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Rafat Wisniewski

Dyrektor Generalny Stuzby Zagraniczne;j

Procedura dokonywania zgtoszen wewnetrznych naruszen prawa w Ministerstwie Spraw

Zagranicznych oraz w placéwkach zagranicznych i podejmowania dziatan nastepczych

Postanowienia ogdlne

§ 1. Procedura dokonywania zgtoszern wewnetrznych naruszen prawa w Ministerstwie

Spraw Zagranicznych, zwanego dalej: ,Ministerstwem” oraz w placéwkach zagranicznych

i podejmowania dziatan nastepczych, zwana dalej ,Procedurg”, okresla:

1)
2)
3)
4)
5)

1)

2)

4)

sposoby przyjmowania zgtoszen wewnetrznych naruszen prawa;

osoby upowaznione do przyjmowania zgtoszen i podejmowania dziatan nastepczych;
procedure rozpatrywania zgtoszen;

zawartos¢ Rejestru zgtoszen wewnetrznych;

terminy przekazywania sygnaliscie informacji zwrotnej.

§ 2. Okreslenia uzyte w Procedurze oznaczaja:

dziatanie nastepcze - dziatanie podjete przez Ministerstwo z zachowaniem nalezytej
starannosci w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w tym przez
postepowanie wyjasniajgce, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania
srodkéw finansowych lub zamkniecie postepowania w zakresie przyjecia i weryfikacji
zgtoszen;

dziatanie odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, ktére jest
spowodowane zgtoszeniem, naruszajgce lub mogace naruszyé prawa sygnalisty lub
wyrzadzajace lub mogace wyrzadzi¢ szkode sygnaliscie;

informacja o naruszeniu prawa - informacje, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w Ministerstwie lub w placéwkach zagranicznych;

informacja zwrotna - przekazanie sygnaliscie informacji na temat planowanych lub

podjetych dziatan nastepczych wraz z uzasadnieniem ich podjecia;



5)

kontekst zwigzany z pracg - catoksztatt okolicznosci zwigzanych ze stosunkiem pracy,
jego nawigzaniem lub innym stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe swiadczenia
pracy, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa;

osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie - osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktorej stosowna ustawa przyznaje
zdolno$¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa
lub z ktdrg osoba ta jest powigzana;

osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia - nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna,
ktéra pomaga zgtaszajgcemu w zgtoszeniu w kontekscie zwigzanym z praca;

osoba powigzana z sygnalista - osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych, w tym wspdtpracownika lub cztonka rodziny zgtaszajacego;

zgtoszenie wewnetrzne- przekazanie informacji o naruszeniu prawa.

§ 3. Procedure stosuje sie do zgtoszen wewnetrznych naruszen prawa dokonywanych

przez sygnaliste, osobe fizyczna, ktéra zgtasza informacje o naruszeniu prawa uzyskang

w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym:

1)
2)

3)

4)

5)

9)
10)
11)

pracownika, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat;

osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, ktéra uzyskata informacje o naruszeniu prawa
w procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy;

osoby Swiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

osoby realizujacej zadania na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

przedsiebiorcy realizujgcego zadania na rzecz Ministerstwa Spraw Zagranicznych lub
placéwek zagranicznych;

prokurenta;

cztonka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci
prawnej realizujacej zadania na rzecz Ministerstwa lub placéwek zagranicznych;

osoby $wiadczacej prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy realizujacych zadania na rzecz Ministerstwa Spraw Zagranicznych lub placowek
zagranicznych;

stazysty;

wolontariusza;

praktykanta;



12)

13)

funkcjonariusza w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Agencji
Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego,
Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby
Ochrony Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby
Wieziennej oraz ich rodzin;

zotnierza w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny.
Naruszenie prawa oraz sposoby jego zgtaszania

§ 4. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na

celu obejécie prawa dotyczace:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
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16)

17)

korupcji;

zamowien publicznych;

ustug, produktéw i rynkow finansowych;

przeciwdziatanie praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

bezpieczenstwa transportu;

ochrony $rodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentéw;

ochrony prywatnosci i danych osobowych?;

bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych?;

intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujgcych w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzanych z dziedzinami wskazanymi w pkt
1-16;

wystepujace w zakresie dziatalnosci Ministerstwa oraz placéwek zagranicznych.

1w zakresie pkt 13 nalezy zwrdéci¢ uwage na jak najszybsze podjecie dziatan nastepczych.
2w zakresie pkt 14 nalezy zwrdéci¢ uwage na jak najszybsze podjecie dziatan nastepczych.



2)

§ 5. 1. Zgtoszenia dokonuije sie:

pisemnie:

a) za pomoca poczty elektronicznej na adres: sygnalista@msz.gov.pl,

b) w postaci elektronicznej za pomoca dedykowanego formularza internetowego,
Zamieszczonego na stronie internetowej oraz intranetowej Ministerstwa,

c) w postaci papierowej na adres: Ministerstwo Spraw Zagranicznych, Al. Szucha 23,
00-580 Warszawa; z dopiskiem na kopercie ,Specjalista do spraw naruszen
prawa - Nie otwierac”;

ustnie:

a) telefonicznie - na dedykowany numer telefonu udostepniony na stronie
internetowej oraz intranetowej Ministerstwa,

b) osobiscie po wczesniejszym umowieniu spotkania; w przypadku oséb

przebywajacych poza terytorium RP spotkanie odbywa sie przy pomocy srodkéw
porozumiewania sie na odlegto$é, przebieg spotkania protokotuje sie zgodnie ze

wzorem okreslonym w zataczniku nr 2 do Procedury.

2. W przypadku wskazanym w ust. 1 pkt 2 lit. b, termin spotkania ustala sie nie pézniej niz

w ciggu 14 dni od dnia ztozenia prosby o spotkanie.

3. W przypadku zgtoszenia ustnego, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2 lit. b Specjalista ds.

naruszen sporzadza i podpisuje protokét z przyjecia informacji o naruszeniu prawa.

4. Po uprzednim uzyskaniu zgody sygnalisty zgtoszenia ustne, o ktérym mowa w ust. 1 pkt

2 moga by¢ nagrywane lub jezeli nie ma mozliwosci dokonania nagrania, moze by¢ sporzadzana

transkrypcja rozmowy.

5. Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia odpowiednio

transkrypcji rozmowy lub protokotu rozmowy przed podpisaniem dokumentéw.

§ 6. 1. Zgtoszenie powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

dane osobowe sygnalisty niezbedne do jego identyfikacji, tj. imie i nazwisko, adres do

kontaktu oraz zajmowane przez niego stanowisko lub petniong funkcje (jezeli dotyczy);

wskazanie kontekstu zwigzanego z praca, w szczegdélnosci stosunku pracy lub innego

rodzaju stosunku cywilnoprawnego, w ramach ktérego uzyskano informacje o naruszeniu

prawa;

date i miejsce sporzadzenia zgtoszenia;

dane osoby lub osdb, ktérych dotyczy zgtoszenie, niezbedne do ich identyfikacji, w tym,

w przypadku osob fizycznych, imie i nazwisko, stanowisko, komodrke organizacyjna,

w ktérej zatrudniona jest wskazana osoba, o ile sg znane sygnaliscie;


mailto:sygnalista@msz.gov.pl

5)  opis naruszenia prawa oraz date, miejsce i okolicznosci zdarzenia;
6) wskazanie czy informacja o naruszeniu prawa byta wczesniej zgtaszana, a jezeli tak to
komu i jak zostato zakoniczone to zgtoszenie;
7) informacje, czy sygnalista wyraza zgode na ujawnienie swojej tozsamosci;
8) podpis sygnalisty, z wyjatkiem zgtoszen dokonanych ustnie;
2. Zgtoszenia mozna dokona¢ na formularzu, ktérego wzér stanowi zatacznik nr 1 do
Procedury.

3. Zgtoszenia anonimowe nie beda przyjmowane ani rozpatrywane.
Przyjmowanie i wstepna kwalifikacja informacji

§ 7. 1. Informacje o naruszeniu przyjmuje Specjalista do spraw naruszen prawa, zwany
dalej ,Specjalistg ds. naruszen”.
2. Specjalistg ds. naruszen jest pracownik zatrudniony w Wydziale Kontroli Wewnetrznych,
ktéremu powierzono realizacje zadan okreslonych w przepisach dotyczacych dokonywania
zgtoszen naruszen prawa w Ministerstwie Sprawa Zagranicznych oraz
w placéwkach zagranicznych.
3. W przypadku nieobecnosci Specjalisty ds. naruszen jego zadania realizuje jego bezposredni
przetozony.
4. Specjalista ds. naruszenh i jego bezposredni przetozony wykonujg zadania na podstawie
pisemnych imiennych upowaznien wydanych przez Ministra Spraw Zagranicznych do
przyjmowania i weryfikacji wstepnej zgtoszen wewnetrznych oraz do przetwarzania danych

osobowych w tym zakresie.

§ 8. 1. Kazda informacje wptywajaca do Specjalisty ds. naruszen podlega sprawdzeniu pod

katem zgodnosci z wymogami okreslonymi w § 6.

2. Jezeli informacja nie zawiera wszystkich elementéw wskazanych § 6, Specjalista ds. naruszen

wzywa zgtaszajacego do uzupetnienia brakéw w terminie nie krétszym niz 7 dni.

3. Jezeli braki formalne nie zostang uzupetnione w terminie, informacje pozostawia sie bez

rozpoznania, o czym powiadamia sie informujacego.

4. Po ustaleniu, ze informacja zawiera wszystkie elementy wskazane w § 6, Specjalista ds.
naruszen dokonuje sie jej kwalifikacji polegajacej na ustaleniu czy:

e  zostata zgtoszona przez osobe uprawniona, o ktérej mowa § 3;

e dotyczy naruszenia prawa w rozumieniu § 4;

e miesci sie w obszarze dziatalno$ci MSZ - w szczegdlnosci dotyczy dziatan, zaniechan

lub proceséw pozostajgcych w kompetencjach MSZ lub jednostek jemu podlegtych.



5. W przypadku spetnienia warunkéw, o ktérych mowa w ust. 4, Specjalista ds. naruszen:

e w terminie 7 dni potwierdza przyjecie zgtoszenia;

e rejestruje zgtoszenie w Rejestrze zgtoszen wewnetrznych;

e kieruje zgtoszenie do Przewodniczacego.
6. Jezeli ktérakolwiek z przestanek z pkt 4 nie zostata spetniona Specjalista ds. naruszen:

e odmawia zakwalifikowania informacji jako zgtoszenia wewnetrznego i informuje o tym

zgtaszajgcego;

e nie dokonuje rejestracji;
7. W przypadku, gdy informacja o naruszeniu prawa zostata przyjeta przez nieupowaznionego
pracownika lub wszedt on w posiadanie takiej informacji przypadkowo jest on obowigzany do:
1) nieujawniania informacji mogacych skutkowac ustaleniem tozsamosci sygnalisty lub

osoby, ktorej dotyczy informacja o naruszeniu prawa;

2) niezwtocznego przekazania informacji o naruszeniu prawa Specjaliscie ds. naruszen.
Rozpatrywanie zgtoszen oraz dziatania nastepcze

§ 9. 1. Rozpatrzenia zgtoszenia wewnetrznego dokonuje Komisja.

2. W sktad Komisji wchodzi 5 cztonkdéw, w tym: Przewodniczacy, Zastepca Przewodniczacego,
ktérych wyznacza - po uzyskaniu ich zgody - Dyrektor generalny stuzby zagranicznej sposréd
pracownikow Ministerstwa.

3. Komisja na podstawie imiennych upowaznien Ministra Spraw Zagranicznych jest
uprawnienia do prowadzenia postepowan wyjasniajagcych  weryfikacji zgtoszenia
wewnetrznego, do podejmowania oraz proponowania dalszych dziatan nastepczych oraz do
przetwarzania danych osobowych w tym zakresie.

4, Sktad Komisji jest zobowigzany do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji uzyskanych
w zwigzku z realizacjg zadan Komisji. Obowigzek ten pozostaje aktualny takze po zakoriczeniu
cztonkostwa w Komisji oraz po ustaniu stosunku pracy. Cztonkowie Komisji sktadajg pisemne

os$wiadczenie o wskazanych zobowigzaniach.

§ 10. 1. Przewodniczacy wyznacza sktad rozpatrujagcy zgtoszenie i przewodniczy
posiedzeniom Komisji. Stanowisko Komisji przyjmowane jest wiekszoscig gtosow.
2. Osoba wchodzaca w sktad Komisji bedaca:
1) sygnalista;
2) osobga, ktérej dotyczy zgtoszenie;
3) osoba, bedaca bezposrednim podwiadnym lub przetozonym osoby, ktérej dotyczy

zgtoszenie;



4) osobg najblizszg w stosunku do osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie w rozumieniu art. 115
§ 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny;

5) osobg, ktérej udziat w postepowaniu wzbudzatby uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci z innych przyczyn;

nie bierze udziatu w rozpatrywaniu danego zgtoszenia.
3. Osoby wyznaczone do sktadu rozpatrujgcego dane zgtoszenie sktadajg oswiadczenie,

ze nie zachodzg okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 2 oraz inne okolicznosci wptywajace na

jego bezstronno$é lub powodujace konflikt intereséw.

§ 11. 1. Rozpatrzenie zgtoszenia obejmuje w szczegdlnosci:

1)  wyjasnienie zawartych w zgtoszeniu informacji o naruszeniu prawa;

2)  ocenie prawdziwo$¢ informacji zawartych w zgtoszeniu;

3) ustaleniu zakresu i przyczyn naruszenia prawa.
2. W celu rozpatrzenia zgtoszenia w zakresie nie naruszajgcym przepisdw ustawy z dnia

5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych, Komisja jest uprawniona w szczegolnosci

do:

1) wystepowania do sygnalisty o przekazanie dodatkowych informacji i dokumentéw za
posrednictwem skrzynki: komisja.sygnalista@msz.gov.pl;

2) dostepu do dokumentdw i analizy danych wytworzonych w Ministerstwie lub placowce
zagranicznej;

3) zabezpieczenia materiatbw dowodowych, w miare potrzeb przez przechowanie
w oddzielnym dostosowanym do tego pomieszczeniu;

4)  uzyskiwania przetworzonych i nieprzetworzonych informacji od kierujacych komoérkami
organizacyjnymi Ministerstwa lub placowkami zagranicznymi;

5)  uzyskiwania ustnych udokumentowanych odpowiednig notatka i pisemnych wyjasnien od
pracownikéw Ministerstwa lub placéwek zagranicznych oraz ewentualnych stron innych

umow cywilnoprawnych.

§ 12. 1. Po rozpatrzeniu zgtoszenia Komisja uzgadnia zasadnos$¢ zgtoszenia.
2. W przypadku uznania zgtoszenia za niezasadne, w oczywisty sposéb niewiarygodne lub
nieznajdujace potwierdzenia Przewodniczacy przekazuje pisemng informacje dyrektorowi
generalnemu stuzby zagraniczne;j.
3. W przypadku uznania zgtoszenia za zasadne, Komisja przygotowuje raport, ktéry zawiera:
1)  opis ustalonego stanu faktycznego;
2) ustalone nieprawidtowosci i ich przyczyny;

3)  zakres i skutki ustalonych nieprawidtowosci oraz osoby za nie odpowiedzialne;



4) propozycje dalszych dziatan nastepczych w stosunku do osoby odpowiedzialnej za
naruszenia, majacych na celu wyeliminowanie w przysztosci naruszen podobnych do
wskazanych w zgtoszeniu.

4. Propozycje dalszych dziatan nastepczych mogg obejmowac w szczegdlnosci:

1) informacje o braku koniecznosci podejmowania dalszych dziatan;

2)  wnioski o podjecie okreslonych dziatan, w tym odpowiednio o:

a) przekazanie sprawy do rzecznika dyscyplinarnego Ministerstwa w celu wszczecie
postepowania dyscyplinarnego wobec pracownika, ktérego dotyczy zgtoszenie,

b) przekazanie sprawy do Komisji Antymobbingowej i Antydyskryminacyjnej
Ministerstwa,

c) przekazanie sprawy do Petnomocnika Ministra Spraw Zagranicznych ds.
Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym,

d) przekazanie sprawy do Inspektora Ochrony Danych;

3) przeprowadzenie rozmowy lub zwrdcenie uwagi pracownikowi, ktérego dotyczy
zgtoszenie;

4)  wymierzenie pracownikowi, ktérego dotyczy zgtoszenie, kary porzadkowej;

5) dokonanie zmian kadrowych;

6) podjecie dziatan prewencyjnych o charakterze zarzadczym lub organizacyjnym;

7)  dokonanie zmian w procedurach wewnetrznych;

8) zawiadomienie wtasciwego organu o ujawnionych okolicznosciach wskazujacych na
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;

9) ztozenie zawiadomienia do wtasciwych organéw, w tym o uzasadnionym podejrzeniu
popetnienia przestepstwa.

5. Przewodniczacy przedktada raport dyrektorowi generalnemu stuzby zagranicznej, ktéry
po zapoznaniu sie z jego trescig zleca, w zakresie uznanym przez siebie za zasadne,

odpowiednim podmiotom realizacje rekomendowanych w raporcie dziatai nastepczych.

§ 13. 1. Przewodniczy przekazuje zgtaszajacemu informacje zwrotng, w terminie
nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od daty potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego oraz
stosowng informacje do Specjalisty.

2. Informacja zwrotna, o ktérej mowa w ust. 1, obejmuje w szczegdlnosci informacje o uznaniu
badz braku uznania zasadnosci zgtoszenia i ewentualnych $rodkach, ktére zostaty lub zostang
zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa.

§ 131, 1. Po zakonczeniu sprawy Przewodniczacy gromadzi dokumentacje i w zamknietej,

oznaczonej kopercie przekazuje Specjaliscie ds. naruszen do przechowania.



2. Po uptywie okresu przechowywania Specjalista ds. naruszen przekazuje zamknietg koperte
do Przewodniczacego w celu ich zniszczenia. Przewodniczacy sporzadza protokét z niszczenia,

ktory nastepnie przekazuje Specjaliscie ds. naruszen.
Rejestr zgtoszen wewnetrznych

§ 14. 1. Wszystkie zgtoszenia s3 rejestrowane w Rejestrze zgtoszern wewnetrznych.

2. Rejestr zgtoszen wewnetrznych zawiera informacje o:

1) numerze zgtoszenia;

2) dacie i sposobie dokonania zgtoszenia;

3) danych osobowych sygnalisty niezbednych do identyfikacji;

4) adresie do kontaktu sygnalisty, o ile zostat przez niego podany;

5) przedmiocie naruszenia;

6) danych osobowych osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, w zakresie niezbednym do
identyfikacji tej osoby, w tym jej imie i nazwisko;

7)  podjetych dziataniach nastepczych;

8) dacie zakonczenia sprawy.
Ochrona sygnalistéw

§ 15. 1. Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgtoszenia, pod warunkiem, ze
miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia jest
prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

2. Nie podlegajg ochronie:

1) dokonujacy zgtoszenia w ztej wierze lub zgtoszenia stanowigcego w istocie naduzycie;

2) podajacy celowo i Swiadomie btedne lub wprowadzajace w btad informacje.

§16.1. W trakcie przyjmowania, weryfikowania i rejestrowania zgtoszen oraz
podejmowania dziatan nastepczych dane osobowe sygnalisty oraz dane osobowe osoby, ktérej
dotyczy zgtoszenie, a takze inne dane pozwalajgce na ustalenie tozsamosci tych oséb nie
podlegaja ujawnieniu, z wyjatkiem sytuacji, gdy sygnalista wyrazi zgode na ujawnianie swoich
danych.

2. Tozsamos¢ sygnalisty, jak réwniez inne informacje umozliwiajace jego identyfikacje
moga zostac ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowiazkiem wynikajgcym z powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa w kontekscie
prowadzonych przez organy publiczne lub sady odpowiednio postepowan wyjasniajgcych lub

postepowan przygotowawczych lub postepowan sgdowych.
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3. Przepisy ust. 1i 2 stosuje sie takze do osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz

osoby powigzanej z sygnalistg, w przypadku gdy ich dane osobowe oraz inne dane pozwalajace

ustali¢ ich tozsamosc¢ sg znane.

4, Sygnalista, o ile przekazat adres do kontaktu, jest kazdorazowo informowany

o okolicznosciach, w ktorych ujawnienie jego tozsamosci stanie sie konieczne, chyba ze takie

powiadomienie zagrozi prowadzonemu postepowaniu wyjasniajgcemu.

5. Na zadanie sygnalisty Przewodniczacy wydaje nie pdzniej niz w terminie miesigca od

dnia otrzymania zadania zaswiadczenie, w ktorym potwierdza, ze sygnalista podlega ochronie

okreslonej w rozdziale 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

§ 17. 1. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek niekorzystne traktowanie sygnalisty, w tym

stosowanie dziatan odwetowych, jak réwniez grozby lub préby ich stosowania.

1)
2)
3)

2. Za niekorzystne traktowanie, o ktérym mowa w ust. 1, uwaza sie w szczegdlnosci:
odmowe nawigzania stosunku pracy;

wypowiedzenie stosunku pracy lub rozwigzanie stosunku pracy bez wypowiedzenia;
odmowe zawarcia umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, odmowe zawarcia kolejnej
umowy o prace na czas okreslony lub odmowe zawarcia umowy o prace na czas
nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okre$lony - w przypadku, gdy
pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;
obnizenie wysokosci wynagrodzenia za prace;

wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu;

pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych z praca
lub obnizeniu wysokosci tych swiadczen;

przeniesienie sygnalisty na nizsze stanowisko pracy;

zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty;
niekorzystng zmiane miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

negatywng ocene wynikéw pracy lub negatywng opinie o pracy;

natozenie lub zastosowanie Srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej lub $rodka
o podobnym charakterze;

przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

mobbing;

dyskryminacje;

niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;
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17) wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile
przepisy odrebne przewiduja mozliwos$¢ skierowania pracownika na takie badanie;

19) dziatanie zmierzajagce do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze
lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego;

20) spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;

21) wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie dobr osobistych,
w szczegblnosci dobrego imienia zgtaszajacego.

3. Niekorzystne traktowanie, o ktérym mowa w ust. 2, nie moze dotyczy¢ takze:

1) osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia;

2) osoby trzeciej, powigzanej ze zgtaszajacym, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych
w kontekscie zwigzanym z praca.

4, Sygnalista, wobec ktérego zastosowano niekorzystne traktowanie, w tym dziatania
odwetowe, ma prawo poinformowacé o tym Przewodniczacego.
5. Przewodniczacy przekazuje informacje, o ktérej mowa w ust. 4, dyrektorowi

generalnemu stuzby zagranicznej celem podjecia stosownych dziatan.
Zgtoszenia zewnetrzne

§ 18. Sygnalista moze dokonac¢ zgtoszenia zewnetrznego, ktére przyjmowane jest przez
Rzecznika Praw Obywatelskich lub inny organ publiczny, ktérego wtasciwos¢ obejmuje
podejmowanie odpowiednich dziatan nastepczych obejmujacych przedmiot zgtoszenia,
a w stosownych przypadkach takze przez instytucje, organy lub jednostki organizacyjnych Unii

Europejskiej.
Postanowienia koncowe

§ 19. Zgtoszenie wewnetrzne oraz cato$¢ dokumentacji z nim zwigzanej sa wytaczone

z systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacjg EOD.

§ 20 1. Kierownicy komorek organizacyjnych Ministerstwa placoéwek zagranicznych
odpowiadajg za zapoznanie podlegtych im pracownikéw Ministerstwa z trescig procedury

zgtoszen wewnetrznych.

2. Osoby zatrudnione w Ministerstwie, w tym nowo zatrudniane, oraz wolontariusze,

stazysci i praktykanci sktadajg os$wiadczenie na piSmie o zapoznaniu sie z trescig procedury
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zgtoszen wewnetrznych, zgodnie z wzorem oswiadczenia okreslonym

w zataczniku nr 3 do procedury zgtoszen wewnetrznych.

3. Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 2, wigcza sie do akt osobowych osdéb
zatrudnionych w Ministerstwie, a w przypadku wolontariuszy, stazystéw i praktykantéw,

oswiadczenia przechowuje sie w sposéb przyjety w Ministerstwie.



Zatacznik nr 1
do procedury zgtoszen wewnetrznych

WZOR

FORMULARZ ZGtOSZENIA NARUSZENIA PRAWA*

Informacja: Formularz stuzy zgtaszaniu naruszenia prawa w Ministerstwie Spraw Zagranicznych i w Placéwkach
Zagranicznych

Wypetnij formularz zgodnie z informacjami ponizej. Zgtoszenie moze dotyczy¢ dokonanych naruszen
lub takich, ktérych nie popetniono, ale istnieje bardzo duze ryzyko ich wystgpienia lub préb ukrycia
naruszen.

* Nalezy wzig¢ pod uwage, ze zgodnie z art. 57 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw (Dz. U. poz. 928) ,kto dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do
naruszenia prawa nie doszto podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci lub pozbawienia
wolnosci do lat 2."

1. Osoba sktadajaca zgtoszenie?®
Imie i nazwisko: Wpisz tutaj

Jestem:

[0 pracownikiem [ zleceniobiorcg/ustugodawca [ bytym pracownikiem [0 kandydatem do pracy
[0 wolontariuszem/praktykantem/stazystg [ pracuje w organizacji
wykonawcy/podwykonawcy/dostawcy

O inne: Wpisz tutaj

Stanowisko stuzbowe: Wpisz tutaj

Adres do kontaktu: adres e-mail lub adres korespondencyjny do wyboru przez osobe zgtaszajaca,
ewentualnie numer telefonu

Czy wyraza Pan/Pani zgode na ujawnienie swojej tozsamosci?
O TAK

O NIE

2. Osoba pokrzywdzona (jezeli dotyczy)*

Imie i nazwisko: Wpisz tutaj

Stanowisko, funkcja lub inne dane, stuzace identyfikacji osoby pokrzywdzonej>: \Wpisz tutaj

3 W przypadku zgtoszenia sktadanego przez kilka osob, prosze wpisac je wszystkie.

4 Zgtoszenie moze by¢ ztozone w swoim imieniu lub jako $wiadek. Wypetnienie tego pola swoim imieniem i nazwiskiem nie bedzie
rozumiane jako podanie Twoich danych osobowych jako osoby zgtaszajace;j.

5 Moze dotyczy¢ takze oséb spoza organizacji.



3. Osoba, ktérej dziatania lub zaniechania zgtoszenie dotyczy®

Imie i nazwisko: Wpisz tutaj

Stanowisko stuzbowe: Wpisz tutaj

Czego dotycza naruszenia prawa, ktére zgtaszasz?

korupcji;
zamoéwien publicznych;

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

4
O
O
O
O bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
O ochrony Srodowiska;

O ochrony konsumentow;

O ochrony prywatnosci i danych osobowych;

O

bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

O intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

O rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

O konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach jednostki z
organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

5. Na czym polegaja lub polegaty naruszenia prawa, ktére zgtaszasz?

6. Kiedy i gdzie zgtaszane naruszenia prawa miaty miejsce?

7. W jaki sposob doszto do naruszenia prawa, z jakiego powodu, w jakich okolicznosciach?

8. Czy zgtaszasz dowody, a jesli tak, to jakie?

9. Czy zgtaszates/zgtaszatas te naruszenia prawa juz wczesniej? Jedli tak, to kiedy, komu i w jakiej
formie? Czy otrzymates/otrzymatas odpowiedz na zgtoszenie?

6 W przypadku zgtoszenia dotyczacego kilku oséb prosze wpisac je wszystkie.



10. Czy chcesz dodac cos jeszcze w sprawie zgtoszenia?

Data i podpis osoby sktadajacej zgtoszenie




Zatgcznik nr 2
do procedury zgtoszen wewnetrznych

WZOR

PROTOKOL SPOTKANIA

Data i 20dzina rozZpoCzZeCia SPOTKANIA: ...c.vievi ettt et ere et teeae et e saeerb e saebe e e esseereensessenseens
MIEJSCE SPOLKANIA: ..ceveeeeeeteceeeeectecteete ettt ettt ee e e teere bt e e be e s esseebsess e sbesbenseensesssesssaseestensesrsesseessansensaensens

Imie i nazwisko osoby dokonujacej zgtoszenia wewnetrznego (forma zatrudnienia, komérka

(oY== 1 a1 [eaY [ = OO

Dane do kontaktu z osobg dokonujaca zgtoszenia wewnetrznego (adres korespondencyjny lub adres
e-mail)

Imiona i nazwiska oséb uczestniczacych w spotkaniu ze strony Ministerstwa Spraw Zagranicznych

(upowaznieni pracownicy Biura Kontroli, Audytu i Ewaluacji):

Naruszenie prawa, ktére jest przedmiotem zgtoszenia dotyczy:

korupcji;
zamoéwien publicznych;

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

O
O
O
O bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
O ochrony Srodowiska;

O ochrony konsumentow;

O ochrony prywatnosci i danych osobowych;

O

bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;




O interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

O rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

O konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujgce w stosunkach jednostki
z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

7 Zgtoszenie wewnetrzne powinno zawiera¢ informacje o naruszeniu prawa, gdzie zgodnie z art. 2 pkt 3 ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928) nalezy przez to rozumiec¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego: lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym (tj. Ministerstwie), w ktorym sygnalista uczestniczyt w procesie
rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie. umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie
prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub informacje
dotyczaca préby ukrycia takiego naruszenia prawa.

Zgtoszenie wewnetrzne powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

- okolicznosci oraz sposéb, w jaki uzyskano informacje o naruszeniu prawa,

- wskazanie czasu i miejsca naruszenia prawa,

- opis naruszenia: prawa oraz wskazanie oséb, ktérych to zgtoszenie dotyczy, sposdb naruszenia np. niedopetnienie
obowiagzkow, przekroczenie uprawnien, jakich przepiséw prawa naruszenie: dotyczy (przepisy prawa powszechnie
obowiazujacego, regulacje wewnetrzne, standardy, wytyczne),

- inne istotne dla sprawy informacje.

Zgtoszenie wewnetrzne powinno zawiera¢ réwniez informacje czy naruszenie prawa bedace przedmiotem
niniejszego zgtoszenie byto juz wczesniej zgtaszane (jezeli tak, nalezy wskazac kiedy, komu i w jakiej formie to
naruszenie prawa byto juz wczesniej zgtaszane oraz czy w wyniku wczesniejszego zgtoszenia zgtaszajacy otrzymat
odpowiedz na to zgtoszenie, Jezeli zgtaszajacy otrzymat odpowiedz na wczesniejsze zgtoszenie nalezy réowniez
wskazac jaka zostata udzielona odpowiedz na to zgtoszenie).







Data i godzina zakoNczenia SPOLKANIA .....ccveeeeeeeceecteeececeeetect ettt ettt e e rresaeete e b be e e sesseensesaeseenns

(wtasnoreczny podpis osoby dokonujacej zgtoszenie)

Podpisy osob bioracych udziat w spotkaniu ze strony Ministerstwa Spraw Zagranicznych (upowaznieni
pracownicy Biura Kontroli, Ewaluacji i Audytu):

(wtasnoreczny podpis osoby przyjmujacej zgtoszenie) (wtasnoreczny podpis osoby przyjmujace zgtoszenie)

*niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr 3
do procedury zgtoszen wewnetrznych

WZOR
(imie i nazwisko) (Miejscowosc, data)
(Departament/Biuro)
Oswiadczenie
Ja nizej] podpiSANA/Y .o (imie i nazwisko osoby

sktadajacej oswiadczenie), wykonujac prace na podstawie (rodzaj umowys?)

zam, ze zapoznatam/em sie z Procedura dokonywania zgtoszer wewnetrznych naruszen prawa w
Ministerstwie Spraw Zagranicznych oraz w placéwkach zagranicznych i podejmowania dziatan
nastepczych. Rozumiem regulacje w niej zawarte i zobowigzuje sie do przestrzegania jej zasad.

(wtasnoreczny podpis osoby sktadajace oswiadczenie)

8 Prosze wskazac rodzaj umowy np.: umowa o prace, mianowanie, powotanie, umowa cywilnoprawna, oddelegowanie lub
wolontariat, staz, praktyka.



Zatacznik nr 4
do procedury zgtoszen wewnetrznych

Zasady przetwarzania danych osobowych

Niniejsza informacja stanowi wykonanie obowigzku okre$lonego w art. 13 i 14 rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, zwanego dalej ,RODO”.

1.

2.

Administratorem, w rozumieniu art. 4 pkt 7 RODO, danych osobowych jest Minister Spraw
Zagranicznych z siedzibg w Polsce, w Warszawie, Al. J. Ch. Szucha 23.
W MSZ i placowkach zagranicznych powotano Inspektora Ochrony Danych (IOD).

Dane kontaktowe IOD:
adres siedziby: Al. J. Ch. Szucha 23, 00-580 Warszawa
adres e-mail: iod@msz.gov.pl

3.

vk wbNR

10.

11.

Zakres przetwarzanych danych obejmuje:

Imie i nazwisko,

Adres (miejscowosé, kod pocztowy, ulica, nr domu nr lokalu),

Adres e-mail - w przypadku przestania zgtoszenia drogg elektroniczng,

Dodatkowe dane zawarte w zgtoszeniu.

Dane s3g przetwarzane s3 na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO w zwigzku z przepisami
zawartymi w ustawie o ochronie sygnalistéw w celu wypetniania obowigzku prawnego
cigzacego na Administratorze w zwiazku z przyjeta Procedurg dokonywania zgtoszen
wewnetrznych naruszen prawa w Ministerstwie Spraw Zagranicznych oraz w placéwkach
zagranicznych.

Dane osobowe bedg przetwarzane do czasu ustania celu przetwarzania, o ktérym mowa w pkt
4, a nastepnie beda przechowywane w celach archiwalnych, zgodnie z przepisami ustawy z dnia
14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2018 r poz. 217) oraz
przepisami wewnetrznymi MSZ wynikajgcymi z przepiséw ww. ustawy.

Dane podlegaja ochronie na podstawie przepiséw RODO i nie moga by¢ udostepniane osobom
trzecim, nieuprawnionym do dostepu do tych danych, a takze nie beda przekazywane do
panstwa trzeciego, ani do organizacji miedzynarodowej. Dane moga by¢ udostepniane
wytacznie podmiotom uprawnionym na podstawie przepisdw prawa, w tym moga by¢
przekazywane innym organom administracji publicznej w celu zatatwienia sprawy, zgodnie

z wtasciwoscia.

Dostep do danych posiadajg wytacznie uprawnieni pracownicy MSZ.

Osobie, ktorej dane dotycza przystuguja prawa do kontroli przetwarzania danych, okreslone

w art. 15-16, art. 17 ust. 1 litaid, art. 18-19 RODO, w szczegdlnosci prawo dostepu do tresci
swoich danych i ich sprostowania oraz ograniczenia przetwarzania w szczegdlnych
przypadkach.

Dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, dane nie bedg poddawane
profilowaniu.

Osoba, ktorej dane dotycza ma prawo whiesienia skargi do organu nadzorczego na adres:
Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stanistawa Moniuszki 1A, 00-014 Warszawa


http://iod@msz.gov.pl/
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