycji lub przedsiewzig¢ kontraktowania, wydatkowania

1 rozliczania $rodkow pochodzacych z funduszy Unii Europejskiej w Ministerstwie, w tym



podejrzenia nieprawidlowosci lub dziatah niepozadanych przy wdrazaniu KPO

w Ministerstwie, zgodnie z art. 3 ust. 2 ustawy.

2. Informacj¢ o obowigzujacej w Ministerstwie procedurze zgloszen wewnetrznych

komorka wiasciwa do spraw kadrowych przekazuje kandydatowi wraz z rozpoczgciem

rekrutacji albo procedury poprzedzajacej zatrudnienie, w tym po zatwierdzeniu wniosku

o zatrudnienie lub przeniesienie stuzbowe.

1)
2)

§ 5. Przepisy zarzadzenia stosuje si¢ do:
zgloszen dokonywanych przez sygnaliste;

zgloszen anonimowych.

§ 6. Przepiséw zarzadzenia nie stosuje si¢ do informacji i naruszen prawa, o ktorych

mowa w art. 5 ustawy.

1)

2)

§ 7. 1. Zgloszenie przekazuje si¢ ustnie lub pisemnie.

2. Zgloszenie:

ustne moze by¢ dokonane:

a) telefonicznie na numer +48 532-742-380 lub za posrednictwem innego systemu
komunikacji gtosowej,

b) podczas bezposredniego spotkania z pracownikiem BM upowaznionym do
przyjmowania zgloszefn — na wniosek sygnalisty;

pisemne moze by¢ dokonane:

a) W postaci papierowe] — listownie umieszczajac na kopercie dopisek ,,zgloszenie
sygnalizacyjne”, w przypadku zgloszeh wewnetrznych, lub na adres do
korespondencji wskazany przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub na adres
Ministerstva — ul. Krolewska 27, 00-060 Warszawa, w przypadku zgloszen
zewngtrznych,

b) w postaci elektroniczne;j:

— za pomocg zabezpieczonej hastem wiadomosci poczty elektronicznej przestanej
na adres — sygnalista@cyfra.gov.pl, przy czym hasto przekazuje si¢ innym
kanatem komunikacji, lub na adres elektronicznej skrzynki podawczej lub adres
do doreczen elektronicznych,

— za posrednictwem formularza zgloszenia naruszenia prawa, ktéorego wzor
okresla zalacznik nr1 do =zarzadzenia, a w przypadku podejrzenia

nieprawidlowos$ci lub dziatan niepozadanych przy wdrazaniu KPO



w Ministerstwie — z posrednictwem formularza zgloszenia podejrzenia
nieprawidlowosci lub dzialan niepozadanych przy wdrazaniu KPO
w Ministerstwie, ktorego wzor okresla zatacznik nr 2 do zarzadzenia,

— na adres poczty elektronicznej lub adres elektronicznej skrzynki podawczej, lub
adres do dorgczen elektronicznych, wskazany przez Rzecznika Praw
Obywatelskich, w przypadku zgloszen zewnetrznych.

3. Potwierdzenie przyjgcia zgloszenia przekazanego w sposob, o ktérym mowa w ust. 2
pkt 2, nastepuje w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze sygnalista nie podat adresu
korespondencyjnego albo adresu poczty elektronicznej, na ktory nalezy przekazaé
potwierdzenie.

4. Jezeli zgloszenie, o ktérym mowa w ust. 2 w pkt 2, jest nickompletne i mozliwe jest
ustalenie tozsamosci sygnalisty, wzywa si¢ sygnaliste do uzupetnienia zgloszenia w terminie
14 dni kalendarzowych od dnia przekazania wezwania za pomoca poczty elektroniczne;.
W przypadku nieuzupetienia zgtoszenia w terminie, o ktérym mowa w zdaniu pierwszym,
zgloszenie pozostawia si¢ bez rozpoznania, a w sprawie sporzadza si¢ stosowna notatke.

5. Na wniosek sygnalisty, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 1 lit. b, zgltoszenie moze by¢
dokonane podczas bezposredniego spotkania z pracownikiem BM upowaznionym do
przyjmowania zgloszen, zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania wniosku.
W takim przypadku, za zgoda sygnalisty, zgtoszenie jest dokumentowane w formie protokotu
spotkania, odtwarzajacego jego doktadny przebieg.

6. Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia i poprawienia protokolu, o ktorym mowa
w ust. 5 zdanie drugie.

7. Sygnalista akceptuje protokdt, o ktorym mowa w ust. 5 zdanie drugie, przez jego
podpisanie. W przypadku odmowy podpisania protokotu na jego koncu pracownik BM
dokonuje stosownej adnotacji.

8. Sygnalistom, ktdrzy nie s3 w stanie zapoznaé si¢ z protokotem przygotowanym
w wersji papierowej, przekazuje si¢ jego kopi¢ w formie uzgodnionej z sygnalistg. Mozliwe
jest rbwniez odczytanie tresci sporzadzonego protokotu sygnaliscie przez pracownika BM, co
pracownik BM potwierdza zamieszczeniem odpowiedniej adnotacji w protokole.

9. Przepis6éw ust. 3—8 nie stosuje si¢ do zgtoszen anonimowych.

§ 8. 1. Obsluga zgloszen w Ministerstwie zajmujg si¢ wyznaczeni przez Dyrektora BM
pracownicy BM.

2. W ramach obstugi zgtoszen, pracownicy, o ktorych mowa w ust. 1, sg upowaznieni do:



1)
2)

3)
4)
5)

przyjmowania zgloszen,;

wstepne] weryfikacji zgloszen, w szczegolnosci sprawdzenia we wiasciwej komorce
organizacyjnej, czy sygnalista lub osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia lub osoba
powigzana z sygnalista, sg zwigzane z pracg w Ministerstwie;

organizowania prac Komisji do badania zgloszen, o ktérej mowa w § 10;

podejmowania dziatan nastepczych;

przetwarzania danych osobowych zwigzanych ze zgloszeniami.

3. Pracownicy, o ktorych mowa w ust. 1, podczas obstugi zgloszen sa obowigzani do

zachowania w tajemnicy uzyskanych informacji.

4. W przypadku gdy zgloszenie zostato przyjete przez pracownika, ktéry nie zostat

wyznaczony do obstugi zgloszen, pracownik ten jest obowigzany do:

1)

2)

3)
4)

nieujawniania informacji mogacych skutkowa¢ ustaleniem tozsamos$ci sygnalisty lub
osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia lub osoby powiazanej z sygnalista oraz
osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;

niezwlocznego przekazania zgtoszenia do pracownikow BM upowaznionych do
przyjmowania zgloszen;

poinformowania o zdarzeniu Inspektora Ochrony Danych w Ministerstwie;

usunig¢cia zgloszenia ze swoich zasobow.

5. Zgtoszenie dotyczace Dyrektora BM Iub pracownikow BM, przekazuje sie

bezposrednio do Dyrektora Generalnego.

§ 9. W przypadku zgtoszen, o ktérych mowa w § 4 ust. 1, BM niezwlocznie udostgpnia je

do wiadomosci Departamentowi Projektow 1 Strategii.

§ 10. 1. Dyrektor Generalny powotuje, w drodze zarzadzenia, Komisj¢ do badania

zgloszen, zwang dalej ,,Komisjg”. Komisja ma charakter staty.

2. Przewodniczacego i pozostatych cztonkéw Komisji powotuje sie sposrdd pracownikow

BM upowaznionych do obstlugi zgloszen.

1)
2)
3)

3. Cztonkiem Komisji nie moze by¢ osoba:
ktorej dotyczy zgloszenie;
bedaca bezposrednim przetozonym osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;

bezposrednio podlegajaca osobie, ktorej dotyczy zgloszenie.



4. Cztonkowie Komisji podlegaja wytaczeniu od udziatu w jej pracach w przypadku, gdy
istniejg jakiekolwiek okolicznosci mogace budzi¢ watpliwosci co do ich bezstronnosci
w ocenie zgtoszenia.

5. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 4, czlonek Komisji sktada pisemny wniosek
o wylaczenie z prac Komisji do Dyrektora BM, ktéry podejmuje decyzje w tym zakresie.

6. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 4, gdy zgloszenie dotyczy Dyrektora BM lub
pracownikow BM, cztonek Komisji sktada pisemny wniosek, o ktérym mowa w ust. 5, do
Dyrektora Generalnego, ktory podejmuje decyzje w tym zakresie.

7. Komisja obraduje na posiedzeniach.

§ 11. 1. Komisja prowadzi postepowanie wyjasniajace dotyczace przekazanego jej
zgloszenia.

2. W postepowaniu wyjasniajacym bierze udzial przewodniczacy oraz co najmniej dwdch
cztonkoéw Komisji.

3. W toku postgpowania wyjasniajacego Komisja rozpatruje zgloszenie, w tym dokonuje
oceny zgloszenia w celu ustalenia dobrej albo zlej wiary sygnalisty, przy wykorzystaniu
formularza testu dobrej wiary, ktérego wzor okresla zalacznik nr 3 do zarzadzenia.

4. Na wniosek Komisji kazdy pracownik Ministerstwa ma obowigzek stawi¢ si¢ na
posiedzeniu Komisji oraz udostepni¢ dokumenty 1 udzieli¢ niezbg¢dnych informacji w celu
ustalenia wszystkich okolicznos$ci zgtoszenia.

5. Komisja moze podja¢ decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia postgpowania
wyjasniajacego w przypadku, gdy:

1) zgloszenie jest w oczywisty sposdb niewiarygodne;
2) niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbg¢dnych do przeprowadzenia postepowania
wyjasniajgcego.

6. Po ustaleniu stanu faktycznego Komisja rozstrzyga o zasadno$ci zgloszenia,
a w przypadku zgtoszen zasadnych — wydaje rowniez rekomendacj¢ odno$nie do:

1) zastosowania $rodka dyscyplinarnego w stosunku do osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie,
lub jej wspotpracownikow, ktorzy dopuscili si¢ naruszenia;
2) mozliwych dzialan nastgpczych i dziatan zapobiegawczych.

7. W przypadku braku jednomys$lnosci cztonkéw Komisji, decyzje Komisji zapadaja

zwykla wigkszoscig gloséw. W przypadku réwniej liczby glosow decyduje glos

przewodniczacego, ktory glosuje jako ostatni.



8. Komisja sporzadza sprawozdanie z rozpatrzenia zgloszenia, ktore przedstawia
Dyrektorowi BM, wraz z rekomendacjami, o ktéorych mowa w ust. 6.
9. Prace Komisji podlegaja udokumentowaniu, a dokumentacja dotyczaca jej prac jest

przechowywana przez BM.

§ 12. 1. Dyrektor BM przedktada Dyrektorowi Generalnemu, a w przypadku gdy
zgloszenie dotyczy Dyrektora Generalnego lub pracownika zatrudnionego w Gabinecie
Politycznym Ministra, sekretarza stanu lub podsekretarza stanu — Ministrowi:

1) propozycje dzialan nastgpczych i dziatan zapobiegawczych oraz terminéw ich
wykonania;

2) wniosek o zakonczenie postepowania wyjasniajagcego w przypadku niestwierdzenia
naruszenia prawa lub stwierdzenia okolicznosci, ktore nie wymagaja podjecia dziatan
nastepczych lub dziatan zapobiegawczych.

2. Dyrektor BM przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng, w formie uzgodnionej
z sygnalista, w zakresie rozpatrzenia zgloszenia, w terminie 3 miesiecy od dnia przyjecia
zgloszenia.

3. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor BM przekazuje sygnaliscie informacje
zwrotng w zakresie rozpatrzenia zgloszenia, w terminie 6 miesi¢cy od dnia przyj¢cia zgloszenia
zewngtrznego, po poinformowaniu o tym sygnalisty przed uplywem terminu, o ktérym mowa
w ust. 2

4. Informacja zwrotna obejmuje w szczeg6lnosci informacje o stwierdzeniu badz braku
stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa i ewentualnych srodkach, ktore zostaty lub zostang
zastosowane w zwigzku ze stwierdzonym naruszeniem prawa.

5. Informacja zwrotna nie moze narusza¢ tajemnic prawnie chronionych.

§ 13. 1. Zgloszenia anonimowe w Ministerstwie s3 ewidencjonowane przez BM
w odpowiednich rejestrach, o ktorych mowa w § 17 ust. 1.

2. Wstepnej weryfikacji zgloszen anonimowych dokonujg upowaznieni pracownicy BM,
po uzyskaniu stanowiska wlasciwej komorki organizacyjne;.

3. Jezeli zostanie ustalona tozsamo$¢ sygnalisty, podlega on ochronie na zasadach
okreslonych w ustawie. W przypadku gdy nie zostanie ustalona tozsamos$¢ sygnalisty

zgloszenie pozostawia si¢ bez rozpoznania.



§ 14. W przypadku otrzymania przez Ministerstwo zgtoszenia nienalezacego do zakresu
dziatania Ministra, Dyrektor BM przekazuje zgloszenie do organu wtasciwego w danej

sprawie.

§ 15. 1. W przypadku naruszenia zakazéw podejmowania dziatlan odwetowych,
sygnalista, osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia lub osoba powigzana z sygnalista
informujg Dyrektora BM, a w przypadku, gdy zgloszenie dotyczy Dyrektora Generalnego lub
pracownika zatrudnionego w Gabinecie Politycznym Ministra, sekretarza stanu lub
podsekretarza stanu — Ministra, o podejmowanych wobec nich dzialaniach odwetowych, na
formularzu zgloszenia dziatan odwetowych, ktérego wzor okresla zatacznik nr 4 do
zarzadzenia.

2. W przypadku gdy dzialania odwetowe sa podejmowane wobec sygnalisty, osoby
pomagajacej w dokonaniu zgloszenia lub osoby powiazanej z sygnalistg przez Dyrektora BM
lub pracownika BM, sygnalista, osoba pomagajagca w dokonaniu zgtoszenia lub osoba
powigzana z sygnalista informuja Dyrektora Generalnego o podejmowanych wobec nich
dzialaniach odwetowych, na formularzu zgloszenia dziatan odwetowych, o ktéorym mowa

w ust. 1.

§ 16. 1. Zapewniajac sygnaliécie, osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia lub osobie
powigzanej z sygnalista ochrong przed dzialaniami odwetowymi Ministerstwo zapewnia
w szczegolnosci dostep do:

1) szkolen dotyczacych zasad ochrony sygnalistow oraz oséb pomagajacych w dokonaniu
zgloszenia lub powigzanych z sygnalista;
2) informacji o sygnaliscie wytacznie do oso6b uprawnionych.

2. W przypadku stwierdzenia albo podejrzenia dzialan odwetowych wobec sygnalisty,
osoby pomagajacej] w dokonaniu zgloszenia lub osoby powigzanej z sygnalista, Dyrektor
Generalny jest zobowigzany do podjecia Srodkow zaradczych, ktére zmierzaja do

uniemozliwienia dzialania odwetowego lub usuniecia jego skutkow.

§ 17. 1. W BM prowadzony jest:

1) rejestr zgloszen wewnetrznych, ktorego wzor okresla zalgcznik nr 5 do zarzadzenia;

2) rejestr zgloszen zewngtrznych, ktdrego wzor okresla zalacznik nr 6 do zarzadzenia;

3) rejestr zgloszen dotyczacych podejrzenia nieprawidtowos$ci lub dziatan niepozadanych
przy wdrazaniu KPO w Ministerstwie, ktorego wzor okresla zatacznik nr 7 do

zarzadzenia.



1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

D
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

10)

11)

1)
2)
3)
4)
5)
6)

2. Rejestry, o ktorych mowa w ust. 1, sg prowadzone poza systemem EZD.

3. Wpisu do rejestrow, o ktorych mowa w ust. 1, dokonuje si¢ na podstawie zgloszenia.
4. W rejestrze, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, gromadzi si¢ nastepujace dane:

numer zgloszenia;

dat¢ dokonania zgloszenia,

przedmiot naruszenia prawa;

dane osobowe sygnalisty;

dane kontaktowe sygnalisty;

dane osobowe osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;

informacj¢ o podjetych dziataniach nastgpczych;

date zakonczenia sprawy.

5. W rejestrze, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2, gromadzi si¢ nast¢pujace dane:

numer zgloszenia;

date dokonania zgloszenia;

przedmiot naruszenia prawa;

dane osobowe sygnalisty;

dane kontaktowe sygnalisty;

dane osobowe osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;

informacje¢ o podjetych dziataniach nastepczych;

informacj¢ o wydaniu zaswiadczenia, o ktérym mowa w art. 38 ustawy;

informacje o niepodejmowaniu dalszych dzialan w przypadku, o ktorym mowa w art. 40
ust. 112 ustawy;

szacunkowg szkode majatkowa, jezeli zostata stwierdzona, oraz kwoty odzyskane
w wyniku postepowan dotyczacych naruszen prawa bedacych przedmiotem zgloszenia —
o ile Ministerstwo posiada te dane;

date zakonczenia sprawy.

6. W rejestrze, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 3, gromadzi si¢ nastepujace dane:

numer zgloszenia;

date dokonania zgtoszenia;

okreslenie typu zgtoszenia (W — wewnetrzne, Z — zewnetrzne);

przedmiot zgloszenia;

dane osobowe sygnalisty;

dane osobowe osoby lub okreslenie komorki organizacyjnej, ktérej dotyczy zgloszenie;



7)
8)
9)
10)

informacj¢ o podjetych dziataniach nastepczych;

date przekazania potwierdzenia otrzymania zgloszenia;

date przekazania informacji zwrotne;j;

date zakonczenia sprawy.

7. Rejestry, o ktorych mowa w ust. 1, prowadzone sg w postaci elektroniczne;.

8. Dokumentacja wytworzona w zwigzku z rozpatrzeniem zgloszenia, ktora zawiera dane

osobowe, w tym rejestry, o ktorych mowa w ust. 1, sa przechowywane przez okres 3 lat po

zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze lub zakoniczono

postgpowania zainicjowane tymi dziataniami.

9. Dostep do rejestrow, o ktorych mowa w ust. 1, majg upowaznieni przez Dyrektora BM

pracownicy BM.

§18. W na stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej Ministerstwa

zamieszcza si¢ informacje o:

D
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

sposobach przekazania zgtoszenia;

warunkach kwalifikowania si¢ sygnalisty do objgcia ochrong;

trybie postepowania majacym zastosowanie w przypadku zgloszenia;

zasadach poufnos$ci majacych zastosowanie do zgloszen oraz dostgpnosci poufnej porady
dla os6b rozwazajacych dokonanie zgtoszenia zewngtrznego;

terminie przekazania informacji zwrotnej oraz rodzaju 1 zawartosci takiej informacji;
charakterze dziatan nastepczych podejmowanych w zwigzku ze zgloszeniem;

srodkach ochrony prawnej i1 procedurach stuzacych ochronie przed dziataniami
odwetowymi oraz dostgpnosci poufnej porady dla oséb rozwazajacych dokonanie
zgloszenia;

warunkach na jakich zgtaszajacy jest chroniony przed ponoszeniem odpowiedzialno$ci za
naruszenie poufnosci;

zasadach przetwarzania danych osobowych, o ktérych mowa w art. 8 ustawy, a takze
zasadach przetwarzania danych osobowych oraz informacji podawanych w przypadku
zbierania danych od osoby, ktorej dane dotycza, uregulowanych odpowiednio w art. 5
iart. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119
7 04.05.2016, str. 1, z pézn. zm.), art. 13 dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady



(UE) 2016/680 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych przez wilasciwe organy do celow zapobiegania
przestepczosci, prowadzenia postepowan przygotowawczych, wykrywania i $cigania
czynéw zabronionych i wykonywania kar, w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylajacej decyzje ramowa Rady 2008/977/WSiSW (Dz. Urz. UE L 119
7 04.05.2016, str. 89, z p6zn. zm.) albo art. 15 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
iRady (UE) 2018/1725 z dnia 23 pazdziernika 2018 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych przez instytucje, organy i jednostki
organizacyjne Unii 1 swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
rozporzadzenia (WE) nr 45/2001 1 decyzji nr 1247/2002/WE (Dz. Urz. UE L 295
z21.11.2018, str. 39);

10) zachgcie do skorzystania z procedury zgloszen wewnetrznych, w przypadku, gdy
naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach Ministerstwa, a sygnalista uwaza,
ze nie zachodzi ryzyko dzialan odwetowych;

11) informacje na temat dokonywania zgloszen zewnegtrznych do Rzecznika Praw
Obywatelskich albo organdéw publicznych oraz — w stosownych przypadkach — do

instytucji, organdéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskie;j.

§ 19. Do zgloszen zewnetrznych przepisy zarzadzenia stosuje si¢ od dnia 25 grudnia

2024 1.

§ 20. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia ogloszenia.

Minister Cyfryzacji: K. Gawkowski



Zataczniki

do zarzadzenia nr 29
Ministra Cyfryzacji z dnia 19
pazdziernika 2024 r.

Zalacznik nr 1

Wzor
FORMULARZ ZGLOSZENIA NARUSZENIA PRAWA
Formularz stuzy zgtaszaniu naruszenia prawa w Ministerstwie Cyfryzacji.

Podane informacje sq objete zasadg poufnosci.

Wypehij formularz zgodnie z informacjami ponizej. Zgtoszenie moze dotyczy¢ dokonanych

naruszen lub takich, ktérych nie popetniono, ale istnieje bardzo duze ryzyko ich wystapienia

lub préb ukrycia naruszen. Naruszenia prawa, ktore zglaszasz, moga dotyczy¢ W szczegdlnosci

obszarow:

1) korupcji;

2) zamoOwien publicznych;

3) ushug, produktow i1 rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodno$ci z wymogami,

6) bezpieczenstwa transportu;

7)  ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczefnstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz;

10) zdrowia 1 dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych;

15) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskie;j;

16) rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji

1 pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;



17) konstytucyjnych wolnosci 1 praw czlowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi

w pkt 1-16.

1. SYGNALISTA
W przypadku zgloszenia sktadanego przez kilka osob, prosze wpisac¢ dane wszystkich

0s0b sktadajgcych zgloszenie.

Imig¢ i nazwisko:

(zaznacz wiasciwe pole)

O jestem pracownikiem

O jestem zleceniobiorca/ustugodawca

O jestem bytym pracownikiem

0 jestem kandydatem do pracy

O jestem wolontariuszem/praktykantem/stazysta

O pracuj¢ w organizacji wykonawcy/podwykonawcy/dostawcy
O inne:

Stanowisko stuzbowe:

Adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej:

Numer telefonu:

2. OSOBA POKRZYWDZONA — jezeli dotyczy
Zgtoszenie moze by¢ ztozone w swoim imieniu albo jako swiadek.
Imig i nazwisko:
Stanowisko stuzbowe:
(moze dotyczy¢ takze osob spoza organizacji)
Adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej:
(brak wskazania adresu korespondencyjnego lub adresu poczty elektronicznej
uniemozliwi przekazanie informacji zwrotnych, w tym o podjetych dziataniach

nastepczych).

3. OSOBA, KTOREJ DZIALANIA LUB ZANIECHANIA ZGLOSZENIE
DOTYCZY
W przypadku zgtoszenia dotyczgcego kilku 0sob, prosze wpisac¢ dane wszystkich osob




sktadajqgcych zgtoszenie.
Imig¢ i nazwisko:

Stanowisko stuzbowe:

4. JAKIE NARUSZENIA PRAWA ZGYLASZASZ?

5. NA CZYM POLEGAJA LUB POLEGALY NARUSZENIA PRAWA, KTORE
ZGLASZASZ?

6. KIEDY I GDZIE ZGELASZANE NARUSZENIA PRAWA MIALY MIEJSCE?

7. W JAKI SPOSOB DOSZE.O DO NARUSZENIA PRAWA I Z JAKIEGO
POWODU?

8. CZY ZGLASZASZ DOWODY, A JESLI TAK, TO JAKIE?

9. CZY ZGLASZALES/ZGLASZALAS TE NARUSZENIA PRAWA JUZ
WCZESNIEJ? JESLI TAK, TO KIEDY, KOMU I W JAKIEJ FORMIE? CZY
OTRZYMALES/OTRZYMALAS ODPOWIEDZ NA ZGLOSZENIE?

10. CZY CHCESZ DODAC COS JESZCZE W SPRAWIE ZGLOSZENIA?




Data i podpis sygnalisty




Zalacznik nr 2

Wzor
FORMULARZ ZGLOSZENIA PODEJRZENIA NIEPRAWIDLOWOSCI LUB
DZIALAN NIEPOZADANYCH PRZY WDRAZANIU KPO W MINISTERSTWIE

Zgloszenie imienne (podanie danych osobowych nie jest obowiazkowe dla przyjecia i
rozpatrzenia zgloszenia):
Imi¢ i nazwisko:

Adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej:

Tres¢ zgloszenia (Opisz szczegolowo swoje podejrzenia oraz okolicznosci ich zaj$cia

zgodnie z wiedza, ktéra posiadasz):

Zalacznik (dolacz jesli posiadasz):




Zalacznik nr 3

Wzor

TEST DOBREJ WIARY

Wystepowanie po stronie Sygnalisty dobrej wiary w przypadku zglaszania naruszenia prawa
powoduje szereg istotnych skutkéw zaréwno dla Sygnalisty, jak i 0sob, ktorych zgloszenie
potencjalnie moze dotyczy¢. Wypelniajac niniejszy test nalezy dochowac szczegélnej
staranno$ci 1 mozliwie obszernie uzasadni¢ udzielone odpowiedzi, majac na uwadze, ze

Ministerstwo moze ponosi¢ odpowiedzialno$¢ prawng za bledne ustalenia w tym zakresie.

Pytanie Odpowiedz

1. Naruszenia jakiego prawa dotyczy
zgloszenie?

2. Ocen charakter i wagg naruszonego
interesu publicznego.

3. Czy istnieje zainteresowanie
publiczne zgloszonym naruszeniem?

4. Czy w toku postgpowania
wyjasniajgcego zarzuty postawione w
zgloszeniu potwierdzity si¢ lub
potwierdzity si¢ w znacznej czesci?

5. Czy sygnalista podjat dziatania
majace na celu zweryfikowanie
(w zakresie, w jakim pozwalajg na to
okolicznosci) doktadnosci 1
wiarygodnosci stawianych przez
siebie zarzutow?

6. Czy zgloszenie naruszenia prawa
nastapito w oparciu o przyjeta w
Ministerstwie procedure obstugi
zgloszen naruszen prawa?

7. Czy zgloszenie nastgpilo w ramach
ujawnienia publicznego bez
uprzedniego skorzystania z procedury
zgloszen wewngtrznych i
zewnetrznych?

8. Czy sygnalista przed ewentualnym
ujawnieniem publicznym probowat
zglosi¢ naruszenie prawa w inny
sposoOb, np. informujac osoby
wyznaczone W Ministerstwie do
analizy nieprawidtowosci (chociazby
nie dzialaly one w oparciu o
procedury sygnalistow)?




9. Czy sygnalista miat wiedz¢ o tym, ze
naruszenie prawa byto lub jest
przedmiotem postgpowania
wyjasniajacego??

10. Czy wladze publiczne poniosty
szkode w zwiazku ze zgtoszeniem lub
ujawnieniem publicznym? Jaka?

11. Czy sygnalista dziatat z pobudek
osobistych? Jesli tak, to jakich?

Podsumowanie:

Czy zgloszenie naruszenia prawa

dokonane byto w dobrej wierze?

Data dokonania analizy.

Imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe

osoby/osob dokonujacej/dokonujacych

analizy.

D w wyroku Langer przeciwko Niemcom (nr skargi 14464/11) ETPC zaznaczyl, ze ochrona nalezna sygnalistom
nie przystuguje osobom, ktoére upublicznity nieprawidlowos$ci pomimo wczesniejszego badania sprawy przez
uprawnione organy, ktore nie stwierdzity nieprawidtowosci. Dotyczylo to sytuacji, w ktorej takie osoby mialy
mozliwo$ci zapoznania si¢ z wynikami takiego postgpowania.



Zalacznik nr 4

Wzor

FORMULARZ ZGLOSZENIA DZIALAN ODWETOWYCH

(numer telefonu)

1. Opis okolicznosci
1) proszg wskazac, w zwigzku z jakim zgloszeniem naruszenia prawa wystapity wobec

Pani/Pana dzialania OdWeEtOWE: . ....ooeerne ettt e e e e

3) prosze wskazac¢ pracownika/pracownikéw (imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe),
ktory/ktorzy wedtug Pani/Pana dopuscit/dopuscili si¢ wobec Pani/Pana dziatan odwetowych
lub przyczynil/przyczynili si¢ do ich wystapienia:

4) prosze wskaza¢ zachowania, ktore wobec Pani/Pana mialy miejsce:

Wiasciwe
Lp. Forma dzialan odwetowych
zaznaczy¢

1. Odmowa nawigzania stosunku pracy

2. | Wypowiedzenie albo rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy

3. Niezawarcie umowy o pracg na czas okreslony lub umowy o pracg na

czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prac¢ na okres probny,




niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarcie
umowy o prac¢ na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prac¢ na
czas okreslony — w przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione

oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa

4. | Obnizenie wysoko$ci wynagrodzenia za prace

5. | Wstrzymanie awansu albo pominigciu przy awansowaniu

6. | Pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen

zwigzanych z pracg lub obnizeniu wysokosci tych §wiadczen

7. | Przeniesienie na nizsze stanowisko pracy

8. | Zawieszenie w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub

stuzbowych

9. | Przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow
sygnalisty

10. | Niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu
pracy

11. | Negatywna ocena wynikoéw pracy lub negatywna opinii o pracy

12. | Natozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary

finansowej, lub §rodka o podobnym charakterze

13. | Przymus, zastraszanie lub wykluczenie

14. | Mobbing

15. | Dyskryminacja

16. | Niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie

17. | Wstrzymanie udziatu lub pominigcie przy typowaniu do udziatu w

szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe

18. | Dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy
w danym sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub

formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego

19. | Spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty

dochodu

20. | Wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr

osobistych, w szczegolnosci dobrego imienia sygnalisty

21. | Inne (proszg opisac jakie)

5) prosz¢ mozliwie doktadnie opisa¢ niewtasciwe zachowania, ktorych dopuscit/dopuscili si¢




lub do wystapienia ktorych przyczynit/przyczynili si¢ wskazany/wskazani przez Panig/Pana

PLrACOWNIK/PIACOWIICY: .. utntttt ettt ettt ettt et e et et et et et ettt et et e ee e e e ne e ereeneeens



REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Wzor

Zalacznik nr 5

numer
zgloszenia
(numer/rok

wplywu)

data dokonania
zgloszenia
(dzien/miesiac/
rok)

przedmiot naruszenia prawa

dane osobowe
sygnalisty

dane kontaktowe
sygnalisty

dane osobowe
osoby, ktorej

dotyczy zgloszenie

informacja o podjetych

dzialaniach nastepczych

data zakonczenia
sprawy
(dzien/miesiac/
rok)




Wzor

REJESTR ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

Zalacznik nr 6

numer
zgloszenia
(numer/rok

wplywu)

data dokonania
zgloszenia
(dzien/miesiac/
rok)

przedmiot
naruszenia

prawa

dane
osobowe
sygnalisty

dane
kontaktowe
sygnalisty

dane osobowe osoby,
ktorej dotyczy

zgloszenie

informacja
0 podjetych
dzialaniach

nastepczych

informacja

0 wydaniu
zaswiadczenia,
0 ktérym mowa

w art. 38 ustawy

informacje
0 niepodejmowani
u dalszych dzialan
w przypadku,
0 ktérym mowa
w art. 40 ust. 2
ustawy

szacunkowa szkoda
majatkowa, jezeli
zostala stwierdzona,
oraz kwoty odzyskane
w wyniku postepowan
dotyczacych naruszen
prawa bedacych
przedmiotem
zgloszenia — 0 ile
Ministerstwo posiada

te dane

date
zakonczenia
sprawy
(dzien/miesiac/
rok)




Wzor

Zalacznik nr 7

REJESTR ZGLOSZEN DOTYCZACYCH PODEJRZENIA NIEPRAWIDEOWOSCI
LUB DZIAEAN NIEPOZADANYCH PRZY WDRAZANIU KPO W MINISTERSTWIE

numer
zgloszenia
(numer/rok

wplywu)

data
dokonania
zgloszenia
(dzien/miesiac/
rok)

typ

zgloszeniaV

przedmiot

zgloszenia

dane
osobowe

sygnalisty

dane osobowe
osoby/ lub
okreSlenie
komorki
organizacyjnej,
ktorej dotyczy

zgloszenie

informacja o podjetych
dzialaniach naste¢pezych

data
przekazania
potwierdzenia
otrzymania
zgloszenia
(dzien/miesiac/
rok)

data przekazania
informacji
zwrotnej
(dzien/miesiac/
rok)

data
zakonczenia
sprawy
(dzien/miesiac/
rok)

D'W — wewnetrzne, Z — zewnetrzne.




