Opublikowano w dniu: ’]‘i{'wrzeénia 2024 r.

ZARZADZENIE Nr 10/2024

Dyrektora Centrum Obslugi Projektéw Europejskich Ministerstwa Spraw
Wewnetrznych i Administracji
z dnia 12 wrze$nia 2024 r.

w sprawie ustalenia Procedury zgloszen wewnetrznych w Centrum Obslugi Projektow
Europejskich Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji

Na podstawie § 3 ust. 6 statutu Centrum Obstugi Projektéw Europejskich Ministerstwa Spraw
Wewnetrznych i Administracji, stanowigcego zalacznik do zarzadzenia nr 62 Ministra Spraw
Wewnetrznych z dnia 28 listopada 2013 roku w sprawie utworzenia panstwowej jednostki
budzetowej Centrum Obslugi Projektow Europejskich Ministerstwa Spraw Wewnetrznych
(Dz. Urz. Min. Spr. Wewn. z 2013 r. poz. 74)! oraz na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r. poz. 928) zarzadza sie, co
nastg¢puje:
§1

W Centrum Obstugi Projektow Europejskich Ministerstwa Spraw Wewngtrznych i
Administracji, dalej jako ,,Centrum”, wprowadza si¢ Procedure zgloszen wewngtrznych w
Centrum Obslugi Projektow Europejskich Ministerstwa Spraw Wewnetrznych 1 Administracji

w brzmieniu okreslonym w zalgczniku nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2
|. Zarzadzenie podlega umieszczeniu na stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz w
zasobach sieciowych Centrum.
2. Zarzadzenie zostanie przekazane osobom $wiadczacym prace na rzecz Centrum poprzez

stuzbowa poczte email.

§3
Wprowadzenie Procedury zgloszen wewngtrznych uzgodniono z przedstawicielami osob
swiadczacych prace wylonionymi na podstawie Decyzji nr 1/2024 Dyrektora Centrum

Obslugi Projektow Europejskich Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 5

! Zmienione zarzadzeniami: nr 7 z dnia 16 marca 2015 r. (Dz. Urz. Min. Spr. Wewn. z 2015 1. poz. 8): nr 28 z
dnia 10 czerwca 2016 r. (Dz. Urz. Min. Spr. Wewn. z 2016 r. poz. 36); nr 35 z dnia 28 grudnia 2022 r. (Dz. Urz.
Min. Spr. Wewn. 1 Ad. z 2022 r. poz. 64);



sierpnia 2024 r. w sprawie przyjecia procedury ustanowienia przedstawicieli 0sob
swiadczacych prace w celu przeprowadzenia konsultacji dotyczacych wprowadzenia

procedury zgloszen wewnetrznych w $wietle ustawy o ochronie sygnalistow.

§4
Zobowigzuje si¢ wszystkie osoby $wiadezgce prace na rzecz Centrum do zapoznania si¢ 1
przestrzegania postanowien niniejszego zarzadzenia, co potwierdzaja podpisujac stosowne

oswiadczenie.

§5

|. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania do wiadomosci osobom
swiadczacym prace na rzecz Centrum tj. w dniu 25 wrzesnia 2024 r. z wyjatkiem
wskazanym w ust. 2.

2. Rozdzial VI Procedury zgloszen wewngtrznych wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia
2024 r.

3. Integralng cze¢scig zarzadzenia sg nastepujgce zalaczniki:

1) Procedura zgloszen wewnetrznych w Centrum Obslugi Projektow Europejskich

Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji.

Dyrektor
Centrum 07g1 Projektow Eu;opejsklch

Ministerstwa Spré Wewnge tznych 1 Adm1 nistracji

Przedstawwlele 0s0b sw1adczqcych prace: 7
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.................................................

(data 1 podpis)



Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 10/2024

Dyrektora Centrum

PROCEDURA ZGLOSZEN
WEWNETRZNYCH

w Centrum Obstugi Projektéw Europejskich

Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji

2024 r.



Rozdzial 1. Postanowienia ogdlne:

§1
Na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z
2024 r. poz. 928) w Centrum Obstugi Projektéw Europejskich Ministerstwa Spraw
Wewngtrznych i Administracji, dalej jako ,,Centrum”, ustala sie procedur{: zgloszen
wewnetrznych okreslajaca wewnetrzng procedur¢ dokonywania zgloszen naruszen prawa i

podejmowania dziatan nastgpczych, dalej jako ,,procedura”.

§2
Niniejsza procedura zostala ustalona po konsultacjach przeprowadzonych z przedstawicielami

0s0b swiadczacych prace na rzecz Centrum wylonionymi w trybie przyjetym w Centrum.

§3

Procedura wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci

pracownikom oraz osobom $wiadczacym pracg na rzecz Centrum poprzez:

1) udostepnienie indywidualnie kazdemu pracownikowi oraz innym osobom $wiadczacym
pracg na rzecz Centrum oraz odebranie oswiadczen od tych oséb w tym zakresie, o ktérym
mowa w §4 ust. 2 procedury;

2) wystanie pracownikom oraz innym osobom $wiadczacym prace poprzez stuzbows poczte
email;

3) zamieszczenie w wewngtrznych zasobach sieciowych;

4) umieszczenie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Centrum.

§4
1. Osobie przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowiacego
podstawe swiadczenia pracy lub uslug lub pelnienia funkcji, lub pelnienia shuzby w
Centrum przekazuje si¢ informacjg o procedurze zgloszen wewnetrznych.
2. Pracownicy oraz inne osoby $wiadczace pracg na rzecz Centrum potwierdzajg w formie
pisemnej lub w postaci elektronicznej, zapoznanie z niniejszg procedurg zgloszen

wewngtrznych, na podstawie o$wiadczenia, ktore stanowi zatgcznik nr 1 do procedury.

§5
Ustanawiajac procedure zgloszefi wewnetrznych Centrum zapewnia bezstronno$é weryfikacji
zgloszen przez osobg lub zespot upowaznione do przyjmowania zgloszen oraz dokonywania

dzialan nast¢pczych.



§6

Ilekro¢ w procedurze jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

dzialaniu nastgpczym — nalezy przez to rozumieé dziatanie podjete przez Centrum w celu
oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bgdagcemu przedmiotem zgloszenia;

dzialaniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dzialanie
lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem
lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszyé prawa sygnalisty lub
wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne
inicjowanie postgpowan przeciwko sygnaliscie;

informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacj¢, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto
lub prawdopodobnie dojdzie w Centrum, w ktérym sygnalista uczestniczyl 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 pracg, lub informacje dotyczacg proby ukrycia takiego
naruszenia prawa;

informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliscie informacj¢ na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych i powodéw takich dziatan;
kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumie¢ przeszte, obecne lub przyszie
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia
funkcji w Centrum lub na rzecz tego podmiotu, lub pelnienia stuzby w tym podmiocie
prawnym, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje
mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji
rzadowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu
terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa
zadania z zakresu administracji publicznej, wilasciwe do podejmowania dzialan
nastgpczych;

osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobg
prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa

przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako



osoba, ktéra dopuscila si¢ naruszenia prawa, lub jako osob_a, z ktérg osoba, ktora
dopuscila si¢ naruszenia prawa, jest powigzana;

8) osobie pomagajgcej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna,
ktora pomaga sygnaliscie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie
zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

9) osobie powiazanej z sygnalista — nalezy przez to rozumieé¢ osob¢ fizyczng, ktéra moze
doswiadczyé dzialan odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe¢ najblizszg
sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny
(Dz. U. 22024 r. poz. 17 z pdzn. zm.);

10) podmiocie prawnym — nalezy przez to rozumie¢ Centrum;

11) postgpowaniu prawnym — nalezy przez to rozumieé¢ postgpowanie toczace sie na
podstawie przepisow prawa powszechnie obowigzujacego, w szczegdinosci postgpowanie
kame, cywilne, administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie dyscypliny finansow
publicznych;

12) sygnaliscie — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ fizyczng, ktéra zglasza lub ujawnia
publicznie informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, o
ktérej mowa w art. 4 ustawy;

13) ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa
do wiadomosci publicznej;

14) ustawie — nalezy przez to rozumiec¢ ustawg z 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz.U. 22024 r., poz. 928);

15) zgloszeniu — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgloszenie wewnetrzne lub
zgloszenie zewngtrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie;

16) zgloszeniu wewngtrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Centrum informacji o naruszeniu prawa;

17) zgloszeniu zewnegtrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu

prawa.

Rozdzial II. Przedmiot zgloszenia

§7

1. W ramach niniejszej procedury zgloszen wewngtrznych rozpatrzeniu podlegajg wyltacznie

naruszenia prawa okreslone w ust. 2 niniejszego paragrafu.



2. Naruszeniem prawa jest dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa dotyczgce:
1) korupcji;
2) zamowien publicznych;
3) ustug, produktoéw i rynkow finansowych;
4) przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu,
7) ochrony srodowiska;
8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego;
9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
11) zdrowia publicznego;
12) ochrony konsumentow;
13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
15) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskie;j;
16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych;
17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt

1-16.

Rozdzial I11. Sygnalista

§8
1. Sygnalista jest osoba fizyczna, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie informacj¢ o
naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca.
2. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w powszechnie obowiazujacych przepisach
ustawy od chwili dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem ze

mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia lub



ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia lub
ujawnienia publicznego i ze stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

Dane osobowe sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda sygnalisty lub jesli
wynika to z przepiséw prawa a sygnalista zostal o tym fakcie powiadomiony.

Sygnalista dokonuje zgloszenia wylacznie w dobrej wierze. Zakazuje si¢ $wiadomego
skladania falszywych zgloszen.

Sygnalista podlega odpowiedzialnosci karnej, okreslonej w powszechnie obowigzujacych
przepisach w tym zakresie jezeli dokonuje zgloszenia lub ujawnienia publicznego,
wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszlo.

Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono si¢ dziatlan odwetowych, ma prawo do
odszkodowania w wysokosci okreslonej w powszechnie obowigzujgcych przepisach, lub
prawo do zados¢uczynienia.

Osoba, ktéra poniosta szkod¢ z powodu swiadomego zgloszenia lub ujawnienia
publicznego nieprawdziwych informacji przez sygnalist¢, ma prawo do odszkodowania
lub zados¢uczynienia za naruszenie dobr osobistych od sygnalisty, ktéry dokonat takiego

zgloszenia lub ujawnienia publicznego.

Rozdzial IV. Zasady dokonywania zgloszein wewnetrznych

1.

§9

Osobg upowazniong do przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania
dziata nastepczych, jest Kierownik Zespotu Administracyjnego, a w przypadku jego
nieobecnosci Kierownik Zespotu Europejskich Instrumentéw Finansowych na podstawie
upowaznienia stanowigcego zatgcznik nr 2 do procedury. W przypadkach szczegdlnych
Centrum moze czasowo upowazni¢ inng osobg lub osoby do przyjmowania zgloszen
wewngtrznych oraz podejmowania dziatan nastgpczych na podstawie upowaznienia
stanowigcego zatgcznik nr 2 do procedury.

Osoby upowaznione do przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania
dzialan nastgpczych sg zobowigzane do ochrony danych osobowych sygnalisty oraz
innych os6b, ktérych dane osobowe sg przetwarzane w zwigzku z podjetymi dziataniami
nastepczymi oraz zachowania poufnoéci na temat wszelkich dziatan zwigzanych z

przyjetymi zgloszeniami wewngtrznymi zgodnie z podpisanym upowaznieniem do



przetwarzania danych osobowych w zwigzku ze zgloszeniem naruszenia prawa
stanowigcym zalacznik nr 3 do procedury.

3. Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania
dziatah nastgpczych dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia, prowadzi dalsza
komunikacj¢ z sygnalista, w tym wystepuje o dodatkowe informacje i przekazuje
sygnaliscie informacj¢ zwrotna.

4. Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania
dzialan nastgpczych w zakresie wykonywania obowigzkéw wynikajacych z niniejszej
procedury dziala calkowicie niezaleznie od o0sdb zarzadzajgcych w imieniu Centrum
podmiotem prawnym.

5. Centrum oraz jakakolwiek inna osoba nie ma prawa wplywa¢ na wykonywanie
obowigzkoéw przez osob¢ upowazniong do przyjmowania zgloszen wewngetrznych oraz
podejmowania dzialan nastepczych, wydawac¢ mu instrukcji ani wptywaé na sposob jego
pracy.

6. Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania
dzialan nastgpczych jest zobowigzana wykonywaé czynno$ci wynikajace z niniejszej
procedury w sposob sumienny i staranny z zachowam nalezytej starannosci.

7. Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania
dzialan nastepczych jest zobowigzana przekazaé sygnaliscie oraz osobie, ktorej dotyczy
zgloszenie, klauzule informacyjng RODO, ktdra stanowi zalacznik nr 4 do procedury,

zgodnie z powszechnie obowigzujacymi przepisami w tym zakresie.

§10
1. W Centrum wprowadza sie nastepujacy sposob przekazywania zgloszen wewngtrznych
przez sygnalistg:

a. wyslanie zgloszenia na podstawie formularza zgloszenia, stanowiacego zatacznik nr 6 do
procedury, na utworzony w tym celu adres poczty elektronicznej:
sygnalista@copemswia.gov.pl;

b. na wniosek sygnalisty, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 7 do procedury, zgloszenie
ustne moze byé dokonane podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w
terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W takim przypadku za zgoda
sygnalisty zgloszenie jest dokumentowane w formie protokolu przyjecia zgloszenia
sygnalisty o naruszeniu prawa, odtwarzajacego jego dokladny przebieg, przygotowanego
przez osobe wskazang w §9 ust. 1, zgodnie ze wzorem wynikajacym z zatgcznika nr S do

procedury.



2. Zgloszenie powinno zawierac:

a. dane osoby zglaszajacej, tj. imie¢, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy,

b. datg i miejsce sporzadzenia,

c. dokladny opis naruszenia wraz z okresleniem czasookresu, w jakim do niego doszio
oraz okresleniem danych podmiotu naruszajacego,

d. opis potencjalnych i rzeczywistych skutkow naruszenia,

e. wymienienie dowodéw na poparcie zglaszanego naruszenia prawa, o ile sygnalista je
posiada.

3. Zgloszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem
swiadkow.

4. Dostep do kanalow zgloszen posiadajg wylacznie osoby wskazane w §9 ust.1 procedury.

5. W przypadku gdy zgloszenie wplynie do pracownika nieupowaznionego, przekazuje on je
bez wprowadzania zmian w tym zgloszeniu niezwlocznie osobie upowaznionej, o ktorej
mowa w § 9 ust. 1 procedury oraz jest zobowigzany do nieujawniania informacji
mogacych skutkowaé ustaleniem tozsamosci sygnalisty lub osoby, ktérej dotyczy
zgloszenie i potwierdza powyzsze zobowigzanie skladajagc swoje oswiadczenie o tresci
zgodnej z Oswiadczeniem o zachowaniu poufnosci stanowigcym zalgcznik nr 8 do

procedury.

§11
1. Wewngtrzna procedura przyjmowania zgloszen nie obejmuje mozliwosci dokonywania
zgloszen anonimowych.

2. W przypadku wplynigcia zgloszenia anonimowego pozostawia sie je bez rozpoznania.

§12

1. Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen wewngtrznych oraz podejmowania
dziatan nast¢pczych jest zobowigzana do potwierdzenia sygnaliscie przyjecia zgltoszenia
w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze sygnalista nie podat adresu do
kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

2. W przypadku zgloszen osobistych osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen
wewngtrznych oraz podejmowania dzialan nast¢gpczych zgodnie z § 10 ust. 1 lit. b
procedury jest zobowigzana w obecnosci sygnalisty do sporzadzenia protokotu przyjecia
zgloszenia wewngtrznego sygnalisty o naruszeniu prawa, zgodnego z wzorem okre$lonym

w zalgczniku nr 5 do procedury.



§13
1. Sygnalista otrzymuje informacj¢ zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od
potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia
zgtaszajacemu, 3 miesigcy od uptywu 7 dni od dokonania zgloszenia, chyba ze sygnalista
nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé informacje zwrotng.
2. W przypadku zgloszen osobistych osoba upowazniona do przyjmowania zgloszef
wewngtrznych jest zobowigzana do przekazania sygnaliscie informacji zwrotnej poprzez:
a) wystanie listu na adres do kontaktu wskazany w protokole przyjecia zgloszenia
wewngetrznego sygnalisty o naruszeniu prawa, w ktéorym w zaklejonej dodatkowe;j
kopercie z napisem ,,sygnalista” bedzie znajdowala sie informacja zwrotna lub
b) osobiste przekazanie pisemnej informacji zwrotnej sygnaliscie, co sygnalista

potwierdza na kopii tego dokumentu.

§14
1. Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania
dzialan nastgpczych prowadzi rejestr zgloszen wewnetrznych, zgodny ze wzorem
okreslonym w zatgczniku nr 9 do niniejszej procedury.
2. W rejestrze zgloszen wewnetrznych gromadzi si¢ w szczegdlnosci nastgpujgce dane:
1) numer zgloszenia;
2) przedmiot naruszenia prawa;
3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezb¢dne do
identyfikacji tych osob;
4) adres do kontaktu sygnalisty;
5) date dokonania zgloszenia;
6) informacje o podjetych dzialaniach nastepczych;
7) date zakonczenia sprawy.
3. Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszen wewnetrznych s
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dzialania nastepcze, lub po zakoficzeniu postgpowan zainicjowanych tymi

dzialaniami.



Rozdzial V. Dzialania nast¢pcze

1.

§15
Osoba upowazniona przez Centrum do przyjmowania zgloszen wewngtrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych, po odebraniu zgloszenia rozpoczyna sporzadzanie
protokolu rozpatrzenia zgloszenia sygnalisty o naruszeniu prawa zgodnego ze wzorem
stanowigcym zatgcznik nr 10 do procedury.
Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen wewngtrznych oraz do podejmowania
dzialan nastepczych dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia oraz podejmuje
odpowiednie dzialania nast¢pcze.
Dzialan nastgpczych nie rozpoczyna si¢ a zgloszenie pozostawia si¢ bez rozpoznania w
przypadku, gdy zgloszenie jest:

anonimowe,

c P

W oczywisty sposdb bezzasadne,

nie stanowi naruszenia prawa wedlug ustawy,

a o

okolicznosci sprawy bezsprzecznie wskazujg na dzialania sygnalisty w zltej wierze,

o

nie podlega pod zakres przedmiotowy lub podmiotowy niniejszej procedury,

f. przekazane jest w sposob uniemozliwiajacy prowadzenie postgpowania z uwagi na
zakres przekazanych informacji, a ich uzupelnienie nie jest mozliwe,

g. dotyczy sprawy bedacej przedmiotem wczesniejszego zgloszenia przez tego samego

lub innego sygnalist¢ i nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen

prawa w porownaniu do wczesniejszego zgloszenia.

O pozostawieniu zgloszenia bez rozpoznania informuje si¢ sygnalistg, podajac stosowne
uzasadnienie, a w razie kolejnego zgloszenia tego samego sygnalisty — pozostawia si¢ je

bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.

4. W przypadku, gdy osoba upowazniona do przyjmowania zgloszefi wewngtrznych oraz do

podejmowania dziatan nastgpczych, nie jest w stanie samodzielnie dokona¢ odpowiednich
dziatan nastgpczych uzgadnia z Dyrektorem Centrum, niezbedny zakres dziatan w tym
zakresie.

Dyrektor Centrum wraz z osobg upowazniong do przyjmowania zgloszen wewnetrznych
oraz do podejmowania dziatan nastgpczych moga podja¢ decyzje o powotaniu zespotu do
wyjasnienia zgloszenia wewngtrznego. Powolanie Zespolu nastepuje z wykorzystaniem

dokumentu, ktérego wzor stanowi zalacznik nr 11 do procedury.



o

10.

11.

12.

W przypadku, jesli w zakresie objetym zgloszeniem w ramach Centrum brak jest
pracownikéw posiadajacych niezbgdng wiedze do wyjasnienia zgloszenia wewnetrznego,
Dyrektor Centrum, moze obok pracownikéw powolaé specjaliste z zewnatrz. Specjalista z
zewnatrz dziala na podstawie i w zakresie okreslonym w upowaznieniu stanowigcym
zalgcznik nr 2 do procedury oraz upowaznienia do przetwarzania danych osobowych w
zwigzku ze zgloszeniem naruszenia prawa stanowigcym zatgcznik nr 3 do procedury.
W przypadku okreslonym w ust. 6 w sktad zespolu obok pracownikéw Centrum zostanie
powolany specjalista z zewnatrz.
Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszehi wewnetrznych oraz do podejmowania
dziatan nastgpczych lub zesp6t powolany do wyjasnienia zgloszenia wewnetrznego dziata
bezstronnie oraz w sposéb catkowicie niezalezny, przy zachowaniu nalezytej starannosci i
sumiennosci podejmowanych dziatan.
Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszenn wewnetrznych oraz do podejmowania
dzialan nastepczych lub czlonek zespotu powolanego do wyjasnienia zgloszenia
wewnetrznego, co do ktorych z tresci zgloszenia oraz podejmowanego postgpowania
wyjasniajacego jak i dzialan nastgpczych wynika, ze moga by¢ w jakikolwiek sposob
zaangazowani w dzialanie lub zaniechanie stanowigce przedmiot zgloszenia nie moga
bra¢ udzialu w wyjasnianiu takiego zgloszenia. W takim przypadku osoba podlegajaca
wylaczeniu zglasza taka okoliczno$é Dyrektorowi Centrum, ktéry podejmuje dzialania
okreslone w ust. 5.
Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszeri wewnetrznych oraz do podejmowania
dziatan nastepczych lub zespol powotany do wyjasnienia zgloszenia wewngtrznego ma
prawo dostepu do wszelkich danych, w tym danych poufnych, niezbednych do
wyjasnienia zgloszenia wewnetrznego, na podstawie nadanego upowaznienia w tym
zakresie.
Wszyscy pracownicy oraz inne osoby wspolpracujace z Centrum s zobowigzane do
wspolpracy z zespolem lub osobg upowazniong do przyjmowania zgloszen wewngtrznych
oraz do podejmowania dzialan nastepczych w celu wyjasnienia zgltoszenia wewngtrznego.
Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszeni wewnetrznych oraz do podejmowania
dzialan nastgpczych lub zesp6t powotany do wyjasnienia zgloszenia wewngtrznego s3
zobowigzani w szczegdlnosci do:
a. zachowania nalezytej starannosci i bezstronnosci przy dokonywaniu weryfikacji
zgloszen i prowadzeniu dziatan nastepczych,

b. terminowego podejmowania dziatan,



c. zachowania poufnosci tozsamosci osoby dokonujacej zgloszenia i osoby, ktdrej
dotyczy zgloszenie oraz innych 0s6b uczestniczgcych w weryfikacji zgloszenia.

13. Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen wewngtrznych oraz do podejmowania
dziatan nastepczych lub zesp6l powolany do wyjasnienia zgloszenia wewnetrznego moga
zobowigzaé¢ pracownikéw Centrum do udzielenia w wyznaczonym terminie i miejscu
wyjasnien w sprawach dotyczgcych postepowania wyjasniajacego.

14. Z zastrzezeniem dziatan wskazanych w ust. 3 osoba upowazniona do przyjmowania
zgloszen wewngtrznych oraz do podejmowania dziatan nastepczych lub zespél powolany
do wyjasnienia zgtoszenia wewngtrznego sg zobowigzani wyjasni¢ sprawe oraz sporzgdzié
protokot o ktérym mowa w ust. 1, zawierajgcy wnioski, rekomendacje, dziatania nastepcze
i uzasadnienie tych dziatan.

15. Protokot nalezy sporzadzi¢ w takim czasie, aby zapewnié terminowe udzielenie informacji

zwrotnej sygnaliscie.

16. Pracodawca dokonuje analizy protokotu, o ktérym mowa w ust. 14, a w przypadku

stwierdzenia naruszenia prawa moze zdecydowa¢ w szczegdlnosci o:

a. zobowigzaniu Kierownikéw odpowiednich komdrek organizacyjnych do podjecia
okreslonych dziatan naprawczych, ktérych celem bedzie zapobiezenie podobnym
naruszeniom w przysztosci,

b. wszczgeiu kontroli wewnetrznej w komoérkach organizacyjnych, w ktérych
stwierdzono naruszenie prawa,

c. zastosowaniu wobec osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, srodkéw prawnych
przewidzianych w przepisach prawa,

d. skierowaniu sprawy na drog¢ postepowania sadowego, jezeli naruszenie prawa
spowodowalo straty finansowe,

e. zawiadomieniu o naruszeniu prawa odpowiednich organéw panstwowych badz
samorzadowych, w tym skierowa¢ zawiadomienie o podejrzeniu popekienia
przestepstwa.

17. Po sporzadzeniu protokolu, osoba lub zesp6t upowaznione do przyjmowania zgloszen
wewngtrznych oraz do podejmowania dziatan nast¢pczych udziela informacji zwrotnej
sygnaliscie.

18. Informacja zwrotna obejmuje w szczegélnosci informacje na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastgpczych i powodow takich dzialan lub ich braku w sytuacji

stwierdzenia braku naruszenia prawa.



VL. Tryb dokonywania zgloszen zewnetrznych

[am—y

§ 16

. Zglaszajagcy moze dokonaé zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego dokonania

zgloszenia wewngtrznego.

Zgloszenie zewngtrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo

organ publiczny.

§17
Zgloszenie zewngtrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie.
Zgloszenie zewngtrzne w formie dokumentowej moze by¢ dokonane:
1) w postaci papierowej - na adres do korespondencji wskazany przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgloszenie;
2) w postaci elektronicznej - na adres poczty elektronicznej lub adres elektronicznej
skrzynki podawczej, lub adres do doreczen elektronicznych, wskazane przez Rzecznika
Praw Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgloszenie, lub za posrednictwem
przeznaczonego do tego formularza internetowego lub aplikacji wskazanej przez organ

publiczny jako aplikacja wlasciwa do dokonywania zgloszen w postaci elektroniczne;.

§18

. Organ publiczny umieszcza na swojej stronie w Biuletynie Informacji Publicznej w

-oddzielnej, tatwo identyfikowalnej i dostgpnej sekcji oraz w sposéb zrozumialy dla

sygnalisty w szczegdlnosci informacje o:

1) danych kontaktowych umozliwiajgcych dokonanie zgloszenia zewngtrznego, w
szczegblnosci adres do korespondencji, adres poczty elektronicznej, adres do dorgczen
elektronicznych, odrebny adres elektronicznej skrzynki podawczej, adres strony
internetowej, na ktorej znajduje si¢ formularz elektroniczny lub numer telefonu wraz ze
wskazaniem, czy rozmowy sg nagrywane;

2) warunkach objecia sygnalisty ochrona;

3) trybie postgpowania majgcym zastosowanie w przypadku zgloszenia zewngtrznego, w
tym o wymaganym sposobie wyjasnienia informacji bedacych przedmiotem zgloszenia
lub przedstawienia dodatkowych informaciji;

4) terminie przekazania informacji zwrotnej oraz rodzaju i zawartosci takiej informacji;



5) zasadach poufnosci majgcych zastosowanie do zgloszen zewnetrznych;
6) zasadach przetwarzania danych osobowych,
7) charakterze dziatan nast¢pczych podejmowanych w zwigzku ze zgloszeniem
zewngtrznym;
8) srodkach ochrony prawnej i procedurach stuzgcych ochronie przed dziataniami
odwetowymi oraz dostepnosci poufnej porady dla oséb rozwazajacych dokonanie
zgloszenia zewnetrznego;
9) warunkach, na jakich sygnalista jest chroniony przed ponoszeniem odpowiedzialnosci
za naruszenie poufnosci zgodnie z art. 16 ustawy;,
10) zachecie do korzystania z procedury zgloszen wewnetrznych podmiotu prawnego w
przypadku, gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury
organizacyjnej podmiotu prawnego, a sygnalista uwaza, ze nie zachodzi ryzyko dziatan
odwetowych;
11) danych kontaktowych Rzecznika Praw Obywatelskich.

2. Rzecznik Praw Obywatelskich umieszcza na swojej stronie w Biuletynie Informacji
Publicznej w oddzielnej, tatwo identyfikowalnej i dostepnej sekcji oraz w sposdob
zrozumialy dla sygnalisty w szczeg6lnosci informacje, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1-3, 5

i 6 oraz 8-11.

§19
Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny, ktéry przyjal zgloszenie zewnetrzne,
przesyla sygnaliscie niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia
zgloszenia, potwierdzenie jego przyjecia, chyba 2ze sygnalista wystgpil wyraznie z
odmiennym wnioskiem w tym zakresie lub Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ
publiczny ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze potwierdzenie przyjecia zgloszenia

zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci sygnalisty.

§ 20
Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny gwarantuja, ze procedura przyjmowania
zgloszen zewngtrznych i procedura zgloszen zewngtrznych oraz zwigzane z przyjmowaniem
zgloszen przetwarzanie danych osobowych:
1) uniemozliwiajg uzyskanie dostgpu do informacji objetych zgloszeniem nieupowaznionym

osobom;



2) zapewniajg ochrong poufnosci tozsamo$ci sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy

zgloszenie.

§21
Zgloszenie zewngtrzne moze by¢ dokonane réwniez do odpowiednich organdéw i jednostek
organizacyjnych Unii, takich jak Europejski Urzad ds. Zwalczania Naduzy¢ Finansowych
(OLAF), Europejska Agencja Bezpieczenstwa Morskiego (EMSA), Europejska Agencja
Bezpieczenstwa Lotniczego (EASA), Europejski Urzad Nadzoru Gield i Papieréw
Wartosciowych (ESMA) i Europejska Agencja Lekéw (EMA), ktére dysponuja
zewngtrznymi kanatami i procedurami dokonywania zgloszen stuzacymi do przyjmowania

zgloszen, zapewniajacymi glownie poufnosé tozsamosci 0séb dokonujgcych zgloszenia.

Rozdzial VII. Przepisy koncowe

§22
1. W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zgloszenn wewngtrznych stosuje si¢
odpowiednio przepisy powszechnie obowigzujace w zakresie ochrony sygnalistow.
2. Zmiany niniejszej procedury zgloszen wewngtrznych dokonuje si¢ w tym samym trybie

jak jej utworzenie.

Zalaczniki:
Zalacznik nr 1 - o$wiadczenie o zapoznaniu z procedurg zgloszen wewnetrznych;
Zalacznik nr 2 — wzor upowaznienia;

Zalgcznik nr 3 — upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w zwigzku ze
zgloszeniem naruszenia prawa;
Zalacznik nr 4 - klauzula informacyjna RODO;

Zalacznik nr 5 - protokét przyjecia zgloszenia wewnetrznego sygnalisty o naruszeniu prawa,
Zalacznik nr 6 — formularz zgtoszenia;

Zalacznik nr 7 - wniosek o przyjgcie zgloszenia ustnego;

Zalacznik nr 8 - oswiadczeniem o zachowaniu poufnosci

Zalacznik nr 9 - rejestr zgloszen wewnetrznych;

Zalacznik nr 10 - protokoét rozpatrzenia zgloszenia sygnalisty o naruszeniu prawa;

Zalacznik nr 11 — powotanie zespotu do wyjasnienia zgloszenia wewnetrznego.



Zalgcznik nr 1 do Procedury Zgloszen Wewngtrznych

Warszawa, .....cooovvvvvvennrennnnns r.

-------------------------------------

.....................................

(Jednostka organizacyjna)

Oswiadczenie o zapoznaniu z procedurg zgloszen wewngtrznych

Oswiadczam, ze zapoznalem/zapoznalam si¢ z przepisami Procedury Zgloszen
Wewnetrznych w  Centrum Obstlugi  Projektéow Europejskich Ministerstwa Spraw
Wewngtrznych i Administracji dotyczacych zgloszen o naruszeniach prawa i podejmowania

dziatan nastgpczych i zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

..........................................

(Podpis pracownika)



Zalacznik nr 2 do Procedury zgloszen wewngtrznych

WAarSZAWaA, ccoceviieiietiieecneecneencrennes

Upowaznienie nr .../.......

Na podstawie §9 ust. 1 Procedury zgloszen wewnetrznych w Centrum Obstugi Projektow

Europejskich  Ministerstwa Spraw Wewngtrznych i Administracji wprowadzonej

zarzadzeniem nr ..../2024 Dyrektora Centrum Obshugi Projektéw Europejskich Ministerstwa

Spraw Wewngtrznych i Administracji oraz art. 25 ust. 1 pkt 1 oraz art. 27 ust.2 ustawy z dnia

14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U. z 2024 r., poz. 928) upowazniam

Pana/Panig .........oiniiiiiiiiiii i e et
(imig i nazwisko)

do udzialu w pracach zwigzanych ze zgloszeniami wewne¢trznymi naruszen prawa, w
tym do:

- przyjmowania, weryfikacji i prowadzenia zgloszenia*;

- podejmowania dziatan nastepczych*;

- wykonywania innych dziatan okreslonych w procedurze i wynikajacych z ustawy*;

- przetwarzania danych osobowych osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby, ktérej dotyczy
zgloszenie, a takze danych osobowych innych oséb, majacych zwigzek z weryfikowanym
zgloszeniem (np. swiadkow, pokrzywdzonych), zgodnie z upowaznieniem do przetwarzania
danych osobowych stanowigcych zatacznik do niniejszego upowaznienia

..........................................

Upowaznienie obowigzuje /od dnia ..........oocooii i wygasa z dniem
........................ / do cofnigcia upowaznienia.

Upowaznienie moze zosta¢ odwotane w kazdym czasie.

Jednoczesnie informuje o obowigzku wykonywania powierzonych zadan z nalezytg
starannos$cig oraz zachowania w tajemnicy wszelkich informacji.

......................................

(Podpis Dyrektora)

* w przypadku specjalisty zewnetrznego nalezy skre§lié niewlasciwe oraz dostosowaé zakres upowaznienia



Zalacznik nr 3 do Procedury zgloszen wewne¢trznych

Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w zwigzku ze zgloszeniem
naruszenia prawa

dla, ktérych administratorem jest Centrum

Imi¢ i nazwisko osoby upowaznione;j:

Data nadania upowaznienia:

Zakres upowaznienia

Upowazniam Paniag/a do przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym
do przyjmowania oraz podejmowania dzialan nastepczych zgloszen naruszenia prawa
wplywajacych do Centrum od sygnalistow.

Upowaznienie obejmuje prawo do przetwarzania danych sygnalistow oraz osdb wskazanych
w zgloszeniach przekazywanych przez sygnalistéw a takze danych osobowych innych oséb,
majgcych zwigzek z weryfikowanym zgloszeniem (np. $wiadkéw, pokrzywdzonych) w
zakresie niezbednym do realizacji wewngtrznej procedury przyjmowania i rozpatrywania
zgloszen od sygnalistow.

Wskazane czynnosci beda realizowane z wykorzystaniem sprz¢tu oraz narzedzi
udostepnionych przez Centrum.

Upowaznienie obejmuje zbieranie danych, wglad do danych, kopiowanie, przesylanie,
stosowanie pseudonimizacji, niszczenie po ustaniu przydatnosci.

Oswiadczenie osoby upowaznionej:

Oswiadczam, ze zapoznalem/am si¢ z politykami i procedurami ochrony danych osobowych,
a takze procedurq zgloszetr wewnetrznych w Centrum Obsiugi Projektiow Europejskich
Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji oraz zobowigzuje si¢ do przestrzegania
zasad w nich zawartych. Zobowigzuje¢ si¢ do zachowania wszelkich informacji chronionych,
do ktérych otrzymam dostgp, a takze metod ich zabezpieczen w poufnosci, takze po ustaniu
upowaznienia.

Oswiadczam, ze wykonujgc swoje obowiazki zapewni¢ nalezyta poufno$¢ danych sygnalisty
oraz danych zawartych w zgloszeniach, w szczegélnosci stosujac pseudonimizacje podczas
rozpatrywania zgloszenia, aby zapewni¢ nalezyta ochrone sygnalisty. Zasade poufnosci
i pseudonimizacji bed¢ stosowaé takze w odniesieniu do danych oséb, zawartych
w zgloszeniu, w celu umozliwienia skutecznego przeprowadzenia postepowania
wyjasniajacego.

...............................................................................................

(Podpis osoby otrzymujacej upowaznienie) (Podpis Dyrektora)



Zalacznik nr 4 do Procedury zgloszen wewnetrznych

Klauzula informacyjna RODO?

Klauzula informacyjna w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych w celu przyjecia
zgloszenia oraz przeprowadzania postgpowania wyjasniajgcego oraz podjecia dzialan
nastgpczych na gruncie ustawy o ochronie sygnalistow

1. Administratorem Pani/a danych osobowych jest Centrum Obstugi Projektéw Europejskich
Ministerstwa Spraw Wewngtrznych i Administracji, ul. Zygmunta Modzelewskiego 77,
02-679 Warszawa, adres e-mail: cope@copemswia.gov.pl, tel. 22 542 84 05 .

2. Moze Pan/i kontaktowaé si¢ w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych
oraz z wykonywaniem praw przyshugujacych na mocy RODO z Administratorem z
wykorzystaniem powyzszych danych teleadresowych lub z wyznaczonym u
Administratora inspektorem ochrony danych na adres e-mail: iod@copemswia.gov.pl, tel.
22 542 8421.3. Pani/a dane osobowe beda przetwarzane w celu przyjecia zgloszenia
oraz przeprowadzania postepowania wyjasniajacego na podstawie obowiazku prawnego,
jakiemu podlega administrator na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow.

4. Ochrona tozsamosci sygnalisty: W przypadku podania danych umozliwiajacych
identyfikacje¢, Pani/Pana dane osobowe, nie podlegaja ujawnieniu nieupowaznionym
osobom (tzn. osobom spoza zespolu odpowiedzialnego za prowadzenie postgpowania w
zgloszonej sprawie), chyba ze za Pani/Pana wyrazng zgoda.

5. Szczegblne przypadki, gdy moze dojs¢ do ujawnienia danych: W zwigzku z
postepowaniami  wyjasniajgcymi  prowadzonymi przez organy publiczne lub
postepowaniami przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w
celu zagwarantowania Pani/u prawa do obrony, moze doj$¢ do ujawnienia Pani/Pana
danych, gdy takie dziatanie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem
wynikajacym z przepiséw prawa. Przed dokonaniem takiego ujawnienia, wlasciwy organ
publiczny lub wlasciwy sgd powiadomi Pania/a, przesylajac w postaci papierowej lub
elektronicznej wyjasnienie powodéw ujawnienia danych osobowych. Powiadomienie nie
jest przekazywane, jezeli moze zagrozié¢ postepowaniu wyjasniajacemu lub postgpowaniu

przygotowawczemu, lub sagdowemu.

2 LRODO” do przyjeta powszechnie w Polsce skrocona nazwa Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.Urz.UE.L Nr 119, str. 1).



10.

11.

. Administrator zapewnia poufno$¢ Pani/a danych, w zwiazku z otrzymanym zgloszeniem.
W zwigzku z tym dane mogg by¢ udostgpnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego
na podstawie przepisow prawa oraz podmiotom, ktérym administrator powierzyl
przetwarzanie danych.

. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyj¢ciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sa przechowywane przez okres
3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym przekazano zgloszenie lub
zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi
dzialaniami. Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sa
zbierane, a w razie przypadkowego zebrania s3 niezwlocznie usuwane. Usuni¢cie tych
danych osobowych nastgpuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie maja one
znaczenia dla sprawy.

. W zwigzku z przetwarzaniem przez COPE MSWiA, Pani/Pana danych osobowych,
przystuguje Pani/Panu prawo do:
dostepu do tresci danych, na podstawie art. 15 RODO z zastrzezeniem, ze udostepniane
dane osobowe nie moga ujawnia¢ informacji niejawnych, ani naruszaé tajemnic prawnie
chronionych, do ktérych zachowania zobowigzana jest COPE MSWiA;
sprostowania (poprawiania) danych, na podstawie art. 16 RODO;
ograniczenia przetwarzania danych, na podstawie art. 18 RODO;
zadania zaprzestania przetwarzania i przenoszenia danych, na podstawie art. 20 RODO;
prawo do wniesienia sprzeciwu, na podstawie art. 20 RODO, przy czym przystuguje ono
jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania sie przez
Administratora z obowigzku prawnego i nie wystgpuja inne nadrzedne prawne podstawy

przetwarzania.

. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi na realizowane przez Administratora

przetwarzanie do Prezesa UODO (uodo.gov.pl).

Podanie danych jest dobrowolne i nie stanowi warunku przyjecia przez nas zgloszenia.
Jesli nie poda Pan/i danych kontaktowych, nie bedziemy mogli potwierdzi¢ przyjecia
zgloszenia oraz informowac o przebiegu naszych dzialan, zwigzanych z tym zgloszeniem.
Pani/Pana dane beda udostgpnione do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;.

Administrator informuje, Ze ..........oovveveveuvereererenererereens 3,

3

Jezeli ten punkt nie ma zastosowania, nalezy go usungé, w przeciwnym wypadku nalezy poinformowaé o
stwierdzeniu lub braku stwierdzenia przez Komisj¢ UE odpowiedniego stopnia ochrony lub w przypadku
przekazania, o ktérym mowa w art. 46, art. 47 lub art. 49 ust. 1 akapit drugi RODO, wzmianke o odpowiednich
lub wiasciwych zabezpieczeniach oraz informacj¢ o sposobach uzyskania kopii tych zabezpieczen lub o
miejscu ich udostepnienia.



12. Pani/a dane bedg podlegaty profilowaniu lub zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji

na zasadach ..........cocovvrrviereennnnn, . Wplyw 1 konsekwencje tego dziatania: .................... 4,

Kontakt do Rzecznika Praw Obywatelskich

Do Rzecznika Praw Obywatelskich moze sie¢ zglosi¢ kazdy, kto uwaza, ze pafistwo naruszylo
jego prawa, ze jest nierowno traktowany.

Informacyjna linia obywatelska: 800 676 676, e-mail: biurorzecznika@brpo.gov.pl,

Adres korespondencyjny: Biuro RPO, al. Solidarnosci 77, 00-090 Warszawa

Istnieje takze mozliwos$¢ przekazania zgloszenia w jezyku migowym, anonimowo poprzez

formularz kontaktowy na stronie lub osobiscie w jednym z oddzialow.

4 Jezeli ten punkt nie ma zastosowania, nalezy go usungé, w przeciwnym wypadku nalezy wskazaé
konsekwencje tego dziatania.



Zalacznik nr 5 do Procedury zgloszen wewnetrznych

Protokol przyjecia zgloszenia sygnalisty o naruszeniu prawa

Data przyjecia zgloszenia

Czas przyjecia zgloszenia odgodz.................. dogodz.........ceuenenins

Osoba przyjmujaca zgloszenie

Sposdb dokonania zgloszenia

Adres do kontaktu z sygnalista

Sposéb przekazania informacji
zwrotnej

Wysytka na adres do kontaktu* | Odbior osobisty*

TRESC ZGLOSZENIA

Czytelny podpis osoby przyjmujgcej zgtoszenie

.............................................................

Uwagi sygnalisty do protokotu**

Potwierdzenie sprawdzenia i zatwierdzenia

rotokohu liste™* | e SRTPRES S
P przez sygnaliste Czytelny podpis sygnalisty

*) — niepotrzebne skresli¢
**) — w przypadku wyrazenia woli przez sygnalist¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu




Zalacznik nr 6 do Procedury zgloszen wewnetrznych

Formularz zgloszenia

Data sporzgdzenia

Imie i nazwisko sygnalisty

Stanowisko i miejsce pracy

Dane kontaktowe Adres email: Tel.:
Adres:
fxgi(;):e?rzekazania informacji :\(’)zf.sgm :a adres do Odbiér osobisty*
TRESC ZGLOSZENIA

Obszar naruszenia prawa, ktérego dotyczy
zgloszenie.

Fakultatywnie: dowody i $wiadkowie

Oswiadczenie osoby dokonujacej zgloszenia
Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgloszenia:

a.
b.

dzialam w dobrej wierze,
mam $wiadomos¢, Ze osoba ktéra dokonuje zgloszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac ze do naruszenia
prawa nie doszlo, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2,

c. posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sa prawdziwe,
d.
e.

nie dokonuje zgtoszenia czy ujawnienia w celu osiagnigcia korzysci,

ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnilem/am wszystkie znane mi fakty i
okolicznosci dotyczace przedmiotu zgloszenia,

znana jest mi obowigzujgca Procedura Zgloszeri Wewnetrznych w Centrum Obstugi Projektéw Europejskich
Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji.

......................................................




Zalacznik nr 7 do Procedury zgloszen wewngtrznych

ooooooooooooooooooooooooooo

(miejscowosé data)

Imie¢ i nazwisko sygnalisty.......cccccoeevieiecacacecnnns
Stanowisko i miejsce pracy ......ccceeeveverncncncnens
dane kontaktowe:

adres e-mail:

L I N

Adres do korespondencji.....ceeoeveneiecacans

WNIOSEK O PRZYJECIE ZGLOSZENIA USTNEGO

Na podstawie Procedury zgloszern wewnetrznych w Centrum Obstugi Projektow Europejskich
Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji, wnosz¢ o zorganizowanie w terminie 14 dni
od dnia zfozenia niniejszego wniosku, spotkania celem ztozenia zgloszenia o naruszeniu prawa.

.........................



Zalacznik nr 8 do Procedury zgloszen wewnetrznych

Warszawa, ....oooovvvniereeiinnnnes

......................................

......................................

(Jednostka organizacyjna)

Oswiadczenie o zachowaniu poufnosci

Oswiadczam, ze w zwigzku z uzyskaniem informacji o zgloszeniu zapoznatem/am si¢ z politykami i
procedurami ochrony danych osobowych, w szczegdlnosci Politykg Bezpieczenstwa Danych
Osobowych stanowiacg zatacznik do obowigzujacej w Centrum Obshugi Projektéw Europejskich
Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji Polityki Bezpieczenstwa Informacji, a takze
procedurg zgloszen wewnetrznych w Centrum Obstugi Projektéw Europejskich Ministerstwa Spraw
Wewnetrznych i Administracji oraz zobowigzuje si¢ do przestrzegania zasad w nich zawartych.
Zobowiazuje si¢ do zachowania wszelkich informacji chronionych, do ktérych otrzymatem/am dostep,
a takze metod ich zabezpieczef w poufnosci, takze po ustaniu mojego stosunku pracy z Centrum
Obstugi Projektow Europejskich Ministerstwa Spraw Wewnetrznych.

Zobowigzuje si¢ zapewni¢ nalezyta poufno$¢ danych sygnalisty i innych oséb wymienionych w
zgloszeniach oraz tresci zgloszen, do ktorych uzyskatem/am dostep, aby zapewnié nalezyta ochrong
sygnalisty i 0s6b z nim zwigzanych, w celu umozliwienia skutecznego przeprowadzenia post¢gpowania
wyjasniajacego.

............................................

(Podpis)



REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Zalacznik nr 9 do Procedury zgloszen wewnetrznych

Forma : Komérka Sygnatura Data Data

Data Dane osoby . . organizacyjna/ sprawy . . . . . Zalgczniki do

.. zgloszenia . Przedmiot L potwierdzenia| przekazaniaj] Dzialania .
Nr | wplywu | dokonujacej Whiosek o . osoba/jednostka, s . . " zgloszenia/

. N (kanat s zgloszenia S przyjecia informacji | nastepeze R

zgloszenia zgloszenia . utajnienie ktérej dotyczy . y . uwagi

zgloszenia) . zgloszenia zwrotnej
danych zgloszenie




Zalacznik nr 10 do Procedury zgloszenn wewne¢trznych

Protokotl rozpatrzenia zgloszenia sygnalisty o naruszeniu prawa

Numer zgtoszenia z rejestru

Opis zgloszonych naruszen prawa

Dzialania nastepcze podjete w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w
zgloszeniu

Whioski i rekomendacje osoby/zespolu rozpatrujacego zgloszenia

Dzialania nast¢pcze podjete w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu
przedmiotem zgloszenia

Uzasadnienie podjetych dzialan nastepczych

Data zakonczenia protokotu

Czytelny podpis osoby lub zespolu
upowaznionych do podejmowania dziatan
nastepczych

Data przekazania sygnaliscie informacji
zwrotnej




Zalacznik nr 11 do Procedury zgloszen wewnetrznych

Warszawa, ........cooovvviiiiiiiiiineenn.

Powolanie zespolu do wyjasnienia zgloszenia wewnetrznego nr..... z dnia .........

1. Dzialajac na podstawie § 15 ust. 5 procedury zgloszen wewngtrznych powoluje zespdt do
wyjasnienia zgloszenia wewngtrznego, w ktorego sktad wchodzg:

2. Powolany zesp6l bedzie zobowigzany do udzialu w pracach zwigzanych ze zgloszeniami
wewnetrznymi naruszen prawa, w tym do:
- przyjmowania, weryfikacji i prowadzenia zgloszenia
- podejmowania dziatan nastepczych
- wykonywania innych dziatan okreslonych w procedurze i wynikajacych z ustawy;
- przetwarzania danych osobowych osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby, ktorej
dotyczy zgloszenie, a takze danych osobowych innych os6b, majgcych zwigzek z
weryfikowanym zgloszeniem (np. $wiadkéw, pokrzywdzonych)

...........................................................................

3. Zespél zostaje powolany na okres niezbgdny do wykonania czynnosci zwigzanych z
wyjasnieniem zgloszenia wewngtrznego.

4. Osobom wchodzacym w skiad zespolu zostang przekazane upowaznienia do udziatu w
pracach zwigzanych ze zgloszeniami wewngtrznymi naruszen prawa na podstawie
dostosowanego wzoru z zalacznika nr 2 do Procedury zgloszen wewnetrznych oraz
upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w zwigzku ze zgloszeniem naruszenia
prawa stanowigcym zalgcznik nr 3 do procedury (nie dotyczy o0s6b, ktdre juz stosownymi
upowaznieniami dysponuja).

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

(Podpis Dyrektora Centrum)



