Warszawa, dnia 24 grudnia 2024 r.

Poz. 231

ZARZADZENIE Nr 36/MON
MINISTRA OBRONY NARODOWEJ

z dnia 23 grudnia 2024 r.

w sprawie procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych przekazanych Ministrowi
Obrony Narodowej oraz podejmowania dzialan nastepczych

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. poz. 928) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ ,Procedur¢ przyjmowania zgloszen zewnetrznych przekazanych
Ministrowi Obrony Narodowej oraz podejmowania dzialan nastepczych”, stanowigca
zatgcznik do zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024 r.

Minister Obrony Narodowej: W. Kosiniak-Kamysz



Zatacznik do zarzadzenia Nr 36/MON
Ministra Obrony Narodowej
z dnia 23 grudnia 2024 r. (poz. 231)

PROCEDURA PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH
PRZEKAZANYCH MINISTROWI OBRONY NARODOWEJ

ORAZ PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH

Rozdzial 1
Przepisy ogdlne

§ 1. Informacji o naruszeniach prawa zgloszonych Ministrowi Obrony Narodowej
anonimowo nie przyjmuje si¢. Zgtoszenia te pozostawia si¢ bez rozpoznania.

§ 2. 1. Upowaznione osoby do przyjmowania zgloszen zewnetrznych przekazanych
Ministrowi Obrony Narodowej oraz podejmowania dziatan nastepczych sg obowigzane do
zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktore uzyskaty w ramach
przyjmowania i weryfikacji zgltoszen zewngtrznych lub podejmowania dziatan nastgpczych,
takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego (stuzby).

2. Osoby, o ktorych mowa w ust. 1, skladaja dla celow dowodowych pisemne
o$wiadczenie, ktore przechowywane jest we wiasciwy sposéb w Biurze Ministra Obrony
Narodowej, zwanym dalej ,,BMON”. Wzor o$wiadczenia okresla zatacznik nr 1.

§ 3. 1. Biuro Ministra Obrony Narodowej, zwane dalej ,,BMON”, jest komorka
organizacyjng Ministerstwa Obrony Narodowej odpowiedzialng za przyjmowanie zgloszen
zewnetrznych przekazanych Ministrowi Obrony Narodowej, podejmowanie 1 koordynowanie
dziatan nastgpczych oraz realizacje innych zadan w zakresie obowiazkéw Ministra Obrony
Narodowej, jako organu publicznego, wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928), zwanej dalej ,,ustawa”.

2. BMON w ramach realizacji zadan w zakresie obowiazkéw Ministra Obrony
Narodowej, jako organu publicznego, wykonuje w szczegdlnosci czynnosci okreslone
w art. 47 oraz art. 49 ustawy.

3. Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1 | 2, realizowane sg przez upowaznionych
Dyrektora BMON oraz podlegtych mu pracownikow i zotnierzy BMON.

§ 4. Dyrektor Centrum Operacyjnego Ministra Obrony Narodowej spowoduje
zamieszczenie na stronie internetowej Ministerstwa Obrony Narodowej w Biuletynie
Informacji Publicznej informacji, o ktorej mowa w art. 48 ustawy, opracowanej przez BMON,
z uwzglednieniem zalecen, co do oznaczania korespondencji zgtoszen zewnetrznych.

§ 5. 1. Podejmowanie dziatan nast¢gpczych przekazanych przez BMON zgloszen
zewnetrznych realizujg upowaznieni kierownicy, pracownicy oraz zolnierze komorek
organizacyjnych Ministerstwa Obrony Narodowe;j.

2. W uzasadnionych przypadkach zgloszenie zewngtrzne w celu przeprowadzenia
postepowania wyjasniajacego, o ktorym mowa w art. 39 ust. 2 ustawy, w ramach realizacji
innych zadan, przekazuje BMON.



3. Kierownicy jednostek organizacyjnych, ktérym przekazano zgloszenie zewnetrzne,
o ktorym mowa w ust. 2, niezwlocznie przekazuja do BMON informacje o wynikach
postgpowania wyjasniajacego.

4. Przekazanie zgloszenia zewngtrznego nastgpuje W zakresie odpowiednim do
zapewnienia ochrony sygnalisty.

§ 6. Upowaznieni kierownicy komorek organizacyjnych Ministerstwa Obrony
Narodowej, jezeli jest to uzasadnione sposobem zatatwienia sprawy, wspotpracujg w trakcie
podejmowania dziatan nast¢pczych z osobami zajmujgcymi kierownicze stanowiska
w Ministerstwie Obrony Narodowej oraz stosownie do wiasciwo$ci z kierownikami innych
komoérek organizacyjnych lub jednostek organizacyjnych podlegtych Ministrowi Obrony
Narodowej lub przez niego nadzorowanych.

§ 7. Obieg korespondencji oraz ewidencja elektroniczna dokumentéow wynikajace
Z przyjmowania zgloszen zewnetrznych przekazanych Ministrowi Obrony Narodowej oraz
podejmowania dziatan nastepczych prowadzone sg z zachowaniem $rodkow zapewniajacych
ochrong sygnalisty, w szczegolno$ci w zakresie, o ktorym mowa w art. 43 ustawy.

§ 8. 1. Osoba upowazniona podlega wylaczeniu od udzialu w sprawie zgloszenia
zewnetrznego, jezeli istniejg jakiekolwiek okolicznosci mogace budzi¢ watpliwosci co do jej
bezstronnos$ci 1 niezalezno$ci. Osoba upowazniona ma obowigzek wylaczyé sie ze sprawy
i poinformowaé¢ o tym pisemnie upowaznionego w tej sprawie kierownika komorki
organizacyjnej Ministerstwa Obrony Narodowej.

2. Jezeli wylaczeniu podlega upowazniony w tej sprawie kierownik komorki
organizacyjnej Ministerstwa Obrony Narodowej informuje o tym Dyrektora BMON.

3. BMON w uzasadnionych przypadkach na kazdym etapie postgpowania
1 niezaleznie od podejmowanych dziatan nastgpczych moze sprawe przekaza¢ do zbadania
Komendzie Gtéwnej Zandarmerii Wojskowej, Stuzbie Kontrwywiadu Wojskowego
lub prokuraturze, stosujac zasade doreczenia ,,do rak wlasnych”.

Rozdzial 2
Przyjmowanie zgloszen zewnetrznych

§ 9. 1. Zgloszenia zewnetrzne moga by¢ sktadane ustnie lub pisemnie.

2. Przyjmowanie zgloszen telefonicznych prowadzi si¢ pod numerem telefonu
zamieszczonym na stronie internetowej Ministerstwa Obrony Narodowej, w godzinach
11.00-13.00 przez dwa dni robocze kazdego tygodnia (poniedziatki i $rody).

3. Na wniosek sygnalisty zgloszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego
spotkania, w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku.

4. Bezposrednie spotkania prowadzi si¢ W siedzibie Ministerstwa Obrony Narodoweyj,
al. Niepodlegltosci 218, 00-911 Warszawa, w poniedziatki w godzinach 9.00-17.00 oraz
w $rody w godzinach 11.00-13.00.

5. Osoba upowazniona przyjmujaca zgloszenie zewngtrzne okazuje sygnaliScie na jego
zadanie, pisemne upowaznienie do przyjmowania zgloszen oraz wydaje mu potwierdzenie
przyjecia zgloszenia. Wzoér potwierdzenia przyjecia zgloszenia zewnetrznego okresla
zatgcznik nr 2.

6. Zgloszenia ustne protokotowane s3 przez osobg upowazniong.



7. Zgloszenia pisemne mogg by¢ dokonane W postaci:

1) papierowej na adres: Biuro Ministra Obrony Narodowej, Al. Niepodleglosci 218,
00 — 911 Warszawa, z dopiskiem na kopercie ,,Sygnalista zewnetrzny”;

2) elektronicznej na adres: sygnalistazewnetrzny@mon.gov.pl, z dopiskiem w temacie
wiadomosci elektronicznej ,,Sygnalista zewngtrzny”.

8. W przypadku zgloszenia zewnetrznego, zamieszczenie przez sygnaliste na kopercie
zewngetrznej danych, w tym jego imienia i nazwiska oraz adresu, dokonywane jest na jego
odpowiedzialnos¢ i ryzyko.

9. Brak oznaczenia zgloszenia, zgodnic z ust. 7, powoduje dla sygnalisty ryzyko
przyjecia jego zgloszenia stosownie do ogoélnych zasad okreSlonych w Instrukcji
kancelaryjnej w Ministerstwie Obrony Narodowe;j.

10. Zgtoszenie zewnetrzne dokonane w postaci, o ktorej mowa w ust. 7, zapewnia
przewidziang w niniejszej procedurze ochrong danych osobowych.

11. Skrzynke poczty elektronicznej, o ktorej mowa w ust. 7 pkt 2, obstuguja osoby
upowaznione w BMON.

§ 10. Zgloszenia pisemne wplywajace do kancelarii jawnej W urz¢dzie Ministra Obrony
Narodowej z oznaczeniem na kopercie ,,Sygnalista zewngetrzny”, traktuje si¢ jak przesytki ,,do
rak wlasnych”, zgodnie z Instrukcja kancelaryjng w Ministerstwie Obrony Narodowej.

§ 11. Dokonane w postaci papierowej zgtoszenia zewngetrzne z 0znaczeniem na kopercie
»Sygnalista zewnetrzny” moga by¢ otwarte wytgcznie przez osoby upowaznione.

§ 12. 1. Zgloszenie zewngtrzne skierowane na adres wskazany w § 9 ust. 7 pkt 2
rejestrowane jest w systemie EZD, zgodnie z instrukcja kancelaryjng w Ministerstwie
Obrony Narodowej, przez osobg upowazniong do przyjmowania zgloszen zewnetrznych.

2. W celu ochrony sygnalisty, w systemie EZD naklada si¢ na dokument ochrong
danych.

3. W przypadku przekazania do Ministra Obrony Narodowej pisma, z ktorego tresci
jednoznacznie wynika, ze stanowi ono zgloszenie zewngtrzne, pomimo braku takiego
oznaczenia, komorka organizacyjna Ministerstwa Obrony Narodowej, ktora je otrzymata,
przekazuje takie pismo do BMON w systemie EZD z zastrzezeniem ust. 2.

§ 13. BMON, w ramach realizacji innych zadan, przekazuje zgloszenie zewngtrzne
(oznaczajac je ,,Sygnalista zewnetrzny”) niezwlocznie, nie p6zniej jednak niz w terminie
14 dni od dnia dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach — nie pdzniej niz
w terminie 30 dni, do organu publicznego wilasciwego do podjecia dziatan nastgpczych
— w przypadku gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do zakresu
dziatania Ministra Obrony Narodowej — oraz informuje o tym sygnaliste. Przepisy art. 32
ust. 4-6 ustawy stosuje si¢ odpowiednio.

§ 14. Zgloszenie zewngtrzne podlega wpisaniu do rejestru, o ktorym mowa w § 26.

§ 15. 1. BMON przesyta potwierdzenie przyj¢cia zgloszenia zewngtrznego stosownie do
art. 37 ustawy.
2. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢, jezeli sygnalista nie podatl adresu do kontaktu.

§ 16. 1. BMON, w terminie nie dluzszym niz 7 dni roboczych od dnia otrzymania
zgloszenia, przekazuje kopie zgloszenia, z oznaczeniem numeru i daty przyjecia ujetych



W rejestrze, o ktorym mowa w § 26, w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Sygnalista
zewnetrzny”, do rak wilasnych za potwierdzeniem odbioru odpowiedniemu wedlug
wiasciwosci do podjecia dzialan nastgpczych upowaznionemu kierownikowi komorki
organizacyjnej Ministerstwa Obrony Narodowej.

2. Zgloszenia zewngtrzne sg przekazywane do podjecia dziatan nastepczych poza BMON
w zakresie odpowiednim do zapewnienia ochrony sygnalisty.

3. Po przekazaniu, o ktorym mowa w ust. 1, jezeli osoba upowazniona w komorce
organizacyjnej Ministerstwa Obrony Narodowej podejmujgca dzialania nastepcze,
zakwestionuje wiasciwos¢ komorki organizacyjnej Ministerstwa Obrony Narodowej do
rozpatrzenia sprawy, sporzadza notatk¢ wskazujac komorke organizacyjna Ministerstwa
Obrony Narodowej wlasciwa do jej rozpatrzenia i nie poézniej niz w ciggu 2 dni roboczych
informuje kierownika, ktory zwraca zgloszenie wraz z notatka do Dyrektora BMON.

4. W sytuacji, o ktorej mowa w ust. 3, Dyrektor BMON przekazuje sprawe wskazanemu w
notatce kierownikowi wtasciwej komorki organizacyjnej Ministerstwa Obrony Narodowe;j.

5. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 4, jezeli osoba upowazniona w komorce
organizacyjnej Ministerstwa Obrony Narodowej podejmujagca dzialania naste¢pcze,
zakwestionuje wlasciwos¢ komorki organizacyjnej Ministerstwa Obrony Narodowej do
rozpatrzenia sprawy, sporzadza notatke wskazujac komorke organizacyjng Ministerstwa
Obrony Narodowej wlasciwa do jej rozpatrzenia i nie poézniej niz w ciggu 2 dni roboczych
informuje kierownika, ktory zwraca zgloszenie wraz z notatka do BMON. W takim
przypadku Dyrektor BMON rozstrzyga rozbiezno$¢ w zakresie wlasciwosci komorki
organizacyjnej Ministerstwa Obrony Narodowej uzasadniajac swoje rozstrzygnigcie i przesyla
zgloszenie do wlasciwej komorki organizacyjnej Ministerstwa Obrony Narodowe;j.

Rozdzial 3
Podejmowanie dzialan nast¢pczych

§ 17. Zgloszenia zewngtrzne rozpatrywane sa przez 0Soby upowaznione.

§ 18. Upowazniona osoba podejmujaca dzialania nastgpcze odpowiada za komunikacje
z sygnalista w ramach prowadzonego postgpowania wyjasniajacego.

§ 19. 1. Osoba upowazniona moze — z zachowaniem $rodkoéw zapewniajacych ochrong
sygnalisty, w szczego6lnos$ci w zakresie, o ktorym mowa w art. 43 ustawy — wystepowac do
innych komorek organizacyjnych Ministerstwa Obrony Narodowej lub jednostek
organizacyjnych podleglych Ministrowi Obrony Narodowej lub przez niego nadzorowanych
o dodatkowe informacje w celu ustalenia stanu faktycznego i prawnego sprawy.

2. Do komunikacji z komoérkami organizacyjnymi Ministerstwa Obrony Narodowej
1 jednostkami organizacyjnymi podlegtymi Ministrowi Obrony Narodowej lub przez niego
nadzorowanymi mozliwe jest wykorzystanie poczty elektronicznej w sieci MILNET-Z,
z zachowaniem $§rodkoéw zapewniajacych ochrong sygnalisty, w szczegolnosci w zakresie,
o ktorym mowa w art. 43 ustawy.

3. W przypadku przekazywania poczta w sieci MILNET-Z plikoéw dotyczacych
zgloszenia stosuje si¢ szyfrowanie bezpiecznym hastem.

4. Haslo, o ktéorym mowa w ust. 4, przekazywane jest bezposrednio osobie
upowaznionej, za posrednictwem poczty elektronicznej w sieci MILNET-Z w odrgbnej
korespondenciji.



§ 20. 1. Osoba upowazniona podejmujaca dziatania nastgpcze opracowuje, w terminie nie
dluzszym niz 9 tygodni od dnia przyjecia zgloszenia zewngtrznego, notatke stuzbowa,
w ktorej przedstawia stan faktyczny 1 prawny oraz propozycje dalszych dziatan,
w szczegolnosci wszczecia kontroli, postepowania administracyjnego, wniesienia oskarzenia,
zmiany aktow prawnych lub innych koniecznych dziatan.

2. Notatka, o ktorej mowa w ust. 1, zapewnia odpowiednig ochron¢ danych sygnalisty
stosownie do przepisow ustawy.

3. Notatka, o ktorej mowa w ust. 1, jest przekazywana upowaznionemu Kierownikowi
komorki Ministerstwa Obrony Narodowej, ktoremu podlega osoba podejmujgca dziatania
nastepcze.

4. Upowazniony kierownik komorki organizacyjnej Ministerstwa Obrony Narodowej
w terminie nie dtuzszym niz 5 dni, akceptuje notatke, o ktérej mowa w ust. 1, lub dokonuje jej
modyfikacji.

5. Notatke, o ktorej mowa w ust. 4, upowazniony kierownik komorki organizacyjnej
Ministerstwa Obrony Narodowej przekazuje, odpowiednio do zawartych w niej propozyciji,
kierownikom komorek organizacyjnych Ministerstwa Obrony Narodowej lub jednostek
organizacyjnych podlegtych Ministrowi Obrony Narodowej lub przez niego nadzorowanych
wraz z wnioskiem o podj¢cie dalszych dziatan.

6. W razie potrzeby upowazniony kierownik komorki organizacyjnej Ministerstwa
Obrony Narodowej informuje wtasciwego czlonka kierownictwa Ministerstwa Obrony
Narodowej, albo podejmuje inne dziatania, ktére uzna za niezbe¢dne.

7. Upowazniony kierownik komorki organizacyjnej Ministerstwa Obrony Narodowej,
o ktorym mowa w ust. 4, o podjetych dzialaniach niezwlocznie informuje upowazniona
osobg, o ktorej mowa w ust. 1.

8. Osoba upowazniona, o ktorej mowa w ust. 1, na podstawie dokumentacji zebranej
W sprawie, opracowuje pisemna informacje zwrotna dla sygnalisty i przekazuje ja do podpisu
upowaznionemu kierownikowi komorki organizacyjnej Ministerstwa Obrony Narodowej.

9. Upowazniony kierownik komorki organizacyjnej Ministerstwa Obrony Narodowej,
o ktorym mowa w ust. 8, podpisuje informacje zwrotng i1 przekazuje ja do rak wilasnych
Dyrektorowi BMON w kopercie z oznaczeniem ,Sygnalista zewnetrzny — informacja
zwrotna”.

10. Upowazniony 0soba w BMON przekazuje sygnali$cie informacj¢ zwrotng.

11. Upowazniony osoba w BMON informuje sygnalist¢ takze o ostatecznym wyniku
postgpowan wyjasniajacych wszczetych na skutek zgloszenia zewnetrznego.

Rozdzial 4
Ochrona sygnalisty

§ 21. Wobec sygnalisty stosuje si¢ srodki zapewniajace jego ochrong.

§ 22. Zapewniajac ochrong przed dzialaniami odwetowymi Ministerstwo Obrony
Narodowej w szczego6lnosci:
1) zapewnia szkolenia dotyczace zasad ochrony sygnalistow;
2) ogranicza dostep do informacji o sygnaliScie wylacznie do 0s6b upowaznionych.



§ 23. 1. Na kazdym etapie procedowania zgloszenia upowaznione osoby realizujace
czynnos$ci zwigzane ze zgloszeniem zewngtrznym sg obowigzane do zachowania tajemnicy
stosownie do art. 44 ust. 4 ustawy.

2. Dane osobowe sygnalisty moga ulega¢ ujawnieniu w zakresie dopuszczonym przez
przepisy ustawy.

3. Upowaznione osoby stosujgc przepisy RODO usuwajac dane osobowe, o ktorych
mowa w art. 8 ust. 4 ustawy, sporzadzajg z tego notatke.

§ 24. Na zadanie sygnalisty, zgodnie z art. 38 ustawy, osoba upowazniona wiasciwa do
podjecia dziatan nastepczych wydaje nie pdzniej niz w terminie miesigca od dnia otrzymania
zadania zaswiadczenie, w ktorym potwierdza, ze sygnalista podlega ochronie okres$lonej
w przepisach rozdziatu 2 ustawy. Wzor zaswiadczenia okresla zatacznik nr 3.

Rozdzial 5
Rejestr Zgloszen Zewnetrznych oraz dokumentacja

§ 25. Tworzy si¢ Rejestr Zgloszen Zewngtrznych.

§ 26. 1. Rejestr Zgloszen Zewnetrznych jest prowadzony w formie elektronicznej w sieci
MILNET-Z w systemie SI SKARGA, w odrebnym module ,,Sygnaly zewngetrzne”.

2. Rejestr Zgloszen Zewnetrznych prowadza osoby upowaznione do przyjmowania
zgloszen zewngtrznych w BMON.

3. Dane w rejestrze przechowuje si¢ przez okres wskazany w ustawie.

§ 27. 1. Dokumentacja zgromadzona w BMON prowadzona jest w formie papierowej lub
elektronicznej i przechowywana jest w komorce wtasciwej do prowadzenia Rejestru Zgloszen
Zewnegtrznych.

2. Czynnosci brakowania teczek akt zgromadzonych w BMON dokonywane s3 przez
komisje powotang przez Dyrektora BMON spo$rod 0sob upowaznionych.

3. Przepis ust. 1 1 2 stosuje si¢ odpowiednio do dokumentacji prowadzonej w innych
komorkach organizacyjnych Ministerstwa Obrony Narodowej i1 jednostkach organizacyjnych
resortu obrony narodowej.



Zatacznik nr 1 do Procedury

(komoérka organizacyjna)

Oswiadczenie

Ja nizej podpisany .........iiiiiiiiii oswiadczam, ze
zobowigzuje si¢ do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére
uzyskalem w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszenia zewngtrznego lub
podejmowania dziatan nast¢pczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego (stuzby).

(podpis)



Zatgcznik nr 2 do Procedury

.......................... ,dnia ................
(komorka organizacyjna)
(imig i nazwisko)
(stanowisko)

Sygn. Sprawy:

(numer i data z Rejestru Zgloszen Zewnetrznych)

Pan/i ...
(adres)

POTWIERDZENIE PRZYJECIA

Na podstawie art. 37 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow

(Dz. U. poz. 928), niniejszym potwierdza si¢ przyjecie w dniul .............ccoevverininnnn.n.
Pana/i zgloszenia zewnetrznego dokonanego w POStACT ............ccoeviiiiiiiiiiiiininninn...
LTV o) ¢ 4 1
....................... (podpls)
(pieczgé)

Potwierdzenie odbioru przez sygnaliste
(w przypadku bezposredniego spotkania)




Zatgcznik nr 3 do Procedury

.......................... ,dnia ...l
.............. ( e Organ lzacyjna)
................ (1m1q1stan0W|sko)
................... (stan0W|sko)
Sygn. Sprawy:
(numer i data 7 Rejestru Zgloszen Zewnetrznych)
Pan/i ..o
................. e
ZASWIADCZENIE
Na Pana/i zadanie z dnia ................ (data wptywu: ...l ) na podstawie

art. 38 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928),
niniejszym potwierdza sig, ze Pan/i .................oooeiiiinnl. podlega ochronie okreslonej

przepisami rozdziatu 2 przywotanej ustawy.

Zaswiadczenie wydaje si¢ na zagdanie sygnalisty zewnetrznego.

(podpis)

(pieczgd)



