Zalacznik nr 2

PROCEDURA PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH
ORAZ PODEJMOWANIA DZIAEAN NASTEPCZYCH W MINISTERSTWIE ENERGII

Rozdziat 1
Przepisy ogdlne

§ 1. Procedura przyjmowania zgloszen zewngtrznych naruszen prawa oraz podejmowania dzialan nastgpczych w Mini-

sterstwie Energii, zwana dalej ,,procedurg”, 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 zgloszeniami.

§ 2. Przedmiotem zgloszenia mogg 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”.

D)
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 postepowania 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 okolicznosciach wskazanych w § 14.
Rozdziat 2

Podzial zadan zwigzanych z realizacjq 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 zastepcy
Koordynatora,

c¢) 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 1 warunkoéw organizacyjnych w Ministerstwie umozliwiajacych wdrozenie i stosowanie
procedury,

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



3)

4)

5)

6)

7)

8)

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

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

zapewnienie, ze w Ministerstwie nie sg stosowane dziatania odwetowe;

dyrektor komorki organizacyjnej Ministerstwa wiasciwej do spraw kontroli przez:

a)
b)

<)
d)

nadzor nad realizacja zadan Koordynatora,

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

realizowanie obowigzkow sprawozdawczych, o ktérych mowa w rozdziale 10,

dokonywanie wstgpnej analizy zgloszenia w zakresie wlasciwo$ci organu do rozpatrzenia zgloszenia i przekazania
do podmiotu wlasciwego;

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

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

a)

b)

<)

d)

e)

f)

ustalenie, czy zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa pozostajacym w obszarze wlasciwosci Ministra
lub Ministerstwa,

ustalenie organu publicznego wlasciwego do podjecia dziatan nastgpczych w przypadku braku whasciwosci Mini-
stra lub Ministerstwa do rozpatrzenia zgloszenia i przekazanie zgloszenia do tego podmiotu,

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

przygotowanie raportu podsumowujacego postgpowanie wyjasniajace i przekazanie go do zatwierdzenia Dyrek-
torowi Generalnemu oraz do wiadomosci dyrektorowi komoérki organizacyjnej Ministerstwa wlasciwej do spraw
kontroli 1 Koordynatorowi,

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

podejmowanie dziatan nastepczych wynikajacych z raportu podsumowujacego postepowanie wyjasniajace;

dyrektorzy komorek organizacyjnych Ministerstwa przez:

a)

b)

zapewnienie w podlegtych komorkach 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)

c)

d)
€)
f)
g)

przyjmowanie zgloszen,

odnotowywanie wptywu zgloszenia oraz informacji o podejmowanych dziataniach nastepczych w rejestrze zglo-
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 postgpowania,

pseudonimizowanie zgloszen, ktdre nie sg anonimowe,
informowanie sygnalisty o podjetych dzialaniach nastgpczych, w tym przekazywanie mu informacji zwrotnej,
przekazanie sygnali$cie zaswiadczenia,

dokonywanie przegladu procedury, co najmniej raz na 3 lata;

pracownicy Ministerstwa przez:

a)

zachowywanie w poufnosci informacji i danych uzyskanych w zwigzku z rozpatrywaniem zgloszenia,



b) podejmowanie dziatan uniemozliwiajacych osobom postronnym dostep do informacji i danych otrzymanych lub
wytworzonych w zwiazku z rozpatrywaniem zgloszenia.

§ 5. 1. Jezeli zgloszenie dotyczy dziatania lub zaniechania osoby odpowiedzialnej za realizacj¢ zadan okreslonych
procedurs, osoba ta podlega wylaczeniu z przyjmowania i rozpatrywania zgloszenia lub podejmowania dziatan nastepczych.

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 realizacj¢ za-
dan okreslonych procedura z przyjmowania i rozpatrywania zgtoszenia lub podejmowania dziatan nastgpczych. Dyrektor
Generalny ustala indywidualny tryb rozpatrzenia zgltoszenia lub podj¢cia dziatan nastepczych.

3. W przypadku gdy zgtoszenie, o ktorym mowa w ust. 1, dotyczy Dyrektora Generalnego, Minister ustala indywidualny
tryb rozpatrzenia zgloszenia lub podjecia dzialan nastgpczych.

Rozdziat 3
Koordynator

§ 6. 1. Kandydata na Koordynatora i zastgpce Koordynatora wskazuje dyrektor komorki organizacyjnej Ministerstwa
wlasciwej do spraw kontroli, sposréd pracownikow podlegltej mu komorki organizacyjne;.

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

3. Koordynator dziata z zachowaniem najwyzszej starannosci, z zachowaniem zasad rzetelnos$ci 1 bezstronno$ci, zapew-
niajac poufnos¢ przekazywanych przez sygnalistg informacji, z zastrzezeniem tych informacji, ktorych obowiazek ujawnienia
wynika bezposrednio z przepisow prawa.

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

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

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

3) bezposrednio Koordynatorowi podczas osobistego spotkania.

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

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

§ 8. 1. Osobiste spotkanie z Koordynatorem, o ktorym mowa w § 7 ust. 1 pkt 3, odbywa si¢ na prosbe sygnalisty skiero-
wang w sposob, o ktérym 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 zgtoszen zewnetrznych naruszenia prawa, o ktdrym mowa w rozdziale 7;

2) w przypadku, gdy zgloszenie zawiera dane kontaktowe sygnalisty, w terminie 7 dni od dnia przyjgcia zgloszenia prze-
kazuje sygnali$cie informacj¢ potwierdzajaca przyjecie zgloszenia, chyba ze sygnalista wystapit z wnioskiem o brak
dorgczenia potwierdzenia przyjgcia zgloszenia lub istnieja uzasadnione podstawy, aby sadzi¢, ze przekazanie potwier-
dzenia przyjecia zgloszenia 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 dostepem osdb nieuprawnionych;



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

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

8) aktualizuje informacje na temat podejmowanych dziatan nastgpczych w rejestrze zgloszen zewnetrznych 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 zasiggni¢ciu opinii dyrektora komorki organizacyjnej Minister-
stwa wlasciwej do spraw kontroli, Koordynator wyltacza 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 wtasciwej do spraw kontroli przedktada Dyrektorowi Generalnemu
propozycje w zakresie wyznaczenia komorki lub komoérek organizacyjnych Ministerstwa, o ktorych mowa w § 4 pkt 2 lit. b.

§ 12. 1. Dyrektor Generalny wyznacza komorke organizacyjna lub komorki organizacyjne Ministerstwa wtasciwe do
rozpatrzenia zgloszenia.

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

§ 13. Komorka organizacyjna lub komérki 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 pozostajacego w obszarze wlasciwosci
Ministra lub Ministerstwa, komorka organizacyjna lub komoérki organizacyjne Ministerstwa wyznaczone do rozpatrzenia
zgloszenia ustalajg organ publiczny wlasciwy dla przedmiotu zgloszenia i zwracajg zgloszenie dyrektorowi komorki orga-
nizacyjnej Ministerstwa wlasciwej do spraw kontroli w celu przekazania zgloszenia zgodnie z ustalong wtasciwoscia.

2. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, dyrektor komorki organizacyjnej Ministerstwa wlasciwej do spraw kontroli
przekazuje zgloszenie Koordynatorowi, ktory nie p6zniej niz w terminie 14 dni od dnia dokonania zgloszenia, a w uzasad-
nionych przypadkach — nie p6zniej niz w terminie 30 dni od dokonania zgtoszenia, przekazuje zgloszenie organowi publicz-
nemu wiasciwemu do podjecia dziatan nastepczych.

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

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

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

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

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

1) prawa sygnalisty do ochrony poufnosci tozsamosci i konieczno$ci 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 wyjasniajacego upowaznieni na pi§mie pracownicy komorki organizacyjnej lub komoérek
organizacyjnych Ministerstwa wyznaczonych do rozpatrzenia zgloszenia sa uprawnieni do:

1) gromadzenia informacji niezbednych do wyjasnienia zarzutéw naruszenia prawa postawionych w zgloszeniu;

2) analizy dokumentacji majacej znaczenie dla rozstrzygnigcia zasadnoS$ci zarzutow naruszenia prawa postawionych w zglo-
szeniu,



3) prowadzenia rozméw z pracownikami Ministerstwa oraz innymi osobami, ktére moga posiada¢ wiedz¢ niezbedng 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, odstepuje si¢ od pozyskiwania tych wyjasnien lub informacji.

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

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 bgdaca 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 skutkow naruszenia prawa lub zapobiezenie podobnym naruszeniom prawa w przy-
sztosci,

b) polegajacych na pociagnieciu do odpowiedzialnosci osob, ktére 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 zgloszenia przeka-
zuja raport podsumowujacy postgpowanie 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 zgltoszenia wdrazaja dalsze
dzialania nastepcze oraz przygotowuja informacje zwrotng dla sygnalisty, zawierajaca w szczegdlnosci informacje
o stwierdzeniu wystgpienia naruszenia prawa oraz o dziataniach nastepczych, ktore zostaly lub zostang podjete w zwiazku
z tym naruszeniem, albo informacje o braku stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa;

2) Koordynator przekazuje sygnaliScie informacj¢ zwrotna.

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

§ 25. Jezeli jest to uzasadnione okoliczno$ciami sprawy, dyrektor komoérki wiasciwej do spraw kontroli, w ramach
prowadzonego postgpowania wyjasniajacego, moze zwrocic¢ si¢ do jednostki organizacyjnej nadzorowanej przez Ministra
lub do innej jednostki organizacyjnej, ktérej w drodze porozumienia powierzono wykonywanie okreslonych zadan, o prze-
kazanie informacji niezbednych do rozpatrzenia zgloszenia.

§ 26. 1. Postgpowania wyjasniajacego nie wszczyna si¢ w przypadku wptywu do Ministerstwa zgloszenia dotyczacego
naruszenia prawa bgdacego przedmiotem wczeséniej rozpatrzonego zgtoszenia, w ktérym 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 wlasciwej do spraw kontroli oraz dyrektora komorki organizacyjnej lub dyrektorow komoérek organizacyjnych Minister-
stwa wyznaczonych do rozpatrzenia zgloszenia, biorgcych udziat w postgpowaniu wyjasniajacym, ktérego przedmiotem byto
weczesniej rozpatrzone zgloszenie, informuje sygnaliste o niepodjgciu dziatan nastepczych oraz podaje uzasadnienie.

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

Rozdziat 7
Rejestr zgloszen zewnetrznych naruszenia prawa

§ 28. Informacje o zgloszonych naruszeniach prawa s3 rejestrowane w rejestrze zgloszen zewnetrznych naruszenia
prawa.

§ 29. Wzor rejestru zgloszen zewngtrznych naruszenia prawa w Ministerstwie okresla zatacznik nr 3 do procedury.



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

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

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

1) przeprowadzanie szkolen dla pracownikéw Ministerstwa dotyczacych zasad ochrony przed dziataniami odwetowymi
sygnalistow, os6b pomagajacych w dokonaniu zgloszenia oraz oséb powigzanych z sygnalista;

2) ograniczanie dost¢pu do informacji o sygnaliscie wytacznie do 0oséb upowaznionych do przetwarzania tych informacji;

3) podejmowanie dzialan w kierunku zmierzajacym do pociagni¢cia do odpowiedzialno$ci, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa, pracownikow Ministerstwa, ktorym zostalo udowodnione podejmowanie jakichkolwiek dziatan od-
wetowych wzgledem sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz osoby powiazanej z sygnalista.

§ 32. Koordynator oraz osoby posiadajace pisemne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych, o ktérych
mowa w § 35, sg 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, stanowiacego 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, osob, ktorych dotyczy zgloszenie, 0sob pomagajacych w do-
konaniu zgloszenia, 0sob powigzanych z sygnalista, §wiadkow oraz innych osob, ktorych dane sa przetwarzane w zwigzku
z realizacja procedury, jest Minister.

§ 35. Do przyjmowania i rozpatrywania zgloszen, kontaktu z sygnalista oraz podejmowania dziatan nastgpczych 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 zgloszen;
2) liczbie przeprowadzonych postgpowan wyjasniajacych i liczbie postepowan wszczetych w wyniku przyjetych zgltoszen
oraz informacje o wyniku tych postepowan;

3) szacunkowej szkodzie majatkowej, jezeli zostata stwierdzona, oraz kwotach odzyskanych w wyniku postepowan doty-
czacych naruszen prawa bgdacych przedmiotem zgloszenia — jezeli Ministerstwo posiada takie informacje.

§ 37. Informacje, o ktorych mowa w § 36 pkt 11 2, opracowuje Koordynator w oparciu o prowadzony rejestr zgtoszen
zewngtrznych naruszenia prawa, o ktérym mowa w rozdziale 7, a nastgpnie przekazuje dyrektorowi komorki organizacyjnej
Ministerstwa wtasciwej do spraw kontroli.

§ 38. Informacje, o ktérych mowa w § 36 pkt 3, przygotowuja dyrektorzy komorek organizacyjnych Ministerstwa na
wniosek dyrektora komorki organizacyjnej Ministerstwa wlasciwej 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 nastgpujacego po roku, za jaki sprawozdanie jest sporzadzane.



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):

Imie i nazwisko:

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

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

TAK ONIE O

Tre$é zgloszenia

Prosze opisa¢ szczegblowo 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 zgtoszenia)

*

Brak wskazania adresu do kontaktu uniemozliwi przekazywanie informacji zwrotnych, w tym o podjetych dziataniach nastgpczych.
Pole nieobowigzkowe.

ok



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)

zaswiadcza si¢, ze Pani/Pan

ochronie przed dzialaniami odwetowymi okre$lonej w przepisach rozdziatu 2 tej ustawy.

Zaswiadczenie wydano na zadanie Pani/Pana ... .

(miejscowos¢, data i podpis osoby upowaznionej do wydania zaswiadczenia)



WZOR

Zalacznik nr 3 do procedury

REJESTR ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH NARUSZENIA PRAWA W MINISTERSTWIE ENERGII

Numer zgloszenia
naruszenia prawa

(numer/rok wplywu)

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
0 wydaniu

zas$wiadczenia®

Informacja
o podjetych
dzialaniach

nastepezych

Informacja Stwierdzona
0 niepodej ! szkoda
Jalszych dzialan*™ jatkowa®™

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.




