DZIENNIK URZEDOWY
MINISTRA ENERGII

Warszawa, dnia 24 grudnia 2025 r.

Poz. 15

ZARZADZENIE
MINISTRA ENERGIIV

z dnia 22 grudnia 2025 r.

w sprawie procedur zglaszania informacji o naruszeniach prawa i podejmowania dzialan nastepczych
w Ministerstwie Energii

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministrow (Dz. U. z 2025 r. poz. 780) oraz art. 24
ust. 1 iart. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie okresla:

1) wewnetrzng procedure dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych w Ministerstwie
Energii, zwanym dalej ,,Ministerstwem”;

2) procedurg przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastgpczych w Ministerstwie.

§ 2. Wewngtrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych w Minister-
stwie stanowi zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 3. Procedura przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastgpczych w Ministerstwie stanowi
zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 4. Zarzadzenie podaje si¢ do wiadomosci 0sob zatrudnionych lub wykonujacych zadania w Ministerstwie przez pu-
blikacj¢ komunikatu w Intranecie Ministerstwa, zamieszczenie informacji na stronie internetowej Ministerstwa oraz prze-
kazanie tresci za posrednictwem systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja.

§ 5. 1. Osobie ubiegajacej si¢ o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
$wiadczenia pracy lub petnienia funkcji komorka organizacyjna Ministerstwa wtasciwa do spraw kadr przekazuje informacje
o procedurze, o ktorej mowa § 2, z chwilg rozpoczgcia rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy. Osoby
nowozatrudnione podpisuja o§wiadczenie o zapoznaniu si¢ z zarzadzeniem, ktory stanowi zalacznik nr 3 do zarzadzenia.

2. Innym podmiotom $wiadczacym na rzecz Ministerstwa ustugi na podstawie umoéw cywilnoprawnych informacje
o procedurze, o ktorej mowa w § 2, przekazuje komorka organizacyjna Ministerstwa odpowiedzialna za zawarcie umowy,
z chwilg rozpoczgcia negocjacji poprzedzajacych jej zawarcie.

3. Dyrektor komorki organizacyjnej Ministerstwa zapewnia, aby osoby zatrudnione w Ministerstwie w kierowanej
przez niego komorce organizacyjnej zapoznaly si¢ z zarzadzeniem.

4. Osoba zatrudniona w Ministerstwie sktada, w terminie 14 dni od dnia wejscia w zycie zarzadzenia, oswiadczenie
0 zapoznaniu si¢ z zarzadzeniem, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 3 do zarzadzenia. O$wiadczenie sktada si¢ w postaci
papierowej do komorki organizacyjnej Ministerstwa wlasciwej do spraw kadr.

5. Oswiadczenie wlacza si¢ do akt osobowych pracownika Ministerstwa.

D' Minister Energii kieruje dzialami administracji rzagdowej — energia i gospodarka surowcami energetycznymi, na podstawie § 1 ust. 2
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 25 lipca 2025 r. w sprawie szczegdtowego zakresu dziatania Ministra Energii (Dz. U.
poz. 1206).

Signed by /
Podpisano przez:

Przemystaw
Grzesiok

Date / Data:
2025-12-24 08:40
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§ 6. Komorka organizacyjna Ministerstwa wtasciwa do spraw informatyki zapewnia bezpieczny i poufny kanat komuni-
kacji na potrzeby przyjmowania zgtoszen naruszen prawa, w trybie okreslonym w procedurach, o ktorych mowaw § 21 § 3.

§ 7. Minister Energii powotuje i odwotuje Koordynatora do spraw zgloszen naruszen prawa oraz jego zastepce sposrod
cztonkoéw korpusu shuzby cywilnej zatrudnionych w Ministerstwie. Koordynator oraz jego zastepca dzialajg na podstawie
pelnomocnictwa udzielonego przez Ministra.

§ 8. Do postgpowan w sprawie zglaszania informacji o naruszeniach prawa i podejmowania dzialan nastgpczych,
wszczetych 1 niezakonczonych przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia, stosuje si¢ przepisy niniejszego zarzadzenia.

§ 9. Traci moc zarzadzenie Ministra Przemystu z dnia 25 wrze$nia 2024 r. w sprawie procedur zglaszania informacji
o naruszeniach prawa i podejmowania dziatan nastgpczych w Ministerstwie Przemystu (Dz. Urz. Min. Przem. poz. 7).

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2026 r.

Minister Energii: Mitosz Motyka
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Zataczniki do zarzadzenia Ministra Energii z dnia
22 grudnia 2025 r. (Dz. Urz. Min. Ener. poz. 15)

Zalacznik nr 1

WEWNETRZNA PROCEDURA DOKONYWANIA ZGELOSZEN NARUSZEN PRAWA
I PODEJIMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH W MINISTERSTWIE ENERGII

Rozdzial 1

Przepisy ogodlne

§ 1. Wewngtrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych w Minister-
stwie Energii, zwana dalej ,,procedura”, okresla:

1) role oraz podziat zadan i odpowiedzialnosci wynikajace z realizacji procedury;

2) sposoby przyjmowania zgloszen naruszen prawa:

a)
b)

zawierajacych dane osobowe, w tym dane kontaktowe, osoby dokonujacej zgtoszenia albo

pozbawionych informacji identyfikujacych osobg¢ dokonujaca zgloszenia, zwanych dalej ,,zgloszeniami anonimo-
wymi”;

3) sposob postepowania ze zgloszeniami naruszen prawa, w szczegolnosci:

a)
b)

<)

d)
e)
f)

2)

h)

rejestrowania zgloszen,

komunikacji Koordynatora do spraw przyjmowania zgloszen naruszen prawa, zwanego dalej ,,Koordynatorem”,
z osobg dokonujaca zgtoszenia,

zasady wspotpracy komoérek organizacyjnych Ministerstwa Energii, zwanego dalej ,,Ministerstwem”, w ramach
realizacji procedury,

weryfikacji wlasciwosci Ministerstwa do rozpatrzenia zgloszenia,
podejmowania dziatan nastepczych,

zapewnienia srodkow ochrony przystugujacych osobom dokonujacym zgloszenia przed dziataniami odwetowymi,
o ktérych mowa w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928), zwanej dalej
,Lustawa”’,

zapewnienia poufnosci danych osobowych, pozwalajacych na ustalenie tozsamos$ci os6b dokonujacych zglosze-
nia,

dokonywania zgloszen zewngtrznych do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organéw publicznych oraz — w sto-
sownych przypadkach — do instytucji, organ6w lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskie;.

§ 2. Tryb zglaszania naruszen prawa okreslony w procedurze obowigzuje:

1) pracownikéw Ministerstwa,

2) osoby $wiadczace na rzecz Ministerstwa prace lub ushugi na podstawie innego stosunku prawnego niz stosunek pracy,
w tym na podstawie umowy cywilnoprawne;j,

3) osoby odbywajace w Ministerstwie staze, praktyki lub wolontariat

— ktoérzy uzyskali informacj¢ o naruszeniu prawa w konteks$cie zwigzanym z pracg, przed nawigzaniem stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ushug lub petnienia funkcji w Ministerstwie, w jego
trakcie, albo gdy taki stosunek juz ustal.

Rozdzial 2

Definicje

§ 3. Ilekro¢ w procedurze jest mowa o:

1) Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Ministerstwa;

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

3) dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie odwetowe w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy;



Dziennik Urzgdowy Ministra Energii -4 - Poz. 15

4)
5)
6)
7)
8)

9)
10)

1)

2)

3)

4)

5)

informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ informacj¢ zwrotng w rozumieniu art. 2 pkt 4 ustawy;
konteks$cie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumie¢ kontekst zwigzany z pracg w rozumieniu art. 2 pkt 5 ustawy;
postepowaniu prawnym — nalezy przez to rozumie¢ postepowanie prawne w rozumieniu art. 2 pkt 13 ustawy;

osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobg, ktorej dotyczy zgloszenie w rozumieniu art. 2 pkt 7
ustawy;

osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ pomagajaca w dokonaniu zgloszenia
w rozumieniu art. 2 pkt 8 ustawy;

sygnali§cie — nalezy przez to rozumie¢ sygnaliste w rozumieniu art. 4 pkt 1 i 2 ustawy;
zgloszeniu — nalezy przez to rozumie¢ zgloszenie w rozumieniu art. 2 pkt 16 1 17 ustawy.
Rozdziat 3
Podzial zadan
§ 4. Zadania wynikajace z procedury realizuja:
Dyrektor Generalny przez:
a) zapewnienie zasobow 1 warunkow organizacyjnych w Ministerstwie umozliwiajacych stosowanie procedury,

b) wyznaczanie komorki organizacyjnej Ministerstwa lub — stosownie do potrzeby — kilku komoérek organizacyjnych
Ministerstwa, ze wskazaniem komorki organizacyjnej wiodacej, wiasciwej do przeprowadzenia dzialan nastep-
czych,

¢) zatwierdzanie raportu podsumowujacego postepowanie wyjasniajace,

d) zapewnienie, ze w Ministerstwie nie sg stosowane dziatania odwetowe;

dyrektor komorki organizacyjnej Ministerstwa wlasciwej do spraw kontroli przez:

a) wskazywanie Ministrowi Energii kandydata na Koordynatora i zastepce Koordynatora,
b) nadzoér nad realizacja zadan Koordynatora,

¢) kierowanie Koordynatora na szkolenia z zakresu zglaszania naruszen prawa i innych nieprawidtowosci oraz pro-
wadzenia dziatan nastepczych,

d) zapewnienie, w porozumieniu z komorkg organizacyjng Ministerstwa wlasciwg do spraw kadr, przeprowadzania
szkolen lub, w porozumieniu z komoérka organizacyjng obstugujacg Ministra, prowadzenia kampanii informacyj-
nych dla pracownikéw Ministerstwa z zakresu zglaszania naruszen prawa,

e) przekazywanie zgloszen do komorki organizacyjnej Ministerstwa wlasciwej do przeprowadzenia dziatan nastep-
czych,

f) uzgadnianie z komorkami organizacyjnymi Ministerstwa wiasciwego trybu rozpatrzenia zgtoszenia w przypadku,
gdy zgloszenie nie dotyczy wlasciwosci Ministerstwa albo gdy tryb postgpowania ze zgloszeniem jest okreslony
w odr¢bnym, wewnetrznym akcie normatywnym obowiazujacym w Ministerstwie;

dyrektor komorki organizacyjnej Ministerstwa wtasciwej do spraw kadr przez:
a) zapewnienie adekwatnej i skutecznej ochrony sygnalistom przed dziataniami odwetowymi,

b) wspolprace z komodrka organizacyjna Ministerstwa wlasciwg do spraw kontroli w zakresie szkolen, o ktorych
mowa w pkt 2 lit. c i d,

¢) zapewnienie zapoznania z procedurg nowozatrudnionych pracownikow Ministerstwa,

d) informowanie 0s6b ubiegajacych si¢ o prace na podstawie stosunku pracy, Swiadczenie wolontariatu, stazu lub
praktyk o obowigzujacej w Ministerstwie procedurze wraz z rozpoczeciem rekrutacii,

€) zapewnienie zapoznania z procedurg 0sob odbywajacych w Ministerstwie staze, praktyki lub wolontariat;

dyrektor komorki organizacyjnej Ministerstwa wtasciwej do spraw informatycznych przez zapewnienie wdrozenia bez-
piecznych i poufnych kanaléw komunikacji elektronicznej wykorzystywanych do przyjmowania zgloszen;

dyrektorzy komorek organizacyjnych Ministerstwa przez:

a) informowanie 0s6b swiadczacych na rzecz Ministerstwa prace lub ustugi na podstawie stosunku prawnego innego
niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, realizujacych zadania w kierowanych przez nich
komorkach organizacyjnych Ministerstwa, o obowigzujacej w Ministerstwie procedurze,
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6)

7)

8)

b)

c)

d)

informowanie 0sob ubiegajacych si¢ o prace na podstawie stosunku prawnego innego niz stosunek pracy, stano-
wigcego podstawe §wiadczenia pracy, ustug lub petnienia funkcji, o obowigzujacej w Ministerstwie procedurze
wraz z rozpoczeciem negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy,

zapewnienie w podleglych komorkach organizacyjnych Ministerstwa srodowiska pracy gwarantujgcego niepode;j-
mowanie dziatan odwetowych wobec pracownikoéw zglaszajacych naruszenia prawa w trybie procedury,

umozliwianie pracownikom udzialu w szkoleniach, o ktérych mowa w pkt 2 lit. d;

dyrektor komoérki organizacyjnej lub dyrektorzy komdrek organizacyjnych Ministerstwa wyznaczeni do rozpatrzenia
zgloszenia przez:

a)
b)
<)
d)

e)

f)
2)

dokonanie weryfikacji, czy zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, ktére powinno by¢ rozpatrzone
w trybie procedury,

ustalenie odpowiedniego dla przedmiotu zgloszenia trybu postgpowania ze zgloszeniem i poinformowanie o tym
trybie Koordynatora — w przypadku braku mozliwosci rozpatrzenia zgloszenia w trybie procedury,

prowadzenie postgpowania wyjasniajacego i informowanie dyrektora komorki organizacyjnej Ministerstwa wia-
sciwej do spraw kontroli o statusie tego postgpowania oraz przygotowywanie dzialan nastgpczych,

dokonanie oceny, czy sygnalista, dokonujac zgloszenia, dziatal w dobrej wierze,

przygotowanie raportu podsumowujacego postepowanie wyjasniajace i przekazanie go do zatwierdzenia Dyrek-
torowi Generalnemu oraz do wiadomosci dyrektora komorki organizacyjnej Ministerstwa wlasciwej do spraw
kontroli,

przygotowanie informacji zwrotnej dla sygnalisty,

wdrazanie dziatan nastgpczych wynikajacych z raportu podsumowujacego postepowanie wyjasniajace, zatwier-
dzonego przez Dyrektora Generalnego;

Koordynator przez:

a)
b)

¢)
d)

2)

h)

)
)

przyjmowanie zgloszen,

odnotowywanie wptywu zgloszenia oraz informacji o podejmowanych dziataniach nastepczych w rejestrze zglo-
szen wewnetrznych naruszenia prawa, o ktorym mowa w § 22,

biezace komunikowanie si¢ z sygnalista w przypadku, gdy sygnalista podat dane do kontaktu,

dokonywanie oceny, czy wszystkie informacje zawarte w zgloszeniu sg potrzebne do jego oceny, a w razie po-
trzeby — po zasiggnigciu opinii dyrektora komodrki organizacyjnej Ministerstwa wiasciwej do spraw kontroli —
usuwanie zbednych informacji przed przekazaniem zgloszenia do dalszego postepowania,

pseudonimizowanie zgloszen, ktore nie s anonimowe,
zabezpieczanie otrzymanej w ramach zgtoszenia dokumentacji,

przekazywanie zgloszen do dyrektora komorki organizacyjnej Ministerstwa wlasciwej do spraw kontroli, w celu
nadania im dalszego biegu,

informowanie sygnalisty, w porozumieniu z dyrektorem komorki organizacyjnej Ministerstwa wlasciwej do spraw
kontroli oraz komorki organizacyjnej Ministerstwa wyznaczonej do przeprowadzenia dziatan nastepczych, o pod-
jetych dziataniach nastepczych,

przekazanie sygnali$cie informacji zwrotnej,

sporzadzanie rocznej informacji, o ktérej mowa w § 32 ust. 2;

pracownicy komorek organizacyjnych Ministerstwa przez:

a)
b)
c)

udziat w szkoleniach i kampaniach informacyjnych, o ktérych mowa w pkt 2 lit. d,
zachowanie w poufnosci informacji i danych uzyskanych w zwiazku z rozpatrywaniem zgloszenia,

podejmowanie dziatan uniemozliwiajgcych osobom postronnym dostep do informacji i dokumentow otrzymanych
lub wytworzonych w zwigzku z rozpatrywaniem zgloszenia.
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Rozdzial 4
Koordynator

§ 5. 1. Kandydata na Koordynatora i zast¢pce Koordynatora wskazuje dyrektor komoérki organizacyjnej Ministerstwa
wlasciwej do spraw kontroli, sposrod pracownikow podlegtej mu komorki organizacyjne;j.

2. W przypadku nieobecnosci Koordynatora, jego obowiazki wykonuje zastepca Koordynatora.

3. Koordynator dziata z zachowaniem najwyzszej starannosci, z zachowaniem zasad rzetelnosci i bezstronnosci, za-
pewniajac poufno$¢ przekazywanych przez sygnalist¢ informacji, z zastrzezeniem tych, ktérych obowiazek ujawnienia wy-
nika bezposrednio z przepiséw prawa.

Rozdziat 5
Obstuga zgloszen

§ 6. 1. Jezeli zgloszenie dotyczy dziatania lub zaniechania osoby odpowiedzialnej za realizacj¢ zadan okreslonych pro-
cedurg, osoba ta podlega wylaczeniu z rozpatrywania zgtoszenia.

2. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, dyrektor komorki organizacyjnej Ministerstwa wtasciwej do spraw kontroli
albo Koordynator przekazuja Dyrektorowi Generalnemu informacj¢ o wylaczeniu osoby odpowiedzialnej za realizacjg za-
dan okreslonych procedura z rozpatrywania zgtoszenia. Dyrektor Generalny ustala indywidualny tryb rozpatrzenia zgtosze-
nia.

3. W przypadku gdy, w ocenie sygnalisty, naruszenie prawa dotyczy lub moze dotyczy¢ Koordynatora lub dyrektora
komorki organizacyjnej Ministerstwa wlasciwej do spraw kontroli, zgloszenie sktada si¢ bezposrednio do Dyrektora Gene-
ralnego w formie pisemnej, w postaci papierowej, za posrednictwem operatora pocztowego, na adres Ministerstwa z dopi-
skiem: ,,do rak wlasnych Dyrektora Generalnego Ministerstwa” albo do biura podawczego Ministerstwa.

§ 7. Przedmiotem zgloszenia mogg by¢ informacje o dziataniu lub zaniechaniu niezgodnym z prawem lub majagcym na
celu obejscie prawa:

1) uzyskane w kontekscie zwigzanym z praca;

2) okreslone w art. 3 ustawy, w szczeg6lnosci nalezace do obszaréw z zakresu dzialania Ministerstwa, w tym w ramach
prowadzonych postgpowan dotyczacych:

a) korupcji,

b) zamowien publicznych,

¢) ochrony prywatno$ci i danych osobowych,

d) Dbezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

e) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostek samorzgdu terytorialnego oraz Unii
Europejskiej,

f) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz
opodatkowania os6b prawnych,

g) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela — wystgpujacych w stosunkach jednostki z organami wta-
dzy publicznej i niezwigzanych z obszarami wskazanymi w lit. a—f;

3) obejmujace naruszenia wizerunku Ministra lub Ministerstwa albo dobra osobistego pracownika Ministerstwa oraz in-
nych obowigzujacych regulacji wewnetrznych w Ministerstwie.

§ 8. 1. Zgtoszenie moze mie¢ charakter:

1) poufny, gdy sygnalista nie wyrazi zgody na ujawnienie swojej tozsamosci osobom nieupowaznionym do ich przetwa-
rzania;

2) jawny, gdy sygnalista wyrazi zgod¢ na ujawnienie swojej tozsamosci.
2. W przypadku zgtoszen anonimowych stosuje si¢ odpowiednio przepisy w zakresie zasad i trybu przeprowadzenia

kontroli wewnetrznej w Ministerstwie albo nie podejmuje si¢ dalszych dziatan. Decyzje w tym zakresie podejmuje Koordy-
nator w porozumieniu z dyrektorem komorki organizacyjnej Ministerstwa wtasciwej do spraw kontroli.

3. W przypadku zgloszen anonimowych, w stosunku do ktorych podjeto decyzj¢ o ich rozpatrzeniu, oraz zgloszen
zawierajacych dane osobowe sygnalisty, ale pozbawionych danych kontaktowych, tryb postgpowania ze zgloszeniem nie
uwzglednia kierowania do sygnalisty:

1) potwierdzenia otrzymania zgloszenia;
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2) informacji zwrotnej;
3) informacji o pozostawieniu zgtoszenia bez rozpoznania.
Rozdziat 6
Sposoby przekazywania zgloszen
§ 9. 1. Zgtoszenie sktada sig:

1) w postaci elektronicznej, za posrednictwem poczty elektronicznej — na adres tej poczty zapewniajacy poufnos¢ zgto-
szen: sygnalista@me.gov.pl;

2) w postaci papierowej, za posrednictwem operatora pocztowego, na adres Ministerstwa albo do biura podawczego Mini-
sterstwa z dopiskiem na kopercie: ,,do rak wtasnych Koordynatora do spraw przyjmowania zgloszen naruszen prawa”;

3) bezposrednio Koordynatorowi podczas osobistego spotkania.

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

3. Informacja o sposobie przyjmowania zgloszen w Ministerstwie oraz wzor formularza zgloszenia naruszenia prawa
sa udostgpniane na stronie intranetowej i internetowej Ministerstwa oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§ 10. 1. Osobiste spotkanie z Koordynatorem, o ktérym mowa w § 9 ust. 1 pkt 3, odbywa si¢ na prosb¢ sygnalisty
skierowang w sposob, o ktorym mowa w § 9 ust. 1 pkt 11 2.

2. Osobiste spotkanie z Koordynatorem odbywa si¢ nie pézniej niz w terminie 14 dni od dnia otrzymania prosby sygna-
listy w siedzibie Ministerstwa, w miejscu gwarantujacym poufnos¢ rozmowy.

3. Zgloszenie ztozone w sposdb, o ktérym mowa w § 9 pkt 3, moze zosta¢ udokumentowane w formie:
1) pisemnej, na formularzu zgloszenia naruszenia prawa, o ktérym mowa w § 9 ust. 2, albo
2) protokotu spotkania, sporzgdzonego przez Koordynatora.

4. Protokot spotkania, o ktorym mowa w ust. 3 pkt 2, jest podpisywany przez Koordynatora i sygnalist¢. Sygnaliscie
przystuguje prawo dokonania sprawdzenia i poprawienia protokotu przed jego podpisaniem.

Rozdziat 7
Postepowanie ze zgloszeniami
§ 11. 1. Koordynator, po otrzymaniu zgloszenia:

1) odnotowuje wplyw zgloszenia w rejestrze zgltoszen wewnetrznych naruszenia prawa, o ktérym mowa w § 22, oraz na
biezaco aktualizuje w nim informacje na temat podejmowanych dziatan nastepczych;

2) w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia przesyta sygnali$cie informacj¢ potwierdzajaca przyjecie zgloszenia —
w przypadku, gdy zgloszenie zawiera dane kontaktowe sygnalisty;

3) analizuje, czy zgloszenie zawiera informacje niezbedne do jego oceny;
4) dokonuje pseudonimizacji danych osobowych — w przypadku, gdy zgloszenie zawiera te dane;
5) zabezpiecza zgloszenie i zwigzang z nim dokumentacj¢ przed dostepem 0sdb nieuprawnionych;

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

2. W przypadku, gdy w wyniku analizy, o ktoérej mowa w ust. 1 pkt 3, Koordynator stwierdzi, ze zgloszenie zawiera
informacje niemajace znaczenia dla jego rozpatrzenia, po zasiggnieciu opinii dyrektora komorki organizacyjnej Minister-
stwa wlasciwej do spraw kontroli, Koordynator wytacza te informacje ze zgloszenia przekazywanego dyrektorowi komorki
organizacyjnej Ministerstwa wlasciwej do spraw kontroli lub w terminie 14 dni od dnia przyjecia zgloszenia dokonuje ich
usuniecia.

3. Koordynator oraz inne osoby biorace udziat w obstudze zgloszen sa obowiazane do zachowania w tajemnicy infor-
macji i danych osobowych, ktore uzyskaty w zwigzku z przyjmowaniem i weryfikacjg zgtoszen oraz podejmowaniem dzia-
fan nastepczych. Obowiazek ten trwa takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowiacego podstawe
$wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji w Ministerstwie.

§ 12. 1. Dyrektor Generalny wyznacza komorke organizacyjng lub komorki organizacyjne Ministerstwa wtasciwe do
rozpatrzenia zgloszenia na podstawie rekomendacji dyrektora komorki organizacyjnej Ministerstwa wiasciwej do spraw
kontroli.
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2. Komorka organizacyjna lub komorki organizacyjne Ministerstwa wyznaczone do rozpatrzenia zgloszenia rozpatruja
zgloszenie na zasadach okreslonych w niniejszym rozdziale.

§ 13. Jezeli przedmiot zgtoszenia:

1) dotyczy naruszenia prawa pozostajacego w obszarze wlasciwosci Ministerstwa wskazanej w § 7, a tryb postgpowania
w przypadku stwierdzenia tego naruszenia zostal uregulowany odrebna procedura wewngtrzng przyjeta w Minister-
stwie,

2) nie dotyczy naruszenia prawa pozostajacego w obszarze wlasciwosci Ministerstwa

— dyrektor komorki organizacyjnej Ministerstwa wlasciwej do spraw kontroli, w porozumieniu z wlasciwymi komorkami
organizacyjnymi Ministerstwa, uzgadnia wlasciwy dla przedmiotu zgtoszenia tryb postgpowania i informuje o tych ustale-
niach Koordynatora.

§ 14. 1. Jezeli sygnalista podat w zgtoszeniu swoje dane kontaktowe, Koordynator informuje sygnaliste o wlasciwym
trybie postgpowania ze zgloszeniem oraz — w uzasadnionych przypadkach — o braku mozliwosci rozpatrzenia zgloszenia
z zachowaniem ochrony poufnosci jego tozsamosci.

2. W przypadku, gdy sygnalista w terminie 7 dni od dnia otrzymania informacji, o ktérej mowa w ust. 1, wyrazi zgode
na podjecie postgpowania ze zgloszeniem w trybie wskazanym w informacji Koordynatora, dyrektor komorki organizacyjne;
Ministerstwa wlasciwej do spraw kontroli przekazuje zgtoszenie do rozpatrzenia w tym trybie.

3. W przypadku braku akceptacji zaproponowanego trybu postepowania ze zgloszeniem przez sygnalist¢ lub braku
udzielenia przez niego odpowiedzi na informacj¢ Koordynatora w terminie 7 dni, zgloszenie pozostawia si¢ bez rozpatrzenia.
Koordynator informuje sygnalist¢ o pozostawieniu zgtoszenia bez rozpatrzenia.

Rozdziat 8
Dzialania nastepcze
§ 15. Postepowanie wyjasniajace ma na celu:
1) ustalenie stanu faktycznego w sprawie bedacej przedmiotem zgloszenia;
2) ustalenie, czy postawiony w zgloszeniu zarzut naruszenia prawa jest zasadny;
3) zgromadzenie i utrwalenie dowoddéw na potwierdzenie dokonanych ustalen;

4) ustalenie dobrej lub ztej wiary sygnalisty — ocena w tym zakresie jest dokonywana z wykorzystaniem formularza testu
dobrej wiary, ktorego wzor okresla zalacznik nr 2 do procedury;

5) ustalenie przyczyn, ktore doprowadzity do naruszenia prawa — w przypadku potwierdzenia postawionego w zgtoszeniu
zarzutu naruszenia prawa.

§ 16. Postepowanie wyjasniajace jest prowadzone z nalezytg staranno$cig, z uwzglednieniem:

1) prawa sygnalisty do ochrony poufnosci tozsamosci i koniecznos$ci zapewnienia mu ochrony przed dziataniami odwe-
towymi;

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

§ 17. W ramach postgpowania wyjasniajagcego upowaznieni na pismie pracownicy komorki organizacyjnej lub komoérek
organizacyjnych Ministerstwa wyznaczonych do rozpatrzenia zgloszenia sg uprawnieni do:

1) gromadzenia informacji niezb¢dnych do wyjasnienia zarzutéw naruszenia prawa postawionych w zgloszeniu;

2) analizy dokumentacji majacej znaczenie dla rozstrzygniecia zasadnosci zarzutOw naruszenia prawa postawionych
w zgloszeniu;

3) prowadzenia rozmow z pracownikami oraz innymi osobami, ktore mogg posiadaé¢ wiedz¢ niezbedng do ustalenia stanu
faktycznego w sprawie.

§ 18. Jezeli sygnalista odmawia przekazania dodatkowych zadanych przez Koordynatora wyjasnien lub informacji lub
przestanie ich mogtoby zagrozi¢ ochronie poufnosci tozsamoscei sygnalisty, odstepuje si¢ od pozyskiwania tych informacji.

§ 19. Po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego komorka organizacyjna lub komorki organizacyjne Minister-
stwa wyznaczone do rozpatrzenia zgloszenia przygotowuja raport podsumowujacy postepowanie wyjasniajace, zawierajacy
w szczegblnosci:

1) informacj¢ o zarzutach naruszenia prawa postawionych w zgtoszeniu;
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2) informacj¢ o zakresie i przebiegu prowadzonego postgpowania wyjasniajacego;

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

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

a) majacych na celu usunigcie skutkéw naruszenia prawa lub zapobiezenie podobnym naruszeniom prawa w przy-
szloscli,

b) polegajacych na podjeciu dziatan wobec 0sdb, ktdre doprowadzity do naruszenia prawa i bezposrednio dopuscity si¢
naruszenia prawa, oraz przekazaniu informacji o stwierdzonym naruszeniu prawa wtasciwym organom.

§ 20. 1. Komorka organizacyjna wyznaczona do rozpatrzenia zgloszenia przekazuje raport podsumowujacy postgpo-
wanie wyjasniajace do zatwierdzenia Dyrektorowi Generalnemu oraz do wiadomosci dyrektora komoérki organizacyjnej
Ministerstwa wlasciwej do spraw kontroli. Dyrektor Generalny moze wnie$¢ uwagi do raportu, w szczego6lnosci do zawar-
tych w nim propozycji dalszych dziatan nastepczych.

2. Po zatwierdzeniu raportu podsumowujacego postepowanie wyjasniajace:

1) komorka organizacyjna lub komorki organizacyjne Ministerstwa wyznaczone do rozpatrzenia zgtoszenia wdrazaja dal-
sze dzialania nastgpcze;

2) Koordynator w terminie nie dtuzszym niz 3 miesigce od dnia potwierdzenia przyjgcia zgtoszenia przekazuje sygnali§cie
informacje zwrotna, przygotowang przez komorke organizacyjng lub komorki organizacyjne Ministerstwa wyznaczone
do rozpatrzenia zgloszenia, zawierajaca w szczegdlnosci informacje o stwierdzeniu lub braku stwierdzenia wystapienia
naruszenia prawa oraz $Srodkach, ktore zostaly lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa,
chyba ze sygnalista nie podatl adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ informacj¢ zwrotng;

3) informacja zwrotna jest przekazywana sygnaliScie w ten sam sposob, w ktory wptyneto zgloszenie, chyba ze sygnalista
wskazal inny sposéb komunikowania si¢ z nim.

§ 21. 1. Postgpowania wyjasniajgcego nie wszczyna si¢ w przypadku wplywu do Ministerstwa zgloszenia dotyczacego
naruszenia prawa bedacego przedmiotem wczesniej rozpatrzonego zgtoszenia, w ktérym nie zawarto istotnych nowych infor-
macji dotyczacych tego naruszenia.

2. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, po zasi¢gnigciu opinii dyrektora komorki organizacyjnej Ministerstwa wiasci-
wej do spraw kontroli i dyrektora komorki organizacyjnej Ministerstwa, o ktorej mowa w § 4 pkt 6, bioracej udziat w postepo-
waniu wyjasniajacym, ktorego przedmiotem bylo wczesniej rozpatrzone zgltoszenie, Koordynator informuje sygnaliste o nie-
podjeciu dziatan nastepczych oraz podaje uzasadnienie.

3. W przypadku wplywu do Ministerstwa kolejnego zgloszenia pochodzacego od tego samego sygnalisty, dotyczacego
naruszenia prawa bedacego przedmiotem wczesniej rozpatrzonego zgloszenia, Koordynator, po zasiegnig¢ciu opinii, o kto-
rych mowa w ust. 2, pozostawia zgloszenie bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty. Koordynator odnotowuje
informacj¢ o pozostawieniu zgloszenia bez rozpoznania w rejestrze zgtoszen wewnetrznych naruszenia prawa, o ktérym
mowa w § 22.

Rozdziat 9
Rejestr zgloszen wewnetrznych naruszenia prawa

§ 22. 1. Informacje o zgtoszonych naruszeniach prawa — bez wzgledu na ich warto$¢ merytoryczna, sposob ztozenia
oraz oceng ich zasadno$ci — sa rejestrowane w rejestrze zgloszen wewnetrznych naruszenia prawa.

2. Wzor rejestru zgloszen wewngtrznych naruszenia prawa okresla zatacznik nr 3 do procedury.

§ 23. Dane osobowe i pozostate informacje przetwarzane w zwiagzku z obstuga zgloszen wewnetrznych sa przechowy-
wane:

1) przez okres 14 dni od dnia ustalenia, Ze dane nie maja znaczenia dla rozpatrzenia zgloszenia;

2) przez okres 3 lat od zakonczenia roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu
postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.
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Rozdziat 10
Ochrona przyznana sygnaliScie

§ 24. 1. Jezeli sygnalista, zglaszajac naruszenie prawa, mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze bedaca przedmiotem
zgloszenia informacja jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia i stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa, przy-
stuguje mu:

1) ochrona poufnos$ci tozsamosci;
2) ochrona przed dziataniami odwetowymi.

2. Ochronie, o ktorej mowa w ust. 1, podlega odpowiednio osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia oraz osoba
powigzana z sygnalistg.

§ 25. 1. Zasada ochrony poufnosci tozsamosci sygnalisty nie jest stosowana, jezeli:
1) sygnalista wyrazi zgode¢ na ujawnienie jego tozsamosci;

2) ujawnienie tozsamosci sygnalisty jest koniecznym i proporcjonalnym obowiazkiem wynikajacym z przepiséw prawa
w zwiagzku z prowadzonymi przez Ministerstwo postgpowaniami, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony
przyshugujacego osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie.

2. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2, przed dokonaniem ujawnienia tozsamosci sygnalisty Koordynator
powiadamia sygnaliste o powodach tego ujawnienia, chyba ze takie powiadomienie zagrozi prowadzonemu przez Minister-
stwo postepowaniu.

3. Udokumentowane wyrazenie takiej zgody sygnalisty na ujawnienie jego tozsamos$ci Koordynator przechowuje z po-
zostatymi materiatami gromadzonymi w toku postgpowania.

§ 26. 1. Kazdy przypadek dziatan odwetowych zgtasza si¢ Koordynatorowi.

2. Stosowanie dziatan odwetowych wobec sygnalisty, osoby, ktora pomagata w zgtoszeniu, i osoby powigzanej z sygna-
lista jest zakazane.

§ 27. 1. W Ministerstwie zapewnia si¢ ochrong sygnalistow przed dziataniami odwetowymi, w szczegolnosci przez:
1) przeprowadzanie szkolen dotyczacych zasad ochrony sygnalistow przed dzialaniami odwetowymi;
2) ograniczanie dostgpu do informacji o sygnaliScie wytacznie do 0s6b upowaznionych do ich przetwarzania;

3) doprowadzenie do poniesienia odpowiedzialnosci, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, pracownikow, ktorym
udowodnione zostato podejmowanie jakichkolwiek dziatan odwetowych wzglgdem sygnalisty oraz osoby pomagajacej
w dokonaniu zgloszenia.

2. W przypadku stwierdzenia lub podejrzenia wystapienia dziatan zmierzajacych do pogorszenia sytuacji prawnej lub
faktycznej sygnalisty oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia, dyrektor komorki organizacyjnej Ministerstwa wta-
sciwej do spraw kadr jest obowigzany do powstrzymania tych dziatan.

Rozdziat 11
Dokonywanie zgloszen zewnetrznych

§ 28. 1. Zgtoszenia w kazdym przypadku mozna dokonaé¢ z pominigciem procedury do Rzecznika Praw Obywatelskich
albo organdw publicznych, zgodnie z procedurami okre§lonymi przez te podmioty oraz z trybem okreslonym w rozdziale 5
ustawy.

2. W przypadku, gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach procedur wewnetrznych Ministerstwa,
mozliwe jest korzystanie z wewnetrznego trybu dokonywania zgloszen, okre§lonego niniejsza procedura.

Rozdziat 12
Zasady odpowiedzialnosci sygnalisty

§ 29. Sygnalista korzysta z ochrony poufnosci jego tozsamosci, jednakze zgtoszenia dokonane w celu sprzecznym
z prawem, stanowigce naduzycie, $wiadomie nieprawdziwe, niezgodne z zasadami wspotzycia spotecznego lub podane do
wiadomosci w ztej wierze, moga skutkowac utrata ochrony okreslonej w rozdziale 10 oraz poniesieniem odpowiedzialno$ci
dyscyplinarnej, cywilnej lub karne;.

§ 30. Osoba, ktora poniosta szkode z powodu swiadomego zgloszenia nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma
prawo, zgodnie z art. 15 ustawy, do odszkodowania lub zado$¢uczynienia za naruszenie dobr osobistych od sygnalisty, ktory
dokonat tego zgloszenia.
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Rozdziat 13
Ochrona danych osobowych

§ 31. 1. Administratorem danych osobowych sygnalistow, 0sob pomagajacych w dokonaniu zgloszenia, osob, ktorych
zgloszenie dotyczy, $wiadkow oraz innych osob, ktorych dane sa przetwarzane w zwiazku z realizacja procedury, jest Minister.

2. Do przyjmowania zgloszen oraz prowadzenia dziatan nastepczych w Ministerstwie moga by¢ dopuszczone wylacz-
nie osoby posiadajace pisemne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych wydane przez administratora tych da-
nych lub osobg przez niego upowazniong.

Rozdziat 14
Przeglad procedury i roczna informacja

§ 32. 1. Procedura podlega przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata, chyba ze zmiany otoczenia prawnego wymagaja
dostosowania wczesniej niz wynikatoby to z tego terminu.

2. Na podstawie danych zawartych w raportach podsumowujacych postgpowania wyjasniajace, o ktorych mowa w § 19,
Koordynator sporzadza roczng informacj¢, zawierajaca wyniki analizy zgloszen i rezultaty przeprowadzonych postgpowan
w sprawie zgloszen w Ministerstwie.

3. Informacja, o ktérej mowa w ust. 2, zawiera dane dotyczace:
1) liczby przyjetych zgloszen;
2) liczby i wyniku postepowan wszczetych i zakonczonych w sprawie zgloszen;
3) zastosowanych trybow postgpowan z przyjetymi zgloszeniami;
4) zastosowanych §rodkoéw zaradczych oraz podjetych dziataniach naprawczych.

4. Informacja, o ktorej mowa w ust. 2, jest przekazywana do zatwierdzenia Dyrektorowi Generalnemu w terminie do
dnia 15 marca roku nastepujacego po roku, ktérego informacja dotyczy.

5. Zatwierdzona informacja jest przekazywana ministrowi do wiadomosci.
Rozdziat 15

Przepis koncowy

§ 33. W sprawach nieuregulowanych w procedurze maja zastosowanie odpowiednie przepisy ustawy.
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Zalacznik nr 1 do procedury
WZOR

FORMULARZ ZGLOSZENIA NARUSZENIA PRAWA

Czy zgloszenie ma charakter anonimowy

TAK ONIE O

Czy zgloszenie zostalo dokonane w trybie osobistego spotkania z koordynatorem do spraw
przyjmowania zgloszen naruszen prawa?

TAK ONIE O

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

Imi¢ i nazwisko:

Adres do kontaktu (adres poczty elektronicznej lub adres korespondencyjny)*

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

TAK ONIE O

Tre$é zgloszenia

Prosze opisa¢ szczegdlowo swoje podejrzenia oraz okolicznosci ich zaj$cia zgodnie z posiadang wiedza

Dowody i §wiadkowie**

Prosze wskaza¢ §wiadkow zglaszanego naruszenia prawa i dotaczy¢ posiadane dowody na potwierdzenie
zglaszanego naruszenia prawa

(podpis osoby dokonujacej zgltoszenia)

*

Brak wskazania adresu do kontaktu uniemozliwi przekazywanie informacji zwrotnych, w tym o podj¢tych dziataniach nastepczych.
Pole nieobowigzkowe.

sk
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WZOR

Zalacznik nr 2 do procedury

FORMULARZ TESTU DOBREJ WIARY

Wystepowanie po stronie sygnalisty dobrej wiary w przypadku zglaszania naruszenia prawa
powoduje szereg istotnych skutkow zaréwno dla sygnalisty, jak i osob, ktorych zgloszenie
potencjalnie moze dotyczy¢. Wypelniajac niniejszy test, nalezy dochowac szczegodlnej starannosci
1 mozliwie obszernie uzasadni¢ udzielone odpowiedzi, majac na uwadze, ze Ministerstwo Energii
moze ponie$¢ odpowiedzialno$¢ prawng za bledne ustalenia w tym zakresie.

Lp.

Pytanie

Odpowiedz

1

Naruszenia jakiego prawa dotyczy
zgloszenie?

Ocena charakteru 1 wagi naruszonego
prawa.

Czy zgloszenie naruszenia prawa
nastgpito na podstawie przyjetej

w Ministerstwie Energii procedury
dokonywania zgloszef naruszen prawa
1 podejmowania dziatan nastgpczych?

Czy zgloszenie naruszenia prawa
nastgpito w ramach ujawnienia
publicznego bez uprzedniego skorzystania
z mozliwosci ztozenia zgloszenia
wewnetrznego lub zewnetrznego?

Czy sygnalista podjat dziatania majace na
celu zweryfikowanie (w zakresie, w jakim
pozwalaja na to okolicznosci) doktadnosci
1 wiarygodnosci stawianych przez siebie
zarzutow?

Czy w toku postepowania wyjasniajacego
zarzuty naruszenia prawa postawione

w zgloszeniu naruszenia prawa
potwierdzity si¢ lub potwierdzity sie

W znacznej cze$ci?

Czy istnieje zainteresowanie publiczne
zgloszonym naruszeniem prawa?

Czy sygnalista przed ewentualnym
ujawnieniem publicznym probowat
zglosi¢ naruszenie prawa w inny sposob?

Czy sygnalista mial wiedzg¢ o tym,
Ze naruszenie prawa byto lub jest
przedmiotem postepowania
wyjasniajgcego?
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10 | Czy organy wtadzy publicznej poniosty
szkode w zwiazku ze zgltoszeniem
naruszenia prawa lub ujawnieniem
publicznym? Jezeli tak, to jaka?

11 | Czy sygnalista mogt dziata¢ z pobudek
osobistych? Jezeli tak, to jakich?

Podsumowanie

Czy zgloszenie naruszenia prawa zostato
dokonane w dobrej wierze?

Data wypeknienia testu

Imig 1 nazwisko osoby dokonujacej analizy,
stanowisko 1 komorka organizacyjna

(podpis osoby dokonujacej analizy)
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WZOR

Zalacznik nr 3 do procedury

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH NARUSZENIA PRAWA

Numer zgloszenia
naruszenia prawa

(numer/rok wplywu)

Data dokonania
zgloszenia
naruszenia prawa

(dzien/miesigc/rok)

Dane osobowe

sygnalisty

Adres sygnalisty
(adres
korespondencyjny
lub adres poczty

elektronicznej)

Przedmiot
zgloszenia

naruszenia prawa

Dane osobowe Informacja
osoby, ktorej o podjetych
dotyczy zgl dzialaniach
naruszenia prawa nastepczych

Data zakonczenia

sprawy
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Zalacznik nr 2

PROCEDURA PRZYJMOWANIA ZGELOSZEN ZEWNETRZNYCH
ORAZ PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH W MINISTERSTWIE ENERGII

Rozdziat 1
Przepisy ogélne

§ 1. Procedura przyjmowania zgtoszen zewngtrznych naruszen prawa oraz podejmowania dziatan nastgpczych w Mini-

sterstwie Energii, zwana dalej ,,procedura”, okresla:

1)

2)
3)
4)

osoby upowaznione, w ramach struktury organizacyjnej Ministerstwa Energii, zwanego dalej ,,Ministerstwem”, do przyj-
mowania i rozpatrywania zgloszen zewngtrznych naruszen prawa, zwanych dalej ,,zgloszeniami”, oraz podejmowania
dziatan nastepczych;

podziat zadan zwigzanych z realizacja procedury;
sposoby przyjmowania zgloszen;
sposob postgpowania ze zgtoszeniami.

§ 2. Przedmiotem zgloszenia moga by¢ informacje o naruszeniach prawa okreslonych w art. 3 ustawy z dnia 14 czerwca

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

1)
2)

§ 3. 1. Rozpatrzeniu podlegaja zgloszenia:
zawierajace dane osobowe, w tym dane kontaktowe, osoby fizycznej dokonujacej zgloszenia, zwanej dalej ,,sygnalista”;
pozbawione informacji umozliwiajacych identyfikacje sygnalisty.

2. W przypadku zgloszen, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, sposob postgpowania ze zgloszeniem nie uwzglednia kiero-

wania do sygnalisty:

1)
2)
3)
4)

1)

2)

potwierdzenia przyjecia zgloszenia;
informacji zwrotnej, o ktorej mowa w art. 2 pkt 4 ustawy, zwanej dalej ,,informacja zwrotna”;
informacji o pozostawieniu zgloszenia bez rozpoznania;
informacji o okoliczno$ciach wskazanych w § 14.
Rozdziat 2

Podzial zadan zwiazanych z realizacja procedury
§ 4. Zadania wynikajace z procedury realizuja:
Minister Energii, zwany dalej ,,Ministrem”, przez:
a) nadzor nad wdrozeniem i stosowaniem procedury w Ministerstwie,

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

¢) wydawanie zaswiadczenia o podleganiu przez sygnalist¢ ochronie przed dziataniami odwetowymi, o ktérym mowa
w art. 38 ustawy, zwanego dalej ,,zaswiadczeniem”,

d) podpisywanie sprawozdania, o ktdrym mowa w art. 47 ust. 1 ustawy,

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

Dyrektor Generalny przez:

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

b) wyznaczanie komoérki organizacyjnej Ministerstwa lub stosownie do potrzeby kilku komorek organizacyjnych
Ministerstwa, ze wskazaniem komorki organizacyjnej wiodacej, wtasciwych do rozpatrzenia zgloszenia i podjgcia
dziatan nastgpczych,
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

<)
d)
e)

f)

podpisywanie, na podstawie udzielonego przez Ministra upowaznienia, zaswiadczen,
zatwierdzanie raportu podsumowujacego postgpowanie wyjasniajace,

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

zapewnienie, ze w Ministerstwie nie sg stosowane dziatania odwetowe;

dyrektor komorki organizacyjnej Ministerstwa wlasciwej do spraw kontroli przez:

a)
b)

<)
d)

nadzor nad realizacjg zadan Koordynatora,

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

realizowanie obowigzkéw sprawozdawczych, o ktérych mowa w rozdziale 10,

dokonywanie wstgpnej analizy zgloszenia w zakresie wlasciwos$ci organu do rozpatrzenia zgloszenia i przekazania
do podmiotu wtasciwego;

dyrektor komorki organizacyjnej Ministerstwa wtasciwej do spraw informatycznych przez zapewnienie wdrozenia bez-
piecznych i poufnych kanatéw komunikacji elektronicznej wykorzystywanych do przyjmowania zgloszen;

dyrektor komorki organizacyjnej lub dyrektorzy komorek organizacyjnych Ministerstwa wyznaczonych do rozpatrze-
nia zgloszenia i podjecia dziatan nastgpczych przez:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

ustalenie, czy zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa pozostajacym w obszarze wtasciwosci Ministra
Iub Ministerstwa,

ustalenie organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych w przypadku braku wlasciwosci Mini-
stra lub Ministerstwa do rozpatrzenia zgloszenia i przekazanie zgloszenia do tego podmiotu,

prowadzenie postepowania wyjasniajacego i informowanie dyrektora komorki organizacyjnej Ministerstwa wia-
sciwej do spraw kontroli i Koordynatora o statusie tego postepowania,

przygotowanie raportu podsumowujacego postepowanie wyjasniajace i przekazanie go do zatwierdzenia Dyrek-
torowi Generalnemu oraz do wiadomosci dyrektorowi komoérki organizacyjnej Ministerstwa wlasciwej do spraw
kontroli i Koordynatorowi,

przygotowanie informacji zwrotnej dla sygnalisty, w terminie umozliwiajacym Koordynatorowi realizacje¢ obo-
wigzku okreslonego w art. 41 ustawy,

podejmowanie dziatan nastepczych wynikajacych z raportu podsumowujgcego postgpowanie wyjasniajace;

dyrektorzy komorek organizacyjnych Ministerstwa przez:

a)

b)

zapewnienie w podleglych komoérkach organizacyjnych Ministerstwa Srodowiska pracy gwarantujacego niepodej-
mowanie dziatan odwetowych,

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

Koordynator przez:

a)
b)

<)

d)
¢)
f)
g)

przyjmowanie zgltoszen,

odnotowywanie wptywu zgloszenia oraz informacji o podejmowanych dziataniach nast¢pczych w rejestrze zgto-
szen zewnetrznych naruszenia prawa, o ktérym mowa w rozdziale 7,

dokonywanie oceny, czy wszystkie informacje zawarte w zgloszeniu sg niezbedne do jego rozpatrzenia oraz —
w przypadku, o ktorym mowa w § 10 ust. 2 — wylaczanie lub usuwanie ze zgloszenia informacji niemajacych
znaczenia dla jego rozpatrzenia przed przekazaniem zgloszenia do dalszego postepowania,

pseudonimizowanie zgloszen, ktore nie s anonimowe,
informowanie sygnalisty o podjetych dziataniach nastgpczych, w tym przekazywanie mu informacji zwrotnej,
przekazanie sygnaliScie zaswiadczenia,

dokonywanie przegladu procedury, co najmniej raz na 3 lata;

pracownicy Ministerstwa przez:

)

zachowywanie w poufnosci informacji i danych uzyskanych w zwiazku z rozpatrywaniem zgloszenia,
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b) podejmowanie dziatan uniemozliwiajacych osobom postronnym dostgp do informacji i danych otrzymanych Iub
wytworzonych w zwiazku z rozpatrywaniem zgloszenia.

§ 5. 1. Jezeli zgloszenie dotyczy dziatania lub zaniechania osoby odpowiedzialnej za realizacj¢ zadan okre§lonych
procedura, osoba ta podlega wylaczeniu z przyjmowania i rozpatrywania zgtoszenia lub podejmowania dziatan nastgpczych.

2. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, dyrektor komorki organizacyjnej Ministerstwa wlasciwej do spraw kontroli
albo Koordynator przekazuja Dyrektorowi Generalnemu informacj¢ o wytaczeniu osoby odpowiedzialnej za realizacj¢ za-
dan okres$lonych procedurg z przyjmowania i rozpatrywania zgtoszenia lub podejmowania dziatan nastgpczych. Dyrektor
Generalny ustala indywidualny tryb rozpatrzenia zgloszenia lub podjecia dziatan nastepczych.

3. W przypadku gdy zgloszenie, o ktérym mowa w ust. 1, dotyczy Dyrektora Generalnego, Minister ustala indywidualny
tryb rozpatrzenia zgloszenia lub podjecia dziatan nastepczych.

Rozdziat 3
Koordynator

§ 6. 1. Kandydata na Koordynatora i zastgpc¢ Koordynatora wskazuje dyrektor komorki organizacyjnej Ministerstwa
whasciwej do spraw kontroli, sposrod pracownikow podlegltej mu komorki organizacyjne;.

2. W przypadku nieobecno$ci Koordynatora, jego obowiazki wykonuje zastepca Koordynatora.

3. Koordynator dziata z zachowaniem najwyzszej starannosci, z zachowaniem zasad rzetelnos$ci i bezstronnosci, zapew-
niajac poufnos$¢ przekazywanych przez sygnaliste informacji, z zastrzezeniem tych informacji, ktérych obowiazek ujawnienia
wynika bezposrednio z przepisow prawa.

Rozdziat 4
Sposoby przekazywania zgloszen
§ 7. 1. Zgloszenie sktada sig:

1) w postaci elektronicznej, za posrednictwem poczty elektronicznej — na adres tej poczty zapewniajacy poufnos¢ zgto-
szen: sygnalista@me.gov.pl;

2) w postaci papierowej, na adres Ministerstwa z dopiskiem na kopercie: ,,do rak wlasnych Koordynatora do spraw przyj-
mowania zgloszen zewngtrznych naruszen prawa”;

3) bezposrednio Koordynatorowi podczas osobistego spotkania.

2. Zgltoszenie w formie, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 1 i 2, moze zostaé ztozone na formularzu zgloszenia naruszenia
prawa, ktorego wzor okresla zatacznik nr 1 do procedury.

3. Informacja o sposobie przyjmowania zgloszen w Ministerstwie oraz wzor formularza zgloszenia naruszenia prawa
sa udostgpniane na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Ministerstwa.

§ 8. 1. Osobiste spotkanie z Koordynatorem, o ktérym mowa w § 7 ust. 1 pkt 3, odbywa si¢ na prosbg sygnalisty skiero-
wana w sposob, o ktorym mowa w § 7 ust. 1 pkt 1 lub 2.

2. Osobiste spotkanie z Koordynatorem odbywa si¢ nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia otrzymania prosby sygna-
listy, w siedzibie Ministerstwa, w miejscu gwarantujacym poufnos$¢ rozmowy.

Rozdziat 5
Postepowanie ze zgloszeniami
§ 9. Zgloszenia wptywaja do Koordynatora.
§ 10. 1. Koordynator, po otrzymaniu zgloszenia:
1) odnotowuje przyjecie zgloszenia w rejestrze zgltoszen zewnetrznych naruszenia prawa, o ktdrym mowa w rozdziale 7;

2) w przypadku, gdy zgloszenie zawiera dane kontaktowe sygnalisty, w terminie 7 dni od dnia przyj¢cia zgltoszenia prze-
kazuje sygnaliscie informacj¢ potwierdzajaca przyjecie zgloszenia, chyba ze sygnalista wystapit z wnioskiem o brak
dorgczenia potwierdzenia przyjecia zgltoszenia lub istnieja uzasadnione podstawy, aby sadzié¢, ze przekazanie potwier-
dzenia przyjecia zgtoszenia zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci sygnalisty;

3) analizuje, czy zgloszenie zawiera dane osobowe i informacje niezb¢dne do jego oceny;
4) dokonuje pseudonimizacji danych osobowych — w przypadku, gdy zgloszenie zawiera te dane;

5) zabezpiecza zgloszenie i zwigzang z nim dokumentacj¢ przed dostgpem o0so6b nieuprawnionych;
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6) przekazuje zgtoszenie dyrektorowi komorki organizacyjnej Ministerstwa wlasciwej do spraw kontroli w celu nadania
dalszego biegu sprawie;

7) nazadanie sygnalisty, nie p6zniej niz w terminie miesigca od dnia otrzymania zadania, przekazuje sygnalicie zaswiad-
czenie,

8) aktualizuje informacje na temat podejmowanych dziatan nastepczych w rejestrze zgloszen zewngtrznych naruszenia
prawa, o ktorym mowa w rozdziale 7.

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

3. Wzor zaswiadczenia okresla zatacznik nr 2 do procedury.

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

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

2. Dyrektor komoérki organizacyjnej Ministerstwa wlasciwej do spraw kontroli przekazuje zgloszenie zgodnie z wyzna-
czeniem, o ktorym mowa w ust. 1.

§ 13. Komorka organizacyjna lub komorki organizacyjne Ministerstwa wyznaczone do rozpatrzenia zgloszenia ustalaja,
czy zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa w rozumieniu przepisow ustawy oraz czy zgloszenie dotyczy naru-
szenia prawa pozostajacego w obszarze wlasciwosci Ministra lub Ministerstwa.

§ 14. 1. W przypadku, gdy przedmiot zgloszenia nie dotyczy naruszenia prawa pozostajagcego w obszarze wlasciwosci
Ministra lub Ministerstwa, komoérka organizacyjna lub komorki organizacyjne Ministerstwa wyznaczone do rozpatrzenia
zgloszenia ustalaja organ publiczny wlasciwy dla przedmiotu zgloszenia i zwracaja zgloszenie dyrektorowi komorki orga-
nizacyjnej Ministerstwa wlasciwej do spraw kontroli w celu przekazania zgloszenia zgodnie z ustalong wlasciwoscia.

2. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, dyrektor komorki organizacyjnej Ministerstwa wtasciwej do spraw kontroli
przekazuje zgloszenie Koordynatorowi, ktory nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia dokonania zgloszenia, a w uzasad-
nionych przypadkach — nie pdézniej niz w terminie 30 dni od dokonania zgloszenia, przekazuje zgloszenie organowi publicz-
nemu wiasciwemu do podjecia dziatan nastgpczych.

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

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

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

4) ustalenie przyczyn, ktére doprowadzity do naruszenia prawa — w przypadku potwierdzenia postawionego w zgloszeniu
zarzutu naruszenia prawa.

§ 18. Postepowanie wyjasniajace jest prowadzone z nalezytg starannoscia, z uwzglednieniem:

1) prawa sygnalisty do ochrony poufnosci tozsamosci i koniecznosci zapewnienia mu ochrony przed dziataniami odwe-
towymi,

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

§ 19. W ramach postgpowania wyjasniajgcego upowaznieni na pismie pracownicy komorki organizacyjnej lub komorek
organizacyjnych Ministerstwa wyznaczonych do rozpatrzenia zgloszenia sa uprawnieni do:

1) gromadzenia informacji niezbgdnych do wyjasnienia zarzutow naruszenia prawa postawionych w zgloszeniu;

2) analizy dokumentacji majacej znaczenie dla rozstrzygnigcia zasadnoS$ci zarzutow naruszenia prawa postawionych w zglo-
szeniu,
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3) prowadzenia rozmoéw z pracownikami Ministerstwa oraz innymi osobami, ktore moga posiada¢ wiedzg niezbg¢dna do
ustalenia stanu faktycznego w sprawie bgdacej przedmiotem zgloszenia.

§ 20. Jezeli sygnalista odmawia przekazania dodatkowych wyjasnien lub informacji lub ich przekazanie mogtoby za-
grozi¢ ochronie poufnosci tozsamosci sygnalisty, odstgpuje si¢ od pozyskiwania tych wyjasnien lub informacji.

§ 21. Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego komorka organizacyjna lub komoérki organizacyjne Minister-
stwa wyznaczone do rozpatrzenia zgloszenia przygotowuja raport podsumowujacy postgpowanie wyjasniajace, zawierajacy
w szczegblnosci:

1) informacj¢ o zarzutach naruszenia prawa postawionych w zgloszeniu;
2) informacj¢ o zakresie i przebiegu prowadzonego postgpowania wyjasniajacego;

3) oceng, czy sygnalista, zglaszajac naruszenie prawa, mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przed-
miotem zgloszenia jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia i stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa;

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

a) majacych na celu usunigcie skutkéw naruszenia prawa lub zapobiezenie podobnym naruszeniom prawa w przy-
szlosci,

b) polegajacych na pociagnieciu do odpowiedzialnosci osob, ktore doprowadzily do naruszenia prawa oraz osob,
ktére dopuscity si¢ naruszenia prawa, a takze przekazaniu informacji o stwierdzonym naruszeniu prawa wiasci-
wym organom.

§ 22. Komorka organizacyjna lub komorki organizacyjne Ministerstwa wyznaczone do rozpatrzenia zgtoszenia przeka-
Zuja raport podsumowujacy postepowanie wyjasniajace Dyrektorowi Generalnemu do zatwierdzenia. Zatwierdzony raport
jest przekazywany do wiadomosci dyrektorowi komorki organizacyjnej Ministerstwa wtasciwej do spraw kontroli i Koordy-
natorowi.

§ 23. Po zatwierdzeniu raportu podsumowujacego postepowanie wyjasniajace:

1) komorka organizacyjna lub komorki organizacyjne Ministerstwa wyznaczone do rozpatrzenia zgloszenia wdrazajg dalsze
dziatania nast¢pcze oraz przygotowujg informacj¢ zwrotng dla sygnalisty, zawierajaca w szczegdlnosci informacje
o stwierdzeniu wystapienia naruszenia prawa oraz o dziataniach nastepczych, ktdre zostaly lub zostang podjete w zwigzku
z tym naruszeniem, albo informacje o braku stwierdzenia wystapienia naruszenia prawa;

2) Koordynator przekazuje sygnaliScie informacj¢ zwrotna.

§ 24. Informacja zwrotna jest przekazywana sygnaliscie w postaci papierowej albo elektronicznej, chyba ze sygnalista
wskazal inny sposob komunikowania si¢ z nim.

§ 25. Jezeli jest to uzasadnione okolicznosciami sprawy, dyrektor komorki wlasciwej do spraw kontroli, w ramach
prowadzonego postgpowania wyjasniajacego, moze zwroci¢ si¢ do jednostki organizacyjnej nadzorowanej przez Ministra
lub do innej jednostki organizacyjnej, ktérej w drodze porozumienia powierzono wykonywanie okreslonych zadan, o prze-
kazanie informacji niezb¢dnych do rozpatrzenia zgloszenia.

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

2. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, Koordynator, po uzyskaniu opinii dyrektora komorki organizacyjnej Minister-
stwa wiasciwej do spraw kontroli oraz dyrektora komorki organizacyjnej lub dyrektoréw komoérek organizacyjnych Minister-
stwa wyznaczonych do rozpatrzenia zgloszenia, bioracych udziat w postgpowaniu wyjasniajacym, ktdrego przedmiotem byto
wczesniej rozpatrzone zgloszenie, informuje sygnalist¢ o niepodjeciu dziatan nastgpczych oraz podaje uzasadnienie.

§ 27. W przypadku wplywu do Ministerstwa kolejnego zgloszenia, dotyczacego naruszenia prawa bedacego przedmio-
tem wczesniej rozpatrzonego zgloszenia, po uzyskaniu opinii, o ktérej mowa w § 26 ust. 2, Koordynator pozostawia zgto-
szenie bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty. Koordynator odnotowuje informacj¢ o pozostawieniu zgltoszenia
bez rozpoznania w rejestrze zgloszen zewnetrznych naruszenia prawa, o ktérym mowa w rozdziale 7.

Rozdziat 7
Rejestr zgloszen zewnetrznych naruszenia prawa

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

§ 29. Wzoér rejestru zgloszen zewnetrznych naruszenia prawa w Ministerstwie okresla zalgcznik nr 3 do procedury.
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§ 30. 1. Dane osobowe oraz inne informacje zawarte w rejestrze zgloszen zewngtrznych naruszenia prawa przetwarzane
w zwigzku z rozpatrywaniem zgloszen sg przechowywane przez okres 3 lat od zakonczenia roku kalendarzowego, w ktorym
zakonczono dziatania nastgpcze, lub od zakonczenia postgpowan zainicjowanych tymi dzialaniami.

2. W przypadku ustalenia, ze dane osobowe lub inne informacje zawarte w rejestrze zgtoszen zewnetrznych naruszenia
prawa nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, sg one usuwane z tego rejestru w terminie 14 dni od dnia dokonania
tego ustalenia.

Rozdziat 8
Ochrona przed dzialaniami odwetowymi i ochrona poufnosci
§ 31. W Ministerstwie zapewnia si¢ ochrone sygnalistow przed dziataniami odwetowymi, w szczegdlnosci przez:

1) przeprowadzanie szkolen dla pracownikéw Ministerstwa dotyczacych zasad ochrony przed dziataniami odwetowymi
sygnalistow, 0sob pomagajacych w dokonaniu zgloszenia oraz 0sob powigzanych z sygnalista;

2) ograniczanie dostepu do informacji o sygnali§cie wytacznie do 0s6b upowaznionych do przetwarzania tych informacji;

3) podejmowanie dziatan w kierunku zmierzajacym do pociagni¢cia do odpowiedzialnosci, zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa, pracownikow Ministerstwa, ktorym zostalo udowodnione podejmowanie jakichkolwiek dziatan od-
wetowych wzgledem sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz osoby powigzanej z sygnalista.

§ 32. Koordynator oraz osoby posiadajgce pisemne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych, o ktérych
mowa w § 35, sa obowigzane do zachowania w tajemnicy danych osobowych i informacji, ktore uzyskaty w ramach przyj-
mowania i rozpatrywania zgloszen lub prowadzenia dziatan nastgpczych. Obowigzek ten trwa takze po ustaniu stosunku
pracy lub innego stosunku prawnego, stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy w Ministerstwie.

§ 33. Sygnalista jest uprawniony do ztozenia wniosku o wydanie zaswiadczenia. Wniosek sktada si¢ do Koordynatora.
Rozdziat 9
Ochrona danych osobowych

§ 34. Administratorem danych osobowych sygnalistow, 0sob, ktorych dotyczy zgloszenie, os6b pomagajacych w do-
konaniu zgloszenia, osob powigzanych z sygnalista, §wiadkéw oraz innych osob, ktorych dane sg przetwarzane w zwigzku
z realizacja procedury, jest Minister.

§ 35. Do przyjmowania i rozpatrywania zgloszen, kontaktu z sygnalistg oraz podejmowania dziatan nastepczych w Mini-
sterstwie moga by¢ dopuszczone wylacznie osoby posiadajace pisemne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych
wydane przez administratora danych osobowych lub osobe¢ przez niego upowazniona.

Rozdziat 10
Sprawozdanie

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

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

3) szacunkowej szkodzie majatkowe;j, jezeli zostala stwierdzona, oraz kwotach odzyskanych w wyniku postgpowan doty-
czacych naruszen prawa bedacych przedmiotem zgloszenia — jezeli Ministerstwo posiada takie informacje.

§ 37. Informacje, o ktorych mowa w § 36 pkt 1 i 2, opracowuje Koordynator w oparciu o prowadzony rejestr zgloszen
zewngtrznych naruszenia prawa, o ktorym mowa w rozdziale 7, a nastgpnie przekazuje dyrektorowi komorki organizacyjnej
Ministerstwa wlasciwej do spraw kontroli.

§ 38. Informacje, o ktoérych mowa w § 36 pkt 3, przygotowuja dyrektorzy komorek organizacyjnych Ministerstwa na
wniosek dyrektora komorki organizacyjnej Ministerstwa wiasciwej do spraw kontroli.

§ 39. Dyrektor komorki organizacyjnej Ministerstwa wlasciwej do spraw kontroli przedktada projekt sprawozdania,
o ktérym mowa w § 36, do podpisu Ministra, a nastepnie przekazuje sprawozdanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich w ter-
minie do 31 marca roku nastepujacego po roku, za jaki sprawozdanie jest sporzadzane.
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Zalacznik nr 1 do procedury

WZOR

FORMULARZ ZGLOSZENIA NARUSZENIA PRAWA

Czy zgloszenie ma charakter anonimowy

TAK ONIE O

Czy zgloszenie zostalo dokonane w trybie osobistego spotkania z koordynatorem do spraw
przyjmowania zgloszen naruszen prawa?

TAK ONIE O

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

Imig¢ i nazwisko:

Adres do kontaktu (adres poczty elektronicznej lub adres korespondencyjny)*

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

TAK ONIE O

Tre$é zgloszenia

Prosze opisa¢ szczegdlowo swoje podejrzenia oraz okoliczno$ci ich zaj$cia zgodnie z posiadang wiedza

Dowody i swiadkowie**

Prosze wskaza¢ §wiadkow zglaszanego naruszenia prawa i dotaczy¢ posiadane dowody na potwierdzenie
zglaszanego naruszenia prawa

(podpis osoby dokonujacej zgltoszenia)

*

Brak wskazania adresu do kontaktu uniemozliwi przekazywanie informacji zwrotnych, w tym o podj¢tych dziataniach nastepczych.
Pole nieobowigzkowe.

sk
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Zalacznik nr 2 do procedury
WZOR

Zaswiadczenie o podleganiu ochronie przed dziataniami odwetowymi

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

za$wiadcza si¢, ze Pani/Pan

ochronie przed dzialaniami odwetowymi okreslonej w przepisach rozdziatu 2 tej ustawy.

Zaswiadczenie wydano na zgdanie Pani/Pana ... .

(miejscowosé, data i podpis osoby upowaznionej do wydania zaswiadczenia)
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WZOR

Zalacznik nr 3 do procedury

REJESTR ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH NARUSZENIA PRAWA W MINISTERSTWIE ENERGII

Numer zgloszenia
naruszenia prawa

(numer/rok wptywu)

Data dokonania
zgloszenia
naruszenia prawa
(dzien/miesiac/rok)

Dane osobowe
sygnalisty, w tym
adres do kontaktu

Przedmiot

naruszenia prawa

Dane osobowe
osoby, ktorej
dotyczy zgloszenie

naruszenia prawa

Informacja
o wydaniu

za$wiadczenia*

Informacja
o podjetych
dzialaniach

nastepezych

Informacja Stwierdzona
0 niepodej szkoda
dalszych dzialai™* majatkowa™

Data zakonczenia

sprawy

*

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

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

*** Jezeli zostata stwierdzona oraz kwoty odzyskane w wyniku postgpowan dotyczacych naruszen prawa bedacych przedmiotem zgloszenia naruszenia prawa — jezeli Ministerstwo posiada te informacje.
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Zalacznik nr 3
WZOR

(komorka organizacyjna)

OSWIADCZENIE!

Niniejszym o$wiadczam, ze zapoznatlam/em si¢ z zarzadzeniem Ministra Energii z dnia
22 grudnia 2025 r. w sprawie procedur zglaszania informacji o naruszeniach prawa

1 podejmowania dzialan nastepczych w Ministerstwie Energii.

(podpis)

1 Oéwiadczenie dotyczy takze innych niz pracownicy os6b $wiadczacych na rzecz Ministerstwa Energii prace lub ustugi na podstawie

stosunku prawnego innego niz stosunek pracy, w szczegdlnosci 0sob odbywajacych w Ministerstwie staze, praktyki lub wolontariat
oraz 0s6b $wiadczacych pracg na podstawie uméw cywilnoprawnych.
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