Wewnetrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych w Komendzie

Glownej Strazy Granicznej.

Dz.Urz.KGSG.2024.63 z dnia 2024.09.25
Status: Akt oczekujacy

Wersja od: 25 wrze$nia 2024r.

Wejscie w zycie:

3 pazdziernika 2024 r.

ZARZADZENIE Nr 58
KOMENDANTA GEOWNEGO STRAZY GRANICZNEJ

z dnia 25 wrzesnia 2024 r.

w sprawie wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan

nastepczych w Komendzie Glownej Strazy Granicznej

Na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928) oraz
art. 3 ust. 4 i art. 5a ust. 3 pkt 1 ustawy z dnia 12 pazdziernika 1990 r. o Strazy Granicznej (Dz. U. z 2024 r.
poz. 915, 1089, 1222 i 1248) zarzadza sig¢, co nastepuje

§ L

1. W Komendzie Gtownej Strazy Granicznej, zwanej dalej "KGSG", wprowadza si¢ "Wewngtrzna
procedur¢ dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Komendzie
Glownej Strazy Granicznej", zwang dalej "procedurg zgltoszen wewnetrznych", ktora stanowi zatacznik

nr 1 do zarzadzenia.

2. Zgtoszenie wewngtrzne dokonane zgodnie z procedura zgloszen wewnetrznych nie wylacza
mozliwosci:
1) dochodzenia roszczen na drodze sadowej oraz nie wytacza odpowiedzialnosci karnej i
dyscyplinarnej;
2) dokonywania zgloszen zewnetrznych do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organéw
publicznych oraz - w stosownych przypadkach - do wiasciwych instytucji, organow lub jednostek
organizacyjnych Unii Europejskiej, w sposob 1 na zasadach wynikajacych z regulacji przyjetych w

tych instytucjach, organach lub jednostkach organizacyjnych.
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§ 2.

1. Funkcjonariusze Strazy Granicznej, zwani dalej "funkcjonariuszami", i pracownicy petniacy stuzbe
albo zatrudnieni w KGSG, a takze osoby $wiadczace w KGSG praceg na innej podstawie niz stosunek
pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, wolontariusze, stazys$ci 1 praktykanci, zwani dalej

"personelem", zobowigzani sg do zapoznania si¢ z procedurg zgtoszeh wewngtrznych.

2. Kierownik komorki organizacyjnej KGSG odpowiada za zapoznanie si¢ z procedurg zgloszen

wewngetrznych przez personel podleglej mu komorki organizacyjne;.

3. Dyrektor Biura Kadr i Szkolenia KGSG odpowiada za zapoznanie si¢ z procedurg zgloszen

wewnetrznych przez personel bezposrednio podlegly Komendantowi Gléwnemu Strazy Graniczne;.

4. Osoby przyjmowane do stuzby w Strazy Granicznej w KGSG oraz funkcjonariusze przenoszeni do
pehienia stuzby albo delegowani do czasowego petienia stuzby w KGSG zobowigzani sg do zapoznania
z procedurg zgloszen wewnetrznych w dniu stawienia si¢ do stuzby w KGSG, o ile wczesniej nie

potwierdzili zapoznania si¢ z procedurg zgtoszen wewngtrznych.

5. Osoby rozpoczynajace prace w KGSG albo $wiadczenie pracy na innej podstawie niz stosunek pracy,
w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, wolontariusze, stazysci i praktykanci, zobowigzani sg do
zapoznania si¢ z procedura zgloszen wewnetrznych najpdzniej w dniu rozpoczgcia pracy albo petnienia
funkcji, o ile wezesniej nie potwierdzity zapoznania si¢ z procedurg zgloszen wewngetrznych.

6. Osoby ubiegajace si¢ o przyjecie do stuzby lub o prace w KGSG na podstawie stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy, informowane sg o obowigzujacej
procedurze zgloszen wewnetrznych w momencie rozpoczgcia rekrutacji przez zamieszczenie informacji

w ogloszeniu o naborze.

§ 3. Kierownicy komorek organizacyjnych KGSG obowigzani sg do przekazania osobie ubiegajacej si¢
0 zawarcie umowy, stanowigcej podstawe swiadczenia ustug dla KGSG, informacji o procedurze

zgloszen wewnetrznych w momencie rozpoczecia negocjacji poprzedzajacych zawarcie tej umowy.

§ 4.

1. Zapoznanie si¢ z procedurg zgltoszen wewngtrznych potwierdzane jest przez ztozenie "O$wiadczenia o
zapoznaniu z Wewnetrzng procedurg dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Komendzie Glownej Strazy Granicznej", zwanego dalej "o§wiadczeniem", ktorego wzor

stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

2. Oswiadczenie wlacza si¢ do akt osobowych skladajacego o§wiadczenie, a w przypadku gdy nie jest
wymagane prowadzenie tych akt, o§wiadczenie przechowuje si¢ w sposob przyjety w KGSG w tych

przypadkach.

§ 5.



1. Osoby biorace udziat w KGSG w realizowaniu czynnos$ci przewidzianych procedurg zgloszen

wewngetrznych poprzez:
1) przyjmowanie zgloszenh wewnetrznych;
2) dokonywanie wstepnej weryfikacji zgloszen wewnetrznych;
3) dokonywanie wpiséw w rejestrze zgtoszen wewnetrznych;
4) prowadzenie postgpowan wyjasniajacych;
5) wystepowanie w charakterze Swiadka;
6) udzielanie pomocy w prowadzeniu postepowan wyjasniajagcych
- podlegaja ochronie przed dziataniami odwetowymi, a takze probami i grozbami takich dziatan.

2. W przypadku poinformowania Komendanta Gtéwnego Strazy Granicznej lub dyrektora Biura Kontroli
KGSG o podejmowaniu dziatanh odwetowych wobec 0sdb, o ktorych mowa w art. 11 1 12 ustawy z dnia

14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow oraz w ust. 1, dyrektor Biura Kontroli KGSG lub wyznaczona
przez niego osoba ustala stan faktyczny, weryfikuje przekazane informacje 1 przedstawia Komendantowi

Glownego Strazy Granicznej rekomendacje w zakresie dalszych dziatan.

§ 6.

1. Dyrektor Biura Kontroli KGSG sporzadza pisemng informacj¢ za kazdy rok kalendarzowy zawierajaca

dane statystyczne dotyczace zgloszen wewnetrznych w KGSG obejmujace:
1) liczbe przyjetych zgloszen wewnetrznych;
2) liczbeg postgpowan wyjasniajacych i postepowan wszczegtych w wyniku przyjetych zgloszen
wewngetrznych oraz informacje na temat wyniku tych postepowan.

2. Informacje, o ktorej mowa w ust. 1, dyrektor Biura Kontroli KGSG przekazuje Komendantowi

Glownemu Strazy Granicznej w terminie do dnia 31 marca roku nastgpujacego po roku, za ktory

sporzadzana jest ta informacja.

§ 7.

1. Dyrektor Biura Kontroli KGSG lub wyznaczona przez niego osoba, co najmniej raz na 3 lata
zobowigzany jest do dokonania przegladu procedury zgloszen wewnetrznych, w celu aktualizacji jej
przepisow w zaleznosci od wynikow dokonanego przegladu oraz doswiadczenia wtasnego lub innych

organdw publicznych.

2. Przegladu, o ktérym mowa w ust. 1, dokonuje si¢ rowniez w przypadku zmiany komorki

organizacyjnej KGSG wyznaczonej do realizacji procedury zgtoszen wewngtrznych.

§ 8. Dyrektor Biura Kontroli KGSG odpowiada za podanie do wiadomosci w KGSG informacji o

ogloszeniu zarzadzenia w dniu nastepujagcym po dniu jego ogloszenia.
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§ 9.
1. Osoby wschodzace w sktad personelu w dniu wejscia w zycie zarzadzenia zobowigzane sg do ztozenia

oswiadczenia, o ktorym mowa w § 4 ust. 1, w terminie 30 dni od dnia wejscia w zycie zarzadzenia.

2. W przypadku zaistnienia okolicznos$ci usprawiedliwiajacych brak mozliwosci ztozenia oswiadczenia w

terminie, o ktorym mowa w ust. 1, ztozenie o$§wiadczenia winno nastgpi¢ niezwtocznie po ustaniu tych

okolicznosci.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia ogloszenia

Zakaczniki do zarzadzenia nr 58

ZALACZNIKI

ZALACZNIK Nr 1

Wewnetrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych

w Komendzie Glownej Strazy Granicznej

Rozdzial 1

Przepisy ogolne

§ 1. Procedura zgloszen wewnetrznych okresla zasady 1 tryb wewngtrznego zglaszania naruszen
prawa, zwanego dalej "zgloszeniem wewnetrznym", i podejmowania dziatan nast¢pczych w KGSG, w

rozumieniu przepisoOw ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928),
zwanej dalej "ustawa", w tym:
1) komorke organizacyjng KGSG wtasciwa do przyjmowania zgloszen wewngetrznych i
podejmowania dziatan nastepczych;
2) sposoby dokonywania zgloszen wewnetrznych;
3) przyjmowanie zgloszen wewnetrznych, ich weryfikacje i podejmowanie dziatan nastgpczych;

4) tryb postepowania z informacjami o naruszeniach prawa zgtoszonymi anonimowo;

5) zasady prowadzenia rejestru zgloszen wewngtrznych.

§ 2.
1. Zakres przedmiotowy i podmiotowy dokonywanych zgtoszen wewngtrznych okresla odpowiednio

art. 3 ust. 1 1 art. 4 ustawy.

2. Wylaczenia w zakresie mozliwos$ci dokonania i procedowania zgloszen wewnetrznych okresla art. 5
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ust. 1 ustawy.

3. W przypadku, gdy informacja o naruszeniu prawa jest przedmiotem jednoczes$nie dokonanego
zgloszenia wewngetrznego oraz wniesionej skargi, o ktorej mowa w art. 227 ustawy z dnia 14 czerwca
1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2024 r. poz. 572), zwanej dalej "kpa",

stosuje si¢ wylacznie procedure zgtoszen wewngtrznych.

Rozdzial 2

Komorka wlasciwa do przyjmowania zgloszen wewnetrznych i podejmowania dzialan nastepczych

§ 3.

1. Komorka wlasciwg do przyjmowania zgloszen wewnetrznych 1 podejmowania dziatan nastepczych,
obejmujacych:
1) wstepna weryfikacj¢ zgltoszen wewngetrznych, w celu ich kwalifikacji oraz przygotowania
postgpowan wyjasniajacych;
2) postepowania wyjasniajace, ktoérych celem jest ustalenie stanu faktycznego i oceny

prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniach wewngtrznych;

3) inne dzialania majace na celu przeciwdzialanie skutkom 1 przyczynom naruszenia prawa, w tym
m.in. prowadzenie czynno$ci wyjasniajacych, wszczgcie kontroli lub postgpowan
administracyjnych, postepowan dyscyplinarnych lub podj¢cie dziatan w celu odzyskania srodkow

finansowych lub zamknigcie procedur zgloszen wewnetrznych
- jest Biuro Kontroli KGSG, zwane dalej "BK", z zastrzezeniem § 4.

2. Funkcjonariusze 1 pracownicy BK wykonujg powierzone im czynno$ci zwigzane z przyjmowaniem
zgloszen wewnetrznych, podejmowaniem dziatan nast¢pczych oraz przetwarzaniem danych
osobowych wskazanych w zgloszeniu wewnetrznym wylacznie po uzyskaniu pisemnego upowaznienia

Komendanta Gtéwnego Strazy Graniczne;.

§ 4. W przypadku zgloszen wewnetrznych dotyczacych dyrektora BK, zastepcy dyrektora BK lub w
stosunku do wyznaczonych przez dyrektora BK oséb wykonujacych czynnosci przewidziane procedurg
wewngetrzng, dziatania nastepcze okreslone w § 3 ust. 1 podejmuje dyrektor Biura Kadr i Szkolenia
KGSG lub wyznaczona przez niego osoba, po uzyskaniu pisemnego upowaznienia Komendanta

Glownego Strazy Granicznej. Przepisy § 3, § 5-7 1 § 13-17 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 5.
1. Dyrektor BK jest uprawniony do:

1) udzielania i cofania w imieniu Komendanta Gtéwnego Strazy Granicznej upowaznien do
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wykonywania czynnosci przewidzianych ustawg i procedurg zgtoszen wewngtrznych;

2) akceptowania w imieniu Komendanta Gléwnego Strazy Granicznej sprawozdan, o ktorych

mowaw § 17;

3) powolywania zespotu do podejmowania dziatan nastgpczych, w uzgodnieniu z kierownikiem
komorki organizacyjnej KGSG, z ktorej funkcjonariusz lub pracownik zostat wyznaczony do sktadu

zespotu;

4) potwierdzania sygnali$cie przyjecia zgloszenia wewngtrznego oraz poinformowania go o
ustaleniach wstepnej weryfikacji zgloszenia, z wytaczeniem przypadkow, w ktorych sygnalista nie

podat adresu do kontaktu;

5) przekazywania sygnaliscie informacji zwrotnej na temat planowanych lub podjetych dziatan
nastepczych 1 powodow takich dzialan, z wylaczeniem przypadkow, w ktorych sygnalista nie podat

adresu do kontaktu;

6) przekazywania sygnaliscie informacji o pozostawieniu zgloszenia wewnetrznego bez

rozpoznania, z wylaczeniem przypadkéw, w ktorych sygnalista nie podat adresu do kontaktu;

7) przekazywania zgloszenia wewnetrznego do komorki organizacyjnej KGSG wlasciwej do jego

rozpatrzenia w ramach innych postgpowan, przewidzianych przepisami prawa;

8) przekazywania zgloszenia wewnetrznego do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan
nastepczych, po uzyskaniu zgody sygnalisty - w przypadku gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa

w dziedzinie nienalezacej do zakresu dzialania KGSG;

9) wystepowania do kierownikow komorek organizacyjnych KGSG o udostgpnienie, w
wyznaczonym terminie, materiatow i dokumentow, ktore sg niezbedne do dokonania wstepnej
weryfikacji zgtoszenia wewngtrznego, podejmowania dziatan nastgpczych oraz przekazywania
sygnali$cie informacji zwrotne;j;

10) wnioskowania do Komendanta Gtownego Strazy Granicznej o powotanie eksperta lub
biegltego;

11) zlecania kierownikom komorek organizacyjnych KGSG podjecia dziatan nast¢pczych, o

ktérych mowa w § 3 ust. 1 pkt 3;

12) wytaczania 0sob z udziatu w przyjeciu i weryfikacji zgloszenia wewnetrznego oraz

podejmowania dziatan nastepczych, w przypadkach i1 na zasadach okreslonych w § 6.

2. W przypadku nieobecnosci dyrektora BK, czynnos$ci o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2-12, realizuje

osoba wyznaczona pisemnie przez dyrektora BK.

§ 6.

1. Osoby realizujgce czynnosci, o ktorych mowa w § 3 ust. 1, podlegaja wylaczeniu z urzedu z udziatu



w tych czynnosciach, jezeli:
1) zgloszenie wewnetrzne dotyczy ich bezposrednio;

2) zgloszenie wewngetrzne dotyczy 0sob im najblizszych lub gdy miedzy nimi a sygnalista zachodzi
stosunek osobisty mogacy wywota¢ watpliwosci co do bezstronno$ci prowadzonych czynnosci i

podejmowanych dzialan nastepczych;

3) podjete dziatania nastepcze moglyby dotyczy¢ ich praw i obowigzkoéw lub os6b im najblizszych;
4) sg podwtadnymi osob, ktorych dotyczy zgloszenie wewngtrzne;

5) byli swiadkami naruszen prawa opisanych w zgloszeniu wewngtrznym.

2. Za osobe najblizszg uwaza si¢ osobe, w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. -

Kodeks karny (Dz. U. 22024 r. poz. 17 1 1228).

3. Wylaczenie z udzialu w realizacji czynnosci, o ktérych mowa w § 3 ust. 1, moze nastgpi¢ rowniez
na wniosek sygnalisty, osoby ktorej dotyczy zgloszenie wewngetrzne oraz osoby trzeciej wskazanej w
zgloszeniu wewnetrznym, jezeli zaistniejg uzasadnione watpliwosci co do ich bezstronnosci w sprawie

zgloszenia wewnetrznego.

4. Osoby, o ktorych mowa w § 3 ust. 1, przed rozpoczeciem ustnego przyjecia i weryfikacji zgloszenia
wewngtrznego oraz przed podjeciem dziatan nastepczych badajg z urzedu, czy nie zachodza
okoliczno$ci uzasadniajace ich wylaczenie z udzialu w czynnos$ciach przyjecia 1 weryfikacji zgloszenia
wewngetrznego oraz podejmowania dziatan nastg¢pczych oraz sktadajg oswiadczenie o braku istnienia
albo istnieniu okoliczno$ci uzasadniajacych ich wylaczenie z udziatu w czynnosciach. Wzor

oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 1 do procedury zgloszen wewnetrznych.

5. O wylaczeniu osoby z udzialu w przyjeciu i weryfikacji zgloszenia wewnetrznego oraz
podejmowania dzialan nastgpczych rozstrzyga Komendant Gléwny Strazy Granicznej lub dyrektor BK.
Informacj¢ o wylaczeniu osoby zamieszcza si¢ na zlozonym przez te¢ osobg o$§wiadczeniu o braku

istnienia lub istnieniu okoliczno$ci uzasadniajacych jej wylaczenie z udziatu w czynnosciach.

§ 7.

1. Do przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego, o ktorym mowa w § 3 ust. 1 pkt 2, moze zostac
powotany zespot sktadajacy si¢ z funkcjonariuszy i1 pracownikow BK oraz z innych komérek

organizacyjnych KGSG.

2. W ramach czynnosci, o ktérych mowa w § 3 ust. 1, mozna korzysta¢ z pomocy wewngtrznych i
zewnetrznych ekspertow 1 bieglych, powolywanych na wniosek dyrektora BK przez Komendanta
Glownego Strazy Granicznej, jezeli w toku dziatan nastgpczych konieczne jest przeprowadzenie
specjalistycznych badan lub zbadanie okreslonych zagadnien wymagajacych szczeg6lnych

umiejetnosci lub wiedzy specjalistyczne;.
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§ 8. W ramach czynnosci, o ktérych mowa w § 3 ust. 1, kierownicy komorek organizacyjnych KGSG:

1) udzielaja niezbednej pomocy w zakresie podmiotowej i przedmiotowej weryfikacji zgloszenia
wewnetrznego, w tym kontekstu zwigzanego z pracg w rozumieniu art. 2 pkt 5 ustawy, z
zachowaniem poufnos$ci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktorej zgloszenie dotyczy oraz osoby trzeciej

wskazanej w zgloszeniu;

2) podejmuja dzialania nastepcze w zakresie zleconym przez Komendanta Gléwnego Strazy

Granicznej lub dyrektora BK.

§ 9. W przypadku gdy przepisy odrebne nie pozwalaja ustali¢ organu wlasciwego do rozstrzygnigcia
sporu o wlasciwos¢ miedzy organami publicznymi, w zakresie rozpatrzenia zgloszenia wewnetrznego

lub podje¢cia dziatan nastepczych, stosuje si¢ odpowiednio przepisy art. 22 i art. 23 kpa.

Rozdzial 3

Sposoby dokonywania zgloszen wewnetrznych

§ 10.
1. Zgloszenie wewngtrzne moze by¢ dokonane:

1) ustnie:
a) za posrednictwem nagrywanej w elektronicznym systemie rejestracji jawnych tresci
rozmow prowadzonych za posrednictwem srodkow lacznosci przewodowej w Strazy
Granicznej linii telefonicznej, na numer 22 513 51 35 (nr IP 660 51 35),
b) podczas bezposredniego spotkania z osobg upowazniong przez Komendanta Glownego
Strazy Granicznej do przyjmowania zgtoszen wewngtrznych, zorganizowanego nie pozniej niz
w terminie 14 dni od dnia otrzymania od sygnalisty wniosku w sprawie wyznaczenia terminu
przyjecia zgloszenia;

2) pisemnie:
a) w postaci papierowej - przestanej listem w kopercie oznaczonej napisem "ZGLOSZENIE
WEWNETRZNE" na adres do korespondencji wskazany na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Komendanta Gtéwnego Strazy Granicznej, zwanej dalej "BIP", stronie
internetowej KGSG lub portalu wewnetrznym Strazy Granicznej - zaleca si¢ dokonywanie
zgloszenia wewnetrznego w postaci papierowej zgodnie z formularzem, ktorego wzor stanowi
zalacznik nr 2 do procedury zgloszen wewnetrznych,
b) w postaci elektronicznej - za pomocg srodkow komunikacji elektronicznej na adres poczty
elektronicznej zgloszenie.wewnetrzne.bk kg@strazgraniczna.pl lub adres elektronicznej

skrzynki podawczej /KGSG/sygwew lub za pomoca formularza elektronicznego
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zamieszczonego na stronie BIP, stronie internetowej KGSG 1 portalu wewnetrznym Strazy

Graniczne;.

2. Zgloszenie, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1 lit. a, dokumentowane jest za zgoda sygnalisty w formie

nagrania rozmowy.

3. Zgloszenie, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1 lit. b, dokumentowane jest w formie protokotu spotkania
odtwarzajacego jego doktadny przebieg, przygotowanego przez osobe upowazniong przez Komendanta
Glownego Strazy Granicznej do przyjmowania zgloszen wewnetrznych. Sygnalista moze dokonaé

sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego podpisanie.

4. Wzor protokotu przyjecia zgltoszenia wewnetrznego wniesionego ustnie stanowi zatgcznik nr 3 do

procedury zgloszen wewnetrznych.

5. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1 lit. b, mozna zglosi¢ za posrednictwem nagrywanej linii
telefonicznej, na adres mailowy zgloszenie.wewnetrzne.bk. kg@strazgraniczna.pl lub za
posrednictwem aplikacji online zamieszczonej na stronie BIP, stronie internetowej KGSG oraz na

portalu wewnetrznym Strazy Granicznej.

6. Zgloszenie, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2 lit. b, moze by¢ opatrzone kwalifikowanym podpisem

elektronicznym.

§ 11.
1. W zgloszeniu wewngtrznym zaleca si¢ podanie w szczegolnosci:

1) danych osobowych niezbgdnych do identyfikacji sygnalisty, w szczegdlnosci imienia i nazwiska

(nazwy);

2) informacji o obecnym albo bylym zwigzku sygnalisty ze stuzba lub praca w KGSG,
uzasadniajgcym nadanie mu statusu sygnalisty, o ktérym mowa w art. 4 ustawy (np. funkcjonariusz,

pracownik);
3) adresu do kontaktu, tj. adresu do korespondencji lub adresu poczty elektronicznej;

4) przedmiotu zgloszenia wewngtrznego, tj. opisu zgloszenia (uzasadnionego podejrzenia

dotyczacego zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa);

5) danych osobowych niezbednych do identyfikacji osoby, ktorej dotyczy zgltoszenie wewngtrzne -
w przypadku, gdy zgloszenie nastepuje w zwigzku z uzasadnionym podejrzeniem dotyczacym

zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa przez t¢ osobe;

6) informacji, czy naruszenie prawa, ktore zglasza sygnalista byto lub jest przedmiotem innego jego
zgloszenia wewnetrznego, zgloszenia zewnetrznego lub ujawnienia publicznego, a jezeli tak, to
kiedy 1 do kogo zgloszenie takie lub ujawnienie przekazano, a takze czy uzyskano informacje

zwrotng w zwigzku z tym zgloszeniem wewngtrznym, zgloszeniem zewngtrznym lub ujawnieniem
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publicznym.
2. W zgloszeniu wewngtrznym mozna poda¢ dane osobowe niezbedne do identyfikacji osob, ktore
pomagaja w zgtoszeniu.
3. Do zgtoszenia wewnetrznego mozna dolaczy¢ materiaty, dokumenty stanowigce dowod oraz

wskaza¢ dane osobowe $wiadkow zglaszanego naruszenia prawa.

§ 12. Zgloszenie wewngetrzne moze zawiera¢ zgode sygnalisty na ujawnienie danych osobowych,
pozwalajacych na ustalenie jego tozsamosci. Wzor o§wiadczenia o wyrazeniu zgody na ujawnienie
danych osobowych pozwalajacych na ustalenie jego tozsamosci stanowi zatgcznik nr 4 do procedury

zgloszen wewnetrznych.

Rozdzial 4

Przyjmowanie zgloszen wewnetrznych, ich weryfikacja i podejmowanie dzialan nastepczych

§ 13. W ramach realizacji czynnosci, o ktérych mowa w § 3 ust. 1, dyrektor BK lub wyznaczona
przez niego osoba:
1) wyznacza termin spotkania, o ktérym mowa w § 10 ust. 1 pkt 1 lit. b oraz informuje sygnaliste o
wyznaczonym terminie spotkania;
2) przyjmuje zgloszenie wewnetrzne;
3) dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia wewnetrznego 1 potwierdza sygnaliscie przyjecie
zgloszenia wewngetrznego;
4) podejmuje dziatania nastepcze - w przypadku, gdy zgloszenie dotyczy naruszeh prawa w
dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania KGSG, w tym dokonuje oceny prawdziwosci informacji

zawartych w zgloszeniu wewnetrznym.

§ 14.

1. W ramach wstegpnej weryfikacji zgloszenia wewnetrznego, zwanej dalej "weryfikacja", nalezy:
1) ustalié:
a) przedmiot naruszenia prawa, o ktérym w art. 3 ust. 1 ustawy,
b) kontekst zwigzany z praca, o ktorym mowa w art. 4 ustawy,
c¢) wiasciwos¢ Komendanta Glownego Strazy Granicznej do rozpatrzenia zgloszenia
wewnetrznego,
d) wlasciwos¢ organu publicznego do podjecia dziatan nastepczych, w przypadku, gdy

zgloszenie wewngtrzne nie nalezy do zakresu dziatania KGSG;

2) przesta¢ na wskazany przez sygnaliste adres do kontaktu:



a) potwierdzenie przyjecia zgloszenia wewnetrznego - w terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazac¢
potwierdzenie,

b) informacj¢ o przekazaniu zgloszenia wewnetrznego do organu publicznego wlasciwego do
podjecia dzialan nastepczych - w przypadku gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w
dziedzinie nienalezacej do zakresu dziatania KGSG - niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w
terminie 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie pdzniej niz
w terminie 14 dni, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy
przekaza¢ informacje o przekazaniu zgloszenia lub nie wyrazit zgody na ujawnienie jego
tozsamosci,

¢) informacj¢ zwrotng - niezwlocznie, nie po6zniej jednak, niz w terminie 3 miesi¢cy od dnia
potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewngtrznego lub - w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia, o ktérym mowa w pkt 2 lit. a - 3 miesi¢cy od uptywu 7 dni od dnia dokonania
zgloszenia wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktéry nalezy

przekaza¢ informacje zwrotna.

2. W korespondencji kierowanej do sygnalisty, do osoby ktorej dotyczy zgloszenie o naruszeniu prawa
oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu wewnetrznym zamieszcza si¢ stosowng klauzule
informacyjng dotyczaca przetwarzania danych osobowych lub informacje, ze klauzula dostepna jest na

stronie BIP, stronie internetowej KGSG lub na portalu wewnetrznym Strazy Graniczne;.

§ 15.
1. W przypadku negatywnego wyniku weryfikacji zgltoszenia wewnetrznego dyrektor BK:

1) pozostawia sprawe bez rozpoznania lub przekazuje ja do komorki organizacyjnej KGSG
wlasciwej do rozpatrzenia w ramach innych postepowan, przewidzianych przepisami prawa, chyba
ze sygnalista nie wyrazil zgody na ujawnienie jego tozsamosci;

2) przekazuje zglaszajagcemu informacje, ze zgloszenie nie podlega rozpatrzeniu w trybie ustawy 1
procedury zgtoszen wewnetrznych - w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia w tej sprawie,

chyba ze sygnalista nie podatl adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazaé potwierdzenie.
2. Komendant Gléwny Strazy Granicznej lub dyrektor BK moze pozostawi¢ bez rozpoznania
zgloszenie wewnetrzne w przypadku, gdy:
1) bylo ono juz przedmiotem wczesniejszego zgloszenia wewnetrznego i w pordwnaniu z
wczesniejszym zgloszeniem nie zawarto w nim istotnych nowych informacji na temat naruszen
prawa;
2) gdy tres¢ zgltoszenia wewnetrznego nie zostata uzupetliona lub wyjasniona pomimo wystgpienia

do sygnalisty o jej uzupetnienie lub wyjasnienie;



3) gdy zgloszenie wewnetrzne jest anonimowe gdyz nie zawiera imienia i nazwiska sygnalisty oraz

jego adresu do kontaktu.

3. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2, o pozostawieniu zgloszenia bez rozpoznania informuje si¢
sygnaliste, podajac uzasadnienie, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu. W razie kolejnego

zgloszenia - pozostawia si¢ je bez rozpoznania i nie informuje si¢ o tym sygnalisty.

4. Pozostawienie zgloszenia bez rozpoznania wraz z uzasadnieniem odnotowuje w rejestrze zgloszen

wewnetrznych.

§ 1e6.
1. Osoby realizujgce czynnosci, o ktorych mowa w § 3 ust. 1, majg prawo do:
1) wystepowania do sygnalisty o udzielenie dodatkowych wyjasnien;

2) zadania od kierownikow komorek organizacyjnych KGSG oraz bezposrednio funkcjonariuszy i
pracownikow tych komorek, a takze osoby, ktorej zgltoszenie wewngtrzne dotyczy:
a) ztozenia ustnych lub pisemnych wyjasnien w sprawach dotyczacych zakresu zgtoszenia
wewngetrznego, niezbednych do dokonania dziatan nastepczych,
b) podejmowania dzialan nastgpczych 1 poinformowania dyrektora BK o ich wyniku, w celu

przekazania sygnaliScie informacji zwrotnej, o ktorej mowa w art. 41 ust. 3 ustawy;

3) wgladu do dokumentoéw dotyczacych przedmiotu zgloszenia wewnetrznego, pobierania za
pokwitowaniem oraz zabezpieczania dokumentow zwigzanych ze zgltoszeniem wewnetrznym, z

zachowaniem przepisOw o tajemnicy prawnie chronionej;

4) sporzadzania, a w razie potrzeby zadania sporzadzenia niezbednych do dziatan nastgpczych

kopii, odpiséw lub wyciggow z dokumentoéw oraz zestawien lub obliczen;

5) dostepu do pomieszczen i obiektow w celu przeprowadzenia niezbednych czynnosci, np.

dokonania ogledzin Iub zabezpieczenia dowodow;

6) dokonywania wszelkich innych czynnosci niezbednych do wstepnej weryfikacji zgloszenia

wewngtrznego, podejmowania dzialan nast¢pczych oraz udzielenia sygnali$cie informacji zwrotne;.
2. Z przebiegu ogledzin oraz z przyjecia ustnych wyjasnien sporzadza si¢ protokot.
3. Protokot, o ktéorym mowa w ust. 2, obejmuje:

1) oznaczenie czynno$ci, czasu i miejsca jej przeprowadzenia;

2) imig, nazwisko 1 stanowisko stuzbowe osoby prowadzacej czynno$¢ oraz osoby uczestniczacej w

czynnosciach;
3) opis przebiegu czynnosci lub tres¢ wyjasnien;

4) podpisy 0sob uczestniczacych w czynno$ciach.



4. Odmowa udzielenia pisemnych wyjasnien moze nastgpi¢ wytacznie w przypadku, gdy dotycza one
faktow lub okolicznos$ci, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ na odpowiedzialno$¢ karng lub

majatkowa osobg wezwang do ztozenia pisemnych wyjasnien lub osobe jej najblizsza.

5. Kierownicy komorek organizacyjnych KGSG, funkcjonariusze i pracownicy tych komoérek udzielaja

osobom realizujgcym czynnosci, o ktorych mowa w § 3 ust. 1, wszelkiej niezbednej pomocy.

§ 17.
1. Postepowanie wyjasniajace, o ktorym mowa w § 3 ust. 1 pkt 2, konczy si¢ sprawozdaniem z
czynnoS$ci wyjasniajacych, zwanym dalej "sprawozdaniem", zawierajagcym w szczegdlnosci:

1) informacje dotyczace zgloszenia wewnetrznego, w tym naruszenia prawa;

2) opis dokonanych ustalen w zakresie stanu faktycznego i prawnego, w tym ocen¢ prawdziwosci

informacji zawartych w zgloszeniu wewnetrznym;

3) w przypadku stwierdzenia, ze doszlo do naruszenia prawa wskazanie jego zakresu, przyczyn i

skutkow;
4) dane osobowe 0s6b odpowiedzialnych na naruszenie prawa;
5) podjete dziatania nastepcze oraz cel ich przeprowadzenia.
2. W sprawozdaniu mozna zawrze¢ rekomendacje, dotyczace:
1) zamknigcia procedury zgltoszenia wewnetrznego;

2) planowanych do podj¢cia dalszych czynnosci, na podstawie i w granicach odrgbnych przepisow,
np. wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dzialanie
podjete w celu odzyskania srodkow finansowych, albo ztozenie zawiadomienia o uzasadnionym

podejrzeniu popelnienia przestepstwa.

3. Sprawozdanie podlega akceptacji przez Komendanta Gliéwnego Strazy Granicznej lub upowazniong

przez niego osobe.

Rozdzial 5

Rejestr zgloszen wewnetrznych

§ 18.

1. Rejestr zgloszen wewnetrznych w KGSG prowadzi si¢ w dwoch cze$ciach odpowiednio w BK oraz
w Biurze Kadr i Szkolenia KGSG, przy zachowaniu zasad poufnosci, w sposob zapewniajacy ochrong

tozsamosci sygnalisty, osoby, ktorej zgloszenie dotyczy oraz oséb trzecich wskazanych w zgtoszeniu.

2. Wpisu do rejestru zgtoszen wewngtrznych dokonujg osoby upowaznione do jego prowadzenia, na

podstawie zgloszenia wewngetrznego, po dokonaniu pozytywnej weryfikacji tego zgloszenia.



3. Rejestr zgloszen wewngtrznych obejmuje dane okreslone w art. 29 ust. 4 ustawy.

§ 19. Dane osobowe oraz pozostate informacje wpisane do rejestru zgloszen wewnetrznych sa
przechowywane w KGSG przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym

zakonczono dzialania nastgpcze lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Rozdzial 6

Sposob przetwarzania i przechowywania informacji zwiazanych ze zgloszeniem wewnetrznym

§ 20.
1. Administratorem danych przetwarzanych w ramach zgloszen o naruszeniach prawa jest Komendant
Glowny Strazy Granicznej. Zasady przetwarzania danych osobowych okresla zatgcznik nr 5 do
procedury zgloszen wewnetrznych.
2. Przy procedowaniu zgloszen wewnetrznych podejmowane sg srodki:
1) uniemozliwiajace uzyskanie przez osoby nieupowaznione dost¢pu do zawartych w zgloszeniu
wewngetrznym informacji o naruszeniach prawa;
2) zapewniajace ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty i osoby, ktorej dotyczy zgloszenie
wewngtrzne oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu wewnetrznym.
3. Osoby upowaznione do przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych zobowigzane sg do:
1) bezstronnego, obiektywnego i rzetelnego wykonywania zadan z poszanowaniem praw
sygnalisty, osoby ktorej zgloszenie dotyczy oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu
wewnetrznym;
2) zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktore uzyskaty w ramach

przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewngtrznych oraz podejmowania dziatan nastgpczych, takze

po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace.

4. Osoby realizujace zadania zwigzane z obsluga systemow informatycznych i teleinformatycznych
obowigzane sg do zachowania w tajemnicy informacji 1 danych osobowych, ktore uzyskali, takze po

ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktorego wykonywali prace.

§ 21.

1. W przypadku, gdy zgloszenie wewnetrzne zostato przyjete przez osobe nieposiadajaca upowaznienia
do przyjmowania zgloszen wewnetrznych lub osobg¢ podlegajg wylaczeniu z urzedu z udziatu w

czynnos$ciach dotyczacych danego zgloszenia wewnetrznego, osoba ta jest zobowigzana do:

1) nieujawniania informacji mogacych skutkowac ustaleniem tozsamosci sygnalisty lub osoby,



ktorej dotyczy zgloszenie wewnetrzne oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu wewngtrznym;
2) niezwlocznego, nie pdzniej niz w terminie 1 dnia roboczego od dnia przyjecia zgloszenia
wewnetrznego, przekazania zgloszenia dyrektorowi BK lub osobie upowaznionej przez

Komendanta Gtoéwnego Strazy Granicznej do przyjmowania takiego zgtoszenia.

2. Przepisy ust. 1 majg zastosowanie rowniez w przypadku, gdy zgtoszenia wewngtrznego dokonano w

sposoOb inny niz okreslono w procedurze zgloszen wewnetrznych.

§ 22.

1. Zgloszenia wewngtrzne wniesione 1 przekazane do KGSG oraz zwigzane z nimi pisma 1 inne
dokumenty rejestruje si¢ i przechowuje w sposob utatwiajacy kontrole przebiegu dziatan nastepczych i

terminow, o ktorych mowa w § 14 ust. 1 pkt 21 § 15 ust. 1 pkt 2.

2. Zgloszenie wewngtrzne 1 zwigzane z nimi dokumenty rejestruje si¢ w odrebnych urzadzeniach
ewidencyjnych w sposob przyjety w KGSG, gromadzi i przechowuje si¢ we wlasciwej komorce
organizacyjne] KGSG w formie papierowej, w aktach sprawy dotyczacej tego zgloszenia (z
wylaczeniem elektronicznego systemu zarzadzania dokumentacja). Akt sprawy nie przekazuje si¢ do

kancelarii.

3. Materiaty i dokumenty zgromadzone w zwigzku ze zgloszeniem wewnetrznym przechowuje sie¢ w
sposob przyjety w KGSG, przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym

zakonczono dzialania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.
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