Zatacznik do Zarzadzenia nr 3/2024
Komendanta Powiatowego Policji w Staszowie
W sprawie wprowadzenia procedury

zgloszen zewngtrznych

w Komendzie Powiatowej Policji w Staszowie

PROCEDURA ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH
W KOMENDZIE POWIATOWEJ POLICJI W STASZOWIE

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. Procedura zgloszen zewngtrznych stanowi realizacje obowigzkéw wynikajacych
z art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928) — zwanej
dalej ,ustawa o sygnalistach” i stuzy do zglaszania informacji o naruszeniach prawa
w rozumieniu art. 2 pkt 17 tej ustawy oraz podejmowania dziatan nast¢pczych w Komendzie
Powiatowej Policji w Staszowie — zwanej dalej ,,KPP”.

§ 2. Celem procedury jest uksztattowanie efektywnego 1 jednolitego systemu
przyjmowania informacji o naruszeniach prawa, poprzez stworzenie bezpiecznych kanalow
zgtoszeniowych, zapobiegajacych podejmowaniu jakichkolwiek dziatan odwetowych wobec
sygnalisty. Majac na uwadze interes organizacji polegajacy m. in. na jej ulepszaniu poprzez
ujawnianie przez sygnalistow nieprawidtowosci 1 naruszen prawa, dziatania takie powinny
zmierza¢ do poprawy srodowiska pracy 1 warunkow w nim panujacych.

§ 3. Procedura zgloszen zewngtrznych ma zastosowanie do naruszen prawa okreslonych
w art. 3 ust. 1 ustawy o sygnalistach, zgtaszanych przez osoby, o ktorych mowa w art. 4
ust. 1 i 2 ustawy o sygnalistach.

§ 4. Do pozostatych kwestii nie ujgtych w niniejszej procedurze ma zastosowanie ustawa

o sygnalistach.
Rozdziat 2

Osoby upowaznione w KPP do przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz dalszego

postepowania z tymi zgloszeniami

§ 5. 1. Do przyjmowania zgloszen zewnetrznych dotyczacych naruszen prawa,
o ktorych mowa w art. 3 ust. 1 ustawy o sygnalistach, w Komendzie Powiatowej Policji

w Staszowie oraz dalszego postgpowania z tymi zgloszeniami upowaznia si¢ Naczelnika



Wydzialu Ogolnego KPP w Staszowie, osob¢ go zast¢pujaca oraz wyznaczonych
funkcjonariuszy Policji z Wydzialu Ogo6lnego KPP w Staszowie.

2. W przypadku gdy zgloszenie dotyczy funkcjonariuszy lub pracownikéw Wydziatu
Ogodlnego KPP w Staszowie zglaszajacy moze dokona¢ go bezposrednio Komendantowi
Powiatowemu Policji w Staszowie w sposob okreslony w § 6 ust. 7.

3. Komendant Powiatowy Policji w Staszowie upowaznia wyznaczone osoby okreslone

w ust. 1 12 do przyjmowania zgloszen zewnetrznych.
Rozdziat 3
Sposoby dokonywania zgloszen zewnetrznych przez sygnaliste

§ 6. 1. Skladane zgloszenie powinno zawiera¢ przejrzyste i pelne wyjasnienie przedmiotu
sprawy, dat¢ oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub dat¢ 1 miejsce pozyskania
informacji o naruszeniu prawa, opis konkretnej sytuacji lub okoliczno$ci stwarzajacych
mozliwo$¢ wystapienia naruszenia prawa, wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgloszenie,
wskazanie ewentualnych $wiadkéw naruszenia prawa, wskazanie wszystkich dowodow
iinformacji, jakimi dysponuje sygnalista, ktéore moga okaza¢ si¢ pomocne w procesie
rozpatrywania zgloszenia, wskazanie adresu do kontaktu. Wzor druku formularza zgloszenia
stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej procedury.

2. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewngtrznego ustnie lub pisemnie.

3. Zgloszenie dokonywane ustnie odbywa sie:

1) za poSrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej pod nr telefonu: 47 8049 199, od
poniedziatku do pigtku w godz. od 9:00 do 15:00 (poza dniami ustawowo wolnymi od
pracy), w tym przypadku sporzadza si¢ protokot, ktorego wzoér okresla — zatacznik nr 2;

2) podczas bezposredniego spotkania — zgloszenie to dokumentowane jest w formie
protokotu zgloszenia zewngtrznego.

4. W przypadku woli dokonania zgloszenia podczas bezposredniego spotkania, na
wniosek sygnalisty, spotkanie w siedzibie KPP organizowane jest w terminie 14 dni od dnia
otrzymania takiego wniosku. W celu zachowania poufnos$ci tozsamosci sygnalisty spotkanie
takie organizowane jest po uprzednim wyznaczeniu terminu, przy jego ustaleniu preferowane
jest skorzystanie z nr telefonu: 47 8049 199. Na spotkaniu tym, jak réwniez poprzez rozmowe
telefoniczng pod wskazanym nr telefonu mozna uzyska¢ poufnej porady dla oséb
rozwazajacych dokonania zgloszenia.

5. Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu

zgloszenia przez jego podpisanie.



6. Zgloszenie pisemne moze by¢ dokonane z wykorzystaniem formularza zgloszenia,
ktérego wzor okresla zalacznik nr 1 do niniejszej procedury poprzez:

1) przestanie na adres: Wydziat Ogélny Komendy Powiatowej Policji w Staszowie, ul. Armii
Krajowej 10, 28-200 Staszow, w zamknietych dwoch kopertach z dopiskiem: ,,zgtoszenie
zewngetrzne — do rgk wlasnych osoby upowaznionej, nie otwiera¢ w sekretariacie”;

2) dorgczenie osobiste do Sekretariatu Komendy Powiatowej Policji w Staszowie, ul. Armii
Krajowej 10, 28-200 Staszéw, w zamknigtych dwoch kopertach z dopiskiem jak w pkt 1.
7. W przypadku gdy zgloszenie dotyczy funkcjonariuszy lub pracownikéw Wydzialu

Ogodlnego KPP w Staszowie, zgloszenie takie moze by¢ dokonane poprzez:

1) przestanie na adres: Sekretariat Komendanta Powiatowego Policji w Staszowie, ul. Armii
Krajowej 10, 28-200 Staszéw, w zamknigtych dwoch kopertach z dopiskiem ,,zgtoszenie
zewnetrzne — do rak wlasnych osoby upowaznionej, nie otwiera¢ w sekretariacie”;

2) doreczenie osobiste do Sekretariatu Komendanta Powiatowego Policji w Staszowie,
ul. Armii Krajowej 10, 28-200 Staszow, w zamknigtych dwoch kopertach z dopiskiem jak
w pkt 1.

8. Koperta z dopiskiem, o ktorym mowa w ust. 6 1 7, nie moze by¢ otwierana przez osobe
nieposiadajaca upowaznienia Komendanta Powiatowego Policji w Staszowie do przyjmowania
zgloszen zewngtrznych lub podejmowania dziatan nastgpczych.

9. Dostep do informacji zawartych w zamknigtej kopercie z dopiskiem, o ktorym mowa
w ust. 6 1 7 majg wylacznie Komendant Powiatowy Policji w Staszowie lub jego zastepca oraz
upowaznione przez Komendanta Powiatowego Policji w Staszowie osoby na kazdym etapie
postepowania.

10. W celu skutecznego podjecia dziatan nastgpczych oraz przekazania informacji
zwrotnej sygnalista podaje w zgloszeniu adres do kontaktu.

11. Jezeli w zgloszeniu nie zostanie podany adres do kontaktu, nie bedzie realizowany
obowigzek potwierdzania sygnali$cie przyjecia zgloszenia oraz udzielania informacji zwrotnej
w kolejnych etapach procedowania zgloszenia.

12. Zgloszenie zewngtrzne zawierajace informacje o naruszeniu prawa dokonane przez
sygnaliste, za posrednictwem przeznaczonych do tego kanaldéw komunikacji podlega
zarejestrowaniu w rejestrze zgloszen zewnetrznych, ktory przechowywany jest w Wydziale
Og6lnym KPP w Staszowie, a w przypadku gdy zgloszenie dotyczy policjanta lub pracownika
tego Wydziatu, podlega zarejestrowaniu w rejestrze przechowywanym w Wydziale Ruchu
Drogowego KPP w Staszowie. Wzor Rejestru zgloszen zewnetrznych stanowi — zatgcznik

nr 3 do niniejszej procedury.



13. Wpisow do rejestrow zgloszen zewnetrznych, o ktérych mowa w ust. 12 dokonujg
osoby upowaznione. Ww. rejestry przechowywane sa w szafach zamykanych na klucz
w pomieszczeniach stuzbowych zabezpieczonych przed dostepem os6b postronnych.

14. Rejestry zgloszen zewnetrznych prowadzone sg z zachowaniem zasad poufnosci,
a dane osobowe oraz pozostate informacje w nich zawarte sg przechowywane przez okres 3 lat
po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nast¢pcze lub po

zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
Rozdziat 4
Tryb postepowania ze zgloszeniem zewnetrznym

§ 7. 1. Po przyjeciu zgloszenia dokonuje si¢ jego wstepnej weryfikacji, polegajacej
na ustaleniu, czy zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, oraz na ustaleniu, czy
zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu dzialania tego organu,
a jezeli nie nalezy — na ustaleniu organu publicznego wlasciwego do podjecia dziatan
nastepczych, ktoremu przekazuje si¢ zgloszenie z zachowaniem terminoéw, o ktérych mowa
w ustawie o sygnalistach. W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie
nalezacej do zakresu dzialania KPP w Staszowie, osoba upowazniona podejmuje dzialania
nastepcze.

2. W przypadku, gdy zostanie uprawdopodobnione istnienie okolicznosci, ktore moga
wywota¢ watpliwos¢, co do bezstronnosci policjanta upowaznionego do postgpowania ze
zgtoszeniem w danej sprawie, bezposredni przelozony tego policjanta jest obowigzany
wyznaczy¢ do podejmowania dalszych czynno$ci w tej sprawie innego upowaznionego
policjanta.

3. W przypadku gdy zgloszenie dotyczy policjanta lub pracownika Wydziatu Ogolnego
KPP w Staszowie do weryfikacji tego zgloszenia oraz podejmowania dziatan nastgpczych,
wlaczajac w to dalszg komunikacje z sygnalista, wystgpowanie o dodatkowe informacje
1 przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej, upowaznieni s3 Naczelnik Wydziatu Ruchu
Drogowego KPP w Staszowie lub policjanci wyznaczeni przez tego Naczelnika. Przepis ust. 2
stosuje si¢ odpowiednio.

4. W zalezno$ci od merytorycznego przedmiotu zgloszenia, Komendant Powiatowy
Policji w Staszowie moze upowazni¢ inne, bezstronne osoby z ,,KPP”, ktore posiadajg wiedze

specjalistyczng w procedowanej dziedzinie do uczestniczenia w procesie dziatan nastgpczych.



5. Zasadniczym celem dziatan nastgpczych jest ocena prawdziwosci informacji zawartych
w zgloszeniu zewnetrznym oraz przeciwdziatanie naruszeniu prawa bedacym przedmiotem
zgloszenia.

6. W przypadku stwierdzenia braku podstaw do prowadzenia dziatan nastepczych,
informuje si¢ o tym zglaszajacego. Gdy informacja objeta zgltoszeniem podlega rozpatrzeniu
w trybie przewidzianym w przepisach odrgbnych, w szczegolnosci jako przedmiot powddztwa
cywilnego, zawiadomienia o podejrzeniu popetnienia przestepstwa, skargi do sadu
administracyjnego, skargi, wniosku, petycji, zazalenia, odwolania, apelacji moze zostac
przedstawiona odpowiednim organom do rozpatrzenia we wlasciwym trybie z zachowaniem
terminow okre§lonych w art. 34 ust. 1 pkt 4 ustawy o sygnalistach, o czym réwniez informuje
si¢ zglaszajacego.

7. W przypadku stwierdzenia w toku wstepnej weryfikacji pozytywnych przestanek,
o ktorych mowa w ust. 1, podejmuje si¢ dziatania nastepcze. W sytuacji, gdy zgtoszenie dotyczy
naruszen prawa w dziedzinie nie nalezacej do zakresu dziatania tego organu — przekazuje si¢
zgloszenie do innego organu publicznego wiasciwego do podjecia tych dziatan. Powyzsze
nast¢puje w terminach i przypadkach okreslonych odpowiednio w art. 34 ust. 1 pkt 4, art. 34
ust. 2, art. 40 ust. 2 1 art. 41 ustawy o sygnalistach.

8. Wzor upowaznienia do przyjmowania zgloszen zewnetrznych, ich weryfikacji oraz
podejmowania dziatan nastepczych, wlaczajac w to dalszag komunikacje z sygnalista,
wystepowanie o dodatkowe informacje 1 przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej oraz
zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych, w tym w zwigzku z prowadzeniem

rejestru zgloszen zewnetrznych zostat okreslony — w zatgczniku nr 4 do niniejszej procedury.
Rozdziat 5
Tryb post¢epowania z informacjami o naruszeniach prawa zgloszonymi w innej formie

§ 8. 1. Zgloszenia w formie nie wynikajace z Rozdziatu 3, tj. listow, pism, wnioskow,
petycji, skarg, e-maili, anonimow itp. nie podlegaja rozpatrzeniu w trybie niniejszej procedury.
2. Zgltoszenia zewnetrzne, ktore s anonimowe, nie beda rozpatrywane wedtug niniejsze;j

procedury.



Rozdzial 6

Obowiazek potwierdzenia sygnaliScie przyjecia zgloszenia zewnetrznego,

wydania zaswiadczenia

§ 9. 1. Naczelnik Wydziatu Ogolnego KPP w Staszowie lub osoba go zastepujaca,
w terminie 7 dni od dnia wptywu zgloszenia zewnetrznego potwierdza sygnaliscie przyjecie
tego zgloszenia, chyba ze sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazac
potwierdzenie. Wzor potwierdzenia stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszej procedury.

2. W przypadku gdy zgtoszenie dotyczy osob z Wydziatu Ogolnego KPP w Staszowie
potwierdzenie przyjecia zgloszenia przesyta Naczelnik Wydziatu Ruchu Drogowego KPP
w Staszowie lub osoba prze niego wskazana, chyba Ze sygnalista nie podal adresu do kontaktu,
na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

3. Na pisemne zadanie (wniosek) sygnalisty, organ publiczny wilasciwy do podjecia
dziatan nastepczych, wydaje nie p6zniej niz w terminie miesigca od dnia otrzymania zadania
zaswiadczenie, w ktorym potwierdza, ze sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach

rozdziatu 2 ustawy o sygnalistach.
Rozdziat 7
Obowiazek podjecia, z zachowaniem nalezytej starannosci, dzialan nastepczych

§10. 1. Osoby upowaznione do  przyjmowania  zgloszen  zewng¢trznych,
lub podejmowania dziatan nastepczych sg zobowigzane do uniemozliwienia nieupowaznionym
osobom uzyskania dost¢epu do informacji objetych zgloszeniem oraz zapewnienia ochrony
poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby ktérej dotyczy zgloszenie oraz osoby wskazanej
w zgloszeniu. Zachowanie tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, uzyskanych
w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen zewnetrznych, podejmowania dziatan
nastgpczych lub uczestniczenia w tych dzialaniach obowigzuje te osoby takze po ustaniu
stosunku stuzbowego lub stosunku pracy.

2. Na kazdym etapie procedowania zgloszenia osoby upowaznione do jego weryfikacji
lub podejmowania dzialan nastgpczych zobowigzane sa do dbalosci w zakresie zachowania
poufnosci uzyskanych informacji, w szczegolnosci gdy wymaga tego sytuacja postuguja sie
jedynie numerem tego zgltoszenia.

3. Dane sygnalisty pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie podlegaja ujawnieniu
osobom nieupowaznionym, chyba ze za wyrazng zgoda sygnalisty, w mysl art. 8 ust. 1 ustawy

o sygnalistach.



4. Przepisu ust. 3, nie stosuje si¢ w przypadku, gdy ujawnienie danych sygnalisty jest
obowigzkiem wynikajacym z przepisow prawa powszechnie obowigzujacego, zgodnie
z art. 8 ust. 2 ustawy o sygnalistach.

5. Wzébr o$wiadczenia o zachowaniu w tajemnicy danych osobowych oraz informacji
uzyskanych w ramach zgtoszenia o naruszeniu prawa okresla zatacznik nr 6 do niniejszej

procedury.
Rozdziat 8
Maksymalny termin na przekazanie sygnaliScie informacji zwrotnej

§ 11. 1. Naczelnik Wydzialu Ogoélnego KPP w Staszowie lub osoba go zastepujaca, albo
odpowiednio Naczelnik Wydzialu Ruchu Drogowego KPP w Staszowie lub osoba przez niego
wskazana przekazuje sygnaliScie informacje zwrotng na temat planowanych lub podj¢tych
dzialan nastepczych i powodow takich dziatan w terminie nieprzekraczajacym 3 miesi¢cy od
potwierdzenia przyjecia zgltoszenia zewnetrznego.

2. W uzasadnionych przypadkach informacj¢ zwrotng przekazuje si¢ sygnaliScie
w terminie nieprzekraczajacym 6 miesiecy od dnia przyjgcia zgloszenia zewnetrznego,

po poinformowaniu o tym sygnalisty przed uptywem terminu, o ktorym mowa w ust. 1.
Rozdziat 9
Ochrona sygnalisty, zasada poufnos$ci, zasada przetwarzania danych osobowych

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

2. Zakres ochrony, formy stosowania dzialan odwetowych i tryb postepowania oraz
warunki na jakich sygnalista jest chroniony przed ponoszeniem odpowiedzialno$ci
za naruszenie poufnos$ci zostal okreslony w rozdziale 2 ustawy o sygnalistach.

3. Organ publiczny gwarantuje, ze procedura przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz
zwigzane z tym przetwarzanie danych osobowych:

1) uniemozliwiaja uzyskanie dostgpu do informacji objetych zgloszeniem
nieupowaznionym osobom,

2) zapewniaja ochrong¢ poufno$ci tozsamosci sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie.

4. Ochrona poufnosci, o ktorej mowa w ust. 3 pkt 2, dotyczy informacji, na podstawie
ktorych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé¢ tozsamos$¢ sygnalisty oraz osoby,

ktorej dotyczy zgloszenie.



5. Dane osobowe w ramach niniejszej procedury, sa przetwarzane zgodnie
z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE. L. 22016 r. Nr 119, str. 1, z p6zn.
zm.) — dalej RODO.

Rozdziat 10
Informacja o przyjmowaniu zgloszen przez Rzecznika Praw Obywatelskich

§ 13. 1. Informacja dotyczaca zgloszen zewnetrznych o naruszeniach prawa kierowanych

do Rzecznika Praw Obywatelskich znajduje si¢ na stronie BIP Rzecznika Praw Obywatelskich.
Rozdziat 11
Przepis koncowy

Procedura zgloszen zewnetrznych w Komendzie Powiatowej Policji w Staszowie wchodzi

w zycie z dniem 25 grudnia 2024 r.



