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Informacja dla sygnalistéw chcgcych dokonac
zgtoszenia zewnetrznego

DANE KONTAKTOWE UMOZLIWIAJACE DOKONANIE ZGLOSZENIA

Zgtoszenie pisemne w postaci papierowej moze by¢ dokonane poprzez:

1) wystanie go na adres: Komendant Miejski Policji w Swinoujéciu - Komenda Miejska Policji w
Swinoujsciu, ul. Krzywoustego 2A, 72-600 Swinoujécie, w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,do rak
wtasnych, nie otwiera¢ w sekretariacie”.

3) doreczenie go osobiécie do Komendy Miejskiej Policji w Swinoujéciu - na stanowisko stuzby dyzurnej
znajdujacej sie przy wejsciu do budynku jednostki w zamknietej kopercie z dopiskiem jak w pkt 1 lub 2.

Zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane:

1) za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej pod numerem telefonu: 47 78 31 505 (od
poniedziatku do pigtku w godz. od 7:30 do 14:00 poza dniami ustawowo wolnymi od pracy);

2) podczas bezposredniego spotkania w Komendzie Miejskiej Policji w Swinouj$ciu. Spotkanie takie
organizowane jest na wniosek zgtaszajgcego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku.
Preferowang forma wyznaczenia terminu spotkania jest skorzystanie z numeru telefonu: 47 78 31 505

3) za pomocg poczty elektronicznej na skrzynke elektroniczng sekretariat.swinoujscie@sc.policja.gov.pl
- poprzez wypetnienie formularza zgtoszenia zewnetrznego - zatgcznik nr 8.

.
WARUNKI OBJECIA SYGNALISTY OCHRONA

Zgodnie z art. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. poz. 928) - zwanej
dalej ustawg, sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach rozdziatu 2 ustawy ,od chwili



dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sadzic,
ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie
dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa”.

INFORMACJE O TRYBIE POSTEPOWANIA MAJACYM ZASTOSOWANIE W PRZYPADKU
ZGLOSZENIA ZEWNETRZNEGO, W TYM O WYMAGANYM SPOSOBIE WYJASNIANIA INFORMAC]I
BEDACYCH PRZEDMIOTEM ZGLOSZENIA LUB PRZEDSTAWIENIA DODATKOWYCH INFORMAC]I.

W Komendzie Miejskiej Policji w Swinoujsciu - zwanej dalej KMP, obowiazuje procedura przyjmowania

zgtoszen zewnetrznych naruszen prawa oraz podejmowania dziatad nastepczych przez Komendanta

Miejskiego Policji w Swinoujéciu - zwana dalej procedura.

Wytaczenie stosowania procedury zgtoszen zewnetrznych:
1) Procedura nie dopuszcza anonimowego zgtoszenia.

2) Informacje, o ktérych mowa w pkt 1 oraz w art. 5 ust. 1-2 ustawy, nie podlegaja przyjeciu, cho¢by
miaty sygnalistyczny charakter. Wskazane zgtoszenia co do zasady pozostawione zostang bez
rozpoznania w zakresie procedury.

3) W przypadku, gdy informacja ztozona w sposdb wskazany w pkt. 1 i 2 stanowic¢ bedzie informacje
0 mozliwosci popetnienia czynu zabronionego $ciganego w trybie publicznoskargowym, korespondencji
takiej nadaje sie bieg poprzez przekazanie jej do organu wtasciwego miejscowo i rzeczowo,
celem dalszego procedowania sprawy w trybie Kodeksu postepowania karnego lub Kodeksu
postepowania w sprawie o wykroczenia - o czym informuje sie zgtaszajacego (jesli podat on dane do
kontaktu).

Sposoby przekazywania zgtoszen:
1) Zgtoszenia przekazuje sie na dane kontaktowe wskazane w punkcie I.

2) W celu skutecznego podjecia dziatah nastepczych oraz przekazania informacji zwrotnej zgtaszajacy
podaje adres do kontaktu (tj. adres korespondencyjny lub adresu poczty elektronicznej). Jezeli w
zgtoszeniu nie podano adresu do kontaktu ani nie jest mozliwe ustalenie tego adresu na podstawie
posiadanych danych, nie bedzie realizowany obowigzek, o ktérym mowa w art. 37, art. 38, art. 40 ust.
2 zdanie drugie, art. 41 ustawy, jak réwniez art. 8 ust. 3 oraz art. 34 ust. 1 pkt 4 ustawy - w zakresie
obowiazku informacyjnego.

3) Zgtoszenie zewnetrzne powinno zawiera¢ imie, nazwisko oraz adres do kontaktu - tj. adres
korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej, a takze przejrzyste i petne wyjasnienie przedmiotu
sprawy oraz co najmniej nastepujgce informacje: date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub
date i miejsce pozyskania informacji o naruszeniu prawa (jednoznaczne wskazanie kontekstu
zwigzanego z pracg/stuzbg w danym podmiocie prawnym), opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci
stwarzajacych mozliwos¢ wystgpienia naruszenia prawa, wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy
zgtoszenie, wskazanie ewentualnych swiadkéw naruszenia prawa, wskazanie wszystkich dowoddéw
i informacji, ktéore moga okaza¢ sie pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia, wskazanie
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preferowanego adresu do kontaktu. Wzér formularza zgtoszenia stanowi zatacznik Nr 8 do procedury.

4) Zgtoszenie ustne, za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej dokumentowane jest w formie
protokotu rozmowy, odtwarzajacego doktadny jej przebieg, sporzadzonego przez osobe upowazniong do
przyjmowania zgtoszen. Zgtaszajgcy moze dokonaé sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu
rozmowy przez jego podpisanie. Sposéb dokonania sprawdzenia ustalony zostanie ze zgtaszajgcym w
trakcie rozmowy.

5) Zgtoszenie ustne dokonane podczas bezposredniego spotkania w KMP dokumentowane jest w formie
protokotu spotkania, odtwarzajgcego jego doktadny przebieg, przygotowanego przez osobe
upowazniong do przyjmowania zgtoszeh. Zgtaszajagcy moze dokonac sprawdzenia, poprawienia
i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego podpisanie.

6) W celu zwiekszenia poziomu poufnosci przed dostepem do tresci osoby nieupowaznionej, dopuszcza
sie wiozenie listu (zgtoszenia) do podwdjnej koperty.

7) Dostep do zgtoszenia pisemnego ztozonego w sposéb okreslony w punkcie I. (,dane kontaktowe
umozliwiajace dokonanie zgtoszenia”) ma wytacznie: Komendant Miejski Policji w Swinoujéciu lub jego
zastepca oraz Naczelnik Wydziatu Prewencji lub osoba go zastepujaca, Naczelnik Wydziatu Ruchu
Drogowego, Kierownik Posterunku Policji Swinoujécie-Warszéw, Kierownik Referatu Patrolowo-
Interwencyjnego, Kierownik Rewiru Dzielnicowych.

Komérka/osoba odpowiedzialna za procedowanie zgtoszen:

1) Do przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do przyjmowania zgtoszen / zgtoszen
zewnetrznych, ktére wptynety do administratora od zgtaszajacego / sygnalisty, dokonywania ich
wstepnej weryfikacji, podejmowania dziatah nastepczych, kontaktu ze zgtaszajgcym / sygnalistg w celu
przekazywania informacji zwrotnych i - w razie potrzeby - zwracania sie o wyjasnienia lub dodatkowe
informacje w zakresie przekazanych informacji, jakie moga by¢ w jego posiadaniu; przekazywania
zainteresowanym osobom informacji na temat procedury, a takze do prowadzenia Rejestru zgtoszen
zewnetrznych, Komendant Miejski Policji w Swinoujéciu upowaznia wyznaczonych funkcjonariuszy.

2) Nadzér nad czynnosciami realizowanymi przez osoby, o ktérych mowa w pkt. 1, sprawuje Komendant
Miejski Policji w Swinouj$ciu lub osoba zastepujaca, ktéry kazdorazowo po wptywie zgtoszenia wyznacza
bezstronne osoby z KMP odpowiedzialne za dalsze procedowanie sprawy.

3) W zaleznosci od merytorycznego przedmiotu zgtoszenia, Komendant Miejski Policji w Swinoujsciu,
moze upowaznic inne, bezstronne osoby z KMP badzZ z jednostek podlegtych (bazujgc na ich wiedzy i
doswiadczeniu zawodowym) do uczestniczenia w procesie weryfikacji zgtoszenia oraz w procesie dziatan
nastepczych. Nie dotyczy to jednak osdb, co do ktérych z tresci zgtoszenia wynika, ze moga by¢
w jakikolwiek sposdb zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie stanowigce przedmiot zgtoszenia,
a takze 0s6b pozostajacych w relacji podlegtosci stuzbowej z osobami, ktérych dotyczy zgtoszenie.

Potwierdzenie otrzymania zgtoszenia/zgtoszenia zewnetrznego:

1) Po wptywie do KMP zgtoszenia/zgtoszenia zewnetrznego osoba wskazana przez Komendanta
Miejskiego Policji w Swinoujéciu potwierdza zgtaszajacemu/sygnaliécie jego otrzymanie, niezwtocznie,



nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia wptywu, chyba Zze sygnalista nie podat adresu do
kontaktu, na ktéry nalezy przekazac potwierdzenie. Wzér potwierdzenia otrzymania zgtoszenia
zewnetrznego stanowi zatgcznik Nr 9 do procedury.

2) W przypadku zgtoszeh anonimowych, a takze w przypadku kiedy w zgtoszeniu zewnetrznym nie
podano adresu do kontaktu ani nie jest mozliwe ustalenie tego adresu na podstawie posiadanych
danych, pkt. 1 nie stosuje sie.

Wstepna weryfikacja zgtoszenia:

1) wstepna weryfikacja zgtoszenia, polega na ustaleniu czy zgtoszenie dotyczy naruszen
prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania KMP;

2) w przypadku stwierdzenia w toku wstepnej weryfikacji negatywnych przestanek, o ktérych mowa
powyzej, brak jest podstaw do prowadzenia dziatan nastepczych. O fakcie tym powiadamia sie
zgtaszajgcego, podajac ustalenia ze wstepnej weryfikacji zgtoszenia.

3) W przypadku zaistnienia pozytywnej weryfikacji przestanek, o ktérych mowa w pkt 1, podejmuje
sie dziatania nastepcze w KMP.

4) W przypadku stwierdzenia, ze dziatania nastepcze podejmowane bedg w KMP, na zgdanie sygnalisty
wydaje mu sie, nie pdzniej niz w terminie miesigca od dnia otrzymania zagdania zaswiadczenie, w ktérym
potwierdza sie, ze sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach rozdziatu 2 ustawy.

Charakter dziatan nastepczych podejmowanych w zwiazku ze zgtoszeniem
zewnetrznym:

1) zasadniczym celem dziatah nastepczych jest ocena prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu
zewnetrznym oraz przeciwdziatanie naruszeniu prawa bedgcego przedmiotem zgtoszenia;

2) dziatania nastepcze realizowane sg w formie wewnetrznego postepowania zmierzajgcego do realizacji
celéw dziatania nastepczego.

Informacja o terminie przekazania informacji zwrotnej oraz rodzaju i zawartosci takiej
informacji:

1) Przez informacje zwrotng nalezy rozumie¢ przekazang sygnaliscie informacje na temat planowanych
lub podjetych dziatan nastepczych i powodoéw takich dziatan. Informacja ta zapewnia sygnaliscie prawo
do informacji o wynikach i konsekwencjach postepowania podjetego na skutek jego dziatan.

2) Osoba wskazana przez Komendanta Miejskiego Policji w Swinoujéciu przekazuje sygnaliécie
informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajagcym 3 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia
zewnetrznego.

3) Informacji zwrotnej nie przekazuje sie sygnaliscie, ktéry nie wskazat adresu do kontaktu.



v.
ZASADY POUFONOSCI MAJACE ZASTOSOWANIE DO ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

1) W mysl art. 43 ustawy procedura przyjmowania zgtoszeh zewnetrznych naruszeh prawa oraz
podejmowania dziatah nastepczych przez Komendanta Miejskiego Policji w Swinouj$ciu oraz zwigzane z
przyjmowaniem zgtoszenh przetwarzanie danych osobowych:

uniemozliwia uzyskanie dostepu do informacji objetych zgtoszeniem nieupowaznionym
osobom;

zapewnia ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie.
Ochrona poufnosci, dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposSrednio lub
posrednio zidentyfikowac tozsamos¢ sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie.

2) Dostep do danych osobowych zgtaszajacego/sygnalisty oraz osoby, ktdérej dotyczy zgtoszenie, a takze
dostep do informacji objetych zgtoszeniem, uzyskujg tylko osoby upowaznione przez Komendanta
Miejskiego Policji w Swinoujsciu. Zachowanie tajemnicy (w zakresie informacji i danych osobowych,
uzyskanych w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszeh zewnetrznych lub podejmowania dziatan
nastepczych) obliguje osoby upowaznione takze po ustaniu stosunku pracy/stuzby. Informacje
stanowigce tajemnice przedsiebiorstwa moga by¢ wykorzystywane wytgcznie w celu podjecia dziatan
nastepczych.

3) W przypadku, gdy zgtoszenie zostato przyjete przez osobe nieposiadajgca upowaznienia w tym
zakresie, osoba ta zobowigzana jest do:

zachowania tajemnicy informacji mogacych skutkowad ustaleniem tozsamosci zgtaszajgcego,
osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie,

niezwtocznego przekazania zgtoszenia bezposrednio Komendantowi Miejskiemu Policji w
Swinoujéciu lub osobie upowaznionej, bez wprowadzania jakichkolwiek zmian w tym
zgtoszeniu.

V.
INFORMACJE O ZASADACH PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

1) Administrator danych osobowych (tj. Komendant Miejski Policji w Swinouj$ciu) zapewnia, ze dostep
do danych osobowych zgtaszajgcego/sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, uzyskujg tylko
0soby upowaznione.

2) Sygnalista moze wyrazi¢ zgode na ujawnienie danych osobowych umozliwiajgcych ustalenie jego
tozsamosci. W przypadku wyrazenia zgody przez sygnaliste, administrator danych osobowych (za
posrednictwem osoby upowaznionej) bedzie informowat osoby wskazane w zgtoszeniu o podaniu ich
danych przez sygnaliste (w ramach realizacji obowigzku informacyjnego - art. 14 RODO, lub w ramach



realizacji przez te osoby prawa dostepu do danych osobowych - art. 15 RODO).

3) Dane osobowe przetwarzane sa w minimalnym zakresie, tj. niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub
podjecia ewentualnego dziatania nastepczego. Dane niemajace znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia,
nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych
osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

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

5) Administrator danych osobowych realizuje prawo dostepu do danych osobowych 0séb wskazanych w
zgtoszeniu lub 0s6b, ktérych dotyczy zgtoszenie, z wytaczeniem informacji o zrédle danych osobowych,
chyba, ze sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych w art. 6 ustawy albo wyrazit wyrazng zgode na
ujawnienie swojej tozsamosci.

6) Administrator danych osobowych zapewnia, ze dane osobowe beda:

przetwarzane zgodnie z prawem, rzetelnie i przejrzyscie (zasada zgodnosci z prawem,
rzetelnosci i przejrzystosci z art. 5 ust. 1 lit. a RODO);

zbierane w konkretnych, wyraznych i prawnie uzasadnionych celach i nieprzetwarzane dalej
w sposdb niezgodny z tymi celami (zasada ograniczenia celu z art. 5 ust. 1 lit. b RODO);

adekwatne, stosowne, ograniczone do tego co niezbedne (zasada minimalizacji z art. 5 ust. 1
lit. c RODO);

prawidtowe i w razie potrzeby uaktualniane (zasada prawidtowosci z art. 5 ust. 1 lit. d RODO);

przechowywane w formie umozliwiajgcej identyfikacje osoby, ktdérej dane dotycza, przez okres
nie dtuzszy niz niezbedny do celéw przetwarzania (zasada prawidtowosci z art. 5 ust. 1 lit. e
RODO);

przetwarzane w sposéb zapewniajacy odpowiednie bezpieczenstwo danych osobowych (zasada
integralnosci i poufnosci z art. 5 ust. 1 lit. f RODO).

VI.

INFORMACJE O SRODKACH OCHRONY PRAWNE) | PROCEDURACH StUZACYCH OCHRONIE
PRAWNE) PRZED DZIALANIAMI ODWETOWYMI ORAZ DOSTEPNOSCI POUFNEJ PORADY DLA
0SOB ROZWAZAJACYCH DOKONANIE ZGLOSZENIA ZEWNETRZNEGO

1) Przez ,dziatanie odwetowe” - nalezy rozumiec¢ ,bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgtoszeniem 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” (art. 2 pkt 2 ustawy). Dziatania odwetowe, ani préby lub grozby zastosowania takich dziatan
nie moga by¢ podejmowane wobec sygnalisty, a takze do osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia
lub osoby powigzanej z sygnalistg, jak réwniez do osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjne;j
pomagajgcej sygnaliscie lub z nim powigzanej, w szczegdélnosci stanowigcej wtasnos¢ sygnalisty lub go
zatrudniajacej (art. 11 oraz art. 21 ustawy).

2) Jezeli praca byta, jest lub ma by¢ swiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec sygnalisty nie
moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe.

3) Miedzy zgtoszeniem a doswiadczeniem niekorzystnego traktowania, bezposrednio lub posrednio,
przez osobe dokonujaca zgtoszenia powinien zachodzi¢ Scisty zwigzek przyczynowo - skutkowy, aby
mozna byto uznad niekorzystne traktowanie za dziatania odwetowe i aby osoba dokonujaca zgtoszenia
mogta w rezultacie skorzystac¢ z ochrony prawnej w tym zakresie. Sygnalista powinien zatem wskazac
okolicznosci potwierdzajgce taki adekwatny zwigzek przyczynowo - skutkowy.

4) Rzecznik Praw Obywatelskich na swojej stronie w Biuletynie Informacji Publicznej (tzw. BIP) zapewnia
powszechny dostep do informacji na temat praw i sSrodkdw ochrony prawnej sygnalistéw oraz oséb
wskazanych w art. 21 ustawy, przed dziataniami odwetowymi oraz praw oséb, ktérych dotyczy
zgtoszenie zewnetrzne. Rzecznik Praw Obywatelskich udziela tez ww. osobom, porad w ww. zakresie
(art. 31 ust. 1 pkt 4-5 ustawy).

ViIL.

INFORMACJE O WARUNKACH, NA JAKICH SYGNALISTA JEST CHRONIONY PRZED
PONOSZENIEM ODPOWIEDZIALNOSCI ZA NARUSZENIE POUFNOSCI ZGODNIE Z ART. 16
USTAWY

Dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci,
w tym:

odpowiedzialnosci dyscyplinarnej;

odpowiedzialnosci za szkode z tytutu naruszenia praw innych oséb lub obowigzkéw okreslonych
w przepisach prawa, w szczegdlnosci w przedmiocie zniestawienia, naruszenia dobr osobistych,
praw autorskich, ochrony danych osobowych;

obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsiebiorstwa, z uwzglednieniem art. 5
ustawy (tj. informacje i naruszenia prawa wyfaczone spod przepiséw ustawy),

pod warunkiem ze sygnalista miat uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze zgtoszenie lub ujawnienie publiczne
jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z ustawg (art. 16 ust. 1 ustawy).



VIII.
KORZYSTANIE Z PROCEDURY ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH

Dla skutecznego wykrywania naruszeh prawa i zapobiegania im istotne jest, aby odpowiednie
informacje docieraty szybko do oséb znajdujgcych sie najblizej Zzrédta problemu, ktére dysponujg
najwiekszymi mozliwosciami zbadania danego problemu oraz uprawnieniami do jego rozwigzania, o ile
jest to mozliwe. Dlatego tez co do zasady, osoby chcace dokonad zgtoszenia naruszenia prawa powinny
korzysta¢ w_pierwszej kolejnosci z wewnetrznych kanatéw dokonywania zgtoszen
i dokonywania zgtoszen swojemu pracodawcy (w ramach procedury zgtoszen wewnetrznych),
jezeli moga z takich kanatéw korzystac i rozsadnie oczekiwaé, ze zgtoszenie dokonane w taki sposob
odniesie skutek. Dotyczy to w szczegdlnosci przypadkéw, gdy osoby dokonujace zgtoszenia uwazaja, ze
naruszeniu mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach danej organizacji (tj. w podmiocie prawnym, w ktérym
doszto lub moze dojs¢ do naruszenia prawa) i nie zachodzi ryzyko dziatah odwetowych.

IX.
DANE KONTAKTOWE DO RZECZNIKA PRAW OBYWATELSKICH

Szczego6towe informacje na temat mozliwosci skontaktowania sie z Rzecznikiem Praw Obywatelskich
dostepne sg na stronie BIP RPO

Adres korespondencyjny do RPO: Biuro Rzecznika Praw Obywatelskich, Aleja Solidarnosci 77,
00-090 Warszawa.

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

e-PUAP (Elektroniczna Skrzynka Podawcza): /RPO/SkrytkaESP
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