Komendanta Powiatowego Policji w Minsku
Mazowieckim -
z dnia <07 Lol 2

Procedura
dokonywania zgloszen zewnetrznych naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastepczych w Komendzie Powiatowej Policji
w Minsku Mazowieckim

Rozdzial 1.
Postanowienia ogolne

§ 1. Procedura zgloszen zewnetrznych stanowi realizacj¢ obowigzkow wynikajacych z art. 33 ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. o oz. 928) i stuzy do zglaszania naruszen
prawa w rozumieniu tej ustawy oraz podejmowania dzialan nastgpczych w Komendzie Powiatowej
Policji w Mifisku Mazowieckim i jednostkach podlegtych.

§ 2. Celem procedury jest uksztaltowanie efektywnego i jednolitego systemu przyjmowania
informacji o naruszeniach prawa, poprzez stworzenie bezpiecznego kanatu zgloszeniowego,
zapobiegajacego podejmowaniu jakichkolwiek dzialan odwetowych wobec sygnalisty,

§ 3. Procedura zgloszen zewngtrznych ma zastosowanie do naruszen praw okreslonych w art. 3 ust.
1 ustawy o ochronie sygnalistéw, zglaszanych lub ujawnianych przez sygnalistow w rozumieniu art. 4
ust. 112 ustawy o ochronie sygnalistow.

§ 4. Niniejsza procedura stanowi realizacj¢ postanowien okreslonych w art. 33 ustawy o ochronie
sygnalistéw. Natomiast do pozostalych kwestii nie objetych niniejsza procedura ma zastosowanie
wyzej cytowana ustawa.

§ 5. Uzyte w procedurze okre$lenia oznaczaja:

1) Komendant — Komendant Powiatowy Policji w Mifisku Mazowieckim;

2) KPP w Miinsku Mazowieckim — Komenda Powiatowa Policji w Minsku Mazowieckim;

3) Ustawa — Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

4) dzialanie nastgpcze - nalezy przez to rozumieé dzialanie podjgte przez organ publiczny
w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania
naruszeniu prawa bgdgcemu przedmiotem zgloszenia, w szczegélnosci przez postgpowanie
wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postgpowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia,
dzialanie podjgte w celu odzyskania s$rodkoéw finansowych lub zamknigeie procedury
realizowanej w ramach zewnetrznej procedury dokonywania zgloszefi naruszef prawa
i podejmowania dziatai nastepczych lub procedury przyjmowania zgloszen zewngtrznych
i podejmowania dziatan nastgpczych;

5) dzialanie odwetowe — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekécie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza
lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliScie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie;



6) informacja o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacj¢, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszlo
lub prawdopodobnie dojdzie w KPP w Minsku Mazowieckim, w ktérej sygnalista
uczestniczy!l w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy,
pracuje lub pracowal, lub w innym podmiocie prawnym, z ktorym sygnalista utrzymuje lub
utrzymywat kontakt w kontekécie zwigzanym z praca, lub informacj¢ dotyczaca proby
ukrycia takiego naruszenia prawa;

7) informacja zwrotna — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie sygnaliscie informacji na temat
planowanych lub podjetych dzialan nastgpczych i powodow takich dziatan;

8) zgloszenie wewnetrzne — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie informacji
o naruszeniu prawa w KPP w Minsku Mazowieckim - za pomocg dedykowanych do tego
kanatéw komunikacji okreslonych w procedurze zgloszen wewnetrznych;

9) zgloszenie zewngtrzne - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu
prawa;

10) ujawnienie publiczne - nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa
do wiadomosci publicznej;

11) naruszenie prawa — to dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu
obejscie prawa, dotyczace:

a) korupcji,

b)  zamodwien publicznych,

¢)  ushug, produktéw i rynkéw finansowych,

d)  przeciwdziatania praniu pieni¢dzy i finansowaniu terroryzmu,

e)  bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami,

f) bezpieczenstwa transportu,

g)  ochrony $rodowiska,

h)  ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,

i) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

1) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

k) zdrowia publicznego,

D ochrony konsumentéw,

m)  ochrony prywatnosci i danych osobowych,

n)  bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

0)  intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

p)  rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy panstwa
oraz opodatkowania osob prawnych;

q)  konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela - wystgpujace w stosunkach
jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w lit a-p.
12) sygnalista - osoba fizyczna wymieniona w art. 4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow, tj. osoby ktore pracujg lub pracowaly (pelnily lub petnia stuzbg)
w KPP w Mifisku Mazowieckim, ktore zglaszaja lub ujawniaja publicznie informacje
o naruszeniu prawa uzyskang w kontek$cie zwigzanym z praca oraz osoby, ktore zglaszaja
powyzsze informacje w kontekscie zwigzanym z praca przed nawiazaniem stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ushug lub
petnienia funkcji w KPP w Minsku Mazowieckim lub na rzecz KPP w Mifisku Mazowieckim,

lub pelnienia stuzby w KPP w Minsku Mazowieckim lub juz po ich ustaniu;



13) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, osobe prawng
lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje
zdolnos¢ prawng, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora
dopuscila si¢ naruszenia prawa lub jako osoba, z ktora osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia
prawa, jest powigzana;

14) osoba pomagajgca w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna,
ktora pomaga sygnaliscie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym
z praca/stuzba i ktorej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

15) osoba powigzana z sygnalisty — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobg najblizszg sygnalisty
w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny;

16) organ publiczny — nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji
rzadowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu
terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa
zadania z zakresu administracji publicznej, wlasciwe do podejmowania dziatan nast¢pczych
w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1 Ustawy;

17) kanal komunikacji — rozumie si¢ przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania
umozliwiajgce dokonywanie zgloszenia.

Rozdzial 11
Komorka/osoba odpowiedzialna za procedowanie zgloszen

§ 6. 1. Do przyjmowania zgloszen zewnetrznych dotyczacych naruszen prawa, o ktorych mowa w art.
3 ust. 1 ustawy o ochranie sygnalistow, w Komendzie Powiatowej Policji w Minsku Mazowieckim,
zwanej dalej KPP oraz podejmowania dziatan nastgpczych, wlaczajac w to weryfikacje zgloszenia
zewnetrznego i dalszg komunikacje ze zglaszajacym/sygnalista, w tym wystgpowanie o dodatkowe
informacje i przekazywanie zglaszajagcemu/sygnaliscie informacji zwrotnej oraz zwigzanego z tym
przetwarzania danych osobowych, a takze do prowadzenia Rejestru zgloszen zewngtrznych,
upowaznionymi przez Komendanta Powiatowego Policji w Minsku Mazowieckim sg funkcjonariusze
Zespotu Kontroli, Skarg i Wnioskéw KPP w Minsku Mazowieckim lub Wydzialu Wspomagajacego
KPP.

2. Nadzér nad czynnoéciami realizowanymi przez osoby, o ktérych mowa w ust. 1 sprawuje
Komendant Powiatowy Policji w Minsku Mazowieckim lub jego zastgpcy, ktory kazdorazowo
po wplywie zgloszenia wyznacza funkcjonariusza z Zespolu Kontroli, Skarg i Wnioskow
KPP do dalszego procedowania zgloszenia.

3. W zaleznosci od merytorycznego przedmiotu zgloszenia, Komendant Powiatowy Policji
w Minsku Mazowieckim upowaznia inne, bezstronne osoby z Komendy Powiatowej Policji w Minsku
Mazowieckim (bazujac na ich wiedzy i do$wiadczeniu zawodowym) do uczestniczenia w procesie
weryfikacji zgloszenia lub w procesie dzialai nastgpczych. Nie dotyczy to jednak oséb, co do ktorych
z tresci zgtoszenia wynika, ze moga by¢ w jakikolwiek sposdb negatywnie zaangazowane w dziatanie
lub zaniechanie stanowigce przedmiot zgloszenia, a takze 0sob pozostajagcych w relacji podleglosci
stuzbowej z osobami, ktorych dotyczy zgloszenie.

4. W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy 0sob z Zespotu Kontroli, Skarg i Wnioskow KPP w Mifisku
Mazowieckim, istnieje mozliwos¢ ztozenia zgloszenia bezposrednio Komendantowi Powiatowemu
Policji w Minsku Mazowieckim — m.in. w sposoéb okreslony w § 17 ust. 3 niniejszej procedury
zgloszen zewngtrznych.



5. W okolicznosciach, o ktorych mowa w ust. 4, Komendant Powiatowy Policji w Minsku
Mazowieckim, wyznacza osobe upowazniong do podejmowania dzialah nastgpczych, wlaczajac
w to weryfikacje zgloszenia zewnetrznego i dalsza komunikacje z sygnalist, w tym wystgpowanie
o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej oraz zwiazanego z tym
przetwarzania danych osobowych, w tym do prowadzenia rejestru zgloszef zewngtrznych
- w zakresie dotyczacym przedmiotowego zgloszenia.

6. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1-5 dzialajg na podstawie pisemnego upowaznienia Komendanta
Powiatowego Policji w Mirisku Mazowieckim sa zobowigzane do zachowania tajemnicy w zakresic
informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszenia oraz
podejmowania dziatan nastgpczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego,
w ramach, ktorego wykonywaly te czynnoéci. Wzory upowaznienia w tym zakresie stanowia
zalaczniki nrl i nr 2 do procedury zgloszen zewngtrznych.

7. Ewidencja wydanych upowaznien do przetwarzania danych osobowych okreslonych w pkt 6
prowadzona jest przez funkcjonariuszy Zespolu Kontroli, Skarg i Wnioskéw Komendy Powiatowej
Policji w Mifisku Mazowieckim. Ewidencja moze by¢ prowadzona w formie elektronicznej zgodnie ze
wzorem stanowigcym zatacznik Nr 9 procedury zgloszen zewngtrznych.

8. Osobom wyznaczonym do rozpatrywania zgloszei gwarantuje si¢ niezaleznos¢ w wykonywaniu
swoich dzialaf — nie moga one otrzymywa¢ instrukeji postgpowania od zadnej osoby z organizacji.

Rozdziat 111
Poufnosé informacji, zasady przetwarzania danych osobowych, ochrona sygnalisty.

§ 7. Osoby upowaznione, o ktérych mowa w Rozdziale Il procedury zgloszen zewngtrznych,
w zakresie przetwarzania danych osobowych zobowiazane sa do uniemozliwienia nieupowaznionym
osobom uzyskania dostepu do informacji objetych zgtoszeniem oraz zapewnienia ochrony poufnosci
tozsamosci sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgloszenie oraz osoby wskazanej w zgloszeniu. Ochrona
poufnoéci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowa¢ tozsamos$é¢ takich osob. Obowiazek zachowania tajemnicy (w zakresie informacji
i danych osobowych, uzyskane w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen zewngtrznych oraz
podejmowania dziatan nastgpczych) obowiazuje te osoby takze po ustaniu stosunku pracy/stuzby lub
innego stosunku prawnego, w ramach ktoérego wykonywaly te prace/stuzbg.

§ 8. 1.Przy przyjmowaniu i weryfikacji zgloszen zewngtrznych, podejmowaniu dziatan nastgpczych
oraz zwigzanych z tym przetwarzaniem danych osobowych, przedsigbrane sg srodki:
a) uniemozliwiajgce uzyskanie dostgpu do informacji objetej zgloszeniem nieupowaznionym
osobom;
b) zapewniajace ochrone poufnosci tozsamosci zglaszajacego, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie

2. Ochrona poufnosci, o ktérej mowa w ust. 1 lit. b. dotyczy informacji, na podstawie, ktorych mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamos¢ sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy
zgloszenie.

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. 2, nie stosuje si¢ w przypadku, gdy ujawnienie danych sygnalisty jest obowigzkiem
wynikajgcym z przepisow prawa powszechnie obowiazujgcego, zgodnie z art. 8 ust 2 ustawy o
sygnalistach.

§ 9. Osoba wyznaczona do przyjmowania zgloszen, niezwlocznie po otrzymaniu dokonuje
anonimizajcji danych sygnalisty i nadaje mu identyfikator numeryczny, ktory bgdzie wykorzystywany
na wszystkich etapach postepowania wyjasniajacego. Pseudonimizacja obejmuje wszelkiego rodzaju
informacje umozliwiajace bezposrednig lub posrednig identyfikacje sygnalisty,
ze szczegdlnym uwzglednieniem tego, czy sama tres¢ zgloszenia nie wskazuje na tozsamosc
sygnalisty.

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

a) zachowania w tajemnicy informacji mogacych skutkowac ustaleniem tozsamosci osoby
dokonujacej zgloszenia lub osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;

b) niezwlocznego  przekazania zgloszenia zewnetrznego bezposrednio  Komendantowi
Powiatowemu Policji w Minsku Mazowieckim lub jego Zastgpcom, bez wprowadzania
jakichkolwiek zmian w tym zgloszeniu.

¢) usuniecia wszelkich jej kopi (np. z poczty e-mail).

§ 11. 1. Komendant Powiatowy Policji w Miisku Mazowieckim jako Administrator danych
osobowych zapewnia realizacje praw osob, ktorych dane sg przetwarzane w ramach obstugi zgloszen
sygnalistow, wskazanych w tresci klauzuli informacyjnej kierowanej do sygnalisty, osoby, ktérej
dotyczy zgloszenie oraz osoby wskazanej w zgloszeniu, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Dane osobowe w ramach niniejszej procedury, sa przetwarzane zgodnie z art. 5 i 13 rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.
Urz. UE. L. z 2016 r. nr 119, str. 1, z pozn. zm.) — dalej RODO

3. Realizacja niektérych praw osob, ktérych dane dotycza, nastepuje z ograniczeniami, o ktdrych
mowa w art. 8 ust. 51 6 ustawy o ochronie sygnalistow:

a) administrator nie informuje osob, ktorych dane sa przetwarzane na postawie art. 14 RODO
(osoby, ktorej dotyczy zgloszenie oraz osoby wskazanej w zgloszeniu) o zrodle danych
osobowych, chyba, ze sygnalista nie spelnia warunkéw wskazanych w art. 6 ustawy o ochronie
sygnalistow, albo wyrazil zgodg na takie przekazanie,

b) w ramach realizacji prawa dostepu do danych osobowych administrator nie przekazuje
informacji o zrédle danych, chyba Ze sygnalista nie speinia warunkéw wskazanych w art. 6
ustawy o ochronie sygnalistéw, albo wyrazit zgode na takie przekazanie.

4. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia, dokumenty oraz informacje
pozyskane w trakcie postepowania przechowywane sq przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dzialania nastgpcze lub po zakonczeniu postgpowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

5. Po terminic okre$lonym w ust. 4 Administrator danych usuwa dane osobowe oraz niszczy
dokumenty zwigzane ze zgloszeniem, z ktorego to usunigcia oraz zniszczenia sporzadza stuzbowy
protokot.

6. Przepisu ust. 4 nie stosuje si¢ w przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowig
czesé akt postepowan przygotowawcezych, spraw sadowych lub sagdowo-administracyjnych



§ 12. 1. Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych sygnalisty, w zwigzku
ze zgloszeniem naruszenia prawa stanowi zalacznik Nr 3 procedury zgloszen zewngtrznych.

2. Klauzule informacyjng dotyczacg przetwarzania danych osobowych oséb, ktorych dane zostaty
pozyskane, w zwiazku ze zgloszeniem naruszenia prawa stanowi zatgcznik Nr 4 procedury zgloszen
zewnetrznych.

§ 13. 1. Dokonanie zgfoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowié odpowiedzialnosci,
w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkodg z tytutu naruszenia praw
innych osob lub obowiazkéw okreslonych w przepisach prawa, w szczegdlnosci w przedmiocie
znieslawienia, naruszenia dobr osobistych, praw autorskich, ochrony danych osobowych oraz
obowiazku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsigbiorstwa, pod warunkiem Zze sygnalista
mial uzasadnione podstawy sadzi¢, Ze zgloszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do
ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z ustawg o ochronie sygnalistow.

2. W przypadku wszczecia postepowania prawnego dotyczacego odpowiedzialnosci, o ktorej mowa
w ust. 1 sygnalista moze wystapi¢ o umorzenie takiego postgpowania.

3. Uzyskanie informacji bedacych przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego lub dostep do
takich informacji nie moga stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci, pod warunkiem, ze takie uzyskanie
lub taki dostep nie stanowia czynu zabronionego.

4, Wzdr zaswiadczenia o ochronie sygnalisty stanowi, zalacznik nr 5 do procedury zgloszen
zewnetrznych.

§ 14. 1. Wobec sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dzialania odwetowe ani proby lub grozby
zastosowania takich dziatan.

2. Zakres ochrony, formy stosowania dzialan odwetowych i tryb postgpowania oraz warunki na jakich
sygnalista jest chroniony przed ponoszeniem odpowiedzialnosci a naruszenie poufnosci zostal
okreslony w rozdziale 2 ustawy o sygnalistach.

Rozdzial IV
Sposoby przekazywania zgloszen

§ 15. Sygnalista moze dokonaé zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewnetrznego, jednakze w przypadku uznania, ze nie zachodzi ryzyko dziatan odwetowych zaleca si¢
skorzystanie z procedury zgloszen wewngtrznych w ramach struktury organizacyjnej podmiotu
prawnego, ktorego dotyczy zgloszenie.

§ 16. 1. Ustala si¢ formularz zewnetrznego zgloszenia naruszenia prawa, ktorego wzor stanowi
zalgcznik nr 6 do niniejszej Procedury zgloszen zewnetrznych, przy czym nie ma obowiazku skladania
zgloszen z jego uzyciem.

2. Jezeli zgloszenie, o ktorym mowa w § 16 ust. 1 ,Procedury zgloszen zewnetrznych” jest
nickompletne, a mozliwe jest ustalenie nadawcy, przekazuje si¢ prosbg o wyjasnienia lub dodatkowe
informacje jakie mogg by¢é w posiadaniu sygnalisty.

§ 17. 1. Sktadane zgloszenie powinno zawiera¢ przejrzyste i pelne wyjasnienie przedmiotu sprawy,
date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub dat¢ i miejsce pozyskania informacji o naruszeniu
prawa, opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwosé wystapienia naruszenia
prawa, wskazanie podmiotu, ktorego dotyczy zgloszenie, wskazanie ewentualnych $wiadkow



naruszenia prawa, wskazanie wszystkich dowodéw i informacji, jakimi dysponuje sygnalista, ktore
mogg okazaé si¢ pomocne w procesie rozpatrywania zgloszenia, wskazanie adresu do kontaktu. Wzor
formularza zgloszenia stanowi zalacznik Nr 6.

2. Zgloszenie pisemne w postaci papierowej, z zastrzezeniem sytuacji, o ktorej mowa w § 6 ust. 4
procedury zgloszen zewngtrznych, moze by¢ dokonane poprzez:
a) wyslanie go na adres: Sekretariat Komendanta Powiatowego Policji w Minisku Mazowieckim,
ul. Jana Lupinskiego 42, 05-300 Minsk Mazowiecki, w zamknigtych dwoch kopertach z
dopiskiem: ,,zgloszenie zewnetrzne — do rak wlasnych osoby upowaznionej, nie otwieraé
w sekretariacie”,
b) doreczenie go osobiscie do Sekretariatu Komendanta Powiatowego Policji w Miinsku
Mazowieckim, ul. Jana Lupifiskiego 42, 05-300 Minsk Mazowiecki, w zamkni¢tych dwoch
kopertach z dopiskiem jak w punkcie a).

3. W przypadku zaistnienia okolicznosci wskazanych w § 6 ust. 4 procedury zgloszen zewngtrznych,
zgloszenie takie moze by¢ dokonane poprzez:

a) wyslanie go na adres: Komendant Powiatowy Policji w Minsku Mazowieckim, ul. Jana
Lupinskiego 42, 05-300 Minsk Mazowiecki, w zamknigtych dwoch kopertach z dopiskiem,
.zgloszenie zewnetrzne — do rak wlasnych Komendanta Powiatowego Policji, nie
otwierac¢ w sekretariacie”,

b) doreczenie go osobiscie do Sekretariatu Komendanta Powiatowego Policji w Minsku
Mazowieckim, w zamknigtych dwoch kopertach z dopiskiem, jak w punkcie a).

4. Koperta z dopiskiem, o ktorym mowa w ust. 3 lit. a i b, nie moze by¢ otwierana przez inng osobe
niz Komendant Powiatowy Policji w Minsku Mazowieckim, lub w czasie jego nieobecnosci jego
upowaznionego zastepce.

5. Dostep do wiadomosci zlozonej w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,zgloszenie zewngtrzne — do
rgk wlasnych osoby upowaznionej, nie otwieraé w sekretariacie” ma tylko: Komendant Powiatowy
Policji w Minsku Mazowieckim lub jego zastgpcy oraz upowaznione osoby.

6. W przypadku, gdy do Sekretariatu Komendanta Powiatowego Policji w Mifisku Mazowieckim
wplynie korespondencja w kopercie bez adnotacji ,.zgloszenie zewngtrzne — do rgk wlasnych osoby
upowaznionej, nie otwiera¢ w sekretariacie”, a pracownik Sekretariatu Komendanta Powiatowego
Policji w Minsku Mazowieckim po otwarciu i zapoznaniu si¢ z trescig stwierdzi, ze dotyczy ona
zgloszenia zewnetrznego — sygnalisty, winien niezwlocznie przedmiotowa korespondencje przekaza¢
Komendantowi Powiatowemu Policji w Mifisku Mazowieckim lub jego zastgpcy, badZz upowaznionej
osobie. Pracownik ten zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy informacji, z ktorymi si¢
zapoznal.

§ 18. 1. Zgloszenia, o ktérych mowa w niniejszym rozdziale, nie podlegaja rejestrowaniu w sposob
okreslony w szczegélowych zasadach postgpowania z dokumentami jawnymi w KSP i jednostkach
podlegtych.

2. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ w przypadku wystapienia okolicznosci wskazanych w § 20 ust. 4
procedury zgloszen zewngtrznych.

§ 19. W celu skutecznego podjecia dzialan nastepczych oraz przekazania informacji zwrotnej
zglaszajacy/sygnalista podaje adres do kontaktu. Jezeli w zgloszeniu nie podano adresu do kontaktu
ani nie jest mozliwe ustalenie tego adresu na podstawie posiadanych danych, nie bedzie realizowany



obowiazek potwierdzania przyjecia zgloszenia oraz udzielania informacji zwrotnej w kolejnych
etapach procedowania zgloszenia.

Rozdzial V
Wstepna weryfikacja zgloszenia

§ 20. 1 W ramach podejmowania dziatari nastepczych, dokonuje si¢ wstgpnej weryfikacji zgloszenia
zewnetrznego, polegajacej na ustaleniu, czy zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz
o ustaleniu, czy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dzialania tego
organu, a jezeli nie nalezy - na ustaleniu organu publicznego wilasciwego do podjecia dziatan
nastepczych, ktéremu przekazuje si¢ zgloszenie z zachowaniem terminéw, o ktorych mowa w ustawie
o sygnalistach. Komendant Powiatowy Policji w Minsku Mazowieckim rozpatruje zgloszenia
zewnetrzne - w przypadku, gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu
dziatania tego organu.

2. W przypadku stwierdzenia w toku wstepnej weryfikacji negatywnych przestanek, o ktérych mowa
w ust. 1, brak jest podstaw do prowadzenia dziatan nastgpczych.

3. W przypadku, gdy zostanie uprawdopodobnione istnienie okolicznosci, ktére moga wywola¢
watpliwosé¢ co do bezstronnoéei policjanta upowaznionego do postgpowania ze zgloszeniem w danej
sprawie, bezposredni przelozony tego policjanta jest obowigzany wyznaczy¢ do podejmowania
dalszych czynno$ci w tej sprawie innego upowaznionego policjanta.

4. W sytuacji, o ktérej mowa w ust. 2, informuje si¢ zglaszajacego, podajac ustalenia ze wstgpne;j
weryfikacji zgloszenia, tj. wskazujac, ze brak jest podstaw do dalszego procedowania zgloszenia
w trybie ustawy o ochronie sygnalistow oraz procedury zgloszefi zewngtrznych, a co za tym idzie do
podjecia dziatan nastepczych. Mozna przy tym poinformowaé zgtaszajacego, ze informacja objeta
zgloszeniem podlega rozpatrzeniu w trybie przewidzianym w przepisach odrgbnych np. skargi,
wniosku, petycji, jako przedmiot powédztwa cywilnego lub moze zostaé przedstawiona wlasciwym
organom do rozpatrzenia winnym trybie. W zaleznosci od przedmiotu zgloszenia, np. stanowigcego
informacje o mozliwosci popelnienia czynu zabronionego $ciganego w trybie publicznoskargowym,
informuje si¢ zglaszajacego m.in. o przekazaniu jego zgloszenia do organu wiasciwego. celem
dalszego procedowania sprawy we wlasciwym trybie z zachowaniem terminéw okreslonych w art. 34
ust. 1 pkt. 4 ustawy o ochronie sygnalistow, o czym roéwniez informuje si¢ zglaszajacego.

5. Zasadniczym celem dziatan nastepczych jest ocena prawidlowosci informacji zawartych
w zgloszeniu zewnetrznym oraz przeciwdzialanie naruszeniu prawa bedacym przedmiotem
zgloszenia.

6. W przypadku stwierdzenia w toku wstepnej weryfikacji pozytywnych przestanek, o ktérych 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 do innego
organu publicznego wlasciwego do podjecia dzialan. Powyzsze nastepuje w terminach i przypadkach
okreslonych odpowiednio w art. 34 ust. 2, art. 40 ust. 2 i art. 41 ustawy o ochronie sygnalistow.

§ 21. 1. Komendant Powiatowy Policji w Minsku Mazowieckim lub jego zast¢pcy, w terminie 7 dni od
daty wplywu do KPP zgloszenia w ramach procedury zgloszen zewnetrznych, potwierdza sygnaliscie
przyjecie zgloszenia zewnetrznego - chyba, ze sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktory
nalezy przekazaé potwierdzenie ani nie jest mozliwe ustalenie tego adresu na podstawie posiadanych
danych. W/wym. potwierdzenie zawiera klauzul¢ informacyjng dotyczaca przetwarzania danych
osobowych, wynikajacg z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z



dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, Dz. Urz. UE L
127 z 23.05.2018, str. 2 oraz Dz. Urz. UE L 74z 04.03.2021, str. 35), chyba ze zglaszajacy nie podat
adresu, na ktory nalezy przekazaé potwierdzenie.

2. Przepisow ust. 1 nie stosuje si¢ do zgloszen przekazanych anonimowo

3. Na pisemne zadanie (wniosek) sygnalisty, Komendant Powiatowy Policji wydaje nie pdzniej niz w
terminie miesigca od dnia otrzymania zgdania zaswiadczenie potwierdzajace, ze sygnalista podlega
ochronie okreslonej w przepisach rozdziatu 2 ustawy o ochronie sygnalistow.

4. Przy czynnosciach wzgledem os6b dysponujgcych wiedza w przedmiocie badanego naruszenia,
ktorych dane zostaly pozyskane w zwiazku ze zgloszeniem naruszenia, realizuje si¢ jednoczeénie
obowigzek informacyjny wynikajacy z art. 14 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, Dz.
Urz. UE L 127 z 23.05.2018, str. 2 oraz Dz. Urz. UE L 74 z 04.03.2021, str. 35).

5. Wzor potwierdzenia przyjecia zgloszenia zewnetrznego stanowi zalacznik nr 7 do procedury
zgloszen zewngtrznych.

6. W przypadku niepodania adresu do kontaktu, Komendant nie informuje sygnalisty o odstgpieniu od
przekazania zgloszenia, a ponadto nie potwierdza faktu przyjecia zgloszenia, nie wydaje
zaswiadczenia, stwierdzajacego objecie ochrong prawna sygnalisty, nie informuje sygnalisty
o niepodjeciu dzialan nastgpczych w przypadkach okreslonych w ustawie, a w razie kolejnego
zgloszenia o pozostawieniu go bez rozpoznania.

Rozdzial VI
Rejestr zgloszen zewnetrznych

§ 22. 1. Zgloszenie zewnetrzne zawierajace informacje o naruszeniu prawa, dokonane przez sygnalistg
za posrednictwem przeznaczonych do tego kanalow komunikacji w sposéb wskazany w Rozdziale IV
procedury zgloszen zewnetrznych, podlega zarejestrowaniu w Rejestrze zgloszen zewnetrznych, ktory
przechowywany jest w Zespole Kontroli, Skarg i Wnioskow KPP oraz dla zgloszen dokonanych
wzgledem funkcjonariuszy Zespotu Kontroli, Skarg i Wnioskow KPP w Wydziale Wspomagajacym
Komendy Powiatowej Policji w Minsku Mazowieckim, w zabezpieczonej przed dostgpem o0sob
postronnych szafie zamykanej na klucz. Wzor Rejestru zgloszen zewnegtrznych stanowi zatgeznik nr 8
do procedury zgloszefn zewnetrznych. Wpisy do Rejestru zgloszef zewngtrznych dokonuja osoby
upowaznione.

2. W odniesieniu do zgloszen zewnetrznych, w Rejestrze Zewnetrznych Zgloszen Naruszen Prawa
gromadzi si¢ nastgpujace dane:

a) numer zgloszenia;

b) przedmiot naruszenia prawa;

¢) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbgdne do identyfikacji

tych osob;
d) date dokonania zgloszenia;
€) informacje o podjetych dziataniach nastgpczych:



f) informacj¢ o wydaniu zaswiadczenia, o ktérym mowa w art. 38 ustawy;

g) date zakonczenia sprawy:

h) informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan w przypadku, o ktérym mowa w art. 40 ust. 2
Ustawy;

i) szacunkows szkode majatkowa, jezeli zostala stwierdzona oraz kwoty odzyskane

4. w wyniku postgpowan dotyczacych naruszen prawa bgdacych przedmiotem zgloszenia - o ile
Komendant posiada te dane.

3. Rejestr zgloszen zewnetrznych prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosei, a dane osobowe
oraz pozostate informacje w rejestrze zgloszef sa przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu
roku kalendarzowego, w ktérym zakoficzono dziatania nastgpcze lub po zakonczeniu postgpowan
zainicjowanych tymi dzialaniami. Dane osobowe, ktére nie maja znaczenia dla rozpatrywania
zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania s3 niezwlocznie usuwane. Usunigcie
tych danych osobowych nastgpuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie maja one znaczenia dla
sprawy.

Rozdzial VII
Dzialania nast¢pcze

§ 23. 1. Zasadniczym celem dziatan nastgpczych jest ocena prawdziwosci informacji zawartych
w zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia,
w szczegolnosei  przez postepowanie  wyjasniajace, wszczgeie kontroli lub  postgpowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dzialanie podjete w celu odzyskanie $rodkéw finansowych
lub zamkniecie procedury przyjmowania zgtoszen zewngtrznych i podejmowania dzialan nastgpczych.

2. Dzialania nastepcze realizowane sa w szczegélnosci w formie wewnetrznego postgpowania
zmierzajgcego do realizacji celow dzialania nastgpezego.

3. W ramach dzialaf nastepczych istnieje m.in. mozliwos¢.:

a) zwracania sig o zajecie stanowiska do osoby, ktorej dotyczy zgloszenie - z zachowaniem zasad
poufnosci tozsamosci sygnalisty:

b) odbierania wyjasnien cd os6b dysponujacych wiedza w przedmiocie badanego naruszenia,
w celu zgromadzenia dodatkowych informacji;

c) pozyskiwania kopii dokumentéw dotyczacych badanego naruszenia - z poszanowaniem
przepiséw prawa regulujgcych kwestie dostepu do danej dokumentacji procedowanej
w okreslonym trybie postgpowania;

d) wystgpowania do sygnalisty/osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia, z wykorzystaniem
adresu do kontaktu, o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie mogg by¢ w jego
posiadane - zwlaszcza, jeSli tresci zawarte w danym zgloszeniu nie pozwalajg w pelni na
realizacje celow dziatan nastepczych.

4. Jezeli sygnalista sprzeciwia si¢ przestaniu zadanych wyjasnien lub dodatkowych informacji lub ich
przestanie moze zagrozi¢ ochronie poufnosci tozsamosci sygnalisty, odstgpuje si¢ od zadania
wyjasnien lub dodatkowych informacji.

5. W toku realizacji dzialan nastepczych, wszystkie osoby je realizujace, majg obowiazek
podejmowania czynno$ci, z zachowaniem nalezytej starannosci, a takze obowigzek zapewnienia
ochrony poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia, osoby
powiazanej z sygnalista, a takze osoby, ktérej dotyczy zgloszenie oraz osoby wskazanej w zgloszeniu.



§ 24. 1. Komendant Powiatowy Policji lub jego zastepcy, przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng
na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich dziatan w maksymalnym
terminie nieprzekraczajacym 3 miesigecy od przyjecia zgloszenia zewngtrznego, chyba ze sygnalista
nie podal adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ informacj¢ zwrotng ani nie jest mozliwe
ustalenie tego adresu na podstawie posiadanych danych. Okolicznos¢ przekazania informacji zwrotnej
w wymienionym terminie, nie jest rownoznaczna z ostatecznym zakonczeniem dziatan nastgpczych.

2. W uzasadnionych przypadkach informacj¢ zwrotng przekazuje si¢ sygnaliScie w terminie
nieprzekraczajagcym 6 miesigcy od dnia zgloszenia zewngtrznego, po poinformowaniu o tym
sygnalisty przed uptywem terminu, o ktérym mowa w ust. 1.

3. Zakonczenie dziatan nastepczych dokumentuje si¢ sprawozdaniem przedktadanym do zatwierdzenia
Komendantowi Powiatowemu Policji, zawierajacym informacje o:
a) przebiegu realizowanych czynnosci;
b) realizacji celow dzialania nastgpczego:
¢) rekomendacjach: w zakresie wskazania srodkéw naprawczych (autokorekty) mozliwych do
wdrozenia w KPP lub dyscyplinujacych w stosunku do osoby, ktéra dokonata naruszenia
prawa, jak rowniez w zakresie dalszego nadania biegu sprawie m.in. poprzez wskazanie, ze
wskutek dzialan nastepczych stwierdzono, iz informacja objgta zgloszeniem winna by¢
procedowana w trybie postgpowania prawnego toczacego si¢ na podstawie przepisoOw prawa
powszechnie obowigzujacego, w szczegdlnosci: postgpowania karnego, cywilnego,
administracyjnego, dyscyplinarnego lub o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, albo
postepowania toczacego si¢ na podstawie regulacji wewnetrznych wydanych w celu
wykonania  przepisbw prawa powszechnie  obowigzujacego, w  szczego6lnosci
antymobbingowych;

d) wskazaniu czy w toku dzialan nastgpczych ujawniono okolicznosci podlegajace
odpowiedzialnosci karnej uregulowanej w Rozdziale 6 ustawy o ochronie sygnalistow, a
szczegolnosci: art. 54 - uniemozliwienie lub utrudnianie dokonania zgloszenia", art. 55 -
wpodejmowanie dzialah odwetowych", art. 56 - ujawnienie tozsamosci sygnalisty, osoby
pomagajgcej w dokonaniu zgloszenia lub osoby powigzanej z sygnalistq", art. 57 - ,,dokonanie
zgloszenia lub ujawnienia publicznego pomimo wiedzy o braku naruszenia prawa".

Rozdzial VIII
Tryb post¢powania z Informacjami o naruszeniach prawa zgloszonymi anonimowo

§ 25. 1. Zgloszenie zewnetrzne ktore sg anonimowe, lub dokonane w formie nie wynikajacej z
rozdziatu IV tj. listow, pism, wnioskéw, petycji, skarg, emaili itp., nie beda rozpatrywane wedlug
niniejszej procedury.

Rozdzial IX
Dane kontaktowe rzecznika Praw Obywatelskich

§ 26 Informacje dotyczace zgloszen zewngtrznych o naruszeniach prawa znajdujg si¢ na stronie BIP
Rzecznika Praw Obywatelskich






