Warszawa, dnia 24 grudnia 2024 r.

Poz. 102

ZARZADZENIE
MINISTRA NAUKIY

z dnia 23 grudnia 2024 r.

w sprawie procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych naruszen prawa oraz podejmowania dzialan
nastepczych w Ministerstwie Nauki i Szkolnictwa WyzZszego

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928) zarzadza
si¢, Co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie okresla procedure przyjmowania zgloszen zewnetrznych naruszen prawa oraz
podejmowania dziatan nastepczych w Ministerstwie Nauki i Szkolnictwa Wyzszego, stanowigca zatacznik do

zarzadzenia.

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

Minister Nauki: D. Wieczorek

D Minister Nauki kieruje dziatem administracji rzadowej — szkolnictwo wyzsze i nauka, na podstawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 grudnia 2023 r. w sprawie szczegétowego zakresu dziatania Ministra Nauki (Dz. U. poz. 2716).
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Zatgcznik do zarzadzenia Ministra Nauki z dnia
23 grudnia 2024 r. (Dz. Urz. Min. Nauk. poz. 102)

PROCEDURA PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH NARUSZEN PRAWA ORAZ
PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH W MINISTERSTWIE NAUKI | SZKOLNICTWA

WYZSZEGO
Rozdziat 1
Przepisy ogo6lne

§ 1. Procedura przyjmowania zgloszen zewnetrznych naruszen prawa oraz podejmowania dziatan

nastepczych w Ministerstwie Nauki i Szkolnictwa Wyzszego, zwana dalej ,,procedurg”, okresla:

1)

2)
3)

4)

osoby upowaznione, w ramach struktury organizacyjnej Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego,
zwanego dalej ,,Ministerstwem”, do przyjmowania i rozpatrywania zgltoszen zewngtrznych naruszen prawa,
zwanych dalej ,,zgloszeniami”, oraz podejmowania dziatan nast¢pczych;

podziat zadan zwiazanych z realizacjg procedury;

sposoby przyjmowania zgtoszen;

sposdb postepowania ze zgloszeniami.

§ 2. Przedmiotem zgloszenia moga by¢ informacje o naruszeniach prawa okreslonych w art. 3 ustawy z dnia

14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928), zwanej dalej ,,ustawg”.

1)

2)

§ 3. 1. Rozpatrzeniu podlegaja zgloszenia:

zawierajace dane osobowe, w tym dane kontaktowe, osoby fizycznej dokonujacej zgloszenia, zwanej dalej
»Sygnalista”;

pozbawione informacji umozliwiajacych identyfikacje sygnalisty.

2. W przypadku zgloszen, o ktorych mowa wust. 1 pkt 2, sposdb postepowania ze zgloszeniem nie

uwzglednia kierowania do sygnalisty:

1)
2)
3)

4)

1

potwierdzenia przyjecia zgloszenia;
informacji zwrotnej, o ktérej mowa w art. 2 pkt 4 ustawy, zwanej dalej ,,informacjg zwrotna”;
informacji 0 pozostawieniu zgloszenia bez rozpoznania;
informacji 0 okolicznosciach wskazanych w § 14.

Rozdziat 2

Podzial zadan zwigzanych z realizacjq procedury

§ 4. Zadania wynikajace z procedury realizuja:
Minister Nauki, zwany dalej ,,Ministrem”, przez:

a) nadzor nad wdrozeniem i stosowaniem procedury w Ministerstwie,
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2)

3)

4)

5)

b) wyznaczenie, na wniosek dyrektora komorki organizacyjnej Ministerstwa wtasciwej do spraw kontroli,
Koordynatora do spraw przyjmowania zgloszen zewnetrznych naruszen prawa, zwanego dalej
»Koordynatorem”,

€c) wydawanie za§wiadczenia 0 podleganiu przez sygnaliste ochronie przed dziataniami odwetowymi,
0 ktérym mowa w art. 38 ustawy, zwanego dalej ,,za§wiadczeniem”,

d) podpisywanie sprawozdania, 0 ktorym mowa w art. 47 ust. 1 ustawy,

e) upowaznienie Dyrektora Generalnego Ministerstwa, zwanego dalej ,,Dyrektorem Generalnym”, do
wykonywania zadan Ministra Nauki jako podmiotu publicznego okreslonych w ustawie;

Dyrektor Generalny przez:

a) zapewnienie zasobow i warunkéw organizacyjnych w Ministerstwie umozliwiajacych wdrozenie
i stosowanie procedury,

b) wyznaczanie komorki organizacyjnej Ministerstwa lub — stosownie do potrzeby — kilku komorek
organizacyjnych Ministerstwa, ze wskazaniem komorki organizacyjnej wiodacej, wlasciwych do
rozpatrzenia zgloszenia i podjgcia dziatan nastepczych,

€) podpisywanie, na podstawie udzielonego przez Ministra upowaznienia, za§wiadczen,

d) zatwierdzanie raportu podsumowujacego postepowanie wyjasniajace,

e) akceptowanie, na podstawie udzielonego przez Ministra upowaznienia, sprawozdania, o ktorym mowa
w art. 47 ust. 1 ustawy,

f)  zapewnienie, ze w Ministerstwie nie sa stosowane dzialania odwetowe;
dyrektor komorki organizacyjnej Ministerstwa wtasciwej do spraw kontroli przez:
a) nadzor nad realizacja zadan Koordynatora,

b) przedktadanie Dyrektorowi Generalnemu propozycji w zakresie wyznaczenia komorki lub komorek
organizacyjnych Ministerstwa, o ktorych mowa w pkt 2 lit. b,

c) realizowanie obowigzkow sprawozdawczych, o ktorych mowa w rozdziale 10,

d) dokonywanie wstepnej analizy zgloszenia w zakresie wlasciwosci organu do rozpatrzenia zgloszenia
i przekazania do podmiotu wlasciwego;

dyrektor komorki organizacyjnej Ministerstwa wlasciwej do spraw informatycznych przez zapewnienie
wdrozenia bezpiecznych i poufnych kanalow komunikacji elektronicznej wykorzystywanych do
przyjmowania zgltoszen;

dyrektor komorki organizacyjnej lub dyrektorzy komorek organizacyjnych Ministerstwa wyznaczonych do
rozpatrzenia zgloszenia i podj¢cia dziatan nastgpczych przez:

a) ustalenie, czy zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa pozostajgcym w obszarze wiasciwoSci
Ministra lub Ministerstwa,

b) ustalenie organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych — w przypadku braku
wlasciwos$ci Ministra lub Ministerstwa do rozpatrzenia zgloszenia i przekazanie zgloszenia do tego
podmiotu,
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6)

7)

8)

€) prowadzenie postgpowania wyjasniajacego iinformowanie dyrektora komorki organizacyjnej
Ministerstwa wtasciwej do spraw kontroli i Koordynatora o statusie tego postgpowania,

d) przygotowanie raportu podsumowujacego postgpowanie wyjasniajace i przekazanie go do
zatwierdzenia Dyrektorowi Generalnemu oraz do wiadomos$ci dyrektorowi komorki organizacyjnej

Ministerstwa wtasciwej do spraw kontroli i Koordynatorowi,

e) przygotowanie informacji zwrotnej dla sygnalisty, w terminie umozliwiajacym Koordynatorowi
realizacje obowiazku okreslonego w art. 41 ustawy,

f) podejmowanie dziatan nastgpczych wynikajacych zraportu podsumowujacego postgpowanie
wyjasniajace;

dyrektorzy komorek organizacyjnych Ministerstwa przez:

a) zapewnienie w podleglych komoérkach organizacyjnych Ministerstwa $rodowiska pracy
gwarantujacego niepodejmowanie dziatanh odwetowych,

b) przygotowywanie i przekazywanie, na wniosek dyrektora komorki organizacyjnej Ministerstwa
wiasciwej do spraw kontroli, danych stuzacych do przygotowania przez niego sprawozdania, o ktérym
mowa w § 36;

Koordynator przez:

a) przyjmowanie zgloszen,

b) odnotowywanie wptywu zgloszenia oraz informacji o podejmowanych dziataniach nastepczych
W rejestrze zgloszen zewngtrznych naruszenia prawa, o ktorym mowa w rozdziale 6,

c) dokonywanie oceny, czy wszystkie informacje zawarte w zgltoszeniu s niezbedne do jego rozpatrzenia,
oraz —w przypadku, o ktérym mowa w § 10 ust. 2 — wylgczanie lub usuwanie ze zgloszenia informacji
niemajacych znaczenia dla jego rozpatrzenia przed przekazaniem zgloszenia do dalszego
postgpowania,

d) pseudonimizowanie zgtoszen, ktére nie sg anonimowe,

e) informowanie sygnalisty o podjetych dziataniach nastepczych, w tym przekazywanie mu informacji
zwrotnej,

f)  przekazanie sygnali$cie zaswiadczenia,

g) dokonywanie przegladu procedury, co najmniej raz na 3 lata;

pracownicy Ministerstwa przez:

a) zachowywanie w poufno$ci informacji i danych uzyskanych w zwiazku z rozpatrywaniem zgloszenia,

b) podejmowanie dziatan uniemozliwiajgcych osobom postronnym dostep do informacji i danych
otrzymanych lub wytworzonych w zwigzku z rozpatrywaniem zgltoszenia.

§ 5. 1. Jezeli zgloszenie dotyczy dzialania lub zaniechania osoby odpowiedzialnej za realizacj¢ zadan

okreslonych procedurg, osoba ta podlega wylaczeniu z przyjmowania i rozpatrywania zgloszenia Iub
podejmowania dziatan nastepczych.

2. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, dyrektor komoérki organizacyjnej Ministerstwa wtasciwej do

spraw kontroli albo Koordynator przekazujg Dyrektorowi Generalnemu informacj¢ o wylaczeniu osoby
odpowiedzialnej za realizacje zadan okreslonych procedurg z przyjmowania i rozpatrywania zgtoszenia lub
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podejmowania dzialan nastgpczych. Dyrektor Generalny ustala indywidualny tryb rozpatrzenia zgtoszenia lub
podjecia dziatan nastepczych.

3. W przypadku gdy zgltoszenie, o ktorym mowa w ust. 1, dotyczy Dyrektora Generalnego, Minister ustala
indywidualny tryb rozpatrzenia zgtoszenia lub podjecia dziatan nastgpczych.

Rozdziat 3
Koordynator

§ 6. 1. Minister wyznacza Koordynatora sposrod cztonkéw korpusu stuzby cywilnej. Koordynator dziata na
podstawie upowaznienia udzielonego mu na pismie przez Ministra.

2. Kandydata na Koordynatora wskazuje dyrektor komoérki organizacyjnej Ministerstwa wlasciwej do spraw
kontroli, sposrod pracownikoéw podlegtej mu komorki organizacyjnej.

3. W przypadku nieobecnosci Koordynatora, jego obowigzki wykonuje dyrektor komorki organizacyjnej
Ministerstwa wlasciwej do spraw kontroli.

4. Koordynator dziata z zachowaniem najwyzszej staranno$ci, z zachowaniem zasad rzetelnosci
i bezstronnosci, zapewniajac poufno$¢ przekazywanych przez sygnaliste informacji, z zastrzezeniem tych
informacji, ktorych obowiazek ujawnienia wynika bezposrednio z przepisOw prawa.
Rozdziat 4
Sposoby przekazywania zgloszen

§ 7. 1. Zgloszenie sktada sig:

1) w postaci elektronicznej, za posrednictwem poczty elektronicznej — na adres tej poczty zapewniajacy
poufnos¢ zgloszen: naruszenia@mnisw.gov.pl;

2) w postaci papierowej, na adres Ministerstwa: ul. Wspdlna 1/3, 00-529 Warszawa, z dopiskiem na kopercie:
,»do rak wlasnych Koordynatora do spraw przyjmowania zgtoszen zewnetrznych naruszen prawa”;

3) bezposrednio Koordynatorowi podczas osobistego spotkania.

2. Zgtoszenie w formie, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 1 i 2, moze zosta¢ ztozone na formularzu zgtoszenia
naruszenia prawa, ktorego wzor okresla zatacznik nr 1 do procedury.

3. Informacja o0 sposobie przyjmowania zgloszen w Ministerstwie oraz wzor formularza zgloszenia
naruszenia prawa sg udostepniane na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Ministerstwa.

§ 8. 1. Osobiste spotkanie z Koordynatorem, o ktorym mowa w § 7 ust. 1 pkt 3, odbywa sie na prosbe
sygnalisty skierowang w sposob, o ktérym mowa w § 7 ust. 1 pkt 1 lub 2, albo podczas rozmowy telefonicznej
z Koordynatorem, dzwonigc pod numer telefonu wskazany na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Ministerstwa.

2. Osobiste spotkanie z Koordynatorem odbywa si¢ nie po6zniej niz w terminie 14 dni od dnia otrzymania
prosby sygnalisty, w siedzibie Ministerstwa, w miejscu gwarantujagcym poufnos¢ rozmowy.

Rozdziat 5
Postepowanie ze zgloszeniami

§ 9. Zgloszenia wptywaja do Koordynatora.
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§ 10. 1. Koordynator, po otrzymaniu zgtoszenia:

1) odnotowuje przyje¢cie zgloszenia w rejestrze zgloszen zewngtrznych naruszenia prawa, o ktorym mowa
w rozdziale 7;

2) w przypadku, gdy zgloszenie zawiera dane kontaktowe sygnalisty, w terminie 7 dni od dnia przyjecia
zgloszenia przekazuje sygnaliscie informacj¢ potwierdzajaca przyjecie zgloszenia, chyba ze sygnalista
wystapil z wnioskiem o brak dorgczenia potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub istnieja uzasadnione
podstawy aby sadzi¢, ze przekazanie potwierdzenia przyje¢cia zgloszenia zagrozitoby ochronie poufnosci
tozsamosci sygnalisty;

3) analizuje, czy zgloszenie zawiera dane osobowe i informacje niezbg¢dne do jego oceny;
4) dokonuje pseudonimizacji danych osobowych — w przypadku gdy zgtoszenie zawiera te dane;
5) zabezpiecza zgloszenie i zwigzang z nim dokumentacj¢ przed dostgpem osdb nieuprawnionych;

6) przekazuje zgloszenie dyrektorowi komorki organizacyjnej Ministerstwa wiasciwej do spraw kontroli
w celu nadania dalszego biegu sprawie;

7) na zadanie sygnalisty, nie pOzniej niz w terminie miesigca od dnia otrzymania zadania, przekazuje
sygnaliscie za§wiadczenie;

8) aktualizuje informacje na temat podejmowanych dziatan nastgpczych w rejestrze zgloszen zewnetrznych
naruszenia prawa, o ktérym mowa w rozdziale 7.

2. W przypadku, gdy w wyniku analizy, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 3, Koordynator stwierdzi, ze zgloszenie
zawiera informacje niemajace znaczenia dla jego rozpatrzenia, po zasiggnigciu opinii dyrektora komorki
organizacyjnej Ministerstwa wlasciwej do spraw kontroli, Koordynator wylacza te informacje ze zgloszenia
przekazywanego dyrektorowi komorki organizacyjnej Ministerstwa wlasciwej do spraw kontroli lub dokonuje
ich usunigcia.

3. Wzor zaswiadczenia okresla zatagcznik nr 2 do procedury.

§ 11. Dyrektor komorki organizacyjnej Ministerstwa wtasciwej do spraw kontroli przedktada Dyrektorowi
Generalnemu propozycje w zakresie wyznaczenia komorki lub komorek organizacyjnych Ministerstwa,
0 ktorych mowa w § 4 pkt 2 lit. b.

§ 12. 1. Dyrektor Generalny wyznacza komorke organizacyjng lub komorki organizacyjne Ministerstwa
wlasciwe do rozpatrzenia zgloszenia.

2. Dyrektor komorki organizacyjnej Ministerstwa wilasciwej do spraw kontroli przekazuje zgloszenie
zgodnie ze wyznaczeniem, 0 ktorym mowa w ust. 1.

§ 13. Komorka organizacyjna lub komorki organizacyjne Ministerstwa wyznaczone do rozpatrzenia
zgloszenia ustalaja, czy zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa w rozumieniu przepisOw ustawy oraz
czy zgloszenie dotyczy naruszenia prawa pozostajacego w obszarze wiasciwosci Ministra lub Ministerstwa.

§ 14. 1. W przypadku gdy przedmiot zgtoszenia nie dotyczy naruszenia prawa pozostajacego w obszarze
wlasciwosci Ministra lub Ministerstwa, komorka organizacyjna lub komoérki organizacyjne Ministerstwa
wyznaczone do rozpatrzenia zgloszenia ustalajg organ publiczny wlasciwy dla przedmiotu zgloszenia i zwracajg
zgtoszenie dyrektorowi komorki organizacyjnej Ministerstwa wiasciwej do spraw kontroli w celu przekazania
zgloszenia zgodnie z ustalong wlasciwoscia.

2. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, dyrektor komoérki organizacyjnej Ministerstwa wiasciwej do
spraw kontroli przekazuje zgtoszenie Koordynatorowi, ktory nie p6zniej niz w terminie 14 dni od dnia dokonania
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zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach — nie pozniej niz w terminie 30 dni od dokonania zgloszenia,
przekazuje zgloszenie organowi publicznemu wlasciwemu do podjecia dziatan nastepczych.

§ 15. Koordynator informuje sygnalist¢ o okoliczno$ciach wskazanych w § 14.

§ 16. Zgloszenia dotyczace naruszen prawa pozostajacych w obszarze wlasciwosci Ministra lub
Ministerstwa sg rozpatrywane na zasadach okreslonych w rozdziale 6.

Rozdziat 6
Dzialania nastepcze
§ 17. Postepowanie wyjasniajace ma na celu:
1) ustalenie stanu faktycznego w sprawie bedacej przedmiotem zgloszenia;
2) ustalenie, czy postawiony w zgloszeniu zarzut naruszenia prawa jest zasadny;
3) zgromadzenie i utrwalenie dowodow na potwierdzenie dokonanych ustalen;

4) ustalenie przyczyn, ktore doprowadzily do naruszenia prawa — w przypadku potwierdzenia postawionego
W zgloszeniu zarzutu naruszenia prawa.

§ 18. Postgpowanie wyjasniajgce jest prowadzone z nalezytg starannos$cig, z uwzglednieniem:

1) prawa sygnalisty do ochrony poufnosci tozsamosci ikonieczno$ci zapewnienia mu ochrony przed
dzialaniami odwetowymi,

2) prawa osoby, ktorej zgloszenie dotyczy, do obrony przed zarzutami naruszenia prawa postawionymi
w zgltoszeniu.

§ 19. W ramach postgpowania wyjasniajgcego upowaznieni na pismie pracownicy komorki organizacyjne;j
lub komérek organizacyjnych Ministerstwa wyznaczonych do rozpatrzenia zgloszenia sg uprawnieni do:

1) gromadzenia informacji niezbednych do wyjasnienia zarzutdow naruszenia prawa postawionych
W zgloszeniu;

2) analizy dokumentacji majacej znaczenie dla rozstrzygnigcia zasadno$ci zarzutdéw naruszenia prawa
postawionych w zgtoszeniu,

3) prowadzenia rozmoéw z pracownikami Ministerstwa oraz innymi osobami, ktore moga posiadaé wiedze¢
niezbedng do ustalenia stanu faktycznego w sprawie bedacej przedmiotem zgloszenia.

§ 20. Jezeli sygnalista odmawia przekazania dodatkowych wyjasnien lub informacji lub ich przekazanie
mogloby zagrozi¢ ochronie poufnosci tozsamosci sygnalisty, odstepuje si¢ od pozyskiwania tych wyjasnien lub
informacji.

§ 21. Po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego komorka organizacyjna lub komorki organizacyjne
Ministerstwa wyznaczone do rozpatrzenia zgloszenia przygotowuja raport podsumowujacy postepowanie
wyjasniajace, zawierajagcy w szczegolnosci:

1) informacj¢ o zarzutach naruszenia prawa postawionych w zgtoszeniu;

2) informacje o zakresie i przebiegu prowadzonego postepowania wyjasniajacego;
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3) oceng czy sygnalista, zgtaszajac naruszenie prawa, mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca
przedmiotem zgloszenia jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia i stanowi informacje
0 haruszeniu prawa,

4) informacj¢ o dokonanych ustaleniach;
5) propozycje dalszych dziatan nast¢pczych:

a) majacych na celu usunigcie skutkow naruszenia prawa lub zapobiezenie podobnym naruszeniom prawa
W przysztosci,

b) polegajacych na pociagnieciu do odpowiedzialnosci osob, ktore doprowadzity do naruszenia prawa
oraz 0sob, ktore dopuscity si¢ naruszenia prawa, a takze przekazaniu informacji o Stwierdzonym
naruszeniu prawa wlasciwym organom.

§ 22. Komorka organizacyjna lub komorki organizacyjne Ministerstwa wyznaczone do rozpatrzenia
zgloszenia przekazujg raport podsumowujacy postgpowanie wyjasniajace Dyrektorowi Generalnemu do
zatwierdzenia. Zatwierdzony raport jest przekazywany do wiadomosci dyrektorowi komorki organizacyjnej
Ministerstwa wlasciwej do spraw kontroli i Koordynatorowi.

§ 23. Po zatwierdzeniu raportu podsumowujacego postepowanie wyjasniajace:

1) komorka organizacyjna lub komoérki organizacyjne Ministerstwa wyznaczone do rozpatrzenia zgloszenia
wdrazajg dalsze dziatania nastgpcze oraz przygotowuja informacje¢ zwrotng dla sygnalisty, zawierajaca
w szczegdlnoscei informacje o stwierdzeniu wystgpienia naruszenia prawa oraz 0 dziataniach nastepczych,
ktore zostaty lub zostang podjete w zwigzku z tym naruszeniem, albo informacje o braku stwierdzenia
wystapienia naruszenia prawa,

2) Koordynator przekazuje sygnaliscie informacje zwrotna.

§ 24. Informacja zwrotna jest przekazywana sygnali$cie w postaci papierowej albo elektronicznej, chyba ze
sygnalista wskazat inny sposob komunikowania si¢ z nim.

§ 25. Jezeli jest to uzasadnione okoliczno$ciami sprawy, dyrektor komorki wiasciwej do spraw kontroli,
w ramach prowadzonego postepowania wyjasniajgcego, moze zwroci¢ sie¢ do jednostki organizacyjnej
nadzorowanej przez Ministra lub do innej jednostki organizacyjnej, ktorej w drodze porozumienia powierzono
wykonywanie okre§lonych zadan, o przekazanie informacji niezbednych do rozpatrzenia zgtoszenia.

§ 26. 1. Postepowania wyjasniajacego nie wszczyna si¢ w przypadku wplywu do Ministerstwa zgloszenia
dotyczacego naruszenia prawa bedacego przedmiotem wczesniej rozpatrzonego zgloszenia, w ktérym nie
zawarto istotnych nowych informacji dotyczacych tego naruszenia.

2. W przypadku, oktérym mowa w ust. 1, Koordynator, po uzyskaniu opinii dyrektora komorki
organizacyjnej Ministerstwa wlasciwej do spraw kontroli oraz dyrektora komorki organizacyjnej lub dyrektorow
komorek organizacyjnych Ministerstwa wyznaczonych do rozpatrzenia zgloszenia, bioracych udziat
W postgpowaniu wyjasniajgcym, ktéorego przedmiotem bylo wczesniej rozpatrzone zgloszenie, informuje
sygnaliste o niepodjeciu dziatan nastepczych oraz podaje uzasadnienie.

§ 27. W przypadku wptywu do Ministerstwa kolejnego zgloszenia, dotyczacego naruszenia prawa bedgcego
przedmiotem wczesniej rozpatrzonego zgloszenia, po uzyskaniu opinii, o ktorej mowa w § 26 ust. 2,
Koordynator pozostawia zgloszenie bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty. Koordynator odnotowuje
informacj¢ o pozostawieniu zgloszenia bez rozpoznania w rejestrze zgloszen zewngtrznych naruszenia prawa,
0 ktorym mowa w rozdziale 7.
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Rozdziat 7
Rejestr zgloszen zewnetrznych naruszenia prawa

§ 28. Informacje o zgloszonych naruszeniach prawa sa rejestrowane w rejestrze zgloszen zewnetrznych
naruszenia prawa.

§ 29. Wzor rejestru zgloszen zewnetrznych naruszenia prawa w Ministerstwie Nauki i Szkolnictwa
Wyzszego okresla zatacznik nr 3 do procedury.

§ 30. 1. Dane osobowe oraz inne informacje zawarte w rejestrze zgloszen zewngetrznych naruszenia prawa
przetwarzane w zwiazku z rozpatrywaniem zgloszen sg przechowywane przez okres 3 lat od zakonczenia roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastgpcze, lub od zakonczenia postgpowan zainicjowanych
tymi dziataniami.

2. W przypadku ustalenia, ze dane osobowe lub inne informacje zawarte w rejestrze zgltoszen zewngtrznych
naruszenia prawa nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, s one usuwane z tego rejestru w terminie
14 dni od dnia dokonania tego ustalenia.

Rozdziat 8
Ochrona przed dzialaniami odwetowymi i ochrona poufnosci

§ 31. W Ministerstwie zapewnia si¢ ochrong¢ sygnalistow przed dziataniami odwetowymi, w szczegdlnosci
przez:

1) przeprowadzanie szkolen dla pracownikow Ministerstwa dotyczacych zasad ochrony przed dziataniami
odwetowymi sygnalistow, 0s6b pomagajacych w dokonaniu zgloszenia oraz os6b powiazanych z sygnalista;

2) ograniczanie dostepu do informacji o sygnaliscie wytgcznie do oséb upowaznionych do przetwarzania tych
informacji;

3) podejmowanie dziatan w kierunku zmierzajacym do pociagni¢cia do odpowiedzialnoéci, zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami prawa, pracownikow Ministerstwa, ktorym zostalo udowodnione
podejmowanie jakichkolwiek dziatan odwetowych wzgledem sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia oraz osoby powigzanej z sygnalistg.

§ 32. Koordynator oraz osoby posiadajace pisemne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych,
0 ktorych mowa w § 35, sg obowigzane do zachowania w tajemnicy danych osobowych i informacji, ktore
uzyskaly w ramach przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen lub prowadzenia dziatan nastepczych. Obowigzek
ten trwa takZe po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, stanowigcego podstawe Swiadczenia
pracy w Ministerstwie.

§ 33. Sygnalista jest uprawniony do ztozenia wniosku o wydanie zaswiadczenia. Wniosek sktada si¢ do
Koordynatora.

Rozdzial 9
Ochrona danych osobowych
§ 34. Administratorem danych osobowych sygnalistow, osob, ktorych dotyczy zgloszenie, o0sob
pomagajacych w dokonaniu zgloszenia, osob powigzanych z sygnalista, swiadkow oraz innych osob, ktorych

dane sg przetwarzane w zwigzku z realizacja procedury, jest Minister.

§ 35. Do przyjmowania irozpatrywania zgloszen, kontaktu z sygnalistg oraz podejmowania dziatan
nastgpczych w Ministerstwie mogg by¢ dopuszczone wylacznie osoby posiadajace pisemne upowaznienie do
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przetwarzania danych osobowych wydane przez administratora danych osobowych lub osobg przez niego
upowazniong.

Rozdziat 10
Sprawozdanie

§ 36. Dyrektor komorki organizacyjnej Ministerstwa wtasciwej do spraw kontroli sporzadza za kazdy rok
kalendarzowy sprawozdanie zawierajace informacje o:

1) liczbie przyjetych zgloszen;

2) liczbie przeprowadzonych postgpowan wyjasniajacych i liczbie postepowan wszczetych w wyniku
przyjetych zgtoszen oraz informacje o wyniku tych postepowan;

3) szacunkowej szkodzie majatkowej, jezeli zostata stwierdzona, oraz kwotach odzyskanych w wyniku
postgpowan dotyczacych naruszen prawa begdacych przedmiotem zgloszenia — jezeli Ministerstwo posiada
takie informacje.

§ 37. Informacje, o ktérych mowa w § 36 pkt 1 i2, opracowuje Koordynator w oparciu o prowadzony
rejestr zgloszen zewngtrznych naruszenia prawa, o ktorym mowa w rozdziale 7, a nastepnie przekazuje
dyrektorowi komorki organizacyjnej Ministerstwa wlasciwej do spraw kontroli.

§ 38. Informacje, o ktorych mowa w § 36 pkt 3, przygotowujg dyrektorzy komoérek organizacyjnych
Ministerstwa na wniosek dyrektora komorki organizacyjnej Ministerstwa whasciwej do spraw kontroli.

§ 39. Dyrektor komorki organizacyjnej Ministerstwa wilasciwej do spraw kontroli przedktada projekt
sprawozdania, 0 ktorym mowa w § 36, do podpisu Ministra, a nastepnie przekazuje sprawozdanie Rzecznikowi
Praw Obywatelskich w terminie do 31 marca roku nast¢pujacego po roku, za jaki sprawozdanie jest sporzadzane.
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Zataczniki do procedury dokonywania zgloszen
zewngtrznych naruszen prawa oraz podejmowania
dziatan nastgpczych w  Ministerstwie Nauki
i Szkolnictwa Wyzszego

Zalacznik nr 1

WZOR

FORMULARZ ZGLOSZENIA NARUSZENIA PRAWA

Czy zgloszenie ma charakter anonimowy?
TAK O NIEO

Czy zgloszenie zostalo dokonane w trybie osobistego spotkania z Koordynatorem do spraw
przyjmowania zgloszen zewnetrznych naruszen prawa?
TAK O NIEO

Zgloszenie imienne (podanie danych osobowych nie jest obowigzkowe dla przyjecia i rozpatrzenia
zgloszenia):

Imie i nazwisko:

Adres do kontaktu (adres poczty elektronicznej lub adres korespondencyjny)®:

Zgadzam si¢ na ujawnienie moich danych osobowych w zakresie imienia i nazwiska**
TAK O NIE O

Tres¢ zgloszenia
Prosze opisa¢ szczegotowo swoje podejrzenia oraz okolicznosci ich zajscia zgodnie z posiadang wiedzg

Dowody i §wiadkowie™
Prosze wskaza¢ swiadkow zglaszanego naruszenia prawa i dotaczy¢ posiadane dowody na potwierdzenie
zglaszanego naruszenia prawa

(podpis osoby dokonujacej zgtoszenia)

* Brak wskazania adresu do kontaktu uniemozliwi przekazywanie informacji zwrotnych, w tym o podjetych dziataniach nastgpczych.
*)  Pole nieobowigzkowe.
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Zalacznik nr 2

WZOR

Zaswiadczenie o podleganiu ochronie przed dzialaniami odwetowymi

Na podstawie art. 38 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928) zaswiadcza sig,

7 A YU s RS S podlega ochronie przed
dzialaniami odwetowymi okre$lonej w przepisach rozdziatu 2 tej ustawy.

Zaswiadczenie wydano na zadanie Pani/Pana ............cccoccovveiinniiiiniiie e :

(miejscowos¢, data i podpis
osoby upowaznionej do wydania zaswiadczenia)
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Zalacznik nr 3
WZOR
REJESTR ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH NARUSZENIA PRAWA
W MINISTERSTWIE NAUKI I SZKOLNICTWA WYZSZEGO
Data
Numer. dokonanja 5 A Dane osobrow‘e - _ - _ Informacja | Stwierdzona
e | s |y SRt prasamior | KOS | o | omeds | o ispodem | sscumons | pita
Y9 Y, naruszenia yezy ya POCIETY waniu szkoda zaKonczenia
prawa prawa w tym adres zgloszenie zaswiad- dzialaniach satkowa™
prawa : : dalszych majatkowa sprawy
(numer/rok C do kontaktu naruszenia czenia®” nastepczych T
(dzien/miesigc/ dzialan*)
wplywu) prawa
rok)

)
wox)

k)

O ktérym mowa w art. 38 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928).

W przypadku, o ktorym mowa w art. 40 ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow.

Jezeli zostata stwierdzona, oraz kwoty odzyskane w wyniku postgpowan dotyczacych naruszen prawa bgdacych przedmiotem zgtoszenia naruszenia prawa — jezeli Ministerstwo posiada te informacje.




