ZATWIERDZAM:

-.'I'--'.'l-i'-.l'_ii-"l.g'l MEEJSKI] FOLIGJ;
L r &

PROCEDURA PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH ORAZ
PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
W KOMENDZIE MIEJSKIE]J POLICJI W TORUNIU

Rozdziat 1
Postanowienia ogdolne

§ 1. Procedura zgloszed zewngtrznych stanowi realizacje obowigzkow wynikajacych
z art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronic sygnalistow (Dz. U. z 2024r., poz. 928
— ywana dalej ustawa o sygnalistach) i stuzy do zglaszania naruszen prawa w rozumicniu tej

ustawy oraz podejmowania dziatad nastgpczych w Komendzie Migjskiej Policji w Toruniu.

§ 2. Celem procedury jest uksztahtowanie efekiywnego i jednolitego systemu
przyjmowania informacji o naruszeniach prawa, poprzez stworzenie bezpiecznych kanalow
rgloszeniowych, zapobiegajacych podejmowaniu jakichkolwiek dziatan odwetowych wobec
sygnalisty.

§ 3. Procedura zgloszen zewnetrznych ma vastosowanie do naruszen prawa okreslonych
woart, 3 ust. 1 ustawy o sygnalistach, zglaszanych lub ujawnianych naruszen prawa
w rozumieniu art. 4 ust. 11 2 ustawy o sygnalistach.

§ 4. Uzyte w niniejszej procedurze zgloszen zewngtrznych okreslenie: KMP oznacza:

Komenda Miejska Policji w Toruniu.



Rozdziat 2

Wewnetrzna komdérka organizacyjna w ramach struktury KMP upowazniona

do przyjmowania zgloszen zewnetrznych

§ 5.1. Do przyjmowania vgloszei zewngtrznych dotyczacych naruszed prawa,
o ktdrych mowa w art. 3 ust. 1 ustawy o sygnalistach w Komendzie Miejskiej Policji
w Toruniu upowaznia sie funkcjonariuszy Zespolu Kontroli i Dyscyplinarnego KMP w
Toruniu.

2. W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy funkcjonariuszy Zespotu Kontroli i
Dyscyplinamego KMP w  Toruniu zglaszajacy przedstawia zgloszenie bezpoérednio

Komendantowi Micjskiemu Policji w Toruniu w sposdb okreglony w § 6 ust. 7.
Rozdeial 3
Sposoby przekazywania zgloszen zewnetrznych przez sygnaliste

§ 6. 1. Skiadane zgloszenie powinno zawieraé przejrzyste ipelne wyjasnienie
przedmiotu sprawy, dat¢ oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub dat¢ i miejsce
pozyskania informacji o naruszeniu prawa. opis konkretnej sytuacji lub  okolicznodei
stwarzajgcych mozliwo$¢ wystapienia naruszenia prawa, wskazanic podmiotu, ktdrego
dotyczy zgloszenie, wskazanie ewentualnych Swiadkow naruszenia prawa, wskazanie
wszystkich dowoddw i informacji, jakimi dysponuje sygnalista, ktore mogy okazaé sig
pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia, wskazanie adresu do kontaktu. Przykladowy
wzdr druku formularza zgloszenia stanowi zalacznik nr 1 do procedury rzgloszen
zewnetrznych.

2. Sposoby przekazywania zgloszen zewnetrznych, obejmuja mozliwosé dokonywania
zgtoszenia ustnie lub pisemnie.

3. Zgtoszenie zewnetrzne dokonywane ustnie odbywa sie w trakcie bezpodredniego
spotkania, podezas ktdrego dokumentowane jest w formie protokotu zgloszenia zewngtrznego
stanowigcego zalgeznik nr 2 do procedury zgtoszen zewnetrznych.

4. W przypadku wyboru przez sygnaliste sposobu zgloszenia Zewngtrznego poprzez
bezpodrednie spotkanie, na jego wniosek, zgloszenie ustne ma micjsce podczas takiego
spotkania w sicdzibic KMP zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego
wniosku.

5. Sygnalista mozc dokonaé sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu

zgloszenia przez jego podpisanie.



6. Zgtoszenie zewnglrzne pisemne moze byc dokonane poprzez sporzadzenie zgloszenia
na przyktadowym formularzu stanowiacym zalgcznik nr 1 1 jego:
1) wyslanie na adres: Komendant Miejski Policji w Toruniu, ul. Grudzigdzka
17, 87-100 Torun, w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,zgloszenie zewnetrzne
_ do rak wlasnych osoby upowaznionej, nie otwieraé w sekretariacie”,
2) wyslanie za pofrednictwem Srodkow komunikacji elektronicznej na adres
skrzynki pocztowej SEPP dedykowane] do przyjmowania zgloszen o nazwie:

kontakt.torun‘@bg.policja.gov.pl.

7. W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy funkcjonariuszy Zespotu Kontroli i
Dyscyplinarnego KMP w Toruniu, zgtoszenie takie moze by¢ dokonane poprzez:

1) wystanic go na adres: Komendant Miejski Policji w Toruniu, ul.
Grudziadzka 17, 87-100 Torun, w zamknietej kopercic z dopiskiem:
zoloszenie zewngtrzne — do rak wlasnych Komendanta Miejskicgo Policji w
Toruniu, nie otwieraé¢ w sekretariacie”,

8. Koperta z dopiskiem, o ktérym mowa w usL. 6 nie moze by¢ otwierana przez osobg
nieposiadajaca upowaznienia Komendanta Miejskiego Policji w Toruniu do przyjmowania
zgtoszen zewngtrznych lub podejmowania dziataf nastgpczych, a w przypadku, o Kiorym
mowa w ust. 7, réwniez przez funkcjonariuszy Zespotu Kontroli 1 Dyscyplinamego.

9. Dostep do wiadomodci ztoZone] w zamknigtej kopercie z dopiskiem LZgtoszenie
zewnetrzne — do rgk whasnych osoby upowaznionej, nie otwieraé w sekretariacie” ma tylko
Komendant Micjski Policji w Toruniu lub jego zastgpey oraz upowaznione przez Komendanta

Migjskiego Policji w Toruniu osoby na kazdym etapie postgpowania.

10. W celu skutecznego podjecia dziatan nastgpczych oraz przekazania informacji

zwrotnej sygnalista podaje w zgloszeniu adres do kontaktu.

11. Jezeli w zgtoszeniu nie zostanie podany adres do kontaktu, nie bedzie realizowany
obowiazek potwierdzania sygnalifcie przyjecia zgloszenia oraz udzielania inf ormacji

zwrotnej w kolejnych etapach procedowania zgloszenia.

12. Zgloszenie zewngtrzne zawierajace informacje o naruszeniu prawa dokonane przez
sygnaliste, za poérednictwem przeznaczonych do tego kanalow komunikacji podlega
sarejestrowaniu w rejestrze zgloszen zewnetrznych, kiéry przechowywany jest w Zespole
Kontroli i Dyscyplinarnym KMP. Wzdr Rejestru zgtoszen zewngtrznych stanowi - zalacznik

nr 3 do procedury zgloszeri zewngtrznych.



13. Wpisy do Rejestru zgloszen zewnetrznych dokonujg osoby upowaznione.
Rejestr ten przechowywany jest w pomieszezeniu stuzbowym  zabespieczonym przed

dostgpem osdb postronnych w szafie zamykanej na klucz.

14. Rejestr zgtoszed zewnetrznych prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnoéei,
adane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgloszen sg przechowywane przez
okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastgpcze

lub po zakoriczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.
Rozdziat 4

Bezstronna wewnetrzna komérka organizacyjna lub osoba upowazniona
do podejmowania dzialan nastepczych, wiaczajac w to weryfikacje zgloszenia

zewnetrznego i dalsza komunikacje z sygnalista

§ 7. 1. W ramach podejmowania dziatan nastgpezych, dokonuje sig wstgpnej werylikacji
Zgloszenia zewngtrznego, polegajgee) na ustaleniu, czy zgloszenie dotvezy informacyi
O naruszeniu prawa, oraz na ustaleniu, czy zgtoszenie dotyczy naruszefi prawa w dziedzinie
nalezacej do zakresu dzialania tego organu, a jezeli nie nalezy — na ustaleniu organu
publicznego whasciwego do podjecia dziatan nastgpezych. Rozpatruje zgloszenie zewnetrzne
— w przypadku, gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinic nalezacej do zakresu
dziatania tego organu.

2. Bezpodredni  przetozony funkcjonariusza PGII;C_]i jest  obowigzany wylaczyé
go z weryfikacji zgloszenia orsz podejmowania dziadai nastgpezych, jedeli  zostanie
uprawdopodobnione  istnienie  okoliczno$ci,  kidre  mogg  wywotaé  watpliwosé
co do bezstronnodei tego funkejonariusza w danej sprawie.

3. W przypadku, gdy zegloszenie dotyczy funkcjonariusza Zespotlu Kontroli i
Dyscyplinamego KMP w Toruniu, do podejmowania dziatan nastgpezych, wlaczajac w to
weryfikacj¢ zgloszenia zewngtrznego i dalszg komunikacjg z sygnalista, w tym wystgpowanie
o dodatkowe informacje i przekazywanie syvgnaliscie informacji zwrotnej Komendant Miejski

Policji w Toruniu wyznacza funkcjonariusza innej komarki organizacyjne) KMP.

4. W zaleznodei od merytoryeznego przedmiotu zghtoszenia, Komendant Migjski Policji
w Toruniu moze upowazni¢ inne, bezstronne osoby z KMP do uczestniczenia w procesie

dziatan nastgpczych.



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

6. W przypadku stwicrdzenia braku podstaw do prowadzenia dzialad nastgpczych
informuje si¢ zgtaszajacego. Gdy informacja objgta zgloszeniem podlega rozpatrzeniu w
trybie przewidzianym w przepisach odrebnych, w szczegélnogci juko przedmiot powddztwa
cywilnego, zawiadomienia o podejrzeniu popelnienia przestgpstwa, skargi do sadu
administracyjnego, skargi, wniosku, petycji. zazalenia, odwolania, apelacji moze zostac
przedstawiona wlasciwym organom do rozpatrzenia w innym trybie z zachowaniem terminow
okreslonych w art. 34 ust. 1 pkt 41 art. 41 ust. 1- 3 ustawy o sygnalistach

7. Wzér upowaznienia do przyjmowania zgloszen zewngtrznych podejmowania dziatan
nastepczych, wigczajac w to werylikacje zgloszenia zewngtrznego i dalszg komunikacjg
z sygnalista, w tym wystepowanic o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliScie
informacji zwrotnej oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych, w tym
do prowadzenia rejestru zgloszedi zewnetrznych zostal okre$lony - w zalaczniku nr 4

do procedury zgtoszen zewngtrznych.
Rozdziat 5

Tryb postgpowania z informacjami anonimowymi o naruszeniach prawa

§ 8. 1. Zgloszenia zewngtrzne, ktére sa anonimowe, nie beda rozpatrywane wedhug

niniejszej procedury.
Rozdziat 6

Ohowiazek potwierdzenia sygnaliicie przyjecia zgloszenia zewnetrznego,

wydania zaswiadczenia

§ 9. 1. Osoba wyznaczona do prowadzenia procedury w terminie 7 dni od dnia wpltywu
zgloszenia zewngtrznego potwierdza sygnalifcie przyjgeie tego zgloszenia - zalacznik nr 5,
chvba Ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ potwicrdzenie.

2. Na pisemne zadanie sygnalisty, organ publiczny wlasciwy do podjgcia dziatad
nastepczych, wydaje nie pdéZniej niz w terminie miesiaca od dnia otrzymania Zadania
ra§wiadczenie, w ktérym potwierdza, 7e sygnalista podlega ochronie okres§lonej w przepisach

rozdziatu 2 ustawy o sygnalistach.



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

§10. 1. Osoby upowaznione do  przyjmowania  zgloszed  zewnetrznych,
do podejmowania dziatafi nastgpezych sa zobowigzane do uniemozliwienia nieupowaznionym
osobom uzyskania dostgpu do informacji ohjetych zgloszeniem oraz zapewnienia ochrony
poulnodci tozsamodci sygnalisty, osoby, ktdrej dotyczy zgloszenie oraz osoby wskazanej
w zgtoszeniu. Zachowanic tajemnicy w zakresie informacji 1 danych osobowych, uzyskane
w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen zewnetrznych, oraz podejmowania dziatan
nastepczych obliguje te osoby takze po ustaniu stosunku stuzby lub inmego stosunku
prawnego, w ramach ktérego wykonywaly te pracg.

2. Na kazdym elapie procedowania zgloszenia osoby upowainione do wervfikacji
zgtoszenia i podejmowania dziatai nastepczych zobowigzane sa do dbatosci w zakresie
zachowania poulnosci uzyskanych informaciji, w szczegélnogei gdy wymaga tego syluacja
postuguyg si¢ jedynie numerem tego zgloszenia.

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

4. Postanowien, o ktérych mowa w ust. 3, nie stosuje sie w przypadku, gdy ujawnienie
danych sygnalisty jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z
przepisdw prawa w zwiazku z postgpowaniem wyjasniajacym prowadzonym przez organy
publiczne lub postgpowaniem przygotowawczym lub  sgdowym, w lym w celu
zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktorej dotyczy zgloszenie
zewnetrzne, zgodnie z art. 8 ust, 2 ustawy o sygnalistach.

5. Wzér oéwiadczenia o zachowaniu w lajemnicy danych osobowych oraz informacji
w ramach zgloszenia naruszenia prawach zostat okreélony - w zataczniku nr 6 do procedury

zgtoszer wewnetrznych/zewnetrznych.
Rozdziat 8
Maksymalny termin na przekazanie sygnaliScie informacji zwrotnej

§11. 1. Osoba wyznaczona do prowadzenia procedury przekazuje sygnaliscie
informacjg zwrotng na temat planowanych lub podjetych dziataniach nastgpezych i powodow
takich dziatarn  w maksymalnym terminie nieprzekraczajacym trzech miesigey od

potwierdzenia przyjecia zgloszema zewnelrznego.



2. W uzasadnionych przypadkach informacje zwrotng przekazuje sic sygnaliscie
w terminie nieprzekraczajgeym sze§é miesiecy od dnia przyjecia zgloszenia zewngtrznego,
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¢é podejmowane dziatania odwetowe, ani préby
lub groZby zaslosowania takich dziatan.

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

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

1) uniemoZliwiaja uzyskanie dostepu do informacji objgtych zgloszeniem
nieupowaznionym osobom,

2) zapewniajg ochrong poufnodci tozsamodci sygnalisty oraz osoby, kidrej dotyczy
zgloszenie.

3) ochrona poufnosdci, o ktdrej mowa w pkt 2, dotyczy informaciji, na podstawie ktérych
mozna bezpoSrednio lub poérednio zidentyfikowaé tozsamoéé sygnalisty oraz osoby, ktdrej
dotyczy zgtoszenie.

Rozdzial 10

Informacja o przyjmowaniu zgloszen przez Rzecznika Praw Obywatelskich

§ 13. 1. Zgloszenia zewngtrzne o naruszeniach prawa przyjmowane sg przez Rzecznika
Praw Obywatelskich od dnia 25 grudnia 2024 r. wylacznie przez dedykowane do tego celu
kanaty — informacja w tym zakresie umieszczona zostata w Biuletynie Informacji Publicznej

Rzecenika Praw Obywatelskich.



