Zalgcznik do zarzadzenia nr ....?,../2024
Komendanta Miejskiego Policji
w Zielonej Gorze z dnia 25.12.2024 r.

Procedura przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dzialan
nastgpczych w Komendzie Miejskiej Policji w Zielonej Gérze
' i jednostkach jej podleglych

Rozdzial 1.
Przepisy wstepne

§ 1. Procedura przyjmowania zgtoszen zewngtrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych
w Komendzie Miejskiej Policji w Zielonej Gorze i jednostkach jej podlegtych, zwana dalej
~Procedurg zgloszefi zewngtrznych”, wprowadzona zostala na podstawie art. 33 ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928) obligujacego organy
publiczne do ustalenia zewngtrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
w rozumieniu tej ustawy oraz podejmowania dziatan nastepczych.

§ 2.1. Celem procedury jest stworzenie efektywnego i jednolitego systemu przyjmowania
w Komendzie Miejskiej Policji w Zielonej Gorze i jednostkach jej podlegtych informacii
0 naruszeniach prawa, poprzez stworzenie bezpiecznych kanaléw zgloszeniowych
zapobiegajgcych podejmowaniu jakichkolwiek dzialan odwetowych wobec sygnalisty.

2. Procedura zgloszen zewngtrznych ma zastosowanie do naruszen prawa okreslonych w art.
3 ust. 1 ustawy o sygnalistach, zgtaszanych lub ujawnianych przez sygnalistéw w rozumieniu
art. 4 ust. 1 1 2 ustawy o sygnalistach.

§ 3.1. Procedura zgloszen zewngtrznych nie dopuszcza rozpatrywania  informacji
o naruszeniach prawa zgloszonych anonimowo.

2. Procedury zgloszen zewngtrznych nie stosuje si¢ do naruszen dotyczacych obowiazujgcych
w Komendzie Miejskiej Policji w Zielonej Gorze i jednostkach jej podleglych regulacji
zewnetrznych i standardow etycznych, ktore zostaly ustanowione na podstawie przepiséw
prawa powszechnie obowigzujacego i pozostajg z nimi zgodne.

Rozdzial I1

Wewngtrzna komérka organizacyjna w ramach struktury KMP odpowiedzialna za
przyjmowania zgloszen.

§ 4.1. Do przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych,
wiaczajgc  w  to  weryfikacj¢ zgloszenia zewngtrznego i dalszg komunikacje
z sygnalist, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie
informacji zwrotnej oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych, a takze
do prowadzenia Rejestru zgloszen zewngtrznych, upowazniony jest kazdy funkcjonariusz
Zespotu ds. Dyscyplinarnych, Skarg i Wnioskéw KMP.

2. Nadzor nad czynnosciami realizowanymi przez osoby, o ktérych mowa w ust. 1, sprawuje
Ekspert Zespolu ds. Dyscyplinarnych, Skarg i Wnioskéw KMP lub osoba go zastepujaca,
ktéry kazdorazowo po wplywie zgloszenia zewngtrznego wyznacza bezstronne osoby



z Zespolu ds. Dyscyplinarnych, Skarg i1 Wnioskéw KMP odpowiedzialne za dalsze
procedowanie zgloszenia.

3. W zaleznos$ci od merytorycznego przedmiotu zgloszenia, Komendant Miejski Policji
w Zielonej Gorze, na wniosek Eksperta Zespolu ds. Dyscyplinarnych, Skarg i Wnioskow
KMP lub osoby go zastepujacej, moze upowazni¢ inne, bezstronne osoby z KMP badz
z jednostek podlegltych do uczestniczenia w procesie weryfikacji zgloszenia zewnetrznego
oraz w procesie dziatan nastgpczych. Nie dotyczy to jednak oséb, co do ktérych z tresci
zgtoszenia wynika, ze mogg by¢ w jakikolwiek sposob zaangazowane w dzialanie lub
zaniechanie stanowigce przedmiot zgloszenia, a takze osOb pozostajacych w relacji
podlegtosci stuzbowej z osobami, ktorych dotyczy zgloszenie.

4. W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy naruszenia prawa przez osoby z Zespolu ds.
Dyscyplinarnych, Skarg 1 Wnioskow KMP, zgloszenie sklada si¢ bezposrednio
Komendantowi Miejskiemu Policji w Zielonej Gorze — w sposob okreslony w § 10 ust. 7
procedury zgloszen zewnetrznych.

5. W okolicznosciach, o ktorych mowa w ust. 4, Komendant Miejski Policji w Zielonej
Goérze wyznacza osobg do podejmowania dziatan nastepczych, wilaczajac w to weryfikacje
zgloszenia zewngtrznego 1 dalszg komunikacje ze zglaszajgcym/sygnalistg, w tym
wystgpowanie o dodatkowe informacje 1 przekazywanie zglaszajagcemu/sygnaliscie informacji
zwrotnej, oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych. Przepis ust. 3 stosuje sie
odpowiednio.

6. Upowaznienie do przyjmowania zgloszen zewngtrznych oraz podejmowania dzialan
nastgpczych udziela si¢ na wzorze upowaznien, ktéry stanowi zalaeznik nr 1 do Procedury
zgloszen zewngtrznych.

Rozdzial 111
Poufnosé informacji.

§ S.1. Osoby upowaznione, o ktéorych mowa w Rozdziale II Procedury zgloszen
zewnetrznych, w  zakresie przetwarzania danych osobowych zobowigzane sg do
uniemozliwienia nieupowaznionym osobom uzyskania dostepu do informacji objetych
zgloszeniem oraz zapewnienia ochrony poufnodci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktdrej
dotyczy zgloszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy
informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio Iub poérednio zidentyfikowac
tozsamo$¢ takich osob. Zachowanie tajemnicy (w zakresie informacji i danych osobowych,
uzyskanych w ramach przyjmowania 1 weryfikacji zgloszen zewnetrznych oraz
podejmowania dzialan nastgpczych) obliguje osoby upowaznione takze po ustaniu stosunku
pracy/shuzby lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywatly te prace/shuzbe.

2. Na kazdym etapie procedowania zgloszenia zewngtrznego, osoby do tego upowaznione,
postugujg si¢ jedynie numerem zgtoszenia.

§ 6. W przypadku gdy zgloszenie zewnetrzne zostalo przyjete przez osobe nieposiadajacg
upowaznienia w tym zakresie, osoba ta zobowigzana jest do:

1) zachowania w tajemnicy informacji mogacych skutkowaé ustaleniem tozsamosci

sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie zewnetrzne oraz osoby trzeciej wskazanej
w zgloszeniu;

2) niezwlocznego przekazania zgloszenia zewnetrznego bezposrednio Komendantowi
Miejskiemu Policji w Zielonej Gorze lub osobie upowaznionej z Zespolu ds.



Dyscyplinarnych, Skarg i Wnioskow KMP, bez wprowadzania jakichkolwiek zmian
w tym zgloszeniu.

§ 7. Klauzulg informacyjng dotyczaca przetwarzania danych osobowych w zwigzku ze
zgloszeniem naruszenia prawa zawiera zalgeznik nr 2 do Procedury zgloszen zewngtrznych.

§ 8. Klauzulg informacyjng dotyczaca przetwarzania danych osobowych osob, ktorych dane
zostaly pozyskane w zwiazku ze zgloszeniem zewnetrznym, stanowigca zalgeznik nr 3 do
procedury zgloszef zewnetrznych, przekazuje sie przy pierwszym pisemnym kontakcie lub
podczas pierwszego bezposredniego kontaktu z osobg wskazana przez zglaszajacego.

Rozdzial TV

Bezstronna wewnetrzna komérka organizacyjna lub osoba upowazniona
do podejmowania dzialan nastgpezych, wlaczajac w to weryfikacje¢ zgloszenia
zewnetrznego i dalsza komunikacje z sygnalista

§ 9. 1. W ramach podejmowania dziatan nastepczych, upowazniony funkcjonariusz dokonuje
wstepnej weryfikacji zgloszenia zewnetrznego, polegajacej na ustaleniu, czy zgloszenie
dotyczy informacji o naruszeniu prawa, oraz na ustaleniu, czy zgloszenie dotyczy naruszen
prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu dzialania Komendanta Miejskiego Policji w Zielonej
Gorze , a jezeli nie nalezy — na ustaleniu organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatan
nastepczych. Upowazniony funkcjonariusz rozpatruje zgloszenie zewnetrzne w przypadku,
gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dzialania
Komendanta Miejskiego Policji w Zielonej Gorze.

2. Wstgpna weryfikacja zgloszenia polega rowniez na ustaleniu czy zgloszenie zostato
dokonane przez sygnalistg, a takze czy nie zachodza okolicznodci wykluczajace dalsze
procedowanie zgloszenia, o ktérych mowa w § 3 Procedury zgloszen zewngtrznych;

3. Bezposredni przelozony funkcjonariusza Policji jest obowiazany wylgczy¢  go
z weryfikacji zgloszenia oraz podejmowania dzialan nastepczych, jezeli zostanie
uprawdopodobnione istnienie okolicznosci, ktére mogg wywolaé watpliwoéé co do
bezstronnosci tego funkcjonariusza w danej sprawie;

4. Zasadniczym celem dziataf nastgpczych jest ocena prawdziwosci informacji zawartych
w zgloszeniu zewngtrznym oraz przeciwdzialanie naruszeniu prawa bedacym przedmiotem
zgloszenia;

5. W przypadku stwierdzenia negatywnych przestanek, o ktérych mowa w ust. 1, brak jest
podstaw do prowadzenia dzialan nastepczych, o czym informuje sie zglaszajacego.
Gdy informacja objeta zgloszeniem podlega rozpatrzeniu w trybie przewidzianym
w  przepisach odrgbnych, w szczegélnosci jako przedmiot powodztwa cywilnego,
zawiadomienia 0 podejrzeniu popetnienia przestgpstwa, skargi do sadu administracyjnego,
skargi, wniosku, petycji, zazalenia, odwolania, apelacji moze zosta¢ przedstawiona
wladciwym organom do rozpatrzenia w innym trybie z zachowaniem terminéw okreslonych
w art, 34 ust. 1 pkt 4 ustawy o sygnalistach;

7. W przypadku stwierdzenia w toku wstepnej weryfikacji pozytywnych przestanek,
o ktorych mowa w ust. 1, podejmuje si¢ dzialania nastepcze. W sytuacji, gdy zgloszenie
dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nie nalezacej do zakresu dziatania tego organu —
przekazuje si¢ zgloszenie innemu organowi publicznemu wlasciwemu do podjecia tych
dzialan. Powyzsze nastgpuje w terminach i przypadkach okreslonych odpowiednio w art. 34
ust. 2, art. 40 ust. 2 i 41 ustawy o sygnalistach.



Rozdzial V
Sposoby przekazywania zgloszen zewnetrznych przez sygnaliste

§ 10. 1. Sktadane zgloszenie powinno zawiera¢ przejrzyste i pelne wyjasnienie przedmiotu

sprawy, datg¢ oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub dat¢ i miejsce pozyskania

informacji o naruszeniu prawa, opis konkretnej sytuacji lub okolicznodci stwarzajgcych
mozliwo$¢ wystapienia naruszenia prawa, wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgloszenie,
wskazanie ewentualnych $wiadkéw naruszenia prawa, wskazanie wszystkich dowodow

i informacji, jakimi dysponuje sygnalista, ktére moga okaza¢ si¢ pomocne w procesie

rozpatrywania zgloszenia, wskazanie adresu do kontaktu. Przykladowy wzér druku

formularza zgloszenia stanowi zalgeznik nr 4 do procedury zgloszen zewngtrznych.

2. Sposoby przekazywania zgloszen zewngtrznych obejmujg mozliwos¢ dokonywania

zgloszenia ustnie lub pisemnie.

3. Zgloszenia ustnego mozna dokonac:

1) przy wykorzystaniu nienagrywanej linii telefonicznej pod nr tel. 477952588. Zgloszenie
dokonane moze by¢ od poniedziatku do piatku w godz. 08:00 do 14:00 (poza dniami
ustawowo wolnymi od pracy); ze zgloszenia sporzadza si¢ protokét zgloszenia
zewngtrznego — zalgeznik nr 5;

2) w toku bezposredniego spotkania z upowaznionym funkcjonariuszem KMP; zgloszenie
to dokumentowane jest w formie protokolu zgtoszenia zewngtrznego.

4. W przypadku wyboru przez sygnaliste sposobu zgloszenia w toku bezposredniego

spotkania, spotkanie takie zorganizowane zostanie na wniosek sygnalisty w siedzibie

KMP w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W celu zachowania poufnosci

tozsamosci sygnalisty spotkanie takie zorganizowane zostanie po uprzednim wyznaczeniu

jego terminu, przy czym przy wyznaczaniu terminu preferowane jest skorzystanie z nr tel.

477952588.

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

przez jego podpisanie.

6. Zgloszenie pisemne moze byé dokonane poprzez sporzadzenie zatgcznika nr 4 oraz:

1) wystanie na adres: Komenda Miejska Policji w Zielonej Gorze, Zespol ds.

Dyscyplinarnych, Skarg i Wnioskow, ul. Partyzantéw 40, 65-332 Zielona Gora,
w zamknietych dwoch kopertach z dopiskiem: ,zgloszenie zewnetrzne — do rak
wlasnych osoby upowaznionej, nie otwieraé w sekretariacie”;

2) dorgczenie go osobiscie do Sekretariatu Komendanta Miejskiego Policji w Zielonej

Gorze, w zamknietej kopercie z dopiskiem jak w punkcie 1.

7. W przypadku gdy zgloszenie dotyczy funkcjonariuszy lub pracownika Zespolu ds.

Dyscyplinarnych, Skarg i Wnioskéw KMP , zgloszenie takie moze by¢ dokonane poprzez:

1) wyslanie go na adres: Komenda Miejska Policji w Zielonej Gorze, ul. Partyzantow 40,

65-332 Zielona Gora, w zamknigtej kopercie z dopiskiem, jak w ust. 6 pkt 1;
2) doreczenie go osobiscie do Sekretariatu Komendanta Miejskiego Policji w Zielonej
Gorze, w zamknietej kopercie z dopiskiem, jak w ust. 6 pkt 1.

8. Koperta z dopiskiem, o ktorym mowa w ust. 6 i 7, nie moze by¢ otwierana przez osobg

nieposiadajgca upowaznienia Komendanta Miejskiego Policji w Zielonej Gorze do

przyjmowania zgloszen zewnetrznych lub podejmowania dziatan nastgpczych.

9. Dostep do wiadomosci zlozonej w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,.zgloszenie

zewngtrzne — do rgk wlasnych osoby upowaznionej, nie otwiera¢ w sekretariacie” ma tylko

Komendant Miejski Policji w Zielonej Goérze lub aktualnie zastgpujaca go osoba oraz

upowaznione przez Komendanta Miejskiego Policji w Zielonej Gorze 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, mie bedzie realizowany
obowigzek potwierdzania sygnali§cie przyjecia zgloszenia oraz udzielania informacji
zwrotnej w kolejnych etapach procedowania zgloszenia.

12. Zgloszenie zewnetrzne zawierajace informacje o naruszeniu prawa, dokonane przez
sygnalistg za posrednictwem przeznaczonych do tego kanatéw komunikacji, podlega
zarejestrowaniu w rejestrze zgloszen zewnetrznych, ktére przechowywane sg odpowiednio
w pomieszezeniu stuzbowym uzytkowanym przez Eksperta Zespohu ds. Dyscyplinarnych,
Skarg i Wnioskow KMP oraz Eksperta Zespotu Kadr i Szkolenia KMP. Wzor Rejestru
zgtoszen zewngtrznych stanowi zalgeznik nr 6 do procedury zgloszef zewnetrznych.

13. Wpisy do Rejestru zgloszen zewnetrznych dokonujg osoby upowaznione. Rejestr ten
przechowywany jest w pomieszczeniu stuzbowym zabezpieczonym przed dostepem osob
postronnych w szafie zamykanej na klucz.

14. Rejestr zgloszen zewnetrznych prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci,
a dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszen sa przechowywane przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoficzono dziatania nastepcze
lub po zakoniczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dzialaniami.

§ 11 1. Zgloszenia zewngtrzne nie podlegaja rejestrowaniu w sposob okreslony
w decyzji nr 278/20218 Komendanta Wojewddzkiego Policji w Gorzowie Wlkp. z dnia
14 listopada 2018 r. w sprawie instrukeji pracy kancelaryjnej w Komendzie Wojewodzkiej
Policji w Gorzowie Wilkp. i w jednostkach Policji nadzorowanych przez Komendanta
Wojewddzkiego Policji w Gorzowie Wlkp.

2. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ w przypadku wystapienia okolicznosci wskazanych
w § 9 ust. 5 Procedury zgloszen zewnetrznych.

Rozdzial VI

Obowigzek potwierdzenia sygnaliScie przyjecia zgloszenia zewnetrznego,
wydania zaswiadczenia

§ 12. 1. Ekspert Zespolu ds. Dyscyplinarnych, Skarg i Wnioskéw KMP lub osoba go
zastgpujgca, w terminie 7 dni od dnia wplywu zgloszenia zewnetrznego potwierdza
sygnalidcie przyjecie tego zgloszenia, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na
ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie. Wzor potwierdzenia przyjecia zgloszenia stanowi
zalgcznik nr 7 do Procedury zgloszen zewnetrznych.

2. W przypadku gdy zgloszenie dotyczy osob z Zespolu ds. Dyscyplinarnych, Skarg
i Wnioskow KMP, potwierdzenie przyjecia zgloszenia przesyla Ekspert Zespotu Kadr
i Szkolenia KWP lub osoba go zastepujaca, chyba ze sygnalista nie podal adresu do kontaktu,
na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

3. Na pisemne zadanie (wniosek) sygnalisty organ publiczny whasciwy do podjecia dziatan
nastgpczych wydaje - nie pdzniej niz w terminie miesigca od dnia otrzymania zadania -
zaswiadczenie w ktérym potwierdza, ze sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach
rozdziatu 2 ustawy o sygnalistach.



Rozdzial VII

Obowigzek podjecia, z zachowaniem nalezytej starannosci, dzialan nastepczych

§ 13. 1. Osoby upowaznione do przyjmowania zgloszen zewnetrznych sa zobowigzane
w toku realizacji dzialan nastgpczych do uniemozliwienia nieupowaznionym osobom
uzyskania dostepu do informacji objetych zgloszeniem oraz do zapewnienia ochrony
poufnosci tozsamosci sygnalisty, jak rowniez osoby, ktorej dotyczy zgloszenie osoby
wskazanej w zgloszeniu, osoby pomagajgcej w dokonaniu zgloszenia oraz osoby powigzanej
z sygnalista. Osoby, ktére uzyskaly informacje i dane osobowe w ramach przyjmowania
1 weryfikacji zgloszen zewnetrznych oraz w ramach dzialan nast¢pczych, zobowigzane sa do
zachowania tych informacji i danych w tajemnicy takze po ustaniu stosunku stuzby lub
innego stosunku prawnego, w ramach ktérego ww. czynnos$ci byly wykonywane. Wszystkie
osoby realizujgce dzialania nastgpcze majg obowigzek podejmowania czynnosci
z zachowaniem nalezytej staranno$ci uwzgledniajgcej ochrone sygnalisty.

2. W toku czynnosci zwigzanych z wyjasnieniem zgloszenia nalezy postugiwac sie numerem
zgloszenia.

3. Dane sygnalisty pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie podlegajg ujawnieniu
osobom nieupowaznionym, chyba ze za wyrazng zgoda sygnalisty, w my$l art. 8 ust. 1
ustawy o sygnalistach.

4. Postanowien, o ktorych mowa w ust. 3, nie stosuje si¢ w przypadku, gdy ujawnienie
danych sygnalisty jest obowigzkiem wynikajacym z przepisow prawa powszechnie
obowigzujgcego, (zgodnie z art. 8 ust. 2 ustawy o sygnalistach).

5. Przy czynnodciach podjetych wzgledem osoéb dysponujacych wiedzag w przedmiocie
badanego naruszenia, ktérych dane zostaly pozyskane w zwigzku ze zgloszeniem naruszenia,
realizuje si¢ jednoczesnie obowigzek informacyjny wynikajacy z art. 14 rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlnego
rozporzgdzenia o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) — obejmujacy tresci
ujete w klauzuli, o ktérej mowa w § 8 procedury zgtoszen zewnetrznych.

6. Zakonczenie dzialan nast¢pczych dokumentuje sie sprawozdaniem przedktadanym do
zatwierdzenia Komendantowi Miejskiemu Policji w Zielonej Gorze, zawierajgcym informacije
ol

1) przebiegu realizowanych czynnosci;
2) realizacji celow dzialania nastepczego;

3) rekomendacjach w zakresie wskazania §rodkéw naprawczych (autokorekty) mozliwych
do wdrozenia w KMP i jednostkach jej podlegtych lub dyscyplinujgcych w stosunku do
osoby, ktora dokonala naruszenia prawa, jak rowniez w zakresie dalszego nadania biegu
sprawie, min. poprzez wskazanie, ze wskutek dziatan nastepczych stwierdzono, iz
informacja objeta zgloszeniem winna by¢ procedowana w trybie postepowania prawnego
toczgcego si¢ na podstawie przepisow prawa powszechnie obowigzujgcego,
w szczegOlnosci postgpowania karnego, cywilnego, administracyjnego, dyscyplinarnego
lub o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, albo postepowania toczgcego sie na
podstawie regulacji wewngtrznych wydanych w celu wykonania przepiséw prawa
powszechnie obowigzujacego, w szczegdlnosci antymobbingowych;



4) wskazaniu czy w toku dzialan nastgpczych ujawniono okolicznosci podlegajace
odpowiedzialnosci kamnej uregulowanej w Rozdziale 6 ustawy o ochronie sygnalistow,
a szczegOlnosei: art. 54 — ,uniemozliwienie lub utrudnianie dokonania zgloszenia®, art.
55 — ,,podejmowanie dziatan odwetowych”, art. 56 — »ujawnienie tozsamosei sygnalisty,
osoby pomagajgcej w dokonaniu zgloszenia lub osoby powiazanej z sygnalistg”, art, 57 —
dokonanie zgloszenia pomimo wiedzy o braku naruszenia prawa”.

Rozdzial VIII

Maksymalny termin na przekazanie sygnaliscie informacji Zwrotnej

§ 14. 1. Ekspert Zespotu ds. Dyscyplinarnych, Skarg i Wnioskoéw KMP/osoba g0 zastgpujaca
albo odpowiednio Ekspert Zespolu Kadr i Szkolenia KMP/osoba go zastepujgca przekazuje
sygnaliScie informacj¢ zwrotng na temat planowanych lub podjetych dzialan nastgpczych
1 powodow takich dzialan w maksymalnym terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od
potwierdzenia przyjecia zgloszenia zewnetrznego.

2. W uzasadnionych przypadkach informacje zwrotng przekazuje si¢ sygnaliscie
W terminie nieprzekraczajagcym 6 miesiecy od dnia przyjecia zgloszenia zewnetrznego, po
poinformowaniu o tym sygnalisty przed uptywem terminu, o ktérym mowa w ust. 1.

Rozdzial IX

Ochrona sygnalisty

§ 15.1.Wobec sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe, ani proby lub
grozby zastosowania takich dziatan.

2. Zakres ochrony, formy stosowania dziatan odwetowych i tryb postgpowania w takich
sytuacjach zostal okreslony w rozdziale 2 ustawy o sygnalistach.

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

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

2) zapewniajg ochrong poufnosci tozsamosci sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy
zgloszenie.

3) ochrona poufnodci, o ktérej mowa w pkt 2, dotyczy informacji, na podstawie ktorych
mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamos¢ sygnalisty oraz osoby, ktérej
dotyczy zgloszenie.



Rozdzial X

Przepisy koncowe

§ 16. Procedura zgloszen zewnetrznych w Komendzie Migjskiej Policji w Zielonej Gorze
i jednostkach jej podlegtych wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024 r.



Zatacznik nr |
do Procedury zgloszen zewngtrznych

KOMENDANT MIEJSKI POLICJI

W ZIELONEJ GORZE Zielona GOra., .....coovvevvvviiinnennnnn.

UPOWAZNIENIE

(numer sprawy)

Upowazniam do przetwarzania informacji, w tym danych osobowych sygnalistow oraz osob wskazanych
w zgloszeniach, niezbgdnych do realizacji Procedury zgloszef zewngtrznych w Komendzie Migjskiej
Policji w Zielonej Gorze i jednostkach jej podlegtych w zakresie czynnosci:

D przyjmowania zgloszef zewnetrznych*

D podejmowania dzialaf nastgpczych, wigczajac w to weryfikacje zgloszenia zewngtrznego i dalszg
komunikacjg z sygnalista, w tym wystgpowanie o dodatkowe informacje *

D przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej*

D prowadzenia Rejestru zgloszen zewnetrznych*

(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

Wskazane czynnosci bedg realizowane z wykorzystaniem sprzgtu oraz narzedzi udostgpnionych
przez administratora.

Upowaznienie w zakresiec ww. czynno$ci, obowigzuje na okres procedowania zakresu czynnosci
do ktorych udzielono upowaznienia/bezterminowo**

(pieczgtka i podpis osoby wydajacej upowaznienie)

(okragla pieczgé organu)

* zaznaczy¢ wlasciwe znakiem X
** niewlasciwe skreslié

Sporzadzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach:
— akta osobowe osoby upowaznionej
— osoba upowazniona
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OSWIADCZENIE
0 ZACHOWANIU POUFNOSCI

Ja nizej podpisana/y zobowiazuje si¢ do zachowania w tajemnicy danych osobowych oraz wszelkich
informacji, do ktérych mam lub bede mial/a dostep w zwigzku z udzielonym upowaznieniem.

O$wiadczam, iz nie jestem w jakikolwiek sposéb zaangazowany w dziatanie lub zaniechanie
stanowigce przedmiot zgloszenia, a takze nie pozostaje w relacji podleglosci stuzbowej z osobami, ktérych
dotyczy zgloszenie.

Stwierdzam, ze znana jest mi definicja danych osobowych w rozumieniu art. 4 rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych
wzwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych) (Dz.Urz.UE.L.2016.119.1),
wmys$l ktorej ,dane osobowe” oznaczaja wszelkie informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do
zidentyfikowania osobie fizycznej (,,0sobie, ktdérej dane dotycza”) - mozliwa do zidentyfikowania osoba
fizyczna to osoba, ktérg mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé, w szczegdlno$ci na podstawie
identyfikatora takiego jak imie i nazwisko, numer identyfikacyjny, dane o lokalizacji, identyfikator
internetowy lub jeden badz kilka szczegdlnych czynnikéw okre$lajacych fizyczna, fizjologiczna, genetyczna,
psychiczna, ekonomiczng, kulturowa lub spoteczna tozsamos¢ osoby fizycznej.

Stwierdzam takze, ze zostalam/em zaznajomiona/y z obowigzujgcymi politykami i procedurami
ochrony danych osobowych, a takze z zewnetrzna procedurg zglaszania naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych w Komendzie Miejskiej Policji w Zielonej Gorze i jednostkach jej podleglych
i zobowigzuje sie do przestrzegania zasad w nich zawartych.

W przypadku stwierdzenia naruszenia zabezpieczen danych osobowych zobowiazuje si¢ niezwlocznie
powiadomi¢ o tym bezposredniego przetozonego.

Zobowigzuje si¢ do zachowania wszelkich informacji chronionych, do ktérych otrzymam dostep,
a takze metod ich zabezpieczen w poufnodci, takze po ustaniu upowaznienia oraz po ustaniu stosunku
pracy/stuzby lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywalem t¢ prace/stuzbe.

Oswiadczam, ze wykonujagc swoje obowigzki zapewnie nalezyta poufno$¢ danych sygnalisty
oraz danych zawartych w zgloszeniach, w szczegdlnosci stosujac pseudonimizacje podczas rozpatrywania
zgloszenia, aby zapewnié¢ nalezyta ochrong sygnalisty.

data, imig i nazwisko skiadajacego o$wiadczenia
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Zalacznik nr 2
do Procedury zgloszen zewnetrznych

KLAUZULA INFORMACYJNA DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH
OSOBOWYCH W ZWIAZKU ZE ZGLOSZENIEM NARUSZENIA PRAWA

W zwigzku z otrzymanym zgloszeniem naruszenia przepisow prawa, wypelniajac obowigzek informacyjny
wynikajacy z art. 13 rozporzadzenia PEiR (UE) nr 2016/679 (RODO), informujemy, ze:

L

10.

11.
12
13.

Administratorem Pani/a danych osobowych jest Komendant Miejski Policji w Zielonej Goérze z siedziba
przy ul. Partyzantow 40, 65-332 Zielona Goéra., e-mail: sekretariat.kmp_zgora@go.policja.gov.pl,
tel. (+48) 477952000.

Moze Pan/i kontaktowaé si¢ w sprawach zwiazanych z przetwarzaniem danych osobowych
z Administratorem z wykorzystaniem powyzszych danych teleadresowych Ilub z wyznaczonym
u Administratora inspektorem ochrony danych na adres e-mail: iod.zielonagora@go.policja.gov.pl

Podane przez Panig/a dane osobowe beda przetwarzane w celu przyjecia zgtoszenia oraz przeprowadzania
dzialan nastgpczych, na podstawie obowiazku prawnego, jakiemu podlega Administrator w oparciu
0 przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

Administrator zapewnia poufno$¢ Pani/a danych, w zwigzku z otrzymanym zgloszeniem.

Pani/Pana dane osobowe, nie podlegaja ujawnieniu nieupowaznionym osobom (tzn. osobom spoza zespotu
odpowiedzialnego za prowadzenie postgpowania w zgloszonej sprawie), chyba ze za Pani/Pana wyrazng
zgoda.

Szczegblne przypadki, gdy moze doj$¢ do ujawnienia danych:

W zwigzku z postgpowaniami wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postgpowaniami
przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania Pani/u prawa
do obrony, moze dojé¢ do ujawnienia Pani/Pana danych, gdy takie dziatanie jest koniecznym
1 proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepiséw prawa. Przed dokonaniem takiego ujawnienia,
wiasciwy organ publiczny lub wlasciwy sad powiadomi Pania/a, przesylajac w postaci papierowej lub
elektronicznej wyjasnienie powodéw ujawnienia danych osobowych. Powiadomienie nie jest
przekazywane, jezeli moze zagrozi¢ postgpowaniu wyjasniajacemu lub postgpowaniu przygotowawczemu,
lub sadowemu.

Pani/a dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan nastgpczych
oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sa przechowywane przez okres 3 lat po zakoficzeniu roku
kalendarzowego, w ktérym przekazano zgloszenie lub zakoriczono dzialania nastepcze, lub po
zakoficzeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami. Dane osobowe, ktére nie maja znaczenia dla
rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sa niezwlocznie usuwane.
Usunigcie tych danych osobowych nastgpuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie maja one
znaczenia dla sprawy.

Posiada Pan/i prawo zadania dostgpu do swoich danych osobowych, a takze ich sprostowania
(poprawiania). Przystuguje Pani/u takze prawo do zadania usunigcia lub ograniczenia przetwarzania,
a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystiguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze
przetwarzanic nie jest niczbgdne do wywigzania si¢ przez Administratora z obowigzku prawnego i nie
wystepuja inne nadrzgdne prawne podstawy przetwarzania.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi na realizowane przez Administratora przetwarzanie do
Prezesa UODO (uodo.gov.pl).

Podanie danych jest warunkiem koniecznym do procedowania zgloszenia, gdyz tryb postepowania
z informacjami o naruszeniach prawa zgfoszonymi anonimowo nie podlega procedowaniu w Komendzie
Miejskiej Policji w Zielonej Goérze.

Pani/Pana dane nie bgda udostgpnione do panstwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowe;.

Pani/a dane nie bgda podlegaly profilowaniu lub zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji.

Kontakt do Rzecznika Praw Obywatelskich

Do Rzecznika Praw Obywatelskich moze sig zglosi¢ kazdy, kto uwaza, ze panstwo naruszylo jego prawa,
Ze jest nieréwno traktowany.

Informacyjna linia obywatelska: 800 676 676, e-mail biurorzecznika@brpo.gov.pl,

Adres korespondencyjny: Biuro RPO, al. Solidarnoéci 77, 00-090 Warszawa.

Istnieje takze mozliwos¢ przekazania zgloszenia w jezyku migowym, anonimowo poprzez formularz
kontaktowy na stronie lub osobiscie w jednym z oddziatow.







Zalagcznik nr 3
do Procedury zgloszeni zewnetrznych

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA OSOB. KTORYCH DANE ZOSTALY POZYSKANE
W ZWIAZKU ZE ZGLOSZENIEM NARUSZENIA PRAWA

W zwiazku z otrzymanym zgloszeniem naruszenia przepisow prawa, wypehiajac obowigzek informacyjny
wynikajacy z art. 14 rozporzadzenia PEiR (UE) nr 2016/679 (RODO) informujemy, ze:

L.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Komendant Miejski Policji w Zielonej Gérze z siedziba
przy ul. Partyzantow 40, 65-332 Zielona Gora., e-mail: sekretariat.kmp zgora@go.policja.gov.pl,
tel. (+48) 477952000.

Moze Pan/Pani kontaktowa¢ si¢ w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych
z Administratorem z wykorzystaniem powyzszych danych teleadresowych lub z wyznaczonym
u Administratora inspektorem ochrony danych na adres e-mail: iod.zielonagora@go.policja.gov.pl

Pani/Pana dane osobowe bgda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdIne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z2016 r. Nr 119,
str. 1 z pézn. zm.) - dalej RODO — obowigzek administratora, w zwiazku z przepisami ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928), w celu realizacji zadan zwigzanych z obstuga
zgloszen zewnetrznych.

Administrator bedzie przetwarza¢ nastgpujace kategorie Pani/Pana danych osobowych: wskazane

W ZEIOSZONI SYENAIISIY . .coruemcerasmone senemessessnsmssssmssarsosssssssssisasmmsinsmssinsssninsissassissisios
/nalezy uzupetnié¢ zgodnie ze stanem faktycznym/

- jako dane osobowe tzw. osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu.

Pani/Pana dane osobowe zostaly podane przez sygnaliste, tj. . =
/malezy podaé dane sygnalisty, jezeli sygnalista wyrazil zgode na ujawnienie m‘.mmosm [ub wﬂr 5) gnahs!a nie speim[ WYmMogow

okreslonych w art. 6 ustawy o ochronie sygnalistéw/.
Pani/Pana dane osobowe beda udostepniane wylgcznie podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania
na podstawie przepiséw prawa.
Pani/Pana dane osobowe bgda przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktorym zakoficzono dzialania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi
dziataniami.
Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych, z zastrzezeniem, ze przepisu art. 15 ust. 1 lit. g
RODO w zakresie przekazania informacji o Zrédle pozyskania danych osobowych nie stosuje sig chyba,
Ze sygnalista nie spelnia warunkéw wskazanych w art. 6 albo wyrazil wyrazng zgode na takie przekazanie.
Posiada Pani/Pan prawo sprostowania danych osobowych, usunigcia w przypadkach przewidzianych
przepisami prawa oraz ograniczenia przetwarzania.
Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, jezeli uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza
przepisy o ochronie danych osobowych.

10. Podanie Pani/Pana danych osobowych jest dobrowolne (w zgloszeniu sygnalisty).
11.Dane osobowe nie beda podlegaty profilowaniu ani, na podstawie tych danych, nie bedg podejmowane

decyzje w spos6b zautomatyzowany.

12. Kontakt do Rzecznika Praw Obywatelskich

Do Rzecznika Praw Obywatelskich moze sig zglosi¢ kazdy, kto uwaza, ze paristwo naruszylo jego prawa,
Ze jest nieréwno traktowany.

Informacyjna linia obywatelska: 800 676 676, e-mail biurorzecznika@brpo.gov.pl,

Adres korespondencyjny: Biuro RPO, al. Solidarnosci 77, 00-090 Warszawa.

Istnieje takze mozliwo$¢ przekazania zgloszenia w jezyku migowym, anonimowo poprzez formularz
kontaktowy na stronie lub osobiscie w jednym z oddzialow.







Zatacznik nr 4
do procedury zgloszen
zewnetrznych

Formularz zgloszenia zewnetrznego

Data sporzadzenia:

Jakiego obszaru naruszenia prawa dotyczy Twoje zgloszenie?

0 dziatania o charakterze korupcyjnym,

O dzialania z zakresu zamowien publicznych,

o dzialania z zakresu ochrony prywatnosci i danych osobowych,

o dzialania z zakresu konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach jednostki
z organami wladzy publicznej i nie zwigzane z dziedzinami wskazanymi wyzej wymienionych obszarach.

0 dzialania z zakresu bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych,

o inne (jakie?)

..........................................................................................................................

Tres¢ zgloszenia:

— Opisz szczegblowo swoje podejrzenia oraz okolicznodci ich zajécia zgodnie z wiedza, ktérg posiadasz,

— Podaj datg i migjsce zaistnienia naruszenia prawa lub datg¢ i miejsce pozyskania informacji
0 naruszeniu prawa (wskazanie kontekstu zwigzanym z praca/stuzba),

— Opisz konkretng sytuacje lub okolicznodci stwarzajace mozliwo$é wystapienia naruszenia prawa,

— Wskaz podmiot, ktérego dotyczy zgloszenie,

— Wskaz ewentualnych $wiadkow naruszenia prawa,

— Wskaz wszystkie dowody i informacje jakimi dysponujesz, a ktére mogg okaza¢ si¢ pomocne
W procesie rozpatrywania zgloszenia,

— Wskaz preferowany sposdb kontaktu zwrotnego, ' '

— Czy powiadomiles juz kogo$ o tej sprawie? Napisz kto to byt (np. osoby w KWP w Gorzowie Wlkp.,
media, inne),

— Jakie skutki spowodowaly lub moga spowodowa¢ opisane przez Ciebie naruszenia prawa?

............................................................................................................................




Oswiadczenie osoby dokonujacej zgloszenia:

Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgloszenia:

1) dzialam w dobrej wierze;

2) posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sg prawdziwe;

3) nie dokonuj¢ ujawnienia w celu osiggnigcia korzyéci;

4) ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnilem wszystkie znane mi fakty
i okolicznosci dotyczace przedmiotu zgloszenia;

5) znana jest mi zewngtrzna procedura zglaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
w Komendzie Miejskiej Policji w Zielonej Gorze.

data i czytelny podpis
osoby dokonujgcej zgloszenia




Zatacznik nr 5
do procedury zgloszen
zewnetrznych

PROTOKOL
zgloszenia zewngtrznego naruszenia prawa

0 Protokét zgloszenia za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej.

0 Protokét zgloszenia podczas bezposredniego spotkania.

(Stopien, imig i nazwisko oraz jednostka organizacyjna przyjmujacego zgloszenie)

Dzialajgc na mocy art. 26 ust. 4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow w zw. z § 11 ust. 5
procedury przyjmowania zgloszeh zewngtrznych oraz podejmowania d=ialar nastepczych w Komendzie Miejskiej
Policji w Zielonej Gdrze

(Imig i nazwisko dokonujgcego zgloszenia)

(Dane kontaktowe)

Jakiego obszaru naruszenia prawa dotyczy Twoje zgloszenie?

0O dziafania o charakterze korupcyjnym,

o dzialania z zakresu zaméwien publicznych,

o dzialania z zakresu ochrony prywatnosci i danych osobowych,

0 dzialania z zakresu konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach jednostki
z organami wiadzy publicznej i nie zwiazane z dziedzinami wskazanymi wyzej wymienionych obszarach.

0 dziatania z zakresu bezpieczenistwa sieci i systeméw teleinformatycznych,

o inne (jakie?)

...........................................................................................................................




(data i czytelny podpis (data i czytelny podpis (data i czytelny podpis
osoby przyjmujacej zgloszenie) osoby uczestniczgcej w zgloszeniu) osoby dokonujacej zgloszenia)

* niepotrzebne skre§li¢

Oswiadczenie osoby dokonujacej zgloszenia:
Os$wiadczam, ze dokonujac niniejszego zgloszenia:
1) dziatam w dobrej wierze;
2) posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sg prawdziwe;
3) nie dokonuje ujawnienia w celu osiagniecia korzysci;
4) ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane mi fakty
i okolicznosci dotyczace przedmiotu zgloszenia;
5) znana jest mi zewnetrzna procedura zglaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
w Komendzie Miejskiej Policji w Zielonej Gorze i jednostkach jej podleglych.

data i czytelny podpis
osoby dokonujacej zgloszenia




Zalacznik nr 6
do procedury zgloszen
zewnetrznych

Rejestr zgloszen zewne¢trznych w Komendzie Miejskiej Policji w Zielonej Gérze i jednostkach jej podleglych
zarok ............

Numer Przedmiot naruszenia Dane osobowe Adres do Data Informacje o podjetych Informacje Szacunkowa Data
zgloszenia prawa sygnalisty oraz osoby, kontaktu dokonania dzialaniach nastepezych lub o wydaniu szkoda zakoficzenia
ktorej dotyczy sygnalisty zgloszenia nie podejmowaniu dalszych za§wiadczenia majgtkowa, sprawy
zgloszenie dzialan jezeli zostala
stwierdzona
oraz kwoty

odzyskane







Zalacznik nr 7 do procedury
zgloszen zewnetrznych

Zielona Gora.,dnia ..............ccoeeennn... r.

........................................................

(piecze¢ komdrki procedujacej zgloszenie)

Potwierdzenie

przyjecia zgtoszenia zewnetrznego

Pan/Pani

...................................................

Na podstawie art.37 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw(Dz. U.
z 2024 r. poz. 928)w zwigzku z § 13 ust. 1i 2 procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych
oraz  podejmowania dzialan nastgpczych w Komendzie Miejskiej Policji w Zielonej Gérze

i jednostkach jej podleglych, potwierdzam przyjecie zgtoszenia, dokonanego w dniu:

(podpis osoby upowaznionej)

Zalacznik :
Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych w zwiazku ze zgloszeniem naruszenia
prawa







