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Procedura przyjmowania zgtoszeh zewnetrznych

PROCEDURA PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH ORAZ PODEJMOWANIA DZIALAN
NASTEPCZYCH
W KOMENDZIE POWIATOWE) POLICJI W NOWYM TARGU, KOMISARIACIE POLICJI W RABCE
ZDRO)J, KOMISARIACIE POLIC)JI W SZCZAWNICY, KOMISARIACIE POLICJI W CZARNYM
DUNAJCU, KOMISARIACIE POLIC)JI W JABLONCE, POSTERUNKU POLIC)JI W tAPSZACH
NIZNYCH ORAZ POSTERUNKU POLIC)JI W KROSCIENKU NAD DUNAJCEM

Rozdziat 1
Postanowienia ogdine

§ 1. Procedura zgtoszeh zewnetrznych stanowi realizacje obowigzkéw wynikajacych

z art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. poz. 928 - zwana dalej
ustawa o sygnalistach) i stuzy do zgtaszania naruszeh prawa w rozumieniu tej ustawy oraz
podejmowania dziatah nastepczych w Komendzie Powiatowej Policji w Nowym Targu, Komisariacie
Policji w Rabce Zdréj, Komisariacie Policji w Szczawnicy, Komisariacie Policji w Czarnym Dunajcu,
Komisariacie Policji w Jabtonce, Posterunku Policji w tapszach Niznych oraz Posterunku Policji w
Kroscienku nad Dunajcem

§ 2. Celem procedury jest uksztattowanie efektywnego i jednolitego systemu przyjmowania
informacji o naruszeniach prawa, poprzez stworzenie bezpiecznych kanatéw zgtoszeniowych,
zapobiegajacych podejmowaniu jakichkolwiek dziatah odwetowych wobec sygnalisty.

§ 3. Procedura zgtoszen zewnetrznych ma zastosowanie do naruszen prawa okreslonych w art. 3
ust. 1 ustawy o sygnalistach, zgtaszanych lub ujawnianych naruszen prawa
w rozumieniu art. 4 ust. 1 i 2 ustawy o sygnalistach.

§ 4 Do pozostatych kwestii nie objetych zewnetrzng procedurg ma zastosowanie wyzej cytowana
ustawa.

Rozdziat 2

Wewnetrzna komdrka organizacyjna w ramach struktury KPP Nowy Targ upowazniona
do przyjmowania zgtoszeh zewnetrznych

§ 5.1. Do przyjmowania zgtoszeh zewnetrznych dotyczacych naruszen prawa,
o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 ustawy o sygnalistach, w Komendzie Powiatowej Policji w Nowym



Targu, Komisariacie Policji w Rabce Zdréj, Komisariacie Policji w Szczawnicy, Komisariacie Policji w
Czarnym Dunajcu, Komisariacie Policji w Jabtonce, Posterunku Policji w tapszach Niznych oraz
Posterunku Policji w Kroscienku nad Dunajcem upowaznia sie wyznaczonych funkcjonariuszy Policji z
Zespotu ds. Dyscyplinarnych KPP Nowy Targ.

2. W przypadku gdy zgtoszenie dotyczy funkcjonariuszy Zespotu ds. Dyscyplinarnych KPP Nowy
Targ zgtaszajacy moze przedstawié¢ zgtoszenie bezposrednio Komendantowi Powiatowemu Policji w
Nowym Targu w sposdéb okreslony w § 6 ust. 7.

Rozdziat 3
Sposoby przekazywania zgtoszen zewnetrznych przez sygnaliste

§ 6. 1. Skftadane zgtoszenie powinno zawierad przejrzyste i petne wyjasnienie przedmiotu sprawy,
date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informacji
0 naruszeniu prawa, opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwos¢ wystapienia
naruszenia prawa, wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgtoszenie, wskazanie ewentualnych
Swiadkéw naruszenia prawa, wskazanie wszystkich dowodéw i informacji, jakimi dysponuje
sygnalista, ktére moga okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia, wskazanie adresu
do kontaktu. Przyktadowy wzor

druku formularza zgtoszenia stanowi zatgcznik nr 1 do procedury zgtoszeh zewnetrznych.

2. Sposoby przekazywania zgtoszeh zewnetrznych, obejmuja mozliwos¢ dokonywania zgtoszenia
ustnie lub pisemnie.

3. Zgtoszenie dokonywane ustnie odbywa sie za posrednictwem:

1) nienagrywanej linii telefonicznej pod nr tel: 47 83 46 414/417 dokonane moze by¢
od poniedziatku do piatku w godz. 10:00 do 14:00 (poza dniami ustawowo wolnymi
od pracy), z ktérego sporzadza sie protokét zgtoszenia zewnetrznego - zatacznik nr 2.

2) bezposredniego spotkania; zgtoszenie to dokumentowane jest w formie protokotu
zgtoszenia zewnetrznego.

4. W przypadku wyboru przez sygnaliste sposobu zgtoszenia poprzez bezposrednie spotkanie, na
jego wniosek, zgtoszenie ustne ma miejsce podczas takiego spotkania

w siedzibie KPP zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku.

W celu zachowania poufnosci tozsamosci sygnalisty spotkanie takie organizowane jest

po uprzednim wyznaczeniu jego terminu, przy czym przy wyznaczaniu terminu preferowane jest
skorzystanie z nr tel. 47 83 46 414/417.

5. Sygnalista moze dokonac sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu zgtoszenia przez
jego podpisanie.

6. Zgtoszenie pisemne moze by¢ dokonane poprzez sporzadzenie zatgcznika nr 1:

1) wystanie na adres: Zesp6t ds. Dyscyplinarnych Komendy Powiatowej Policji w Nowym
Targu, ul. Konfederacji Tatrzanskiej 1a, 34-400 Nowy Targ, w zamknietych dwdéch kopertach z



dopiskiem: ,zgtoszenie zewnetrzne - do rgk wtasnych osoby upowaznionej, nie otwiera¢ w
sekretariacie”;

2) doreczenie osobiste do Sekretariatu Komendanta Powiatowego Policji w Nowym Targu, ul.
Konfederacji tatrzanskiej 1a, 34-400 Nowy Targ, w zamknietych dwdch kopertach z dopiskiem
jak w pkt 1.

7. W przypadku gdy zgtoszenie dotyczy funkcjonariuszy lub pracownikéw Zespotu ds.
Dyscyplinarnych, zgtoszenie takie moze by¢ dokonane poprzez:

1) wystanie go na adres: Sekretariat Komendanta Powiatowego Policji w Nowym Targu, ul.
Konfederacji Tatrzanskiej 1A, 34-400 Nowy Targ, w zamknietych dwéch kopertach z dopiskiem
»Zgtoszenie zewnetrzne - do rgk wtasnych osoby upowaznionej, nie otwiera¢ w sekretariacie”;

2) doreczenie go osobiscie do Sekretariatu Komendanta Powiatowego Policji w Nowym Targu,
ul. Konfederacji Tatrzanskiej 1A, 34-400 Nowy Targ, w zamknietych dwdéch kopertach z
dopiskiem jak w pkt 1.

8. Koperta z dopiskiem, o ktérym mowa w ust. 6 i 7, nie moze by¢ otwierana przez osobe
nieposiadajgcg upowaznienia Komendanta Powiatowego Policji w Nowym Targu do przyjmowania
zgtoszen zewnetrznych lub podejmowania dziatan nastepczych.

9. Dostep do wiadomosci ztozonej w zamknietej kopercie z dopiskiem ,zgtoszenie zewnetrzne -
do rak wiasnych osoby upowaznionej, nie otwiera¢ w sekretariacie” ma tylko Komendant Powiatowy
Policji w Nowym Targu lub jego zastepca oraz upowaznione przez Komendanta Powiatowego Policji
w Nowym Targu osoby na kazdym etapie postepowania.

10. W celu skutecznego podjecia dziatah nastepczych oraz przekazania informacji zwrotne;j
sygnalista podaje w zgtoszeniu adres do kontaktu.

11. Jezeli w zgtoszeniu nie zostanie podany adres do kontaktu, nie bedzie realizowany obowigzek
potwierdzania sygnaliScie przyjecia zgtoszenia oraz udzielania informacji zwrotnej w kolejnych
etapach procedowania zgtoszenia.

12. Zgtoszenie zewnetrzne zawierajace informacje o naruszeniu prawa dokonane przez sygnaliste,
za posrednictwem przeznaczonych do tego kanatéw komunikacji podlega zarejestrowaniu w rejestrze
zgtoszehn zewnetrznych, ktéry przechowywany jest odpowiednio

w Zespole ds. Dyscyplinarnych Komendy Powiatowej Policji w Nowym Targu. Wzdér Rejestru zgtoszen
zewnetrznych stanowi - zatgcznik nr 3 do procedury zgtoszeh zewnetrznych.

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

14. Rejestr zgtoszehn zewnetrznych prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci, a dane
osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen sg przechowywane przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze lub

po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.



Rozdziat 4

Bezstronna wewnetrzna komdrka organizacyjna lub osoba upowazniona
do podejmowania dziatan nastepczych, wiaczajac w to weryfikacje zgtoszenia
zewnetrznego i dalsza komunikacje z sygnalista

§ 7. 1. W ramach podejmowania dziatan nastepczych, dokonuje sie wstepnej weryfikacji zgtoszenia
zewnetrznego, polegajacej na ustaleniu, czy zgtoszenie dotyczy informac;i

0 nharuszeniu prawa, oraz na ustaleniu, czy zgtoszenie dotyczy naruszehn prawa w dziedzinie
nalezgcej do zakresu dziatania tego organu, a jezeli nie nalezy - na ustaleniu organu publicznego
wtasciwego do podjecia dziatah nastepczych. Rozpatruje zgtoszenie zewnetrzne - w przypadku, gdy
zgtoszenie dotyczy naruszeh prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania tego organu.

2. Bezposredni przetozony funkcjonariusza Policji jest obowigzany wytgczy¢

go z weryfikacji zgtoszenia oraz podejmowania dziatah nastepczych, jezeli zostanie
uprawdopodobnione istnienie okolicznosci, ktére moga wywota¢ watpliwosc

co do bezstronnosci tego funkcjonariusza w danej sprawie.

3. W przypadku gdy zgtoszenie dotyczy oséb z Zespotu ds. Dyscyplinarnych KPP Nowy Targ,
Komendant Powiatowy Policji w Nowym Targu do podejmowania dziatah nastepczych, wiaczajgc w to
weryfikacje zgtoszenia zewnetrznego i dalsza komunikacje z sygnalista, w tym wystepowanie
o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliScie informacji zwrotnej, wyznacza Naczelnika
Wydziatu Wspomagajgcego KPP Nowy Targ lub jego zastepce.

4. W zaleznosci od merytorycznego przedmiotu zgtoszenia, Komendant Powiatowy Policji w Nowym
Targu moze upowazni¢ inne, bezstronne osoby z KPP lub KP czy PP do uczestniczenia w procesie
dziatah nastepczych.

5. Zasadniczym celem dziatanh nastepczych jest ocena prawdziwosci informacji zawartych w
zgtoszeniu zewnetrznym oraz przeciwdziatanie naruszeniu prawa bedacym przedmiotem zgtoszenia.

6. W przypadku stwierdzenia negatywnych przestanek, o ktérych mowa w ust. 5, brak jest podstaw
do prowadzenia dziatah nastepczych, o czym informuje sie zgtaszajgcego.

Gdy informacja objeta zgtoszeniem podlega rozpatrzeniu w trybie przewidzianym w przepisach
odrebnych, w szczegdlnosci jako przedmiot powddztwa cywilnego, zawiadomienia

0 podejrzeniu popetnienia przestepstwa, skargi do sadu administracyjnego, skargi, wniosku, petycji,
zazalenia, odwotania, apelacji moze zosta¢ przedstawiona wtasciwym organom

do rozpatrzenia w innym trybie z zachowaniem terminéw okreSlonych w art. 34 ust. 1 pkt 4 ustawy
0 sygnalistach.

7. W przypadku stwierdzenia w toku wstepnej weryfikacji pozytywnych przestanek,

o ktérych mowa w ust. 1, podejmuje sie dziatania nastepcze. W sytuacji, gdy zgtoszenie dotyczy
naruszeh prawa w dziedzinie nie nalezgcej do zakresu dziatania tego organu - przekazuje sie
zgtoszenie do innego organu publicznego wtasciwego do podjecia tych dziatah. Powyzsze nastepuje
w terminach i przypadkach okreslonych odpowiednio w art. 34 ust. 2, art. 40 ust. 2



i 41 ustawy o sygnalistach.

8. Wzér upowaznienia do przyjmowania zgtoszeh zewnetrznych podejmowania dziatah nastepczych,
wiagczajac w to weryfikacje zgtoszenia zewnetrznego i dalsza komunikacje

z sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji
zwrotnej oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych, w tym

do prowadzenia rejestru zgtoszeh zewnetrznych zostat okreSlony - w zatgczniku nr 4

do procedury zgtoszeh zewnetrznych.

Rozdziat 5

Tryb postepowania z informacjami o naruszeniach prawa zgtoszonymi w innej formie

§ 8. 1. Zgtoszenia w innej formie, w tym listéw, pism, wnioskéw, petycji, skarg,
e-maili, anoniméw itp. nie beda rozpatrywane w trybie ustawy o sygnalistach.

2. Zgtoszenia zewnetrzne, ktére sg anonimowe, nie beda rozpatrywane wedtug niniejszej
procedury.

Rozdziat 6

Obowiazek potwierdzenia sygnaliscie przyjecia zgtoszenia zewnetrznego,
wydania zaswiadczenia

§ 9. 1. Zespodt ds. Dyscyplinarnych KPP Nowy Targ, w terminie 7 dni od dnia wptywu zgtoszenia
zewnetrznego potwierdza sygnaliscie przyjecie tego zgtoszenia - zatgcznik nr 5, chyba Ze sygnalista
nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac potwierdzenie.

2. W przypadku gdy zgtoszenie dotyczy osdéb z Zespotu ds. Dyscyplinarnych KPP Nowy Targ
potwierdzenie przyjecia zgtoszenia przesyta Naczelnik Wydziatu Wspomagajgcego KPP Nowy Targ lub
jego zastepca, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazad
potwierdzenie.

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

Rozdziat 7
Obowiazek podjecia, z zachowaniem nalezytej starannosci, dziatan nastepczych

§ 10. 1. Osoby upowaznione do przyjmowania zgtoszeh zewnetrznych,

do podejmowania dziatah nastepczych sg zobowigzane do uniemozliwienia nieupowaznionym
osobom uzyskania dostepu do informacji objetych zgtoszeniem oraz 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 zgtoszehn zewnetrznych, oraz podejmowania dziatan
nastepczych obliguje te osoby takze po ustaniu stosunku stuzby lub innego stosunku prawnego, w
ramach ktérego wykonywaty te prace.

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

3. Dane sygnalisty pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie podlegajg ujawnieniu osobom
nieupowaznionym, chyba ze za wyrazng zgodg sygnalisty, w mysl art. 8 ust. 1 ustawy
0 sygnalistach.

4. Postanowien, o ktérych mowa w ust. 3, nie stosuje sie w przypadku, gdy ujawnienie danych
sygnalisty jest obowigzkiem wynikajacym z przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego, zgodnie z
art. 8 ust. 2 ustawy o sygnalistach.

5. Wzor oswiadczenia o zachowaniu w tajemnicy danych osobowych oraz informacji
w ramach zgtoszenia naruszenia prawach zostat okreslony - w zatgczniku nr 6 do procedury
zgtoszen wewnetrznych/zewnetrznych.

Rozdziat 8
Maksymalny termin na przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej

§ 11. 1. Zespot ds. Dyscyplinarnych albo odpowiednio Naczelnik Wydziatu Wspomagajgcego KPP
Nowy Targ lub jego zastepca, przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng na temat planowanych lub
podjetych dziatah nastepczych i powodéw takich dziatah w maksymalnym terminie
nieprzekraczajagcym 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia zewnetrznego.

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

Rozdziat 9
Ochrona sygnalisty

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

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

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

1) uniemozliwiaja 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 zidentyfikowal tozsamos$¢ sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie.

Rozdziat 10
Informacja o przyjmowaniu zgtoszen przez Rzecznika Praw Obywatelskich

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

Rozdziat 11

Procedura zgtoszen zewnetrznych w Komendzie Powiatowej Policji w Nowym Targu, Komisariacie
Policji w Rabce Zdréj, Komisariacie Policji w Szczawnicy, Komisariacie Policji w Czarnym Dunajcu,
Komisariacie Policji w Jabtonce, Posterunku Policji w tapszach Niznych oraz Posterunku Policji w
Kroscienku nad Dunajcem wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024r.
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