Zalacznik do Zarzadzenia Nr 45/2024
Prezesa NIK z dnia 25.09.2024

Procedura dokonywania zgtoszenn wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dziatan
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nastepczych w Najwyzszej Izbie Kontroli

sl
Cel procedury

Procedura dokonywania zgtoszen wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Najwyzszej Izbie Kontroli, zwana dalej: ,procedura zgtoszen wewnetrznych”, ma
na celu wprowadzenie przejrzystych zasad ujawniania przypadkéw naruszenia prawa,
podejmowania stosownych dziatan naprawczych w zwiazku z zaistniatymi naruszeniami oraz
ochrone sygnalisty.

Procedura zgtoszen wewnetrznych okresla:

sposob powotania Petnomocnika ds. zgloszen naruszen prawa - bezstronnej osoby
upowaznionej do przyjmowania zgtoszen i podejmowania dziatan nastepczych;

sposoby przekazywania zgtoszen;

sposob potwierdzenia sygnaliscie przyjecia zgtoszenia;

sposob podiecia dziatan nastepczych;

maksymalny termin na przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej;

informacje na temat mozliwosci dokonywania zgtoszeri zewnetrznych do Rzecznika Praw
Obywatelskich albo organdw publicznych oraz — w stosownych przypadkach — do instytucji,
organdow lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.

§2.
Definicje

Przez uzyte w procedurze zgtoszer wewnetrznych okreslenia nalezy rozumiec:
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NIK — Najwyzsza Izbe Kontroli;

Prezes NIK - Prezesa Najwyzszej Izby Kontroli;

Dyrektor Generalny NIK — Dyrektora Generalnego Najwyzszej Izby Kontroli;

ustawa — ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow;

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

dziatanie nastepcze — dziatanie podjete w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych
w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem
zgtoszenia;

kontekst zwiazany z praca — przeszie, obecne lub przyszie dziatania zwiazane z wykonywaniem
pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowiacego podstawe
Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w NIK lub na rzecz NIK, w ramach ktorych
uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatari
odwetowych;

naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie
prawa w zakresie wskazanym w § 4 ust. 1;



9) osoba pomagajaca W dokonaniu zgtoszenia — osobe fizyczna, ktéra pomaga sygnaliscie
w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w konteksScie zwiazanym z praca, i ktdrej pomoc nie
powinna zostac ujawniona;

10) osoba powiazana z sygnalista — osobe fizyczna, ktdra moze doswiadczy¢ dziatari odwetowych,
w tym wspdtpracownika lub osobe najblizsza, sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia
6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny;

11) Petnomocnik ds. zgtoszen naruszen prawa — osobe upowazniona do przyjmowania i weryfikacji
zgtoszen wewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych oraz prowadzenia rejestru zgtoszen
wewnetrznych;

12) sygnalista — osobe fizyczna, ktéra dokonuje zgtoszenia o naruszeniu prawa w konteksScie
zwiazanym z praca, rowniez przed nawiazaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowiacego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji;

13) zgtoszenie — informacje o naruszeniu prawa, przekazane za posrednictwem przeznaczonych do
tego kanatéw komunikacii.

§3.
Petnomocnik ds. zgtoszer naruszen prawa

1. Prezes NIK powotuje i odwotuje Petnomocnika ds. zgtoszeri naruszen prawa w drodze
zarzadzenia.

2. Pelnomocnik ds. zgtoszen naruszen prawa jest upowazniony w szczegdlnosci do przyjmowania
i weryfikacji zgtoszenia wewnetrznego, komunikacji z sygnalista, wystepowania o dodatkowe
informacje i przekazywania sygnaliScie informacji zwrotnej.

3. Pelnomocnik ds. zgtoszen jest bezstronny w wykonywaniu zadan przewidzianych w ustawie oraz
w procedurze zgtoszen wewnetrznych.

4. Pelnomocnik ds. zgtoszen naruszen prawa w wykonywaniu zadan przewidzianych w ustawie
oraz w procedurze zgtoszen wewnetrznych podlega bezposrednio Prezesowi NIK.

5. Pelnomocnikowi ds. zgtoszen zapewnia sie niezbedne narzedzia techniczne, pomieszczenie do
samodzielnego uzytku oraz obstuge administracyjna wykonywana, przez Biuro Organizacyjne.

6. W przypadku, gdy zgtoszenie wewnetrzne dotyczy Petnomocnika ds. zgtoszeri naruszeri prawa
albo jego bezposredniego przetozonego, a takze w przypadku dtugotrwatej nieobecnosci
Petnomocnika ds. zgloszeri naruszeri prawa w pracy, jego zadania wykonuje osoba
upowazniona pisemnie przez Prezesa NIK na wniosek Dyrektora Generalnego NIK.

§4.
Dokonywanie zgtoszen

1. Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia w zakresie:

1) korupcji;
zamowien publicznych;
ustug, produktow i rynkéw finansowych;
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
bezpieczeristwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
bezpieczeristwa transportu;
ochrony Srodowiska;
ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jadrowego;
bezpieczenstwa Zywnosci i pasz;
10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
11) zdrowia publicznego;
12) ochrony konsumentow;
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13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

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

17) konstytucyjnych wolnosci oraz praw cziowieka i obywatela wystepujacych w stosunkach
jednostki z organami wiadzy publicznej i nie zwiazanych z dziedzinami wskazanymi powyzej.

Zgtoszenia przyjmuje Petnomocnik ds. zgtoszen naruszen prawa, z zastrzezeniem § 3 ust. 6.

Zgtoszenie powinno zawierac:

1) \wskazanie naruszenia prawa, ktorego dotyczy zgtoszenie;

2) dane osobowe sygnalisty umozliwiajace jego identyfikacje;

3) dane osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, umozliwiajace jej identyfikacje;

4) adres do kontaktu z sygnalista,

W zgtoszeniu sygnalista w miare mozliwosci podaje nastepujace informacie:

date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa;

date i miejsce pozyskania informacji 0 naruszeniu prawa;

opis konkretnej sytuacii;

okolicznosci stwarzajace mozliwosci wystapienia naruszenia prawa;

wskazanie kogo dotyczy zgtoszenie;

wskazanie ewentualnych Swiadkéw naruszenia prawa;

wskazanie dowoddw i informacji, jakimi dysponuje sygnalista, ktore moga okazaé sie

pomocne W procesie rozpatrywania zgtoszenia.

Zgtoszenia dokonuje sie w formie ustnej lub pisemne;:

1) poczta elektroniczng na adres sygnalista@nik.gov.pl poprzez wypetnienie i przestanie
formularza udostepnionego na stronie internetowej NIK oraz na wewnetrznym portalu
intranetowym NIK;

2) listownie, na adres NIK: 02-056 Warszawa, ul. Filtrowa 57, z dopiskiem: ,Do rak wtasnych
Petnomocnika ds. zgtoszeri naruszen prawa”;

3) podczas bezposredniego spotkania z Petnomocnikiem ds. zgtoszen naruszen prawa
zorganizowanego na wniosek sygnalisty w terminie 14 dni od dnia otrzymania wniosku przez
Petnomocnika ds. zgtoszeri naruszeri prawa.

6. Zgtoszenia anonimowe nie sg rozpatrywane w ramach procedury zgtoszeri wewnetrznych,
a osoba dokonujaca zgtoszenia anonimowego nie podlega ochronie prawnej przystugujacej
sygnaliscie. Zgtoszenia anonimowe podlegaja natomiast ewidencji na zasadach okreslonych
w NIK.

W N -

~ o o1 &~
—_ T T o — —

§ 5.
Dziatania nastepcze

Petnomocnik ds. zgtoszen naruszen prawa, po otrzymaniu zgtoszenia:

1) rejestruje je w rejestrze zgtoszer wewnetrznych i nadaje numer zgtoszeniu;

2) w terminie 7 dni od otrzymania zgloszenia potwierdza sygnaliScie przyjecie zgtoszenia.
Potwierdzenia dokonuje sie na adres do kontaktu wskazany przez sygnaliste w zgtoszeniu, chyba
ze sygnalista nie wskazat adresu, na ktdry nalezy przekazac potwierdzenie;

3) dokonuje wstepnej weryfikacji polegajacej na ustaleniu, czy zgtoszenie spetnia warunki okreslone
w procedurze zgtoszen wewnetrznych;

4) podejmuje dziatania nastepcze, do ktdrych naleza w szczegdlnosci:
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a) przeprowadzenie analizy zgloszenia na podstawie przedstawionych informacii
| dokumentow,

b) podijecie czynnosci wyjasniajacych w celu dokonania ustalen, lub okreslenia srodkéw
zaradczych wobec zgtoszonego naruszenia prawa, w ramach ktorych Petnomocnik ds.
zgtoszen naruszeri prawa moze w szczegolnosci zada¢ dokumentéw, wyjasnien
I informacji od pracownikéw NIK, kt6rzy posiadaja wiedze na temat objety zgtoszeniem,

c) skierowanie sprawy do wlasciwego zewnetrznego organu,

d) niepodejmowanie dalszych dziatan, w szczegolnosci w sytuacji, gdy zgtoszenie jest
w oczywisty sposob nieprawdziwe lub niemozliwe jest uzyskanie od sygnalisty
dodatkowych informacji niezbednych do weryfikacji zgtoszenia.

5) przekazuje Prezesowi NIK rekomendacje 0 mozliwosci podjecia stosownych dziatai naprawczych
lub dyscyplinujacych w stosunku do osoby, ktéra dokonata naruszenia prawa oraz mozliwosci
wyeliminowania i zapobiegania w przysztosci tozsamym lub podobnym naruszeniom w terminie
umozliwiajacym zachowanie terminu udzielenia sygnaliscie informacji zwrotnej, o ktérym mowa
W ust. 5.

W ramach czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1, Petnomocnik ds. zgtoszen naruszeri prawa moze

w szczegolnosci wystapic¢ do sygnalisty o przedstawienie dodatkowych wyjasnieri lub uzupetnienie

zgtoszenia.

Petnomocnik ds. zgtoszenr naruszen prawa moze odstapi¢ od rozpatrzenia zgtoszenia bedacego

przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia przez tego samego lub innego sygnaliste, jezeli nie zawarto

istotnych nowych informacji na temat naruszen w poréwnaniu z wczesniejszym zgtoszeniem.

Petnomocnik ds. zgtoszer naruszeri prawa informuje sygnaliste o pozostawieniu zgtoszenia bez

rozpoznania, podajac przyczyny, a w razie kolejnego zgtoszenia pozostawia je bez rozpoznania i nie

informuje o tym sygnalisty.

Na wniosek Petnomocnika ds. zgloszen naruszen prawa, o ile bedzie to uzasadnione stanem

faktycznym opisanym w zgtoszeniu, Prezes NIK moze pisemnie upowazni¢ eksperta z obszaru

zgloszenia naruszenia prawa, 0 ktorym mowa 8§ 4 ust. 1, do udziatu przy weryfikacji danego
zgloszenia.

Petnomocnik ds. zgtoszen naruszeri prawa, zgodnie z podang przez sygnaliste forma, kontaktu,

przekazuje sygnaliscie informacje zwrotna 0 sposobie rozpatrzenia zgtoszenia oraz informacje na

temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodach takich dziatari, w terminie 3

miesiecy od dnia potwierdzenia wptywu zgtoszenia do Petnomocnika ds. zgtoszen naruszen prawa

albo w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia, jesli sygnalista nie podat
adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac informacje zwrotna,

8 6.
Odpowiedzialno$é sygnalisty

Osoba dokonujaca zgtoszenia, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto, ponosi odpowiedzialnosé
przewidziana w art. 57 ustawy.

§7.
Rejestr zgtoszer wewnetrznych

1. Petnomocnik ds. zgtoszen naruszer prawa prowadzi rejestr zgtoszen wewnetrznych.
2. Rejestr zgtoszen wewnetrznych zawiera:

1) numer zgloszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie — niezbedne do identyfikacii tych
0s0b;



4) adres do kontaktu sygnalisty;

5) date dokonania zgtoszenia;

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

7) date zakoriczenia sprawy.

Rejestr zgtoszen wewnetrznych prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci, a dane osobowe
oraz pozostate informacje w rejestrze sa przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku
kalendarzowego, w ktdrym zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

§8.
Zakaz dziatan odwetowych

Wprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania dziatari odwetowych wskazanych w ustawie
wobec sygnalisty.

Zakaz, o ktorym mowa w ust. 1, stosuje sie rowniez do osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia
oraz osoby powiazanej z sygnalista,

Podejmowanie jakichkolwiek dziatari odwetowych, o ktérych mowa w ust. 1, moze skutkowac
odpowiedzialnoscia dyscyplinarna lub rozwiazaniem stosunku pracy.

Kazdy przypadek dziatan odwetowych zgtasza sie Petnomocnikowi ds. zgtoszen naruszen prawa albo
0sobie upowaznionej, o ktérej mowa w § 3 ust. 6.

§9.
Ochrona danych osobowych i obowigzek informacyjny

Dane sygnalisty, Swiadka, osoby, od ktdrej pozyskano dowody lub informacje oraz osoby, ktdrej
dotyczy zgtoszenie, jak réwniez inne informacje umozliwiajace ich identyfikacje, sa zachowywane
w poufnosci i nie sa udostepnianie innym osobom, za wyjatkiem o0sdb, ktore posiadaja pisemne
upowaznienie, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 1 do procedury zgtoszer: wewnetrznych.
Zachowanie poufno$ci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczeristwa sygnaliScie oraz
innym osobom, o ktdrych mowa w ust. 1, i minimalizacje ryzyka wystapienia dziatari odwetowych lub
represyjnych. Sygnalista, ktdry dokonat zgtoszenia, a ktérego dane osobowe zostaty w sposob
nieuprawniony ujawnione, powinien niezwtocznie o zaistniatej sytuacji powiadomi¢ Petnomocnika
ds. zgtoszen albo osobe, o ktdrej mowa w § 3 ust. 6, ktéry zobowiazany jest podjaé dziatania majace
na celu ochrone sygnalisty.

Dane osobowe sa przetwarzane w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia oraz podijecia
dziatan nastepczych. Dane osobowe, ktdre nie maja znaczenia dla rozpoznania zgtoszenia, nie sa
zbierane, a w przypadku zebrania sa usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje
w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg, one znaczenia dla sprawy.

W zwiazku z przyjmowaniem zgtoszen oraz realizacja dziatan nastepczych przetwarzane sa dane
osobowe sygnalistow, osdb, ktdrych zgtoszenie dotyczy, oséb pomagajacych oraz powiazanych
z sygnalista, w tym szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO.

Celem przetwarzania danych osobowych, o ktérych mowa w ust. 1, jest prowadzenie spraw
w przedmiocie naruszen prawa, w szczegolnosci:

1) analizy otrzymanego zgtoszenia;

2) prowadzenia rejestru zgtoszeri wewnetrznych;

3) dziatari nastepczych.

Dane beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, w zwiazku
z przepisami ustawy oraz dochodzenia i obrony przed roszczeniami, a takze przechowywania
dokumentéw w celach dowodowych dla zabezpieczenia informacji na wypadek prawnej potrzeby
wykazania faktdw, co jest prawnie uzasadnionym interesem administratora — na podstawie art. 6 ust.



10.

11.

12.

1.

3.

1 lit. f RODO. Ma to na celu zapewnienie bezpieczeristwa prawnego i finansowego NIK, w tym
zapobieganie oszustwom oraz naduzyciom.

Obowiazek informacyjny w odniesieniu do sygnalisty wykonuje sie w chwili przestania zgtoszenia za
posrednictwem formularza internetowego, albo przy pierwszym kontakcie z sygnalista
w przypadku zgtoszenia w formie ustnej lub papierowej. Klauzula informacyjna w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych sygnalisty stanowi zatacznik nr 2 do procedury zgloszeri
wewnetrznych.

W odniesieniu do os6b pomagajacych oraz powiazanych z sygnalista obowiazek informacyjny
wykonuije sie przy pierwszym mozliwym kontakcie. Obowiazku nie wykonuije sie w przypadku braku
danych umozliwiajacych kontakt. Klauzula informacyjna w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych 0séb pomagajacych oraz powiazanych z sygnalista stanowi zatacznik nr 3 do procedury
zgtoszenr wewnetrznych.

Obowiazku informacyjnego w odniesieniu do oséb, ktdrych zgtoszenie dotyczy, nie wykonuje sie
stosownie do postanowien art. 14 ust. 5 lit. b RODO.

W celu ochrony sygnalisty osobom, o ktérych mowa w ust. 8 i 9, nie przystuguje prawo informacji
0 Zrddle pochodzenia danych osobowych.

Petnomocnik ds. zgtoszen oraz osoby odpowiedzialne za zapewnienie obstugi administracyjnej
zobowiazani sa do zachowania poufnosci przetwarzanych danych osobowych oraz musza, posiadaé
pisemne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych, o ktorym mowa w art. 27 ust. 2 ustawy
oraz do przetwarzania danych osobowych, w tym danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,
art. 2210 ystawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy i art. 2b ust. 6 ustawy z dnia 27 sierpnia
1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych.

Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatai nastepczych
oraz dokumenty zwiazane z tym zgtoszeniem sa przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu
roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami. Po uptywie okresu przechowywania dane osobowe zostaja,
usuniete, a dokumenty zwiazane ze zgtoszeniem zostaja, zniszczone.

§10.
Dokonywanie zgtoszen zewnetrznych

Sygnalista moze dokonac zgtoszenia zewnetrznego do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organéw
publicznych oraz — w stosownych przypadkach — do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych
Unii Europejskiej, o ktdrym mowa w ustawie, bez koniecznosci uprzedniego zastosowania procedury
zgtoszen wewnetrznych.

Zgtoszenie, o ktorym mowa w ust. 1, zapewnia sygnaliscie ochrone gwarantowana, przepisami
ustawy.

§11.
Postanowienia konicowe

Petnomocnik ds. zgtoszern naruszen prawa sporzadza roczng Informacje o zgtoszeniach
wewnetrznych naruszenia prawa, ktora zawiera w szczegdlnosci dane o:

1) liczbie zgtoszen;

2) rodzajach zgtoszonych naruszeri prawa;

3) podjetych dziatar nastepczych.

Informacja 0 zgtoszeniach wewnetrznych naruszenia prawa jest przekazywana Prezesowi NIK
w terminie do dnia 31 marca roku nastepujacego po roku, ktérego dotyczy.
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