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ZARZADZENIE NR 58

KOMENDANTA GLOWNEGO STRAZY GRANICZNEJ
z dnia 25 wrzeS$nia 2024 r.

w sprawie wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan
nastepczych w Komendzie Gléwnej 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 si¢, co nastepuje

§ 1. 1. W Komendzie Glownej Strazy Granicznej, zwanej dalej ,,KGSG”, wprowadza si¢ ,,Wewnetrzng
procedur¢ dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych w Komendzie Gtéwnej
Strazy Granicznej”, zwang dalej ,,procedura zgloszen wewnetrznych”, ktora stanowi zalacznik nr 1 do
zarzadzenia.

2. Zgltoszenie wewnetrzne dokonane zgodnie z procedurg zgloszen wewnetrznych nie wylgcza mozliwosci:
1) dochodzenia roszczen na drodze sadowej oraz nie wylacza odpowiedzialnosci karnej i dyscyplinarne;j;

2) dokonywania zgloszen zewnetrznych do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organéw publicznych oraz —
w stosownych przypadkach — do wlasciwych instytucji, organow lub jednostek organizacyjnych Unii
Europejskiej, w sposob ina zasadach wynikajacych zregulacji przyjetych w tych instytucjach, organach
lub jednostkach organizacyjnych.

§ 2. 1. Funkcjonariusze Strazy Granicznej, zwani dalej,,funkcjonariuszami”, i pracownicy pehiacy stuzbe
albo zatrudnieni w KGSG, a takze osoby $wiadczace w KGSG prace na innej podstawie niz stosunek pracy,
w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, wolontariusze, stazysci i praktykanci, zwani dalej ,,personelem”,
zobowigzani sg do zapoznania si¢ z procedura zgloszen wewngtrznych.

2. Kierownik komorki organizacyjnej KGSG odpowiada za zapoznanie si¢ z procedura zgloszen
wewnetrznych przez personel podlegltej mu komoérki organizacyjne;.

3. Dyrektor Biura Kadr iSzkolenia KGSG odpowiada za =zapoznanie si¢ zprocedurg zgloszen
wewnetrznych przez personel bezposrednio podlegly Komendantowi Gtéwnemu Strazy Graniczne;.

4. Osoby przyjmowane do stluzby w Strazy Granicznej w KGSG oraz funkcjonariusze przenoszeni do
petnienia stuzby albo delegowani do czasowego petnienia stuzby w KGSG zobowigzani s3 do zapoznania
z procedurg zgtoszen wewngtrznych w dniu stawienia si¢ do stuzby w KGSG, o ile wczesniej nie potwierdzili
zapoznania si¢ z procedurg zgloszen wewnetrznych.

5. Osoby rozpoczynajace prace w KGSG albo $wiadczenie pracy na innej podstawie niz stosunek pracy,
wtym na podstawie umowy cywilnoprawnej, wolontariusze, stazy$ci i praktykanci, zobowigzani s3g do
zapoznania si¢ z procedurg zgloszen wewngtrznych najpdzniej w dniu rozpoczgcia pracy albo pelnienia
funkcji, o ile wezesniej nie potwierdzity zapoznania si¢ z procedurg zgltoszen wewnetrznych.
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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 sa o obowigzujacej procedurze
zgloszen wewngtrznych w momencie rozpoczecia rekrutacji przez zamieszczenie informacji w ogloszeniu
o naborze.

§ 3. Kierownicy komorek organizacyjnych KGSG obowigzani sa do przekazania osobie ubiegajacej si¢
0 zawarcie umowy, stanowigcej podstawe $wiadczenia uslug dla KGSG, informacji o procedurze zgloszen
wewnetrznych w momencie rozpoczecia negocjacji poprzedzajacych zawarcie tej umowy.

§ 4. 1. Zapoznanie si¢ z procedura zgloszen wewngtrznych potwierdzane jest przez ztozenie ,,O$wiadczenia
o zapoznaniu z Wewnetrzng procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa ipodejmowania dziatan
nastgpczych w Komendzie Gloéwnej Strazy Granicznej”, zwanego dalej ,,0éwiadczeniem”, ktdrego wzor
stanowi zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

2. Oswiadczenie wiacza si¢ do akt osobowych skladajacego oswiadczenie, 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 biorgce udziat w KGSG w realizowaniu czynnos$ci przewidzianych procedura zgloszen
wewngtrznych poprzez:

1) przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych;
2) dokonywanie wstepnej weryfikacji zgloszen wewnetrznych;
3) dokonywanie wpiséw w rejestrze zgltoszen wewnetrznych;
4) prowadzenie postepowan wyjasniajacych;
5) wystepowanie w charakterze $wiadka;
6) udzielanie pomocy w prowadzeniu postepowan wyjasniajacych
- podlegaja ochronie przed dzialaniami odwetowymi, a takze probami i grozbami takich dziatan.

2. W przypadku poinformowania Komendanta Gtéwnego Strazy Granicznej lub dyrektora Biura Kontroli
KGSG o podejmowaniu dziatan odwetowych wobec o0sob, o ktérych mowa w art. 111112 ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, oraz wust. 1, dyrektor Biura Kontroli KGSG lub wyznaczona
przez niego osoba ustala stan faktyczny, weryfikuje przekazane informacje iprzedstawia Komendantowi
Gloéwnego Strazy Granicznej rekomendacje w zakresie dalszych dziatan.

§ 6. 1. Dyrektor Biura Kontroli KGSG sporzadza pisemng informacje za kazdy rok kalendarzowy
zawierajgcg dane statystyczne dotyczace zgtoszen wewnetrznych w KGSG obejmujace:

1) liczbe przyjetych zgloszen wewnetrznych;

2) liczbg postgpowan wyjasniajacych i postepowan wszczetych w wyniku przyjetych zgloszen wewngtrznych
oraz informacje na temat wyniku tych postgpowan.

2. Informacje, o ktorej mowa wust. 1, dyrektor Biura Kontroli KGSG przekazuje Komendantowi
Gloéwnemu Strazy Granicznej w terminie do dnia 31 marca roku nastepujacego 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 wewngtrznych, w celu aktualizacji jej przepisow
w zaleznosci od wynikow dokonanego przegladu oraz doswiadczenia wilasnego Iub innych organow
publicznych.

2. Przegladu, o ktorym mowa w ust. 1, dokonuje si¢ rowniez w przypadku zmiany komorki organizacyjnej
KGSG wyznaczonej do realizacji procedury zgloszen wewnetrznych.

§ 8. Dyrektor Biura Kontroli KGSG odpowiada za podanie do wiadomosci w KGSG informacji
0 ogloszeniu zarzadzenia w dniu nastgpujacym po dniu jego ogloszenia.

§ 9. 1. Osoby wschodzace w sklad personelu w dniu wejscia w zycie zarzadzenia zobowigzane s3 do
ztozenia o$wiadczenia, o ktorym mowa w § 4 ust. 1, w terminie 30 dni od dnia wejscia w zycie zarzadzenia.
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2. W przypadku zaistnienia okolicznosci usprawiedliwiajacych brak mozliwosci zlozenia o$wiadczenia
w terminie, o ktérym mowa w ust. 1, zlozenie o$wiadczenia winno nastapi¢ niezwlocznie po ustaniu tych
okolicznosci.

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

Komendant Gtowny Strazy Granicznej

gen. dyw. SG Robert Bagan
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Zataczniki do zarzadzenia nr 58
Komendanta Gtownego Strazy Granicznej

7 dnia 25 wrzes$nia 2024 r.
Wewnetrzna proceduraZﬂaCZHik nr 1

dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nast¢pczych
w Komendzie Glownej Strazy Granicznej

Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§ 1.

Procedura zgloszen wewngtrznych okresla zasady 1 tryb wewngtrznego zglaszania naruszen
prawa, zwanego dalej ,,zgtoszeniem wewngtrznym”, i1 podejmowania dzialan nastgpczych w
KGSG, w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. poz. 928), zwanej dalej ,,ustawa”, w tym:

1) komorke organizacyjng KGSG wilasciwg do przyjmowania zgloszen wewnetrznych i
podejmowania dziatan nastepczych;

2) sposoby dokonywania zgtoszen wewnetrznych;

3) przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych, ich weryfikacje 1 podejmowanie dziatan
nastepczych;

4) tryb postepowania z informacjami o naruszeniach prawa zgloszonymi anonimowo;
5) zasady prowadzenia rejestru zgtoszen wewngtrznych.

§ 2.

1. Zakres przedmiotowy i1 podmiotowy dokonywanych zgloszen wewnetrznych okresla
odpowiednio art. 3 ust. 1 i art. 4 ustawy.

2. Wylaczenia w zakresie mozliwo$ci dokonania 1 procedowania zgloszen wewngtrznych
okres$la art. 5 ust. 1 ustawy.

3. W przypadku, gdy informacja o naruszeniu prawa jest przedmiotem jednoczesnie
dokonanego zgloszenia wewngtrznego oraz wniesionej skargi, o ktorej mowa w art. 227
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2024
r. poz. 572), zwanej dalej ,.kpa”, stosuje si¢ wylacznie procedure zgloszen wewngtrznych.

Rozdzial 2

Komorka wlasciwa do przyjmowania zgloszen wewnetrznych i podejmowania dzialan
nastepczych

§ 3.

1. Komoérkg wilasciwg do przyjmowania zgloszen wewnetrznych i podejmowania dziatan
nastepczych, obejmujacych:
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1) wstgpng weryfikacje zgloszen wewnetrznych, w celu ich kwalifikacji oraz
przygotowania postgpowan wyjasniajacych;

2) postepowania wyjasniajace, ktorych celem jest ustalenie stanu faktycznego i oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniach wewnetrznych;

3) inne dzialania majace na celu przeciwdzialanie skutkom i przyczynom naruszenia
prawa, w tym m.in. prowadzenie czynno$ci wyjasniajacych, wszczecie kontroli lub
postepowan administracyjnych, postepowan dyscyplinarnych lub podjecie dziatan w
celu odzyskania s$rodkow finansowych Ilub zamknigcie procedur — zgloszen
wewnetrznych

- jest Biuro Kontroli KGSG, zwane dalej ,,BK”, z zastrzezeniem § 4.

2. Funkcjonariusze i pracownicy BK wykonuja powierzone im czynno$ci zwigzane z
przyjmowaniem zgloszeh wewnetrznych, podejmowaniem dzialan nastgpczych oraz
przetwarzaniem danych osobowych wskazanych w zgloszeniu wewngtrznym wylacznie
po uzyskaniu pisemnego upowaznienia Komendanta Gtownego Strazy Graniczne;j.

§ 4.

W przypadku zgtoszen wewnetrznych dotyczacych dyrektora BK, zastepcy dyrektora BK lub
w stosunku do wyznaczonych przez dyrektora BK o0s6b wykonujacych czynnosci
przewidziane procedura wewngtrzng, dziatania nastepcze okreslone w § 3 ust. 1 podejmuje
dyrektor Biura Kadr i Szkolenia KGSG lub wyznaczona przez niego osoba, po uzyskaniu
pisemnego upowaznienia Komendanta Gtownego Strazy Granicznej. Przepisy § 3, § 5-71 §
13-17 stosuje si¢ odpowiednio.

§5.
1. Dyrektor BK jest uprawniony do:

1) udzielania i cofania w imieniu Komendanta Gtéwnego Strazy Granicznej upowaznien
do wykonywania czynno$ci przewidzianych ustawga 1 procedura zgloszen
wewngetrznych;

2) akceptowania w imieniu Komendanta Gtéwnego Strazy Granicznej sprawozdan, o
ktérych mowa w § 17;

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

4) potwierdzania sygnaliScie przyjecia zgloszenia wewngtrznego oraz poinformowania
go o ustaleniach wstgpnej weryfikacji zgloszenia, z wylaczeniem przypadkow, w
ktorych sygnalista nie podatl adresu do kontaktu;

5) przekazywania sygnaliScie informacji zwrotnej na temat planowanych lub podjetych
dziatan nastepczych i powodow takich dziatan, z wylaczeniem przypadkéw, w ktorych
sygnalista nie podal adresu do kontaktu;
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6) przekazywania sygnaliScie informacji o pozostawieniu zgloszenia wewnetrznego bez
rozpoznania, z wylaczeniem przypadkow, w ktorych sygnalista nie podat adresu do
kontaktu;

7) przekazywania zgloszenia wewnetrznego do komorki organizacyjnej KGSG wilasciwej
do jego rozpatrzenia w ramach innych postepowan, przewidzianych przepisami prawa;

8) przekazywania zgloszenia wewnetrznego do organu publicznego wlasciwego
do podjecia dziatan nastgpczych, po uzyskaniu zgody sygnalisty - w przypadku gdy
zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do zakresu dziatania
KGSG;

9) wystgpowania do kierownikow komorek organizacyjnych KGSG o udostepnienie,
W wyznaczonym terminie, materialdw 1 dokumentdéw, ktoére s3a niezbedne do
dokonania wstepnej weryfikacji zgloszenia wewnetrznego, podejmowania dziatan
nastepczych oraz przekazywania sygnali§cie informacji zwrotnej;

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

11) zlecania kierownikom komorek organizacyjnych KGSG podjecia dziatan
nastepczych, o ktérych mowa w § 3 ust. 1 pkt 3;

12) wylaczania 0so6b z udziatu w przyjeciu 1 weryfikacji zgloszenia wewnetrznego oraz
podejmowania dzialan nastgpczych, w przypadkach i na zasadach okreslonych w § 6.

2. W przypadku nieobecno$ci dyrektora BK, czynnosci o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2-12,
realizuje osoba wyznaczona pisemnie przez dyrektora BK.

§ 6.

1. Osoby realizujace czynnosci, o ktorych mowa w § 3 ust. 1, podlegaja wylaczeniu z urzedu
z udziatlu w tych czynnos$ciach, jezeli:

1) zgloszenie wewnetrzne dotyczy ich bezposrednio;

2) zgloszenie wewnetrzne dotyczy osob im najblizszych lub gdy miedzy nimi a
sygnalista zachodzi stosunek osobisty mogacy wywota¢ watpliwosci co do
bezstronno$ci prowadzonych czynnosci i podejmowanych dziatah nast¢pczych;

3) podjete dziatania nastgpcze moglyby dotyczy¢ ich praw i obowiazkéw lub oséb im
najblizszych;
4) sa podwladnymi oséb, ktorych dotyczy zgloszenie wewngtrzne;

5) byli swiadkami naruszen prawa opisanych w zgloszeniu wewnetrznym.

2. Za osobe najblizszg uwaza si¢ osobe, w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca
1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17 1 1228).

3. Wylaczenie z udziatu w realizacji czynnosci, o ktorych mowa w § 3 ust. 1, moze nastgpi¢
réwniez na wniosek sygnalisty, osoby ktorej dotyczy zgloszenie wewngtrzne oraz osoby
trzeciej wskazanej w zgloszeniu wewngtrznym, jezeli zaistnieja uzasadnione watpliwos$ci
co do ich bezstronno$ci w sprawie zgltoszenia wewnetrznego.
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4. Osoby, o ktorych mowa w § 3 ust. 1, przed rozpoczeciem ustnego przyjecia i werytikacji
zgloszenia wewnetrznego oraz przed podjeciem dziatan nastepczych badajg z urzedu, czy
nie zachodza okoliczno$ci uzasadniajgce ich wytaczenie z udzialu w czynno$ciach
przyjecia i weryfikacji zgloszenia wewngtrznego oraz podejmowania dziatan nastgpczych
oraz skladaja o$wiadczenie o braku istnienia albo istnieniu okolicznosci uzasadniajacych
ich wytaczenie z udzialu w czynno$ciach. Wzor o$wiadczenia stanowi zatacznik nr 1 do
procedury zgtoszen wewnetrznych.

5. O wylaczeniu osoby z udziatu w przyjeciu 1 weryfikacji zgloszenia wewnetrznego oraz
podejmowania dziatah nastepczych rozstrzyga Komendant Gliéwny Strazy Granicznej lub
dyrektor BK. Informacje o wylaczeniu osoby zamieszcza si¢ na ztozonym przez t¢ osobg
o$wiadczeniu o braku istnienia lub istnieniu okoliczno$ci uzasadniajacych jej wytaczenie z
udziatu w czynnosciach.

§7.

1. Do przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego, o ktorym mowa w § 3 ust. 1 pkt 2,
moze zosta¢ powotany zespot sktadajacy si¢ z funkcjonariuszy 1 pracownikéw BK oraz z
innych komorek organizacyjnych KGSG.

2. W ramach czynnosci, o ktorych mowa w § 3 ust. 1, mozna korzysta¢ z pomocy
wewnetrznych i zewnetrznych ekspertow 1 biegtych, powotywanych na wniosek dyrektora
BK przez Komendanta Gtownego Strazy Granicznej, jezeli w toku dzialan nastgpczych
konieczne jest przeprowadzenie specjalistycznych badah lub zbadanie okre§lonych
zagadnien wymagajacych szczeg6lnych umiejetnosci lub wiedzy specjalistyczne;.

§8.

W ramach czynnosci, o ktorych mowa w § 3 ust. 1, kierownicy komoérek organizacyjnych
KGSG:

1) udzielaja niezbednej pomocy w zakresie podmiotowej 1 przedmiotowe] weryfikacji
zgloszenia wewnetrznego, w tym kontekstu zwigzanego z pracg w rozumieniu art. 2 pkt
5 ustawy, z zachowaniem poufno$ci tozsamos$ci sygnalisty, osoby, ktorej zgloszenie
dotyczy oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu,
2) podejmuja dziatania nastgpcze w zakresie zleconym przez Komendanta Gléwnego
Strazy Granicznej lub dyrektora BK.
§9.
W przypadku gdy przepisy odrebne nie pozwalajg ustali¢ organu wilasciwego do
rozstrzygniecia sporu o wlasciwos¢ miedzy organami publicznymi, w zakresie rozpatrzenia
zgloszenia wewngetrznego lub podjecia dziatan nastepczych, stosuje si¢ odpowiednio
przepisy art. 22 i art. 23 kpa.

Rozdzial 3
Sposoby dokonywania zgloszen wewnetrznych
§ 10.

1. Zgloszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane:
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1) ustnie:

a) za posrednictwem nagrywanej w elektronicznym systemie rejestracji jawnych
tresci rozmow prowadzonych za posrednictwem $rodkow lacznosci przewodowej
w Strazy Granicznej linii telefonicznej, na numer 22 513 51 35 (nr IP 660 51 35),

b) podczas bezposredniego spotkania z osoba upowazniong przez Komendanta
Glownego Strazy Granicznej do przyjmowania zgloszen 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 Gtownego Strazy
Granicznej, zwanej dalej ,,BIP”, stronie internetowej KGSG Iub 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 srodkéw komunikacji elektronicznej na adres
poczty elektronicznej zgloszenie.wewnetrzne.bk.kg(@strazgraniczna.pl lub adres

elektronicznej skrzynki podawczej /KGSG/sygwew lub za pomoca formularza
elektronicznego zamieszczonego na stronie BIP, stronie internetowej KGSG 1
portalu wewngtrznym Strazy Graniczne;.

2. Zgloszenie, o ktorym 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 dokladny przebieg, przygotowanego przez osobg
upowazniong przez Komendanta Gléwnego Strazy Granicznej do przyjmowania zgloszen
wewngetrznych. Sygnalista moze dokonaé sprawdzenia, poprawienia 1 zatwierdzenia
protokotu spotkania przez jego podpisanie.

4. Wzor protokotu przyjecia zgloszenia wewnetrznego wniesionego ustnie stanowi zatacznik
nr 3 do procedury zgloszen wewnetrznych.

5. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1 lit b, mozna zglosi¢ za posrednictwem
nagrywanej linii telefoniczne;, 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 Graniczne;.

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

§11.

1. W zgloszeniu wewngetrznym zaleca si¢ podanie w szczegdlnosci:
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1) danych osobowych niezbednych do identyfikacji sygnalisty, w szczeg6lnosci imienia i
nazwiska (nazwy);

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

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

4) przedmiotu zgloszenia wewnetrznego, tj. opisu zgloszenia (uzasadnionego podejrzenia
dotyczacego zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa);

5) danych osobowych niezbednych do identyfikacji osoby, ktérej dotyczy zgloszenie
wewngetrzne — w przypadku, gdy zgloszenie nastepuje w zwigzku z uzasadnionym
podejrzeniem dotyczacym zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa przez t¢
osobeg;

6) informacji, czy naruszenie prawa, ktore zglasza sygnalista byto lub jest przedmiotem
innego jego zgloszenia wewngtrznego, zgloszenia zewngtrznego lub ujawnienia
publicznego, a jezeli tak, to kiedy 1 do kogo zgloszenie takie lub ujawnienie
przekazano, a takze czy uzyskano informacj¢ zwrotng w zwiazku z tym zgloszeniem
wewnetrznym, zgloszeniem zewnetrznym lub ujawnieniem publicznym.

2. W zgloszeniu wewngtrznym mozna poda¢ dane osobowe niezbedne do identyfikacji osob,
ktére pomagaja w zgloszeniu.

3. Do zgloszenia wewnetrznego mozna dotaczy¢ materiaty, dokumenty stanowiace dowod
oraz wskaza¢ dane osobowe §wiadkow zglaszanego naruszenia prawa.

§ 12.

Zgloszenie wewnetrzne moze zawiera¢ zgode sygnalisty na ujawnienie danych osobowych,
pozwalajacych na ustalenie jego tozsamosci. Wzoér oswiadczenia 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 ktorym mowa w § 10 ust. 1 pkt 1 lit b, oraz informuje
sygnaliste 0 wyznaczonym terminie spotkania;

2) przyjmuje zgloszenie wewnetrzne;

3) dokonuje wstgpnej weryfikacji zgloszenia wewnetrznego 1 potwierdza sygnaliScie
przyjecie zgloszenia wewngtrznego;
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4) podejmuje dzialania nastepcze - w przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w
dziedzinie nalezacej do zakresu dzialania KGSG, w tym dokonuje oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgloszeniu wewnetrznym.

§ 14.
1. W ramach wstepnej weryfikacji zgloszenia wewnetrznego, zwanej dalej ,,weryfikacja”,
nalezy:
1) ustali¢:

a) przedmiot naruszenia prawa, o ktérym w art. 3 ust. 1 ustawy,
b) kontekst zwigzany z praca, o ktdrym mowa w art. 4 ustawy,

c) wlasciwos¢ Komendanta Gléwnego Strazy Granicznej do rozpatrzenia
zgloszenia wewnetrznego,

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

c¢) informacj¢ zwrotng — niezwlocznie, nie poézniej jednak, niz w terminie 3
miesiecy od dnia potwierdzenia przyje¢cia zgloszenia wewngtrznego lub - w
przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktorym mowa w pkt 2 lit. a — 3
miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia wewnetrznego, chyba
ze sygnalista nie podatl adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ informacje
zwrotna.

2. W korespondencji kierowanej do sygnalisty, do osoby ktorej dotyczy zgloszenie
o naruszeniu prawa oraz osoby trzeciej wskazanej] w zgloszeniu wewngtrznym
zamieszcza si¢ stosowng klauzule informacyjng dotyczaca przetwarzania danych
osobowych lub informacje, ze klauzula dostepna jest na stronie BIP, stronie internetowe;j
KGSG lub na portalu wewngtrznym Strazy Graniczne;.

§ 15.

1. W przypadku negatywnego wyniku weryfikacji zgtoszenia wewngtrznego dyrektor BK:
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1) pozostawia sprawe bez rozpoznania lub przekazuje ja do komorki organizacyjnej KGSG
wlasciwej do rozpatrzenia w ramach innych postgpowan, przewidzianych przepisami
prawa, chyba Ze sygnalista nie wyrazit zgody na ujawnienie jego tozsamosci,

2) przekazuje zglaszajacemu informacje, ze zgtoszenie nie podlega rozpatrzeniu w trybie
ustawy 1 procedury zgloszen wewnetrznych — w terminie 7 dni od dnia otrzymania
zgloszenia w tej sprawie, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory
nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

2. Komendant Giowny Strazy Granicznej lub dyrektor BK moze pozostawi¢ bez
rozpoznania zgtoszenie wewnetrzne w przypadku, gdy:

1) bylo ono juz przedmiotem wcze$niejszego zgloszenia wewngtrznego i w porOwnaniu
z wczesniejszym zgloszeniem nie zawarto w nim istotnych nowych informacji na
temat naruszen prawa;

2) gdy tres¢ zgloszenia wewngetrznego nie zostala uzupetniona lub wyjasniona pomimo
wystagpienia do sygnalisty o jej uzupetnienie lub wyjasnienie;

3) gdy zgloszenie wewngetrzne jest anonimowe gdyz nie zawiera imienia 1 nazwiska
sygnalisty oraz jego adresu do kontaktu.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, o pozostawieniu zgloszenia bez rozpoznania
informuje si¢ sygnaliste, podajac uzasadnienie, chyba ze sygnalista nie podal 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.

§ 16.
1. Osoby realizujace 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 1 pracownikéw tych komorek, a takze osoby, ktorej zgloszenie
wewngtrzne dotyczy:

a) zlozenia ustnych lub pisemnych wyjasnien w sprawach dotyczacych zakresu
zgloszenia wewngtrznego, niezbednych do dokonania dziatan nastepczych,

b) podejmowania dziatan nastepczych i poinformowania dyrektora BK o ich wyniku,
w celu przekazania sygnaliscie informacji zwrotnej, o ktérej mowa w art. 41 ust. 3
ustawy;

3) wgladu do dokumentéw dotyczacych przedmiotu zgloszenia wewnetrznego,
pobierania za pokwitowaniem oraz zabezpieczania dokumentow zwigzanych ze
zgloszeniem wewngtrznym, z zachowaniem przepisOw o tajemnicy prawnie
chronionej;
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4) sporzadzania, a w razie potrzeby zadania sporzadzenia niezb¢dnych do dziatan
nastgpczych kopii, odpiséw lub wyciagéw z dokumentow oraz zestawien lub obliczen;

5) dostepu do pomieszczen i obiektow w celu przeprowadzenia niezbgdnych czynnosci,
np. dokonania ogledzin lub zabezpieczenia dowodow;

6) dokonywania wszelkich innych czynno$ci niezbednych do wstgpnej weryfikacji
zgloszenia wewnetrznego, podejmowania dzialan nastepczych oraz udzielenia
sygnaliscie informacji zwrotnej.

2. Z przebiegu ogledzin oraz z przyjecia ustnych wyjasnien sporzadza si¢ protokot.
3. Protokot, o ktorym mowa w ust. 2, obejmuje:
1) oznaczenie czynnosci, czasu 1 miejsca jej przeprowadzenia;

2) imie, nazwisko i1 stanowisko sluzbowe osoby prowadzacej czynno$¢ oraz osoby
uczestniczacej w czynnosciach;

3) opis przebiegu czynnosci lub tre$¢ wyjasnien;
4) podpisy oséb uczestniczacych w czynnosciach.

4. Odmowa udzielenia pisemnych wyjasnien moze nastgpi¢ wylacznie w przypadku, gdy
dotyczag one faktow lub okoliczno$ci, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ na
odpowiedzialno$¢ karng lub majatkowa osobe wezwang do ztozenia pisemnych wyjasnien
lub osobg jej najblizsza.

5. Kierownicy komorek organizacyjnych KGSG, funkcjonariusze i pracownicy tych komorek
udzielaja osobom realizujacym czynno$ci, o ktorych mowa w § 3 ust. 1, wszelkiej
niezbednej pomocy.

§17.

1. Postgpowanie wyjasniajace, o ktorym mowa w § 3 ust. 1 pkt 2, konczy si¢ sprawozdaniem
z czynnosci wyjasniajacych, zwanym dalej ,sprawozdaniem”, zawierajagcym w
szczegoOlnosci:

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

2) opis dokonanych ustalen w zakresie stanu faktycznego i prawnego, w tym ocene
prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu wewnetrznym;

3) w przypadku stwierdzenia, ze doszto do naruszenia prawa wskazanie jego zakresu,
przyczyn i skutkow;

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

2) planowanych do podjecia dalszych czynnosci, na podstawie i w granicach odrebnych
przepiséw, np. wszczecie kontroli lub postgpowania administracyjnego, wniesienie
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oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania §rodkow finansowych, albo zlozenie
zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popetnienia przestgpstwa.

3. Sprawozdanie podlega akceptacji przez Komendanta Gléwnego Strazy Granicznej lub
upowazniong przez niego osobe.

Rozdzial 5
Rejestr zgloszen wewnetrznych
§ 18.

1. Rejestr zgltoszen wewnetrznych w KGSG prowadzi si¢ w dwoch czg¢sciach odpowiednio w
BK oraz w Biurze Kadr i Szkolenia KGSG, przy zachowaniu zasad poufnosci, w sposob
zapewniajacy ochrone¢ tozsamos$ci sygnalisty, osoby, ktorej zgloszenie dotyczy oraz osob
trzecich wskazanych w zgloszeniu.

2. Wpisu do rejestru zgloszen wewnetrznych dokonuja osoby upowaznione do jego
prowadzenia, na podstawie zgloszenia wewnetrznego, po dokonaniu pozytywnej
weryfikacji tego zgloszenia.

3. Rejestr zgloszen wewnetrznych obejmuje dane okreslone w art. 29 ust. 4 ustawy.
§ 19.

Dane osobowe oraz pozostale informacje wpisane do rejestru zgloszen wewnetrznych sa
przechowywane w KGSG przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakonczono dziatania nastgpcze lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

Rozdzial 6

Sposob przetwarzania i przechowywania informacji zwigzanych
ze zgloszeniem wewnetrznym

§ 20.

1. Administratorem danych przetwarzanych w ramach zgloszen o naruszeniach prawa jest
Komendant Gléwny Strazy Granicznej. Zasady przetwarzania danych osobowych okresla
zalgcznik nr 5 do procedury zgltoszen wewngtrznych.

2. Przy procedowaniu zgloszen wewnetrznych podejmowane sg $rodki:

1) uniemozliwiajace uzyskanie przez osoby nieupowaznione dostepu do zawartych w
zgloszeniu wewnetrznym informacji o naruszeniach prawa;

2) zapewniajgce ochrone¢ poufnosci tozsamosci sygnalisty i1 osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie wewngtrzne oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu wewnetrznym.

3. Osoby upowaznione do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych zobowigzane sg do:
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1) bezstronnego, obiektywnego i rzetelnego wykonywania zadan z poszanowaniem praw
sygnalisty, osoby ktorej zgloszenie dotyczy oraz osoby trzeciej wskazanej w
zgloszeniu wewnetrznym;

2) zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w
ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewngtrznych oraz podejmowania
dziatan nastgpczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w
ramach ktorego wykonywaly te prace.

4. Osoby realizujagce =zadania zwigzane z obslugg systemow informatycznych 1
teleinformatycznych obowigzane s3 do zachowania w tajemnicy informacji i danych
osobowych, ktére uzyskali, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego, w ramach ktérego wykonywali prace.

§21.

1. W przypadku, gdy zgloszenie wewngtrzne zostato przyjete przez osobg nieposiadajaca
upowaznienia do przyjmowania zgloszen wewnetrznych lub osobe podlegaja wylaczeniu z
urzedu z udzialu w czynnosciach dotyczacych danego zgloszenia wewnetrznego, osoba ta
jest zobowigzana do:

1) nieujawniania informacji mogacych skutkowac ustaleniem tozsamosci sygnalisty lub
osoby, ktoérej dotyczy zgloszenie wewnetrzne, oraz osoby trzeciej wskazanej w
zgloszeniu wewngetrznym;

2) niezwlocznego, nie po6zniej niz w terminie 1 dnia roboczego od dnia przyjecia
zgloszenia wewnetrznego, przekazania zgloszenia dyrektorowi BK Iub osobie
upowaznionej przez Komendanta Gtownego Strazy Granicznej do przyjmowania
takiego zgtoszenia.

2. Przepisy ust. 1 majg zastosowanie rowniez w przypadku, gdy zgloszenia wewnetrznego
dokonano w sposéb inny niz okreslono w procedurze zgtoszenh wewnetrznych.

§ 22.

1. Zgloszenia wewnetrzne wniesione 1 przekazane do KGSG oraz zwigzane z nimi pisma i
inne dokumenty rejestruje si¢ i przechowuje w sposéb utatwiajacy kontrolg przebiegu
dziatah nastgpczych i termindw, o ktorych mowa w § 14 ust. 1 pkt 21 § 15 ust. 1 pkt 2.

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

3. Materialy 1 dokumenty zgromadzone w zwigzku ze zgloszeniem wewngtrznym
przechowuje si¢ w sposob przyjety w KGSG, przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dzialaniami.
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Zakaczniki do procedury zgltoszen wewnetrznych
Zalacznik nr 1
WZOR

(nazwa i adres komorki organizacyjnej
Komendy Gtoéwnej Strazy Granicznej)

OSWIADCZENIE

o braku istnienia/istnieniu™ okolicznosci uzasadniajgcych wytqczenie
z udziatu w czynnosciach

Na podstawie § 8 ust. 5 Wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen
prawa i podejmowania dzialan nastgpczych w Komendzie Gléwnej Strazy Granicznej,
stanowigcej zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 58 Komendanta Gtownego Strazy Granicznej
z dnia 25 wrze$nia 2024 r. w sprawie wprowadzenia Wewngtrznej procedury dokonywania
zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nast¢pczych w Komendzie Glownej
Strazy Graniczne;j.

Ja, NiZe] podpisany/a™ — ... o ,

L@ty MUJACY/A% S1Q ..ttt ettt ettt et ettt e e et e et et e

(nr legitymacji stuzbowej lub innego dokumentu potwierdzajacego tozsamos¢)

oswiadczam, Ze w zakresie zgloszenia wewnetrznego:

dotyczacego:

nie istnieja/istnieja* okolicznoSci uzasadniajace wylaczenie mnie z udzialu w przyjeciu zgloszenia
wewnetrznego, weryfikacji zgloszenia wewnetrznego oraz podjecia dzialan nastepczych, o ktérych
mowa w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928), a takie w
procedurze zgloszen wewnetrznych.

UZASADNIENIE:

(miejscowosc) (data ztozenia o$wiadczenia) (czytelny podpis sktadajacego oswiadczenie)

*niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 2
WZOR

ZGLOSZENIE WEWNETRZNE
POUCZENIE:
Tozsamos¢ sygnalisty i osoby/osob, ktorych dotyczy zgloszenie sa chronione, tj. dane sg poufne i majg do
nich dostep wyltacznie osoby do tego uprawnione. W trakcie i po zakonczeniu czynnosci prowadzonych w tej
sprawie przetwarzane s3 wylacznie dane niezbedne.
Wypehiajac i podpisujac przedmiotowe zgloszenie wyrazasz zgode na przetwarzanie Twoich danych
osobowych. Oswiadczasz jednoczesnie, ze zapoznale$/as si¢ z klauzulg informacyjna w zakresie ochrony
danych osobowych, dotyczacych dokonywania wewnetrznych zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastgpczych w zgloszonej przez Ciebie sprawie oraz, ze jeste§ Swiadomy konsekwencji za §wiadome
podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy i zgloszenie fatszywych informacji o naruszeniu prawa. Klauzule
informacyjne w tym Klauzula dotyczaca przetwarzania danych osobowych, o ktéorych mowa w art. 13 RODO
znajduja si¢ na stronie BIP, stronie internetowej KGSG oraz portalu wewnetrznym Strazy Granicznej.
Podane w zgloszeniu informacje sg objete poufnoscig na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928) oraz w Wewnetrznej procedurze dokonywania zgloszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych w Komendzie Gtownej Strazy Granicznej, stanowiacej
zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr 58 Komendanta Gtéwnego Strazy Granicznej z dnia 25 wrzesnia 2024 r. w
sprawie wewngtrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
w Komendzie Gtéwnej Strazy Granicznej

I. SYGNALISTA

1. Oznaczenie sygnalisty dokonujacego zgloszenia wewnetrznego
*Obowiagzkowe pola do uzupetnienia, w przypadku checi uzyskania informacji zwrotnej w zakresie zgloszenia wewngtrznego.

imig*

nazwisko*

nazwa

adres do korespondencji pocztowej lub adres elektroniczny*

nr telefonu

2. Dane osoby, ktora pomaga w zgloszeniu.

imi¢

nazwisko

nazwa

adres do korespondencji pocztowej lub adres elektroniczny

nr telefonu

3. Dane osoby trzeciej, ktora jest powigzana ze zglaszajacym, a ktéra moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych w konteks$cie zwigzanym z praca (np. wspotpracownicy lub krewni zglaszajacego).

imi¢

nazwisko

nazwa

adres do korespondencji pocztowej lub adres elektroniczny

nr telefonu

4. Czy sygnalista wyraza zgod¢ na ujawnienie jego tozsamosci, w przypadku gdy informacja ta jest
niezbedna do zapewnienia rzetelno$ci przeprowadzenia procedury i podj¢cia stosownych dziatan
nastepczych? Wiasciwe zaznaczyé.

0 TAK
LI NIE
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5. Status sygnalisty w konteks$cie zwigzanym z praca (zgodnie z art. 4 ustawy o ochronie sygnalistow). Zaznacz jedng z
opcji.

pracownik;

pracownik tymczasowy;

osoba $§wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;

przedsigbiorca;

prokurent;

akcjonariusz lub wspolnik;

cztonek organu osoby prawne;j lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej;

osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy;

stazysta;

wolontariusz;

praktykant;

funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji
Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura
Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej
i Stuzby Wigziennej oraz ich rodzin (Dz. U. z 2023 r. poz. 1280, 1429 i 1834);

zolnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz. U. z 2024 r. poz. 248 i 834).

jako osoba fizyczna, o ktorej mowa w pkt 1-13, w przypadku zgloszenia lub ujawnienia publicznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w
kontekscie zwigzanym z praca przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub
ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym lub juz po ich ustaniu

II. ZGLOSZENIE WEWNETRZNE

1. Zgloszenie wewnetrzne stanowi informacje o:
Zaznacz jedna z opcji.

uzasadnionym podejrzeniu naruszenia prawa, na ktore sygnalista przedstawia konkretne dowody, ze stanowi ona informacj¢ o naruszeniu prawa

potencjalnym naruszeniu prawa, na ktore sygnalista nie posiada dowodow, ale ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca
przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania tego zgloszenia lub ujawnienia publicznego i
stanowi ona informacj¢ o naruszeniu prawa

probie ukrycia naruszenia prawa

grozbie lub probie podjgcia dziatan odwetowych

2. Zgloszenie wewnetrzne dotyczy obszaru (zgodnie z art. 3 i 5 ustawy o ochronie sygnalistow)

korupcji;
zamoOwien publicznych;
ustug, produktow i rynkow finansowych;
0 przeciwdziatania praniu pieni¢gdzy oraz finansowaniu terroryzmu;
O bezpieczenstwa produktéw i ich zgodno$ci z wymogami;
0 bezpieczenstwa transportu;
O ochrony $rodowiska;
ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
0 bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
zdrowia i dobrostanu zwierzat;
zdrowia publicznego;
O ochrony konsumentow;
ochrony prywatnosci i danych osobowych;
0 bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
interesow finansowych Skarbu Panistwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania 0osob prawnych;
konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystgpujace w stosunkach jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z
dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

3. Treé¢ zgloszenia wewnetrznego, w tym:

Opisz szczegdtowo swoje podejrzenia oraz okolicznosci ich zajécia zgodnie z wiedza, ktora posiadasz. Mozesz podaé¢ dane osob, ktore
dopuscity sie nieprawidtowosci, ktorych dotyczy zgtoszenie (nazwiska, stanowiska); dane osob, ktore mogty sta¢ si¢ ofiarami
nieprawidlowosci; jakie zachowanie/dziatania cheesz zglosi¢?; kiedy doszto do naruszenia przepisow i czy trwa to nadal?; czy

powiadomites juz kogos o tej sprawie, a jezeli tak, to napisz kto to byt (np. osoby w firmie, media, inne wiadze); czy istnieja relacje
pomiedzy wskazanymi powyzej osobami?; jakie skutki spowodowaty lub moga spowodowac opisane przez Ciebie nieprawidtowosci?

Wskaz osoby, ktorych zgloszenie dotyczy (imig, nazwisko, zajmowanie przez t¢ osobg stanowisko stuzbowe lub petniona funkcja).

Wskaz czas i miejsce naruszenia prawa.
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4. Czy sygnalista posiada dowody potwierdzajace naruszenie prawa bedace przedmiotem
zgloszenia? Mozesz wskazac i dotaczy¢ do zgloszenia posiadane dowody, potwierdzajace opisywany
stan oraz dane osobowe $wiadkOow. Wiasciwe zaznaczyé.

b TAK
[ NIE

5. Czy naruszenie prawa, ktore zglasza sygnalista bylo juz przedmiotem jego zgloszenia
wewnetrznego/zgloszenia zewngtrznego lub ujawnienia publicznego? Wiasciwe zaznaczyé.

0 TAK
\ NIE
Jezeli tak, wskaz kto, do kogo i kiedy zgloszenia dokonano oraz czy uzyskano informacj¢ zwrotng w tej sprawie.

III. MIEJSCE NA DODATKOWE INFORMACJE W SPRAWIE ZGLOSZENIA
WEWNETRZNEGO

Informacje, ktoére w ocenie sygnalisty sa/moga by¢ istotne do rozpatrzenia zgloszenia.

IV. OSWIADCZENIE SYGNALISTY
(wymagane zaznaczenie wszystkich o§wiadczen)
Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgloszenia:

[0 dzialam w dobrej wierze,

posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w zgloszeniu informacje sg prawdziwe,

nie dokonuje zgtoszenia w celu osiggniecia korzysci,

zawarte w zgtoszeniu informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy,

w zgloszeniu zawarto wszystkie znane mi fakty i okolicznosci dotyczace przedmiotu

zgloszenia,

znana mi jest procedura dokonywania w KGSG zgloszen naruszen prawa i podejmowania

dzialan nastepczych,

[] zapoznatem si¢ z klauzulg informacyjng w zakresie ochrony danych osobowych, dotyczaca
dokonywania wewnetrznych zgloszen naruszenia prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w KGSG.

N I B B

O

Data zgloszenia wewngtrznego

Czytelny podpis sygnalisty
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Zatacznik nr 3
WZOR
Strona pierwsza protokotu
PROTOKOL
przyjecia zgltoszenia wewnetrznego wniesionego ustnie
Wdniu ..o 0godz. ..............
(data)

AT s
(nazwa i adres komorki organizacyjnej Komendy Gtéwnej Strazy Granicznej

Zghosit/a* sig Pan/ls .. ... oo,

(imig i nazwisko oraz status osoby zglaszajacej)
Adres do Kontaktu @ ..o o
(adres do korespondencji, adres poczty elektronicznej)
ktory ustnie do protokotu zglasza naruszenie prawa, ktore dotyczy:
............................................................................................................... ,
............................................................................................................... ,
(przedmiot naruszenia prawa)
Dane osoby, ktorej dotyczy zgloSzenie: .........c.ooviiiiiiiiiii i ,
............................................................................................................... ,
(imig¢ i nazwisko, stanowisko stuzbowe)
Dane 0soby pomagajace] W ZlOSZENIU: ... ...ovuiiiiiiiii i e ,
............................................................................................................... ,
(imig i nazwisko, adres do kontaktu)

Dane 0s6b mogacych potwierdzi¢ naruszenie Prawa: ...........coeeueeeineeneeninneneenennennennen ,
............................................................................................................... ,

(imig¢ i nazwisko, adres do kontaktu)

Zglaszajacy/a* dolacza do protokotu nastepujace dokumenty:

Jednoczesnie osoba zglaszajaca potwierdza, Zze nie ma nic wigcej do powiedzenia w tej
sprawie.

Protokoét niniejszy zostat przez osobe zglaszajaca sprawdzony, poprawiony i zatwierdzony.

Czynnosci zakonczonow dn. ...............oeeenee. godz. ..........
(data)

Protokol sporzadzit(@ls oo,

(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

W ODECIIOSCL: ettt ettt et ettt et e s s e et e e eae et ee et ee et et enene et eeetea et eeeeeaeenen

(imig, nazwisko i adres do kontaktu osoby pomagajacej w zgloszeniu, lub stanowisko stuzbowe uczestniczacego w zgloszeniu

(data i czytelny podpis osoby zglaszajacej)
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Strona druga protokotu

OSWIADCZENIE OSOBY ZGLASZAJACEJ NARUSZENIE PRAWA
USTNIE DO PROTOKOLU

Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgloszenia:

] znana mi jest procedura dokonywania w KGSG zgloszen naruszen prawa
1 podejmowania dziatan nastepczych;

1 dziatam w dobrej wierze;

1 posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w zgloszeniu wewnetrznym
informacje sg prawdziwe;

1 nie dokonuj¢ zgloszenia wewnetrznego w celu osiggnigcia korzysci osobistych;

(|

zawarte w zgloszeniu informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy;

1w zgloszeniu wewngtrznym zawarto wszystkie znane mi fakty i okolicznosci
dotyczace przedmiotu zgloszenia;

1 zapoznatem si¢ z klauzulg informacyjng w zakresie ochrony danych osobowych,

dotyczaca dokonywania wewngtrznych zgloszen naruszenia prawa i podejmowania

dziatan nastepczych w KGSG.

(miejscowosc) (data ztozenia o$wiadczenia) (czytelny podpis sktadajacego oswiadczenie)

* niepotrzebne skreslic
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Zatacznik nr 4

WZOR
OSWIADCZENIE

o wyrazeniu zgody na ujawnienie danych osobowych pozwalajgcych
na ustalenie tozsamosci sygnalisty

(jednostka organizacyjna Strazy Granicznej/komorka organizacyjna KGSG)

oswiadczam, ze zapoznatem/am* si¢ z Wewnetrzng procedure dokonywania zgloszen
naruszen prawa i podejmowania dzialan nastgpczych w Komendzie Glownej Strazy
Granicznej 1 wyrazam zgodg/nie wyrazam zgody* na ujawnienie mojej tozsamosci
w przypadku, gdy jest ona niezb¢dna do zapewnienia rzetelnosci przeprowadzenia procedury
1 podjecia stosownych dziatan nastepczych.

(miejscowosé) (data ztozenia o$wiadczenia) (czytelny podpis sktadajacego o§wiadczenie)

* niepotrzebne skresli¢

D) Wpisz odpowiednio: pracownik; pracownik tymczasowy; osoba §wiadczaca pracg na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej; przedsigbiorca; prokurent; akcjonariusz lub wspdlnik; cztonek organu osoby prawnej lub jednostki
organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej; osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy; stazysta; wolontariusz; praktykant; funkcjonariusz, w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego, Agencji Wywiadu, Shuzby Kontrwywiadu Wojskowego,
Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony
Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wigziennej oraz ich rodzin (Dz. U. z 2023 r. poz. 1280, 1429 i
1834); zotnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz. U. z 2024 r. poz. 248 i 834); osoba
przystepujaca do rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, w sprawie nawiagzania stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowiacego podstawe $wiadczenia pracy lub ushug lub penienia funkcji w Komendzie Gtéwnej Strazy Granicznej lub na jej
rzecz, lub pelnienia w niej stuzby lub juz po ich ustaniu.
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Zalacznik nr 5
ZASADY PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
L. Informacje ogolne:
1. Dane osobowe dot. zgtoszen naruszenia prawa, o ktorych mowa w art. 3 ustawy z dnia

14 czerwca 2024 r. ustawy o ochronie sygnalistow przetwarzane sg w zakresie
niezbednym do weryfikacji zgloszenia i podjecia dzialan nastepczych, zgodnie z
zasadami o ktorych mowa w art. 5 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzgdzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.)

2. Przetwarzane dane, o ktorych mowa powyzej moga dotyczy¢:
1) sygnalistow;
2) 0s6b, ktorych dotyczy zgloszenie;
3) os6b trzecich, wskazanych w zgloszeniu.
3. Przetwarzaniu podlegaja tylko te dane, ktére sg niezbedne do realizacji celu.

I1. Obowiazki administratora, os0b przetwarzajacych dane oraz zasady
udostepniania:
I. W KGSG zostaly wdrozone s$rodki organizacyjne 1 techniczne zapewniajace

bezpieczenstwo przetwarzanych danych osobowych, w zakresie wymaganym
przepisami prawa, w tym ochrone¢ poufnosci tozsamosci sygnalisty oraz innych oséb,
ktorych dane sg przetwarzane w zwigzku z przyjetym zgloszeniem 1 podjetymi
dziataniami nastgpczymi.

2. Dane sygnalisty podlegaja ochronie zgodnie z przepisami ustawy. Moga by¢
ujawnione wylacznie podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania na podstawie
przepisow prawa, np. podejmowania dziatan nastgpczych i prowadzenia postepowan.

3. Dane sygnalisty mogg zosta¢ ujawnione osobom, ktorych dotyczy zgloszenie
lub osobom trzecim wskazanym w zgloszeniu, jezeli sygnalista wyrazi zgode
na ujawnienie tozsamosci lub jesli sygnalista nie spetnit wymogow okreslonych w art.
6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928).
Ujawnienie bedzie si¢ wigzac przede wszystkim z obowiazkiem spetnienia w stosunku
do tych os6b obowigzku informacyjnego wynikajacego z art. 14 RODO, w ramach
ktérego podaje si¢ zrodto pochodzenia danych.

4.  Dostep do danych osobowych, o ile zostang ujawnione majg wylacznie osoby
pisemnie upowaznione do przyjmowania, weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatan
nastepczych. Osoby te sa zobowigzane do zachowania w tajemnicy informacji i
danych osobowych uzyskanych w ramach powierzonych zadan zwigzanych z obstuga
zgloszen.
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I11.

Iv.

Realizacja praw oséb, ktérych dane dotycza
Zapewnia si¢ realizacje praw osob, ktorych dane sa przetwarzane w ramach obstugi
zgloszen, wskazanych w treéci klauzuli informacyjnej kierowanej do:
— sygnalisty,
- osoby(osob), ktorych dotyczy zgloszenie oraz
—  0s0b trzecich wskazanych w zgloszeniu,
z zastrzezeniem ust. 2.

Realizacja niektorych praw osob, ktorych dane dotycza, nastepuje z ograniczeniami,
o ktorych mowa w art. 8 ust. 5 1 6 ustawy o ochronie sygnalistow:

1) administrator nie informuje osob, ktorych dane sa przetwarzane na postawie art.
14 RODO (osoby, ktorej dotyczy zgloszenie oraz osoby trzeciej wskazanej
w zgloszeniu) o zrédle danych osobowych, chyba, ze sygnalista nie spehnia
warunkow wskazanych w art. 6 ustawy o ochronie sygnalistow albo wyrazil wyrazng
zgode na takie przekazanie,

2) w ramach realizacji prawa dostgpu do danych osobowych administrator
nie przekazuje informacji o zrodle danych, chyba ze sygnalista nie spelnia warunkow
wskazanych w art. 6 ustawy o ochronie sygnalistow albo wyrazil zgode na takie
przekazanie.

3) Klauzule informacyjne dla sygnalisty, dla osoby, ktorej dotyczy zgloszenie oraz dla
osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu, wynikajace z rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady 2016/679 z dnia 27.04.2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w  zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
sg dostgpne  pod adresem  https://bip.kgsg.strazgraniczna.pl/s01/zgloszenia-o-
naruszeniu-prawa/zasady-poufnosci-i-zasady-prze/21835,Zasady-poufnosci-i-
zasady-przetwarzania-danych-osobowych.html.

4) Klauzule informacyjne dla sygnalisty przekazywane sa na etapie przesylania
informacji potwierdzajacej przyjecie zgtoszenia, natomiast klauzule informacyjne dla
innych oséb przekazywane beda w momencie podjecia pierwszego kontaktu organu
7 0sobg.

Czas przechowywania i usuwanie danych osobowych

1) Dane osobowe, przetwarzane w ramach systemu zgloszen, beda przechowywane
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono
dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi
dzialaniami.

2) Po uptywie okresu przechowywania dane osobowe begdg usuwane, a dokumenty
zwigzane ze zgloszeniem bedg niszczone. Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. z 2020 r. poz. 164) nie
stosuje si¢. Wyjatek stanowi przypadek, gdy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem
stanowig cze$¢ akt postepowan przygotowawczych lub spraw sadowych lub
sagdowo-administracyjnych.


https://bip.kgsg.strazgraniczna.pl/s01/zgloszenia-o-naruszeniu-prawa/zasady-poufnosci-i-zasady-prze/21835,Zasady-poufnosci-i-zasady-przetwarzania-danych-osobowych.html
https://bip.kgsg.strazgraniczna.pl/s01/zgloszenia-o-naruszeniu-prawa/zasady-poufnosci-i-zasady-prze/21835,Zasady-poufnosci-i-zasady-przetwarzania-danych-osobowych.html
https://bip.kgsg.strazgraniczna.pl/s01/zgloszenia-o-naruszeniu-prawa/zasady-poufnosci-i-zasady-prze/21835,Zasady-poufnosci-i-zasady-przetwarzania-danych-osobowych.html
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Zatacznik nr 2
WZOR
OSWIADCZENIE

o zapoznaniu z Wewnetrzng procedure dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastgpczych w Komendzie Gtownej Strazy Granicznej

(jednostka organizacyjna Strazy Granicznej/komorka organizacyjna KGSG)

oswiadczam, ze zapoznalem/am* si¢ z Wewnetrzng procedure dokonywania zgloszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych w Komendzie Gilownej Strazy
Granicznej.

(miejscowosé) (data ztozenia o$wiadczenia) (czytelny podpis sktadajacego o§wiadczenie)

* niepotrzebne skresli¢

1 Wpisz odpowiednio: pracownik; pracownik tymczasowy; osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej; przedsigbiorca; prokurent; akcjonariusz lub wspolnik; cztonek organu osoby prawnej lub jednostki
organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej; osoba $wiadczaca pracg pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy; stazysta; wolontariusz; praktykant; funkcjonariusz, w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego,
Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony
Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wigziennej oraz ich rodzin (Dz. U. z 2023 r. poz. 1280, 1429 i
1834); zotnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz. U. z 2024 r. poz. 248 i 834); osoba
przystepujaca do rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, w sprawie nawigzania stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $§wiadczenia pracy lub ustug lub petienia funkcji w Komendzie Glownej Strazy Granicznej lub na jej
rzecz, lub pelienia w niej stuzby lub juz po ich ustaniu.
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