Warszawa, dnia 24 grudnia 2024 r.
Poz. 40

ZARZADZENIE
MINISTRA AKTYWOW PANSTWOWYCH ¥

z dnia 23 grudnia 2024 r.

w sprawie ustalenia procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania

dzialan nastepczych w Ministerstwie Aktywow Panstwowych

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928)

zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ procedure przyjmowania zgloszeh zewngtrznych oraz podejmowania dziatan

nastepczych w Ministerstwie Aktywow Panstwowych, stanowiacg zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024 r.

Minister Aktywow Panstwowych: J. Jaworowski

D Minister Aktywéw Panstwowych kieruje dzialami administracji rzadowej — aktywa pafistwowe oraz lacznosc,

na podstawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 16 maja 2024 r. w sprawie szczegétowego zakresu
dziatania Ministra Aktywow Panstwowych (Dz. U. poz. 741).



Zatgcznik do zarzadzenia
Ministra Aktywow Panstwowych
z dnia 23 grudnia 2024 r. (poz. 40)

PROCEDURA PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH
ORAZ PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
W MINISTERSTWIE AKTYWOW PANSTWOWYCH
Rozdziat 1

Postanowienia ogolne i definicje

§ 1. Procedura przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych

w Ministerstwie Aktywow Panstwowych, zwana dalej ,,procedura”, okresla:

1)

2)

3)

)]

2)

3)

4)

5)

osoby, w ramach struktury organizacyjnej Ministerstwa Aktywow Panstwowych, zwanego dalej

»Ministerstwem”, upowaznione do przyjmowania zgloszen zewngtrznych, zwanych dalej

»Zgloszeniami”, oraz prowadzenia dziatan nastgpczych;

sposoby przekazywania zgloszen zewnetrznych:

a) zawierajacych dane osobowe, w tym dane kontaktowe sygnalisty, albo

b) pozbawionych informacji identyfikujacych sygnaliste (zgloszenia anonimowe), w tym bez
danych kontaktowych;

tryb postgpowania ze zgtoszeniami.
§ 2. Procedura podlega przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.
§ 3. llekro¢ w procedurze jest mowa o:

Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Ministerstwa lub

osobeg przez niego upowazniong, lub osobe zastgpujaca;

dyrektorze komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora, zastgpce dyrektora lub

inng osobg wyznaczong do kierowania pracg komorki organizacyjnej;

dziataniu nastgpczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie nastgpcze w rozumieniu art. 2 pkt 1

ustawy z dnia 14 czerwca 2024 o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz.928), zwanej dalej ,,ustawg”;

dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ dzialanie odwetowe w rozumieniu art. 2 pkt 2

ustawy;

dziataniach zapobiegawczych/zaradczych — nalezy przez to rozumie¢ dziatania majace na celu
wyeliminowanie w przysztos$ci naruszen prawa podobnych/zblizonych do opisanych w danym

zgloszeniu,



6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

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¢ departament albo biuro Ministerstwa;

kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumie¢ kontekst zwigzany z pracg

w rozumieniu art. 2 pkt 5 ustawy;

Koordynatorze — nalezy przez to rozumie¢ koordynatora do spraw naruszen prawa

W Ministerstwie oraz jego zastgpcow;

Ministrze — nalezy przez to rozumie¢ ministra wlasciwego do spraw aktywow panstwowych lub

ministra wlasciwego do spraw tacznosci;

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

W rozumieniu art. 2 pkt 7 ustawy;

osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobg, o ktorej mowa

w art. 2 pkt 8 ustawy;

osobie powigzanej z sygnalistg — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng w rozumieniu art. 2 pkt

9 ustawy;

RODO — nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i1 w sprawie swobodnego przepltywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE. L Nr

119, str. 1, z p6zn. zm.);
sygnali$cie — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, o ktorej mowa w art. 4 ustawy;

systemie EZD — nalezy przez to rozumie¢ system Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja,
stuzacy 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 1 archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164);

zgloszeniu anonimowym — nalezy przez to rozumie¢ zgltoszenie w rozumieniu art. 7 ustawy;

zgloszeniu — nalezy przez to rozumie¢ zgloszenie zewngtrzne w rozumieniu art. 2 pkt 17 ustawy.



1)

2)

3)

4)

S)

Rozdziat 2
Zadania zwigzane z wykonywaniem procedury

§ 4. 1. Zadania wynikajace z procedury realizuja:

Minister przez:

a) sprawowanie nadzoru nad wdrozeniem 1 stosowaniem procedury w Ministerstwie,

b) wyznaczenie, na wniosek dyrektora komorki organizacyjnej wiasciwej do spraw kontroli,
Koordynatora i jego zastepcow,

c) wydawanie zaswiadczen, o ktorych mowa w § 13 pkt 3,

d) podpisywanie sprawozdan, o ktorych mowa w § 31;

Dyrektor Generalny przez:

a) zapewnienie zasobow i1 warunkow organizacyjnych w Ministerstwie umozliwiajacych
stosowanie procedury,

b) zatwierdzanie raportéw podsumowujacych postgpowania wyjasniajace, wraz z propozycja
dziatan nastepczych w sprawach, o ktorych mowa w § 23,

c) akceptowanie projektu sprawozdania, o ktorym mowa w § 31,

d) powotywanie, w uzasadnionych przypadkach, Zespolu do spraw analizy i rozpatrzenia
konkretnego zgloszenia;

dyrektor komorki organizacyjnej wlasciwej do spraw informatyki i cyberbezpieczenstwa przez

zapewnienie 1 wdrozenie bezpiecznych 1 poufnych kanatow komunikacji elektronicznej

wykorzystywanych do przyjmowania zgtoszen albo administrowanie oraz zapewnienie ciggtosci

dziatania Elektronicznego systemu do obstugi zgloszen sygnalistow w Ministerstwie;

dyrektor komorki organizacyjnej wtasciwej do spraw kontroli przez:

a) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan Koordynatora,

b) wyznaczanie, z uwzglgdnieniem przedmiotu zgloszenia, komorki organizacyjnej lub osoby,
ktora bedzie wtasciwa do rozpatrywania zgloszenia 1 przeprowadzania dziatan nast¢pczych;

c) realizacje obowigzkow sprawozdawczych, o ktorych mowa w rozdziale 7,

dyrektor komoérki organizacyjnej lub osoba wyznaczona do rozpatrzenia zgloszenia

1 przeprowadzenia dziatan nast¢pczych przez:

a) dokonywanie weryfikacji czy zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa w dziedzinie
nalezacej do zakresu dziatania Ministra oraz komorki organizacyjnej,

b) ustalanie organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych, w przypadku
braku wtasciwosci Ministra do rozpatrzenia zgtoszenia,

c) prowadzenie postgpowania wyjasniajacego 1 informowanie dyrektora komorki
organizacyjnej wlasciwej do spraw kontroli i Koordynatora o statusie tego postgpowania oraz

projektowanie pozostatych dziatan nastgpczych,



d) przygotowywanie raportu podsumowujacego przeprowadzone postepowanie wyjasniajace
1 przekazanie go Dyrektorowi Generalnemu do zatwierdzenia oraz do wiadomosci dyrektora
komorki organizacyjnej wtasciwej do spraw kontroli 1 Koordynatora,

e) przygotowywanie informacji zwrotnej dla sygnalisty, w terminie umozliwiajacym
Koordynatorowi realizacj¢ obowigzkow okreslonych w art. 41 ustawy,

f) wdrazanie dalszych dziatan nastgpczych, w tym dziatah zapobiegawczych/zaradczych
wynikajacych z raportu zatwierdzonego przez Dyrektora Generalnego;

6) dyrektorzy komorek organizacyjnych przez:

a) zapewnianie w kierowanych przez nich komodrkach organizacyjnych Srodowiska pracy
gwarantujacego niepodejmowanie dziatan odwetowych,

b) przygotowywanie i przekazywanie, na wniosek dyrektora komorki organizacyjnej wlasciwej
do spraw kontroli, danych w celu przygotowania przez niego sprawozdania, o ktdrym mowa
w § 31;

7)  Koordynator przez:

a) przyjmowanie zgloszen,

b) odnotowywanie, w rejestrze zgloszen zewnetrznych, o ktorym mowa § 29, wplywu
zgloszenia oraz informacji o podejmowanych dziataniach nastepczych,

c) przekazywanie sygnalicie, na jego zadanie, zaswiadczenia o podleganiu przez niego
ochronie przed dziataniami odwetowymi,

d) dokonywanie wstgpnej werytikacji zgloszenia pod wzgledem informacji o naruszeniu prawa
W rozumieniu przepisow ustawy, w tym wlasciwosci Ministra oraz oceny, czy wszystkie dane
osobowe zawarte w zgloszeniu sg potrzebne do jego dalszego procedowania, a w razie
potrzeby — po konsultacji z dyrektorem komorki organizacyjnej wlasciwej do spraw kontroli
oraz Inspektorem Ochrony Danych w Ministerstwie — usuwanie zbednych informacji przed
przekazaniem do dalszego postepowania,

e) pseudonimizowanie zgloszen, jesli nie s anonimowe,

f) zabezpieczanie otrzymanej w ramach zgloszenia dokumentacji,

g) prowadzenie dziatan nastepczych, okreSlonych w rozdziale 5, w przypadku zgloszen
dotyczacych naruszenia prawa w komorkach organizacyjnych,

h) informowanie sygnalisty o podjetych dziataniach nastgpczych, w tym kierowanie do niego
informacji zwrotnej;

8) pracownicy komorek organizacyjnych w Ministerstwie przez:

a) zachowanie w poufnosci informacji 1 danych uzyskanych w wyniku zgtoszenia,

b) podejmowanie dziatan uniemozliwiajacych osobom postronnym dostep do informacji
1 dokumentow otrzymanych lub wytworzonych w zwigzku z rozpatrywaniem zgloszenia.

2. Powierza sig¢ realizacj¢ zadan, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1:



1) lit. c 1 d — Dyrektorowi Generalnemu;

2)  lit. ¢ — dyrektorowi komorki organizacyjnej wtasciwej do spraw kontroli.

§5.1. Jezeli zgloszenie naruszenia prawa dotyczy dziatania lub zaniechania osoby
odpowiedzialnej za realizacj¢ zadan okre§lonych procedura, jest ona wylaczana z przyjmowania
zgloszenia lub prowadzenia dzialan nastgpczych, a tryb rozpatrzenia zgloszenia jest ustalany przez
dyrektora komorki organizacyjnej wiasciwej do spraw kontroli z Dyrektorem Generalnym. Informacja
0 potrzebie wylaczenia konkretnej osoby z obshugi zgloszenia jest przekazywana Dyrektorowi

Generalnemu przez dyrektora komorki organizacyjnej wtasciwej do spraw kontroli albo Koordynatora.

2. Jezeli zgloszenie naruszenia prawa dotyczy dziatania lub zaniechania dokonanego przez
Dyrektora Generalnego lub dyrektora komorki organizacyjnej wlasciwej do spraw kontroli, informacja

0 potrzebie wylaczenia tych osoéb jest przekazywana przez Koordynatora bezposrednio Ministrowi.

§ 6. Przedmiotem zgloszenia regulowanego procedura sa informacje o naruszeniach prawa

okreslone w art. 3 ustawy.

§ 7. Rozpatrzeniu podlegaja zgloszenia zawierajace informacje o tozsamosci sygnalisty,
jak réwniez zgloszenia anonimowe. W przypadku zgloszen pozbawionych danych kontaktowych,
tryb postepowania ze zgloszeniem nie uwzglednia:

1) kierowania do sygnalisty potwierdzenia otrzymania zgloszenia;
2) informacji zwrotnej;
3) informacji o pozostawieniu zgloszenia bez rozpoznania;

4) informacji o okoliczno$ciach wskazanych w § 17.
Rozdziat 3
Sposoby przekazywania zgloszen

§ 8. Informacja o sposobie przyjmowania zgloszen jest udostgpniana na stronie Biuletynu

Informacji Publicznej Ministerstwa.

§ 9. Ministerstwo udostepnia na stronie Biuletynu Informacji Publicznej elektroniczny formularz
zgloszenia. Zaleca si¢ korzystanie z udostgpnionego formularza, jednakze nie jest to niezbedne do

skutecznego ztozenia zgloszenia.

§ 10. Zgtoszenia kierowane sg do Ministerstwa:

1) w postaci elektronicznej — za pomocg elektronicznego formularza zgloszenia, o ktérym mowa
w§9;

2)  w postaci papierowej:
a) przekazanej listownie na adres Ministerstwa, ul. Krucza 36/Wspdlna 6, 00-522 Warszawa,

z dopiskiem na kopercie: ,,do ragk wtasnych Koordynatora do spraw naruszen prawa”,



3)

1))

2)

3)

1)

2)

3)

4)

b) przekazanej osobiscie Koordynatorowi, ktéry na zadanie sygnalisty potwierdza otrzymanie
zgltoszenia na jego kopii;

ustnie podczas spotkania zorganizowanego na prosbe i z inicjatywy sygnalisty.

§ 11. Osobiste spotkanie z sygnalista, o ktorym mowa w § 10 pkt 3:

odbywa si¢ niezwtocznie, jednak nie pozniej niz w terminie 14 dni od dnia otrzymania prosby,
w siedzibie Ministerstwa, w miejscu gwarantujgcym poufnos¢ rozmowy;

nastepuje w odpowiedzi na prosbe w sprawie osobistego spotkania, skierowang przez sygnaliste
w sposob, o ktorym mowa w § 10 pkt 1 Iub 2, lub telefonicznie bezposrednio do Koordynatora,
dzwonigc pod numer telefonu wskazany w miejscu okreslonym w § 8;

jest utrwalane w formie protokotu lub — za zgoda sygnalisty — za pomoca nagrywanego systemu
komunikacji glosowej. Sygnaliscie zapewniana jest mozliwo$¢ dokonania sprawdzenia,

poprawienia oraz zatwierdzenia protokotu poprzedzajaca jego podpisanie.
Rozdziat 4
Obsluga zgloszen
§ 12. Zgtoszenia wptywaja do Koordynatora.

§ 13. Koordynator, po otrzymaniu zgloszenia:

odnotowuje przyjecie zgltoszenia w rejestrze zgtoszen zewnetrznych, o ktorym mowa w rozdziale
6, jak rowniez na biezaco aktualizuje w nim informacje na temat podejmowanych dziatan
nastepczych;

w przypadku, w ktorym zgloszenie zawiera adres sygnalisty do kontaktu, przesyta mu informacje
potwierdzajaca przyjecie zgloszenia w terminie 7 dni od dnia przyjecia zgloszenia, chyba ze
sygnalista wystapil z wnioskiem o brak dorgczenia potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub istnieja
uzasadnione podstawy, ze potwierdzenie otrzymania zgloszenia zagrozitoby ochronie poufno$ci
tozsamosci sygnalisty;

na zadanie sygnalisty, przekazuje nie pdzniej niz w terminie 1 miesigca od dnia otrzymania
zadania, zaswiadczenie o ochronie przed dzialaniami odwetowymi, w ktorym potwierdza zgodnie
z art. 38 ustawy, ze sygnalista podlega ochronie okres$lonej w przepisach rozdziatu 2 ustawy. Wzor
za$wiadczenia stanowi zatacznik nr 1 do procedury;

dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia pod wzgledem informacji o naruszeniu prawa
W rozumieniu przepisow ustawy, w tym wilasciwosci Ministra oraz analizuje czy wszystkie dane
osobowe zawarte w zgloszeniu sg niezbedne do jego oceny, a jesli sg nieprzydatne w sprawie,
dokonuje, po konsultacji z dyrektorem komorki organizacyjnej wtasciwej do spraw kontroli oraz
Inspektorem Ochrony Danych w Ministerstwie, ich usuni¢cia badz wylacza je z materiatu

przekazywanego do dalszego trybu postgepowania;



5) dokonuje pseudonimizacji danych osobowych — jesli sygnalista je podat;

6) zabezpiecza otrzymang dokumentacj¢ dotyczaca zgltoszen przed dostgpem osob nieuprawnionych;

7) przekazuje zgloszenie poddane ewentualnej pseudonimizacji do dyrektora komorki organizacyjnej
wiasciwej do spraw kontroli, w celu nadania dalszego biegu sprawie;

8) w przypadku gdy zgloszenie dotyczy naruszenia prawa w komorkach organizacyjnych, dziatajac
jako osoba wyznaczona do rozpatrzenia zgloszenia i1 przeprowadzenia dzialan nastepczych,

realizuje czynnosci okreslone w rozdziale 5.

§ 14. Dyrektor komorki organizacyjnej wlasciwej do spraw kontroli wyznacza dyrektora komorki
organizacyjnej lub osobg, ktoéra jest wlasciwa do rozpatrzenia zgloszenia i przeprowadzenia dziatan

nastepczych.

§ 15. W uzasadnionych przypadkach, wyznaczeniem komodrki lub osoby wiasciwej do
rozpatrzenia zgtoszenia i przeprowadzenia dziatan nastepczych zajmuje si¢ Zespot do spraw analizy

1 rozpatrzenia konkretnego zgloszenia.

§ 16. Komorka organizacyjna lub osoba wyznaczona do rozpatrzenia zgloszenia, dokonuje jego
weryfikacji polegajacej na ustaleniu czy zgloszenie dotyczy naruszen w dziedzinie, ktéra nalezy do

zakresu dzialania Ministra oraz komorki organizacyjne;.

§ 17. W przypadku gdy zgloszone naruszenie nie stanowi naruszenia prawa nalezacego do zakresu
dziatania Ministerstwa:
1) komorka organizacyjna lub osoba wyznaczona do rozpatrzenia zgloszenia i przeprowadzenia
dziatan nastepczych ustala organ publiczny wlasciwy do jego rozpatrzenia 1 kieruje zgloszenie do
dyrektora komorki organizacyjnej wlasciwej do spraw kontroli w celu przekazania zgloszenia,

zgodnie z ustalong wlasciwoscia;

2) dyrektor komorki organizacyjnej wlasciwej do spraw kontroli przekazuje zgloszenie do
Koordynatora, ktory niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 14 dni, a w uzasadnionych

przypadkach 30 dni od dokonania zgtoszenia, kieruje je do wlasciwego organu publicznego;
3) Koordynator informuje sygnalist¢ o okoliczno$ciach wskazanych w pkt 1 1 2.

§ 18. W przypadku gdy naruszenie prawa nalezy do zakresu dzialania Ministerstwa, komorka
organizacyjna lub osoba wyznaczona do rozpatrzenia zgloszenia, rozpatruje je w toku dziatan

nastepczych przeprowadzanych na zasadach okreslonych w rozdziale 5.
Rozdziat 5
Dzialania nast¢pcze

§ 19. Postepowanie wyjasniajgce prowadzone przez komorke organizacyjng lub osobg wskazang

do rozpatrzenia zgloszenia ma na celu:



)]
2)

3)
4)

1)

2)

ustalenie stanu faktycznego w sprawie bedacej przedmiotem zgloszenia dokonanego przez
sygnalistg;

ustalenie czy zarzut postawiony w zgloszeniu jest zasadny;

zgromadzenie 1 utrwalenie dowodéw na potwierdzenie dokonanych ustalen;

w przypadku potwierdzenia zarzutu postawionego w zgloszeniu, ustalenie przyczyn, ktore

doprowadzily do naruszenia prawa.

§ 20. Postgpowanie wyjasniajace jest prowadzone z nalezytg starannos$cia z uwzglednieniem:
prawa sygnalisty do ochrony poufnosci danych osobowych i konieczno$ci zapewnienia mu
ochrony przed dziataniami odwetowymi;

prawa osoby, ktorej zgloszenie dotyczy, do obrony przed stawianymi w zgloszeniu zarzutami.

§ 21. W ramach postepowania wyjasniajacego pracownicy wskazani przez dyrektora komorki

organizacyjnej wyznaczonej do rozpatrzenia zgtoszenia lub osoba wyznaczona przez dyrektora komorki

organizacyjnej wlasciwej do spraw kontroli sg uprawnieni do:

1)

2)
3)

gromadzenia informacji niezbednych z punktu widzenia wyja$nienia zarzutow postawionych
w zgloszeniu,

analizy dokumentacji majacej znaczenie dla rozstrzygnigcia zarzutow postawionych w zgloszeniu;
prowadzenia rozmOw z pracownikami oraz innymi osobami, ktére moga posiada¢ wiedzg

niezbedna do ustalenia stanu faktycznego w sprawie.

§ 22. Jezeli sygnalista sprzeciwia si¢ przestaniu dodatkowych wyjasnien lub informacji,

badz przestanie ich mogloby zagrozi¢ ochronie tozsamosci sygnalisty, odstepuje si¢ od pozyskiwania

tych informac;ji.

§ 23. Po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego komorka organizacyjna lub osoba

wyznaczona do rozpatrzenia zgloszenia przygotowuje raport podsumowujacy przeprowadzone

postepowanie wyjasniajace, zawierajacy w szczegolnosci:

)
2)
3)

4)
S)

informacj¢ o postawionych w zgloszeniu zarzutach naruszenia prawa;

informacj¢ o zakresie prowadzonego postgpowania wyjasniajacego;

informacj¢ czy sygnalista zglaszajac naruszenie mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja
bedaca przedmiotem zgloszenia jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia i stanowi
informacj¢ o naruszeniu prawa;

informacj¢ o przebiegu postgpowania wyjasniajacego oraz dokonanych ustaleniach;

propozycje dziatan nastgpczych oraz dzialan zapobiegawczych/zaradczych:

a) majacych na celu usunigcie skutkoéw naruszenia lub zapobiezenie podobnym naruszeniom

w przysztosci, a takze wzmocnienie przyjetej w Ministerstwie kultury zgodnosci z prawem,



b) polegajacych na, o ile jest to zasadne, podjeciu sankcji wobec oséb, ktore doprowadzity
do naruszenia prawa, a takze dokonaniu stosownych zgtoszen odnoszacych si¢ do naruszenia

prawa do wtasciwych organdw panstwa.

§ 24. Komorka organizacyjna lub osoba wyznaczona do rozpatrzenia zgloszenia przekazuje raport
Dyrektorowi Generalnemu do zatwierdzenia, a po jego zatwierdzeniu do wiadomosci dyrektorowi

komorki organizacyjnej wtasciwej do spraw kontroli i Koordynatorowi.
§ 25. Dyrektor Generalny moze wnie$¢ uwagi do raportu.

§ 26. Po zatwierdzeniu raportu przez Dyrektora Generalnego:
1) komorka organizacyjna wyznaczona do rozpatrzenia zgloszenia lub komorka organizacyjna,
ktoérej zgltoszenie dotyczyto, wdraza dziatania nastepcze oraz dziatania zapobiegawcze/zaradcze;
2) Koordynator przekazuje sygnaliscie informacj¢ zwrotng, przygotowana przez komorke
organizacyjng lub osobe wyznaczong do rozpatrzenia zgloszenia, zawierajaca w szczegdlnosci
informacje o stwierdzeniu lub braku stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa oraz $rodkach,
ktére zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa, chyba ze

sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ informacj¢ zwrotna.

§ 27. Informacja zwrotna jest przekazywana sygnaliScie tym samym kanalem komunikacji,

ktérym zgloszenie wplyneto, chyba Ze sygnalista wskazat inny kanat do komunikowania si¢ z nim.

§ 28. 1. W przypadku wplywu do Ministerstwa zgloszenia dotyczacego sprawy bedacej juz
przedmiotem wczesniejszego zgloszenia, przez tego samego lub innego sygnalistg, w ktorym nie
zawarto nowych istotnych informacji na temat naruszenh prawa w porOwnaniu z wczesniejszym
zgloszeniem, nie wszczyna si¢ postgpowania wyjasniajagcego. W takiej sytuacji, po konsultacji
dyrektora komorki organizacyjnej wtasciwej do spraw kontroli 1 Koordynatora z dyrektorem komorki
organizacyjnej wyznaczonej do rozpatrzenia zgloszenia, bioracej udzial w przeprowadzonym juz
postepowaniu w przedmiocie wczesniejszego zgloszenia, Koordynator, podajac uzasadnienie,
informuje sygnaliste o niepodjeciu dziatan nastepczych.

2. W przypadku kolejnego zgloszenia, po konsultacjach, o ktorych mowa w ust. 1, zgloszenie
pozostawia si¢ bez rozpoznania i nie informuje si¢ o tym sygnalisty. Koordynator odnotowuje

okolicznosci zgloszenia w rejestrze zgtoszen zewngtrznych.
Rozdziat 6
Rejestr zgloszen zewn¢trznych

§ 29. Rejestr zgloszen zewngtrznych, prowadzony jest poza systemem EZD, za pomoca
Elektronicznego systemu do obstugi zgloszen sygnalistow w Ministerstwie i zawiera informacje o:

a) numerze zgloszenia,



g)

h)

3

przedmiocie naruszenia prawa,

danych osobowych sygnalisty niezbednych do identyfikacji, w tym imieniu i nazwisku,
adresie do kontaktu, o ile zostaty przez sygnaliste podane,

danych osobowych osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, w zakresie niezbednym do identyfikacji
tej osoby, w tym jej imi¢ i nazwisko,

dacie dokonania zgtoszenia,

podjetych dzialaniach nastepczych,

wydaniu za§wiadczenia, o ktorym mowa w art. 38 ustawy, o podleganiu przez sygnaliste
ochronie okreslonej w przepisach rozdziatu 2 ustawy,

dacie zakonczenia sprawy,

niepodejmowaniu dalszych dziatan w przypadku, gdy w zgloszeniu dotyczacym sprawy
bedacej juz przedmiotem wezesniejszego zgtoszenia przez tego samego lub innego sygnaliste
nie zawarto nowych istotnych informacji na temat naruszen w poréwnaniu z wczesniejszym
zgloszeniem,

szacunkowej szkodzie majatkowej, jezeli zostala stwierdzona, oraz kwotach odzyskanych
w wyniku postepowan dotyczacych naruszen bedacych przedmiotem zgloszenia — o ile

Ministerstwo posiada takie dane.

§ 30. 1. Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgltoszen zewnetrznych przetwarzane

w zwiazku z obsluga zgloszen sa przechowywane przez okres 3 lat od zakonczenia roku

kalendarzowego, w ktérym zamkni¢to dzialania nastgpcze lub od zakonczeniu postepowan

zainicjowanych tymi dziataniami.

2. Dane niemajace znaczenia dla sprawy przechowywane sg przez okres 14 dni od dnia ustalenia

ich zbgdnosci w sprawie.

Rozdzial 7

Sprawozdanie

§ 31. Dyrektor komorki organizacyjnej wtasciwej do spraw kontroli za kazdy rok kalendarzowy

sporzadza sprawozdanie zawierajace informacje o:

1) liczbie przyjetych zgloszen;

2) liczbie postgpowan wyjasniajacych i1 postepowan wszczetych w wyniku przyjetych zgloszen oraz

wyniku tych postepowan;

3) szacunkowej szkodzie majatkowej, jezeli zostala stwierdzona, oraz kwotach odzyskanych

w wyniku postepowan dotyczacych naruszen bgdacych przedmiotem zgloszenia zewnetrznego —

o ile Ministerstwo posiada te dane.



§ 32. Informacje zawarte w sprawozdaniu nie zawierajg danych osobowych ani informacji

stanowigcych tajemnice prawnie chronione.

§ 33. Informacje wskazane w § 31 pkt 1 i 2 opracowuje Koordynator na podstawie prowadzonego
przez niego rejestru zgloszen zewnetrznych, a nastgpnie przekazuje do dyrektora komorki

organizacyjnej wlasciwej do spraw kontroli.

§ 34. Informacje wskazane w § 31 pkt 3 sg przygotowywane przez dyrektoréw komorek

organizacyjnych na wniosek dyrektora komorki organizacyjnej wtasciwej do spraw kontroli.

§ 35. Dyrektor komorki organizacyjnej wilasciwej do spraw kontroli przedktada projekt
sprawozdania do podpisu Ministra, a nast¢pnie przekazuje podpisane sprawozdanie Rzecznikowi Praw

Obywatelskich, w terminie do 31 marca roku nastgpujacego po roku za jaki jest ono sporzadzane.
Rozdziat 10
Ochrona danych osobowych

§ 36. Administratorem danych osobowych sygnalistéw, oséb pomagajacych w dokonaniu
zgloszenia, osob, ktorych zgloszenie dotyczy, $wiadkdw oraz innych oséb, ktorych dane

s przetwarzane w zwigzku z realizacjg procedury jest Minister.

§ 37. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych sygnalisty na podstawie art. 13 RODO
znajduje si¢ w formularzu zgloszenia, o ktorym mowa w § 9, oraz na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Ministerstwa. Ministerstwo zapewnia spetnienie obowigzku informacyjnego w ramach

sposobow przyjmowania zgtoszen, o ktérych mowa w § 10.

§ 38. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych osoby, ktorej zgloszenie dotyczy
na podstawie art. 14 RODO stanowi zalacznik nr 2 do procedury. Tres¢ klauzuli jest kierowana

do tej osoby przez Koordynatora.

§39. Do przyjmowania i weryfikacji zgloszen oraz prowadzenia dziatan nastgpczych
w Ministerstwie moga by¢ dopuszczone wytacznie osoby posiadajace pisemne upowaznienie

do przetwarzania danych osobowych wydane przez Administratora lub osobe przez niego upowazniong.
Rozdziatl 11
Ochrona przed dzialaniami odwetowymi i ochrona poufnosci

§ 40. Zapewniajac ochrone przed dzialaniami odwetowymi Ministerstwo, w szczegdlnosci:

1) przeprowadza, z uwzglednieniem potrzeb i rekomendacji Koordynatora, dla swoich pracownikow
szkolenia dotyczace zasad ochrony sygnalistow, oséb pomagajacych w dokonaniu zgloszenia oraz
0sOb powigzanych z sygnalistg przed dziataniami odwetowymi;

2) ogranicza dost¢p do informacji o sygnaliscie wytacznie do 0os6b uprawnionych;



3) w uzasadnionych przypadkach doprowadza do poniesienia odpowiedzialnosci, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa, pracownikoOw Ministerstwa, ktérym udowodnione zostato
podejmowanie jakichkolwiek dziatan odwetowych wzgledem sygnalisty oraz osoby pomagajacej

w dokonaniu zgloszenia, oraz osoby powigzanej z sygnalistg.

§ 41. Sygnalista jest uprawniony do ztozenia wniosku o wydanie zaswiadczenia, o ktérym mowa

w § 13 pkt 3. Wniosek sktada si¢ do Koordynatora.

§ 42. Zgloszenie naruszenia moze mie¢ charakter:
1) poufny, gdy sygnalista nie wskaze, ze zgadza si¢ na ujawnienie swoich danych osobowych;

2) jawny, gdy sygnalista wyrazi zgode na ujawnienie swojej tozsamosci.

§ 43. Osoby, o ktorych mowa w § 39, sa obowigzane do zachowania w tajemnicy informacji
i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania zgloszen lub prowadzenia dziatan

nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktorego

wykonywaty te prace.



Zataczniki do procedury
Zalacznik nr 1

(naglowek zgodny z wzorem identyfikacji wizualnej)

Zaswiadczenie o ochronie przed dziataniami odwetowymi

Na podstawie art. 38 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928)
zaswiadcza sig, ze Pani/Pan ................. * podlega ochronie przed
dziataniami odwetowymi okreslonej w przepisach rozdziatu 2 powyzej przywotanej ustawy.

Zaswiadczenie wydano na zadanie Pani/Pana ................. .

(miejscowos¢, data i podpis upowaznionej osoby)

* Nalezy wpisa¢ imi¢ i nazwisko osoby, ktorej dotyczy zaswiadczenie



INFORMACJA Z ART. 14 RODO NA TEMAT PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH DLA OSOBY,

Zalacznik nr 2

KTOREJ ZGLOSZENIE DOTYCZY

Administrator
Danych Osobowych

Minister Aktywoéw Panstwowych, z siedzibg w Warszawie (00-
522), ul. Krucza 36/Wspdlna 6.

Inspektor
Danych

Ochrony

W MAPwyznaczono Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna
si¢ kontaktowa¢ Kkierujac korespondencje na adres e-mail:
iodo@map.gov.pl.

Cel przetwarzania

Pani/Pana dane osobowe sa przetwarzane w celu przyjecia
zgloszenia, weryfikacji oraz podjecia ewentualnego dzialania
nastepczego.

Podstawa  prawna
przetwarzania

Pani/Pana dane osobowe sg przetwarzane w oparciu o:

— art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO?, tj. przetwarzanie jest niezbedne
do wypetienia obowigzku prawnego cigzacego na administratorze
W zwigzku z ustawg z dnia 24 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow;

— art. 6 ust. 1 lit. e RODO, tj. przetwarzanie jest niezb¢dne do
wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym w
ramach  sprawowania publicznej  powierzonej
administratorowi;

—art. 9 ust. 2 lit. g RODO, tj. przetwarzanie jest niezb¢dne ze
wzgledow zwigzanych z waznym interesem publicznym na
podstawie prawa Unii lub prawa panstwa cztonkowskiego.

wladzy

Udostepnianie
danych

Administrator zapewnia poufnos¢ Pani/Pana danych, w zwigzku
Z otrzymanym zgloszeniem. Pani/Pana dane osobowe mogg by¢
udostgpniane podmiotom do tego uprawnionym na podstawie
odrgbnych przepisOw oraz podmiotom, z ktorymi MAP zawarlo
umowe¢ powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie
$wiadczonych przez nie na rzecz MAP ushug.

Przekazywanie
danych poza EOG

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstw trzecich
lub organizacji migdzynarodowych.

Okres
przechowywania

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez MAP przez
okres niezbedny do realizacji celu ich przetwarzania, zgodny z
przepisami obowigzujacego prawa.

Pani/Pana prawa

Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do swoich danych
osobowych oraz do ich sprostowania. Ponadto — jezeli wynika to z
przepisOw prawa — prawo do zadania ograniczenia przetwarzania
danych oraz prawo do wniesienia sprzeciwu wobec ich
przetwarzania.

Organ nadzorczy

Przystuguje Pani/Panu rowniez prawo do ztozenia skargi w zwigzku
z przetwarzaniem ww. danych do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych

! Ministerstwo Aktywow Panstwowych;

2 Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w
zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych (RODO).



Osobowych (na adres: Urzad Ochrony Danych Osobowych, ul.
Stawki 2, 00-193 Warszawa).

Pani/Pana dane osobowe nie beda poddane zautomatyzowanemu
podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.

Zakres Pani/Pana danych osobowych obejmuje dane zawarte
W zgloszeniu naruszenia oraz dane zgromadzone w celu jego
weryfikacji.

W celu realizacji praw wynikajacych z RODO wnioski mozna ztozy¢:

osobiscie w siedzibie MAP,

elektronicznie na adres mailowy: iodo@map.gov.pl,
elektronicznie za posrednictwem platformy ePUAP, skrzynka podawcza ePUAP:
IMAktywow/SkrytkaESP,
listownie na adres siedziby MAP.
Dodatkowe informacje o przetwarzaniu danych osobowych w MAP znajduja si¢ na stronie
internetowej MAP w zaktadce: Polityka przetwarzania danych osobowych.

Profilowanie

Kategorie  danych
osobowych




