Warszawa, dnia 19 lutego 2025 r.
Poz. 9

ZARZADZENIE
MINISTRA KLIMATU I SRODOWISKAD
z dnia 18 lutego 2025 r.

w sprawie procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dzialan

nastepczych w Ministerstwie Klimatu i Srodowiska

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow

(Dz. U. poz. 928) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ Procedur¢ przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania
dzialan nastepczych w Ministerstwie Klimatu i Srodowiska, zwang dalej ,,Procedurg”,

stanowigcg zatgcznik do zarzadzenia.

§ 2. Procedure podaje si¢ do wiadomosci przez zamieszczenie w Biuletynie Informacji

Publicznej Ministra Klimatu i Srodowiska.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem ogloszenia.

MINISTER KLIMATU
1 SRODOWISKA

Paulina Hennig-Kloska

D Minister Klimatu i Srodowiska kieruje dziatami administracji rzadowej — energia, klimat i $rodowisko, na
podstawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 19 grudnia 2023 r. w sprawie
szczegotowego zakresu dziatania Ministra Klimatu i Srodowiska (Dz. U. poz. 2726)



Zakgcznik do zarzadzenia

Ministra Klimatu i Srodowiska

z dnia 18 lutego 2025 r.

(Dz. Urz. Min. Klim. i Srod. poz. 9)

PROCEDURA PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH
ORAZ PODEJMOWANIA DZIAELAN NASTEPCZYCH W MINISTERSTWIE
KLIMATU I SRODOWISKA

§ 1. llekro¢ w Procedurze przyjmowania zgloszen zewngtrznych oraz podejmowania dziatan

nastepczych w Ministerstwie Klimatu i Srodowiska, zwanej dalej ,,Procedura”, jest mowa o:

1) adresie do kontaktu — nalezy przez to rozumie¢ adres korespondencyjny lub adres poczty
elektronicznej sygnalisty;

2) dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dzialanie nast¢pcze w rozumieniu
art. 2 pkt 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928),
zwanej dalej ,,ustawa”’;

3) informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacj¢ o naruszeniu prawa
w rozumieniu art. 2 pkt 3 ustawy;

4) informacji zwrotne] — nalezy przez to rozumie¢ informacj¢ zwrotng w rozumieniu
art. 2 pkt 4 ustawy;

5)  Ministerstwie — nalezy przez to rozumie¢ Ministerstwo Klimatu i Srodowiska;

6) Ministrze — nalezy przez to rozumieé¢ Ministra Klimatu i Srodowiska;

7) naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ naruszenie prawa, o ktérym mowa
w art. 3 ust. 1 ustawy;

8) organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ organ publiczny, o ktorym mowa w art. 2
pkt 6 ustawy;

9) osobie, ktorej dotyczy zgltoszenie zewngtrzne — nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktorej
dotyczy zgtoszenie w rozumieniu art. 2 pkt 7 ustawy;

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

11) osobie powigzanej z sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobe powigzang z sygnalista
w rozumieniu art. 2 pkt 9 ustawy;

12) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢:



13)

14)
15)

a) czlonka korpusu stuzby cywilnej w rozumieniu art. 3 pkt 1 i 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2024 1. poz. 409),

b) pracownika w rozumieniu ustawy z dnia 16 wrze$nia 1982 r. o pracownikach
urzedow panstwowych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1917 oraz z 2025 r. poz. 39);

rejestrze zgloszen zewnetrznych — nalezy przez to rozumieé rejestr zgloszen

zewngtrznych, o ktorym mowa w art. 46 ust. 1 pkt 1 ustawy;

sygnali$cie — nalezy przez to rozumie¢ sygnalistg, o ktérym mowa w art. 4 ustawy;

zgloszeniu zewngtrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie

Ministrowi informacji o naruszeniu prawa.

§ 2. Procedurg stosuje si¢ rowniez do informacji o naruszeniach prawa zglaszanych

anonimowo.

D
2)
3)
4)

1)
2)
3)

§ 3. 1. Zgloszenia zewngtrzne sg przekazywane do Ministra:

elektronicznie — na adres: sygnalisci@klimat.gov.pl;

telefonicznie — na numer automatycznej, nagrywanej linii telefonicznej: 22 36 92 112;

za pomocg elektronicznej skrzynki podawczej dostepnej pod adresem: mos/sygnalista;

listownie — z dopiskiem na kopercie: ,,zewngtrzne zgtoszenie sygnalizacyjne”.

2. Zgloszenie zewngtrzne zawiera co najmniej:

wskazanie miejsca i czasu wystapienia naruszenia prawa;

opis 1 przebieg zdarzenia lub stanu podlegajacego zgloszeniu zewngtrznemu

wskazanie osoby, ktorej dotyczy zgloszenie zewngetrzne.

3. Zgloszenia zewngtrzne moga by¢ sktadane na formularzu zgloszenia naruszenia prawa,

ktoérego wzor dostgpny jest w Biuletynie Informacji Publicznej Ministra w zakladce

»Sygnalisci”.

4. Zgloszenie zewngetrzne przekazane telefonicznie, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2, jest

dokumentowane w formie nagrania.

5. Potwierdzenie przyj¢cia zgtoszenia zewnetrznego przesyta si¢ sygnali§cie w terminie 7

dni od dnia otrzymania zgloszenia zewngtrznego, chyba ze:

1)
2)
3)

sygnalista nie podatl adresu do kontaktu albo

wyraznie wystapit z odmiennym wnioskiem, albo

istniejg uzasadnione podstawy by sadzi¢, Ze potwierdzenie przyj¢cia zgloszenia

zewngtrznego zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci sygnalisty.



6. W uzasadnionych przypadkach mozna zwrdci¢ si¢ do sygnalisty o wyjasnienia lub

dodatkowe informacje, jakie moga by¢ w jego posiadaniu, chyba ze:

1)
2)
3)

sygnalista nie podat adresu do kontaktu albo
sygnalista odmawia przestania wyjasnien lub dodatkowych informac;ji, albo
przestanie wyjasnien lub dodatkowych informacji zagrozitloby ochronie poufnosci

tozsamosci sygnalisty.

§ 4. 1. Zgloszenie zewnetrzne podlega rejestracji w rejestrze zgloszen zewngtrznych

1 pseudonimizacji.

2. Po dokonaniu czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1, przeprowadzana jest wstepna

weryfikacja zgloszenia zewnetrznego, polegajaca na ustaleniu:

1)
2)

3)

czy zgloszenie zewngetrzne dotyczy informacji o naruszeniu prawa;

czy naruszenie prawa nalezy do zakresu dziatania Ministra, a jezeli nie nalezy — na
ustaleniu organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych;
prawidtowego trybu rozpatrzenia zgloszenia zewnetrznego, tj. na podstawie Procedury
lub innych regulacji, w szczego6lnosci dziatu VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. —

Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2024 r. poz. 572).

§ 5. 1. Po dokonaniu wstepnej weryfikacji zgloszenia zewngtrznego, o ktorej mowaw § 4

ust. 2:

1))

2)

3)

4)

informuje si¢ sygnaliste o ustaleniach ze wstepnej weryfikacji zgloszenia zewngtrznego —
jezeli zgloszenie zewngtrzne nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa albo

odstepuje si¢ od podjecia dziatan nastgpczych informujac o tym sygnaliste 1 podajac
uzasadnienie — jezeli w zgloszeniu zewngtrznym dotyczacym sprawy bedacej juz
przedmiotem wczesniejszego zgloszenia zewnetrznego przez tego samego lub innego
sygnalist¢ nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen prawa
w poroOwnaniu z wczesniejszym zgltoszeniem zewngtrznym, albo

podejmowane s3 dzialania nastgpcze, w tym przeprowadzane jest postgpowanie
wyjasniajgce albo zgloszenie zewngtrzne jest przekazywane w celu przeprowadzenia
postepowania wyjasniajagcego jednostkom podleglym Ministrowi lub przez niego
nadzorowanym albo innej jednostce organizacyjnej, ktorej powierzono zadania w drodze
porozumienia, albo

zgloszenie zewnetrzne jest przekazywane organowi publicznemu wlasciwemu do

podjecia dziatan nastepczych, lub



5) informacje zawarte w zgloszeniu zewnetrznym sg przekazywane w celu prowadzenia
dziatan nastepczych przez wiasciwe instytucje, organy lub jednostki organizacyjne Unii
Europejskiej w trybie stosowanym przez takie instytucje, organy lub jednostki, jezeli
przewiduja to przepisy odrgbne.

2. Kolejne zgloszenie zewnetrzne, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2, pozostawia si¢ bez
rozpoznania i nie informuje si¢ o tym sygnalisty.

3. Zgloszenie zewnetrzne jest przekazywane do organu publicznego wilasciwego do
podjecia dziatan nastepczych, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 4, niezwlocznie, nie p6zniej jednak
niz w terminie 14 dni, a w uzasadnionych przypadkach — nie p6zniej niz w terminie 30 dni od
dnia dokonania zgloszenia zewngtrznego.

4. O przekazaniu zgloszenia zewnetrznego do organu publicznego wiasciwego do
podjecia dziatan nastgpczych, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 4, informuje si¢ sygnalistg.
Informacja obejmuje co najmniej wskazanie organu publicznego, do ktérego zgloszenie
zewngtrzne zostato przekazane, oraz datg przekazania.

5. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, przepis art. 32 ust. 6 stosuje si¢
odpowiednio zgodnie z art. 34 ust. 2 ustawy.

6. Informacji, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1 1 2 oraz ust. 4, nie przekazuje si¢

w przypadku, gdy sygnalista nie podat adresu do kontaktu.

§ 6. Na zadanie sygnalisty wydawane jest zaswiadczenie, o ktorym mowa w art. 38
ustawy, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu albo zgloszenie zewnetrzne zostato
przekazane zgodnie z § 5 ust. 1 pkt 4 innemu organowi publicznemu wtasciwemu do podjecia

dziatah nastgpczych.

§ 7. W przypadku zakwalifikowania zgtoszenia zewngtrznego do rozpatrzenia w innym
trybie niz wynikajacy z Procedury informuje si¢ o tym sygnaliste, chyba ze sygnalista nie podat

adresu do kontaktu.

§ 8. 1. Upowaznieni pracownicy Ministerstwa, o ktérych mowa w art. 44 ust. 2 ustawy:
1) s3 obowigzani do:
a) zachowania w tajemnicy informacji 1 danych osobowych uzyskanych w toku
przyjmowania i weryfikacji zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych, z zastrzezeniem informacji, ktorych obowigzek ujawnienia wynika

bezposrednio z przepisOw prawa,



2)

3)

b) zachowania obiektywizmu 1 bezstronnosci w realizacji zadan w zwigzku
z przyjmowaniem 1 weryfikacjg zgloszen zewng¢trznych oraz podejmowaniem
dziatan nastepczych,

c) wnikliwej 1 rzetelnej analizy zgloszen zewnegtrznych oraz realizacji dziatan
nastepczych z zachowaniem nalezytej staranno$ci zawodowej,

d) zlozenia o$wiadczenia o poufnosci i bezstronnos$ci, ktorego wzor stanowi zatgcznik
do Procedury;

sg upowaznieni do przetwarzania danych osobowych zwigzanych z przyjmowaniem

1 weryfikacja zgloszen zewnetrznych oraz podejmowaniem dziatan nastepczych, zgodnie

z obowigzujaca Polityka bezpieczenstwa w zakresie przetwarzania danych osobowych

w Ministerstwie;

nie moga wykonywac czynno$ci objetych upowaznieniem w przypadku, gdy sg osoba:

a) ktorej dotyczy zgloszenie zewngetrzne,

b) bedaca bezposrednim przetozonym osoby, ktorej dotyczy zgloszenie zewnetrzne,

c) Dbezposrednio podlegajaca osobie, ktorej dotyczy zgloszenie zewngtrzne,

d) bedaca bezposrednim przetozonym sygnalisty,

e) bezposrednio podlegajaca sygnaliscie,

f) powigzang z sygnalista,

g) pomagajaca w dokonaniu zgloszenia zewnetrznego,

h) co do ktérej uprawdopodobniono okolicznosci mogace wywota¢ watpliwosci co do
jej obiektywizmu i bezstronno$ci.

2. W przypadku gdy zgloszenie zewngtrzne zostalo przyjete przez nieupowaznionego

pracownika Ministerstwa, pracownik ten jest obowigzany do:

1)

2)

3)

nieujawniania informacji mogacych skutkowac ustaleniem tozsamos$ci sygnalisty
lub osoby, ktorej dotyczy zgloszenie zewnetrzne;

niezwtocznego przekazania zgtoszenia zewngtrznego do upowaznionych pracownikow
Ministerstwa, o ktorych mowa w art. 44 ust. 2 ustawy, bez wprowadzania zmian w tym
zgloszeniu, w postaci elektronicznej lub papierowej, z zastosowaniem S$rodkow
bezpieczenstwa, zapobiegajacych dostepowi o0s6b nieupowaznionych do informacji
zawartych w tym zgloszeniu;

w przypadku zgloszenia zewnetrznego zawierajacego dane osobowe — zgtoszenia faktu
nieupowaznionego przyjecia danych Inspektorowi Ochrony Danych na adres:

inspektor.ochrony.danych@klimat.gov.pl oraz bezposredniemu przetozonemu.




§ 9. Osoby, o ktorych mowa w § 8 ust. 1 pkt 3, podlegaja wylaczeniu z wykonywania
czynnosci przewidzianych Procedura w odniesieniu do danego zgloszenia zewngetrznego.
Wykonywanie czynnosci przewidzianych Procedurg w odniesieniu do danego zgloszenia
zewngtrznego powierza si¢ innym upowaznionym pracownikom Ministerstwa, o ktérych mowa

w art. 44 ust. 2 ustawy.

§ 10. W trakcie postepowania wyjasniajacego, o ktorym mowa w § 5 ust. 1 pkt 3, kazdy
pracownik Ministerstwa oraz jednostek podleglych Ministrowi lub przez niego nadzorowanych
ma obowigzek stawi¢ si¢ na wezwanie upowaznionych pracownikéw Ministerstwa, o ktorych
mowa w art. 44 ust. 2 ustawy, udostepni¢ zadane dokumenty i udzieli¢ niezbednych informacji

w celu ustalenia okoliczno$ci podanych w zgloszeniu zewngtrznym.

§ 11. 1. W uzasadnionych przypadkach, w szczeg6Inosci z uwagi na charakter sprawy lub
stopien jej skomplikowania, moze by¢ powotlana komisja do przeprowadzenia postepowania
wyjasniajgcego, zwana dalej ,.komisja”, sposrod upowaznionych pracownikéw Ministerstwa,
o ktorych mowa w art. 44 ust. 2 ustawy.

2. Komisja podejmuje decyzje jednomyslnie. W przypadku braku jednomyslnosci
komisji, decyzje komisji zapadajg zwykla wigkszoscig gtosow. W przypadku réwnej liczby
glosow decyduje glos cztonka komisji, ktéremu powierzono kierowanie pracami komisji, ktory

glosuje jako ostatni.

§ 12. 1. Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajagcego upowaznieni pracownicy
Ministerstwa, o ktorych mowa w art. 44 ust. 2 ustawy, albo komisja przedstawiajag Ministrowi
opini¢ co do zasadno$ci zgtoszenia zewnetrznego. Opinia zawiera rOwniez propozycje:

1) podjecia dziatan nastepczych, dyscyplinujacych lub zapobiegawczych;

2) podjecia decyzji o zakonczeniu postepowania wyjasniajacego w przypadku stwierdzenia
braku naruszenia prawa albo okolicznosci, ktére nie wymagaja podjecia dziatan
nastepczych, dyscyplinujacych lub zapobiegawczych.

2. Na podstawie przeprowadzonego postgpowania wyjasniajacego przekazuje si¢

sygnali$cie informacj¢ zwrotng, chyba ze sygnalista nie podal adresu do kontaktu.

§ 13. 1. Minister prowadzi rejestr zgloszen zewnetrznych zawierajacy dane, o ktorych
mowa w art. 40 ust. 3 oraz art. 46 ust. 3 ustawy.
2. Administratorem danych osobowych gromadzonych w rejestrze zgloszen

zewngetrznych jest Minister.



3. Rejestr zgloszen zewngetrznych jest prowadzony poza elektronicznym systemem obiegu
dokumentow (EZD).

4. Wpisu do rejestru zgloszen zewnetrznych dokonuja, w odniesieniu do danego
zgloszenia zewngtrznego, upowaznieni pracownicy Ministerstwa, o ktorych mowa w art. 44

ust. 2 ustawy, zgodnie z zakresem wykonanych przez siebie czynnosci.

§ 14. W ramach przetwarzania danych osobowych w zwigzku z podejmowaniem
czynnosci okreslonych w Procedurze wypelnia si¢ obowigzki informacyjne, o ktorych mowa
w art. 13 i art. 14 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str.

1, z pdzn. zm.?), z uwzglednieniem art. 8 ustawy.

§ 15. 1. Czynnosci dotyczace przyjmowania i weryfikacji zgloszen zewngtrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych sa dokumentowane poza elektronicznym systemem obiegu
dokumentéw (EZD).

2. Dokumenty dotyczace zgtoszen zewnetrznych sg przechowywane na specjalnie do tego
przeznaczonym wewnetrznym dysku sieciowym o ograniczonym dostepie, do ktorego dostep
nadaje si¢ upowaznionym pracownikom Ministerstwa, o ktorych mowa w art. 44 ust. 2 ustawy.
Dokumenty w formie papierowej przechowuje si¢ w zamykanej, przeznaczonej do tego celu
szafie, do ktorej kluczem dysponujg upowaznieni pracownicy Ministerstwa, o ktorych mowa

w art. 44 ust. 2 ustawy.

§ 16. Na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Ministra zamieszcza si¢ informacje

dotyczace zgloszen, zgodnie z art. 48 ust. 1 ustawy.

2 Zmiany wymienionego rozporzadzenia zostaty ogloszone w Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.20186, str. 1, Dz. Urz.
UE L 74, 2 04.03.2021, str. 35.



Zatacznik do Procedury

OSWIADCZENIE O POUFNOSCI I BEZSTRONNOSCIV

W zwigzku z udzieleniem mi upowaznienia do wykonywania zadan zwigzanych
Z przyjmowaniem lub weryfikacja zgloszen zewngtrznych lub podejmowaniem dziatan
nastgpczych zobowigzuje si¢ do realizacji tych zadan w sposdb zapewniajacy ochrong
poufnosci tozsamosci:

— sygnalisty,

— osoby, ktorej dotyczy zgloszenie zewnetrzne.

Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktorych mozna bezposrednio
lub posrednio zidentyfikowac tozsamos¢ sygnalisty lub osoby, ktorej dotyczy zgloszenie

zewnetrzne.

Przyjmuje, ze obowigzek zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych,
ktore uzyskatam/-em w ramach przyjmowania lub weryfikacji zgloszen zewnetrznych

lub podejmowania dziatan nastepczych, trwa takze po ustaniu stosunku pracy.

Zobowiazuje si¢ do zachowania obiektywizmu 1 bezstronnosci przy wykonywaniu wszelkich
czynnosci zwigzanych z przyjmowaniem lub weryfikacja zgloszen zewngtrznych lub
podejmowaniem dziatan nastgpczych.

Oswiadczam, ze wstrzymam si¢ z wykonywaniem czynnosci zwigzanych z przyjmowaniem
lub weryfikacja zgtoszen zewngtrznych lub podejmowaniem dziatan nastepczych, w przypadku
gdy bede osoba:

1) ktorej dotyczy zgloszenie zewngetrzne;

2) bedaca bezposrednim przetozonym osoby, ktorej dotyczy zgloszenie zewngtrzne;

3) bezposrednio podlegajaca osobie, ktorej dotyczy zgloszenie zewnetrzne;

4) bedaca bezposrednim przelozonym sygnalisty;

5) bezposrednio podlegajaca sygnaliscie;

6) powigzang z sygnalista;

7) pomagajaca w dokonaniu zgloszenia zewngtrznego;

) O$wiadczenie sktadane przez pracownikéw upowaznionych do przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego.



— 10—

8) co do ktoérej uprawdopodobniono okoliczno$ci mogace wywotaé watpliwosci co do

obiektywizmu i bezstronnosci.

Zobowigzuje si¢ ztozy¢ pisemne os$wiadczenie o zaistnieniu wspomnianych okolicznosci

Ministrowi.

(miejscowosc) (data) (imig¢ i nazwisko)



