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Procedura zgtoszeh zewnetrznych wynikajaca z
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw

Procedura przyjmowania zgtoszeh zewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dziatah nastepczych w
Komendzie Powiatowej Policji w Zgbkowicach SI., Komisariatach podlegtych KPP w Zabkowicach SI.,

Rozdziat I.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Procedura przyjmowania zgtoszeh zewnetrznych- zwana dalej procedurg stanowi realizacjg
obowigzkéw wynikajgcych z art.33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U. Poz.
928) - zwanej dalej ustawa.

§ 2. Uzyte w procedurze okreslenia oznaczaja:

KPP w Zabkowicach SI. - Komenda Powiatowa Plicji w Zgbkowicach Slaskich;

(=)

KP w Kamiencu Zabk. - Komisariat Policji w Kamiehcu Zgbkowickim;
KP w Ziebicach - Komisariat Policji w Ziebicach;

podmiot prawny - kazda z jednostek wymienionych w pkt 1.-3. powyzej;

L

sygnalista - osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa
uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg w podmiocie prawnym:

6. Zgtoszenie zewnetrzne - informacja przekazana przez osobg o ustalonej tozsamosci o
naruszeniu prawa, do ktérego doszto lub prawdoodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w
ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych
zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista
utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub informacje dotyczaca
proby ukrycia takiego naruszenia prawa.

Rozdziat Il.
Komoérka i osoby odpowiedzialne za procedowanie zgtoszen

§ 3.



1. Do przyjmowania zgtoszeh zewnetrznych, dokonywania ich weryfikacji, podejmowania dziatan

nastepczych, kontaktu z sygnalistg i prowadzenia Rejestru zgtoszen zewnetrznych upowaznia
sie wyznaczonych funkcjonariuszy/pracwnikéw KPP w Zgbkowicach Sl. Upowaznienie obejmuje
prawo do przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji sprawy
zgodnie z procedura.

. Nadzér nad czynnosciami realizowanymi przez osoby, o ktérych mowa w ust.1, sprawuje

Komendant Powiatowy Policji w Zgbkowicach SI, ktéry kazdorazowo po wptywie zgtoszenia
wyznacza bezstronne osoby z KPP w Zgbkowicach SI. odpowiedzialne za dalsze procedowanie
sprawy. Nie dotyczy to jednsk oséb, co do ktérych z tresci zgtoszenia wynika, ze mogg by¢ w
jakikolwiek spos6b zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie stanowigce przedmiot
zgtoszenia, a takze oséb pozostajgcych w relacji podlegtosci stuzbowej z osobami, ktérych
dotyczy zgtoszenie.

3. Wzory upowaznien, stanowig zataczniki Nr 1 i Nr 2 do procedury.

Rozdziat Il.

Przyjmowanie zgtoszen zewnetrznych

§4

§5.

§ 6.

. Zgtoszenia zewnetrzne przyjmowane sg w formie ustnej (za posrednictwem nienagrywane;j linii

telefonicznej lub podczas bezposredniego spotkania) oraz pisemnej (w postaci papierowej lub
elektronicznej).

. Zgtoszenie zewnetrzne powinno zawiera¢ imie, nazwisko oraz adres do kontaktu - tj. adres

koraspondancyjny lub adres poczty elektronicznej, a takze przejrzyste i petne wyjasnienie
przedmiotu sprawy.

. Zgtoszenie moze by¢ dokonane na formularzu, ktérego wzoér stanowi zatacznik Nr 3 do

procedury, przy czym stosowanie tego zatgcznika nie jest obligatoryjne.

. W celu skutecznego podjecia dziatah nastepczych oraz przekazania informacji zwrotnej

sygnalista podaje adres do kontaktu (tj. adres korespondencyjny lub adresu poczty
elektronicznej). Jezeli w zgtoszeniu nie podano adresu do kontaktu ani nie jest mozliwe
ustalenie tego adresu na podstawie posiadanych danych, nie realizuje sie obowigzkdéw
informacyjnych przewidzianych w ustawie i niniejszej procedurze.

. Zgtoszenie, o ktébrym mowa w ust. 1 moze zawierac takze zgode na ujawnienie tozsamosci

sygnalisty.

. Zgtoszenie ustne, dokonane moze by¢ od poniedziatku do pigtku w godz. od 12.00 do 14:00

(poza dniami ustawowo wolnymi od pracy) za posrednictwem nienagrywane;j linii telefonicznej
pod numerem telefonu: 47 8756 305 i 47 8756 288. Zgtoszenie to dokumentowane jest



w formie protokotu rozmowy, odtwarzajacego doktadny jej przebieg, sporzadzonego przez
osobe upowazniong do przyjmowania zgtoszen. Zgtaszajagcy moze dokonac sprawdzenia,
poprawienia i zatwierdzenia protokotu rozmowy przez jego podpisanie. Sposdb dokonania
sprawdzenia ustalony zostanie ze zgtaszajgcym w trakcie rozmowy.

2. Na wniosek sygnalisty zgtoszenie ustne moze mie¢ miejsce podczas bezposredniego spotkania
w KPP, zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W trosce
o zachowanie poufnosci tozsamosci zgtaszajgcego, spotkanie takie organizowane jest po
uprzednim wyznaczeniu jego terminu. Preferowang formg wyznaczenia terminu spotkania jest
skorzystanie z numeru telefonu: 47 8756 305. Podczas spotkania, za zgoda zgtaszajgcego,
zgtoszenie dokumentowane jest w formie protokotu spotkania, odtwarzajgcego jego doktadny
przebieg, przygotowanego przez osobe upowazniong do przyjmowania zgtoszen. Zgtaszajacy
moze dokonac sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego
podpisanie.

3. Zgtoszenie pisemne w postaci papierowej lub elektronicznej moze by¢ dokonane poprzez
sporzadzenie zatacznika nr 3 do procedury :1/. wystanie go na adres: Komenda Powiatowa
Policji w Zgbkowicach SI. ul. Niepodlegtosci 10, 57-200 Zabkowice SI., w zamknietej kopercie z
dopiskiem: ,zgtoszenie zewnetrzne - do rgk wtasnych osoby upowaznionej, nie otwierac
w sekretariacie”; 2/. doreczenie go osobiscie do KPP sekretariat Komendanta, w zamkniete;j
kopercie z dopiskiem jak w pkt 1.

4. Do zgtoszenia mogg by¢ dotaczone dowody utrwalone w formie elektronicznej. W takim
przypadku do zawiadomienia dotgcza sie nosnik danych z wgranymi danymi multimedialnymi w
postaci zdje¢, filméw, dZzwieku.

5. Koperta z dopiskiem, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 1) i 2) nie moze by¢ otwierana przez osobe
nieposiadajaca pisemnego upowaznienia Komendanta Powiatowego Policji w Zabkowicach SI.
do przyjmowania zgtoszeh zewnetrznych.

6. Dostep do wiadomosci ztozonej w zamknietej kopercie z dopiskiem ,zgtoszenie zewnetrzne -
do ragk wtasnych osoby upowaznionej, nie otwiera¢ w sekretariacie” ma wytgcznie: Komendant
Powiatowy Policji w Zabkowicach Sl lub jego zastepca oraz upowaznione przez Komendanta
Powiatowego Policji w Zgbkowicach SI. osoby na kazdym etapie postepowania.

§ 7. Anonimowe zgtoszenia zewnetrzne nie bedg rozpatrywane. Takie zgtoszenia pozostawia sie bez
dalszego biegu.

Rozdziat IV
Potwierdzenie otrzymania zgtoszenia zewnetrznego.
§ 8.

1. Po wptywie do KPP zgtoszenia zewnetrznego Ekspert Jednoosobowego stanowiska do spraw
Postepowan Administracyjnych lub Ekspert Wydziatu Prewencji KPP w Zabkowicach SI.,
potwierdza sygnaliscie jego otrzymanie, niezwtocznie, nie pdézniej jednak niz w terminie 7 dni
od dnia wptywu, chyba ze sygnalista wystgpit wyraznie z odmiennym wnioskiem w tym
zakresie lub osoba procedujaca dane zgtoszenie ma uzasadnione podstawy sadzic, ze



potwierdzenie otrzymania zgtoszenia zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci sygnalisty.
Wzér potwierdzenia otrzymania zgtoszenia/zgtoszenia zewnetrznego stanowi zatgcznik Nr 4 do
procedury.

2. Jezeli w zgtoszeniu nie zostanie podany adres do kontaktu, nie beda realizowane obowigzki
informacyjne, w tym w szczegdlnosci obowigzek potwierdzania sygnaliscie przyjecia zgtoszenia
oraz udzielania informacji zwrotnej w kolejnych etapach procedowania zgtoszenia.

3. Przy czynnosci, o ktérej mowa w ust. 1 realizuje sie obowigzek poinformowania sygnalisty o
przetwarzaniu przez Komendanta Powiatowego Policji w Zabkowicach SI. jego danych
osobowych.

Rozdziat V
Rejestr zgtoszen zewnetrznych
§9.

1. Zgtoszenia zewnetrzne rejestruje sie w Rejestrze zgtoszehn zewnetrznych. Wzér Rejestru
zgtoszen zewnetrznych stanowi zatgcznik Nr 5 do procedury.

2. Za prowadzenie Rejestru zgtoszen zewnetrznych, w zakresie procedowania konkretnej sprawy
w nim odnotowanej, odpowiadajg osoby, o ktérych mowa w § 3 procedury. Rejestr ten
przechowywany jest w pomieszczeniu stuzbowym zabezpieczonym przed dostepem oséb
postronnych w szafie zamykanej na klucz.

3. Zgtoszenia, zewnetrzne dokonywane w trybie niniejszej procedury nie podlegaja rejestrowaniu
w sposdb okreslony w obowigzujgcej w KPP instrukcji kancelaryjnej.

Rozdziat VI
Weryfikacja zgtoszenia
§ 10.

1. Wstepna weryfikacja zgtoszenia, polega na ustaleniu:1) czy przekazana informacja dotyczy
jednego z obszaréw okreslonych w art. 3 ust. 1 ustawy, 2) czy zgtoszenie dotyczy naruszen
prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania KPP - okreslonego szczegdtowo regulaminem
obowigzujgcym w KPP;3) czy w zgtoszeniu zewnetrznym dotyczacym sprawy bedacej juz
przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia przez tego samego lub innego sygnaliste zawarto
istotne nowe informacje na temat naruszeh prawa w poréwnaniu z wczesniejszym zgtoszeniem
zewnetrznym.

2. W celu uzupetnienia niekompletnego zgtoszenia, przede wszystkim w zakresie danych
o ktérych mowa w ust. 1, istnieje mozliwos¢ zwrécenia sie do zgtaszajacego, na podany przez
niego adres do kontaktu, o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie moga by¢ w jego
posiadaniu. Jezeli zgtaszajacy sprzeciwia sie przestaniu zadanych wyjasnien lub dodatkowych
informacji lub ich przestanie moze zagrozi¢ ochronie poufnosci jego tozsamosci, odstepuje sie
od Zadania wyjasnien lub dodatkowych informaciji.



3. W przypadku nieprzekazania wymaganych informacji, o ktérych mowa w ust. 2 lub w
przypadku stwierdzenia w toku wstepnej weryfikacji negatywnych przestanek, o ktérych mowa
w ust. 1 informuje sie zgtaszajgcego (w formie ustnej lub pisemnej - w zaleznosci od obranego
przez niego kanatu do dokonywania zgtoszen), ze brak jest podstaw do dalszego procedowania
sprawy w trybie ustawy oraz procedury, a co za tym idzie do podjecia dziatan nastepczych w
KPP czy przekazania zgtoszenia zewnetrznego do organu wtasciwego w trybie ustawy.

4. Zgtaszajacego mozna poinformowac, ze informacja objeta zgtoszeniem podlega rozpatrzeniu
w trybie przewidzianym w przepisach odrebnych np. skargi, wniosku, petycji, jako przedmiot
powddztwa cywilnego lub moze zosta¢ przedstawiona wiasciwym organom do rozpatrzenia
w innym trybie. Udzielona informacja nie wptywa na dopuszczalno$¢ wniesionego péznej
$rodka prawnego, na bieg terminéw ani na tres¢ rozstrzygniecia lub sposéb zakonczenia
postepowania. Informacja przekazana zgtaszajgcemu zawiera pouczenie w tym zakresie.

5. W zaleznosci od przedmiotu zgtoszenia, np. stanowigcego informacje o mozliwosci popetnienia
czynu zabronionego $ciganego w trybie publicznoskargowym, informuje sie dodatkowo
zgtaszajacego m.in. o przekazaniu jego zgtoszenia do organu wtasciwego miejscowo i
rzeczowo, celem dalszego procedowania sprawy.

6. Jezeli zgtoszenie zewnetrzne dotyczy informacji o naruszeniu prawa w innym organie
publicznym - ustala sie organ publiczny wtasciwy do podjecia dziatah nastepczych, a nastepnie
przekazuje sie zgtoszenie zewnetrzne niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni od
dnia dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie pézniej niz w terminie 30 dni,
do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatah nastepczych - oraz informuje sie o tym
sygnaliste.W miare mozliwosci, przekazanie zgtoszenia zewnetrznego nastepuje za
posrednictwem kanatéw do dokonywania zgtoszeh zewnetrznych przyjetych w danym organie
publicznym.

7. W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy sprawy bedacej juz przedmiotem wczesSniejszego
zgtoszenia przez tego samego lub innego sygnaliste informuje sie sygnaliste o niepodjeciu
dziatanh nastepczych, podajac uzasadnienie, a w razie kolejnego zgtoszenia - pozostawia sie je
bez rozpoznania i nie informuje sie o tym sygnalisty. Fakt ten odnotowuje sie wraz z
uzasadnieniem w Rejestrze zgtoszehn zewnetrznych.

8. W przypadku stwierdzenia w toku wstepnej weryfikacji pozytywnych przestanek, podejmuje sie
dziatania nastepcze.

§ 11.Na zadanie sygnalisty wydaje mu sie, nie pdzniej niz w terminie miesigca od dnia otrzymania
zadania zaswiadczenie, w ktérym potwierdza sie, ze sygnalista podlega ochronie okreslone;j
w przepisach rozdziatu 2 ustawy.

§ 12. W przypadku, gdy informacja o naruszeniu prawa jest przedmiotem jednoczesnie dokonanego
zgtoszenia zewnetrznego oraz wniesionej skargi, o ktérej mowa w art. 227 k.p.a., lub gdy z tresci
wniesionego pisma wynika, ze dokonano zgtoszenia zewnetrznego, stosuje sie wytacznie przepisy
rozdziatu 4 ustawy oraz procedury.

§13.

1. Dane sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie podlegajg ujawnieniu osobom



nieupowaznionym, chyba ze sygnalista wyrazi na to wyrazna zgode, a takze w przypadku, gdy
ujawnienie danych sygnalisty jest obowigzkiem, wynikajgcym z przepiséw prawa powszechnie
obowiazujacego. W takim przypadku Ekspert Jednoosobowego stanowiska do spraw
Postepowan Administracyjnych lub Ekspert Wydziatu Prewencji KPP w Zabkowicach Sl., przed
dokonaniem ujawnienia danych osobowych, powiadamia o tym sygnaliste, przesyfajgc w
postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powoddéw ujawnienia jego danych
osobowych. Powiadomienie nie jest przekazywane, jezeli moze zagrozi¢ postepowaniu
wyjasniajacemu lub postepowaniu przygotowawczemu, lub sgdowemu. Wz6r powiadomienia
stanowi zatgcznik Nr 6 do procedury.

2. Osoby upowaznione do przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i do podejmowania dziatanh
nastepczych sg zobowigzane do zachowania poufnosci oraz do uniemozliwienia
nieupowaznionym osobom uzyskania dostepu do informacji objetych zgtoszeniem, a takze do
zapewnienia ochrony poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie oraz
osoby wskazanej w zgtoszeniu. Zachowanie tajemnicy w zakresie informacji i danych
osobowych, uzyskane w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen zewnetrznych, oraz
podejmowania dziatan nastepczych obliguje te osoby takze po ustaniu stosunku stuzby lub
innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace. Wzér oswiadczenia o
zachowaniu poufnosci stanowi zatgcznik Nr 7 do procedury.

3. Na kazdym etapie procedowania zgtoszenia osoby upowaznione do weryfikacji zgtoszenia i
podejmowania dziatan nastepczych zobowigzane sg do dbatosci w zakresie zachowania
poufnosci uzyskanych informacji, w szczegélnosci gdy wymaga tego sytuacja postuguja sie
jedynie numerem tego zgtoszenia.

4. Zgoda sygnalisty na ujawnienie jego tozsamosci stanowi zatacznik Nr 8 do procedury.

Rozdziat VII.
Dziatania nastepcze
§ 14.

1. Dziatania nastepcze realizowane bedg w KPP. Zasadniczym celem dziatah nastepczych jest
ocena prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu zewnetrznym oraz przeciwdziatanie
naruszeniu prawa bedacego przedmiotem zgtoszenia poprzez podjecie dziatan zaradczych,
majgcych na celu zapobiezenie naruszeniu prawa lub - w razie naruszenia prawa - maksymalne
ograniczenie skutkdw naruszenia.

2. W ramach dziatah nastepczych istnieje w szczegdlnosci mozliwos¢: 1) zwracania sie o zajecie
stanowiska do osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, z zachowaniem zasad poufnosci tozsamosci
sygnalisty;2) odbierania wyjasnien od 0séb dysponujacych wiedzg w przedmiocie badanego
naruszenia, w celu zgromadzenia dodatkowych informacji; 3)pozyskiwania kopii dokumentéw
dot. badanego naruszenia - z poszanowaniem przepiséw prawa regulujgcych kwestie dostepu
do danej dokumentacji procedowanej w okreslonym trybie postepowania;

§ 15. W uzasadnionych przypadkach w celu przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego istnieje
mozliwos¢ przekazania zgtoszenia zewnetrznego jednostkom organizacyjnym podlegtym lub



nadzorowanym.
§ 16.

1. Ekspert Jednoosobowego stanowiska do spraw Postepowan Administracyjnych lub Ekspert
Wydziatu Prewencji KPP w Zabkowicach SI., przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatah w terminie
nieprzekraczajacym 3 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia zewnetrznego.

2. W uzasadnionych przypadkach istnieje mozliwos¢ przekazania sygnaliscie informacji zwrotnej
w terminie nieprzekraczajgcym 6 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia zewnetrznego, po
poinformowaniu o tym sygnalisty przed uptywem terminu, o ktérym mowa w ust. 5.

3. Zakonhczenie dziatan nastepczych dokumentuje sie sprawozdaniem przedktadanym do
zatwierdzenia Komendantowi Powiatowemu Policji w Zagbkowicach SI., zawierajgcym informacje
0 przebiegu realizowanych czynnosci i sposobie ich zakonczenia.

4. Ekspert Jednoosobowego stanowiska do spraw Postepowan Administracyjnych lub Ekspert
Wydziatu Prewencji KPP w Zabkowicach Sl., zawiadamia sygnaliste o ostatecznym wyniku
postepowan wyjasniajagcych wszczetych na skutek zgtoszenia zewnetrznego.

Rozdziat IX
Zasady ochrony danych osobowych

§ 17. Dane osobowe przetwarzane sg w minimalnym zakresie, tj. niezbednym do przyjecia zgtoszenia
lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego. Dane niemajgce znaczenia dla rozpatrywania
zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane.

§ 18.

1. W KPP przechowuje sie dane osobowe, ktére przetwarzane sa w zwigzku z przyjeciem
zgtoszenia lub podjeciem dziatah nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie
zewnetrzne do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych lub
zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

2. Po uptywie okresu przechowywania, o ktérym mowa w ust. 1, dane osobowe sg usuwane oraz
niszczone sg dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem. Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164) nie stosuje sie.

3. Przepisu ust. 2 nie stosuje sie w przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem stanowig
czes¢ akt postepowan przygotowawczych lub spraw sgdowych lub sagdowo administracyjnych.

4. Klauzule informacyjng dotyczaca przetwarzania danych osobowych w zwigzku ze zgtoszeniem
naruszenia prawa zawiera zatgcznik Nr 9 do procedury.

5. Klauzule informacyjng dotyczaca przetwarzania danych osobowych 0séb, ktérych dane zostaty
pozyskane w zwigzku ze zgtoszeniem naruszenia prawa zawiera zatgcznik Nr 10 do procedury.



Rozdziat X
Ochrona sygnalisty
§ 19.

1. Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe, ani préby lub grozby
zastosowania takich dziatan.

2. Zakres ochrony, formy stosowania dziatan odwetowych i tryb postepowania w takich
sytuacjach zostat okreslony w rozdziale 2 ustawy.

3. Organ publiczny gwarantuje, ze procedura przyjmowania zgtoszenh oraz zwigzane z tym
przetwarzanie danych osobowych:1) uniemozliwiajg uzyskanie dostepu do informacji objetych
zgtoszeniem nieupowaznionym osobom, 2) zapewniajg ochrone poufnosci tozsamosci
sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie. 3) ochrona poufnosci, o ktérej mowa w pkt 2,
dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac
tozsamos¢ sygnalisty oraz osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie.

Rozdziat XI
Informacja o przyjmowaniu zgtoszen przez Rzecznika Praw Obywatelskich

§ 20. Zgtoszenia zewnetrzne o naruszeniach prawa bedg przyjmowane przez RPO
od dnia 25 grudnia 2024 r. wytacznie przez dedykowane do tego celu kanaty - informacja
w tym zakresie umieszczona zostata w Biuletynie Informacji Publicznej RPO.
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