Zatacznik do Decyzji nr 18

Komendanta Powiatowego Policji w Dzialdowie

z dnia 13 wrzes$nia 2024 roku

W sprawie wprowadzenia Procedury zgloszen wewngtrznych

oraz podejmowania dzialan nastepczych w Komendzie Powiatowej
Policji w Dziatdowie, podleglych Komisariacie Policji w Lidzbarku
oraz Posterunku Policji w towie-Osadzie.

PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH ORAZ PODEJMOWANIA DZIALAN
NASTEPCZYCH W KOMENDZIE POWIATOWEJ POLICJI W DZIALDOWIE, PODLEGLYM
KOMISARIACIE POLICJI W LIDZBARKU ORAZ POSTERUNKU POLICJI W ILOWIE-OSADZIE

Rozdzial 1.
Przepisy wstepne

§1
Procedura zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych — zwana dalej Procedura,
okresla zasady i tryb zglaszania przez sygnalistow informacji o naruszeniu prawa (w tym informacji
0 uzasadnionym podejrzeniu dotyczacym zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego
doszto lub ewentualnie dojdzie w Komendzie Powiatowej Policji w Dzialdowie lub informacji

dotyczacej proby ukrycia takiego naruszenia prawa).

§2
1. Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia publicznie informacj¢ o naruszeniu prawa
uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym:
- pracownik;
- pracownik tymczasowy;
- osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawneyj;
- przedsigbiorca;
- prokurent;
- akcjonariusz lub wspolnik;
- cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawne;;
- 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,
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Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura
Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa,
Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin (Dz. U.
22023 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).

§ 2. 2. Procedure stosuje si¢ takze do osoby fizycznej, o ktorej mowa w ust. 1, 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
swiadczenia 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.

§ 3. Zgloszenie moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze. Zakazuje si¢ $wiadomego sktadania
fatszywych zgloszen. Osoba dokonujgca zgloszenia wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto
(tzw. zgloszenie w ztej wierze) podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci lub pozbawienia

wolnosci do lat 2.

§ 4. Przyjmowanie zgloszen naruszen prawa jest elementem prawidlowego i bezpiecznego zarzadzania
w Komendzie Powiatowej Policji w Dziatldowie istuzy zwigkszeniu efektywnosci wykrywania
nieprawidlowosci i podejmowania dziatan w celu ich eliminowania i ograniczania ryzyka na

wszystkich poziomach organizacyjnych.

§ 5. Wdrozony system przyjmowania zgloszen umozliwia zglaszanie nieprawidtowosci W sposob
zapewniajacy rzetelne i niezalezne rozpoznanie zgloszenia oraz w sposob zapewniajacy ochrong przed
dziataniami o charakterze odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym rodzajem

niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

§ 6. Procedura ustalona zostata po konsultacji z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi.

§ 7. Kazda zoso6b wykonujacych prace/petnigcych stuzbe¢ w Komendzie Powiatowej Policji
w Dzialdowie zobowigzana jest do zapoznania si¢ z tre$cig Procedury oraz jej stosowania (osoby,
ubiegajace si¢ o prace na podstawie stosunku pracy, badz innej podstawie $wiadczenia pracy, badz
petienie stuzby w Komendzie Powiatowej Policji w Dzialdowie, zobowigzane sa zapoznac si¢

z trescig Procedury przed dopuszczeniem do wykonywania pracy/stuzby).

§ 8. Uzyte w procedurze okreslenia oznaczaja:

1) KPP — Komenda Powiatowa Policji w Dziatdowie ;



2) dzialanie nastepcze - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez podmiot prawny lub
organ publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdlno$ci
przez postgpowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postgpowania administracyjnego,
wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkow finansowych lub
zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych lub procedury przyjmowania zgloszen
zewnetrznych 1 podejmowania dzialan nastepczych;

3) dzialanie odwetowe — bezposrednie lub poérednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym
i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢
nieuzasadniong szkodg¢ sygnaliScie, w tym bezpodstawne inicjowanie postgpowan przeciwko
sygnaliscie;

4) informacja 0 naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacj¢, w tym uzasadnione
podejrzenie, dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto
lub prawdopodobnie dojdzie w KPP, w ktorej sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji
lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym
podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie
zwigzanym z praca, lub informacje dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

5) informacja zwrotna — przekazanie sygnaliscie informacji na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastgpczych i powodow takich dziatan;

6) pracodawca/przelozony wlasciwy w sprawach osobowych — KPP reprezentowana przez
Komendanta Powiatowego Policji w Dzialdowie oraz Komendant Powiatowy Policji
w Dziatdowie — jako przelozony wtasciwy w sprawach osobowych;

7) pracownik — cztonek korpusu stuzby cywilnej, pracownik nieobjety mnoznikowym systemem
wynagradzania, zatrudniony w KPP;

8) policjant — funkcjonariusz Policji petnigcy stuzbe w KPP,

9) zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ informacje o naruszeniu prawa, dokonane
za posrednictwem przeznaczonych do tego kanalow komunikacji okre§lonych w procedurze
zgloszen wewngtrznych.

10) zgloszenie wewnetrzne — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub dokonane w postaci papierowej
przekazanie informacji o naruszeniu prawa zaistnialym w KPP w Dzialdowie, za
posrednictwem dedykowanych do tego kanatdow komunikacji okreslonych w procedurze
zgloszen wewnetrznych;

11) zgloszenie zewnetrzne - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub dokonane w postaci papierowej
przekazanie informacji o naruszeniu prawa Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi
publicznemu;

12) ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;



13) naruszenie prawa — to dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu

obejscie prawa, dotyczace:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
K)
)
m)
n)

0)

p)

q)

korupcji,

zamdwien publicznych,

ustug, produktéw i rynkow finansowych,

przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,

bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami,

bezpieczenstwa transportu,

ochrony $rodowiska,

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,

bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

zdrowia i dobrostanu zwierzat,

zdrowia publicznego,

ochrony konsumentow,

ochrony prywatnos$ci i danych osobowych,

bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskie;j,

rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy panstwa
oraz opodatkowania 0sdb prawnych;

konstytucyjnych wolno$ci i praw cztowieka i obywatela — wystgpujace W stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi

w lit a-p.

14) kontekst zwiazany z praca - nalezy przez to rozumie¢ przeszie, obecne lub przyszie

dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku

prawnego stanowiacego podstawe s$wiadczenia pracy lub uslug lub pehienia funkcji

w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie

prawnym, w ramach ktorych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje

mozliwos¢ do§wiadczenia dziatan odwetowych;

15) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng

lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje

zdolno$¢ prawng, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora

dopuscita si¢ naruszenia prawa lub jako osoba, z ktorg osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia

prawa, jest powigzana;

16) osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ fizyczna,

ktéra pomaga sygnali$cie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym

z praca/stuzbg i ktorej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;



17) osoba powiazana z sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ fizyczna, ktéora moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobg najblizszg sygnalisty
W rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r.
poz. 17);

18) organ publiczny — nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji
rzagdowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu
terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa
zadania z zakresu administracji publicznej, wtasciwe do podejmowania dzialan nastepczych
w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1;

19) kanal komunikacji — rozumie si¢ przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania
umozliwiajagce dokonywanie zgtoszenia. Kanaty komunikacji okresla Rozdziat IV Procedury

»Sposoby przekazywania zgloszen”.

Rozdzial 11

Komérka odpowiedzialna za procedowanie zgloszen

§ 1. Do przyjmowania zgloszen wewngtrznych oraz podejmowania dziatan nastgpczych, wlaczajac
w to weryfikacje zgloszenia wewnetrznego i dalsza komunikacj¢ z sygnalista, w tym wystepowanie
o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliScie informacji zwrotnej oraz zwigzanego z tym
przetwarzania danych osobowych, w tym do prowadzenia rejestru zgloszen wewngtrznych,
upowaznieni sg Wyznaczeni przez Komendanta Powiatowego Policji w Dziatdowie pracownicy
i funkcjonariusze, tj:

- specjalista Zespotu ds. Skarg i Wnioskow Komendy Powiatowej Policji w Dzialdowie

- cztonkowie Zespotu doradcow ds. etyki w Komendzie Powiatowej Policji w Dziatdowie

§ 2. Nadzor nad czynnos$ciami realizowanymi przez osoby, o ktérych mowa w § 1 sprawuje
Komendant Powiatowy Policji w Dzialdowie, ktory kazdorazowo po wptywie zgtoszenia do Komendy
Powiatowej Policji w Dziatdowie, wyznacza funkcjonariusza badz funkcjonariuszy odpowiedzialnych

za dalsze procedowanie zgloszenia.

§ 3. W zalezno$ci od merytorycznego przedmiotu zgloszenia, Komendant Powiatowy Policji
w Dzialdowie, moze w kazdym czasie upowazni¢ inne, bezstronne osoby z ramienia KPP (bazujac na
ich wiedzy i do$wiadczeniu zawodowym) do uczestniczenia w procesie weryfikacji zgtoszenia badz w
procesie dziatan nastgpczych. Nie dotyczy to jednak osob, co do ktorych z tresci zgloszenia wynika, ze
moga by¢ w jakikolwiek sposob negatywnie zaangazowane w dzialanie Iub zaniechanie stanowigce
przedmiot zgloszenia, a takze o0sOb pozostajacych w relacji  podleglosci  stuzbowej

Z osobami, ktorych dotyczy zgloszenie.



§ 4. W przypadku, gdy zgloszenie naruszenia prawa dotyczy oséb wymienionych w § 1 Decyzji
wprowadzajacej niniejszg procedurg, istnieje mozliwo$¢ zgloszenia bezposrednio Komendantowi

Powiatowemu Policji w Dziatdowie W sposob okreslony w Rozdziale IV § 3 niniejszej Procedury.

§ 5. W przypadku, gdy zgtoszenie naruszenia prawa dotyczy bezposredniego dziatania/zaniechania
kierownictwa KPP w Dzialdowie, istnicje mozliwos¢ ztozenia zgloszenia Komendantowi
Wojewoddzkiemu Policji w Olsztynie, poprzez:
1)  przestanie pisemnego zgloszenia w wersji papierowej na adres: Wydziat Kontroli Komendy
Wojewodzkiej Policji w Olsztynie, ul. Partyzantow 6/8, 10-521 Olsztyn, w zamknigtych

dwoch kopertach z dopiskiem: .zgloszenie wewnetrzne — do rak wlasnych osoby

upowaznionej, nie otwieraé¢ w sekretariacie”

2)  dorgczenie pisemnego zgloszenia osobiscie do biura przepustek Komendy Wojewodzkiej
Policji w Olsztynie, ul. Partyzantow 6/8, 10-521 Olsztyn lub do sekretariatu Wydziatu
Kontroli KWP w zamknigtych dwoch kopertach z dopiskiem jak w pkt 1.

§ 6. Osoby, o ktérych mowa w § 1 - 3 dziataja na podstawie pisemnego upowaznienia Komendanta
Powiatowego Policji w Dzialdowie i sg zobowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji
i danych osobowych, ktore uzyskaly wramach przyjmowania i weryfikacji zgloszenia oraz
podejmowania dzialan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego,
wramach ktéorego wykonywaty te czynno$ci. Wzory upowaznien stanowia zatacznik Nr 1

do Procedury oraz Zatacznik Nr 2 do Procedury.

Rozdzial 111

Poufnos$é¢ informacji

§ 1. Osoby, o ktérych mowa w Rozdziale Il niniejszej Procedury w zakresie przetwarzania danych
osobowych zobowigzane sg do uniemozliwienia nieupowaznionym osobom uzyskania dostgpu do
informacji objetych zgloszeniem oraz zapewnienia ochrony poufnosci tozsamosci sygnalisty osoby,
ktorej dotyczy zgloszenie oraz osoby wskazanej w zgloszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji,
na podstawie ktorych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamos$¢ takich osob.

Oswiadczenie o zachowaniu poufnosci stanowi zatacznik Nr 3 do Procedury.

§ 2. Przy przyjmowaniu i weryfikacji zgloszen wewnetrznych, podejmowaniu dziatan nastgpczych
oraz zwigzanego z tym przetwarzaniem danych osobowych, przedsiebrane sg srodki:
1) uniemozliwiajace uzyskanie dostepu do informacji objetej zgloszeniem nieupowaznionym
osobom;
2) zapewniajace ochrong poufno$ci tozsamosci zglaszajacego, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie

oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu.



§ 3. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio

zidentyfikowa¢ tozsamos$¢ sygnalisty lub osoby, ktérej dotyczy zgloszenie.

§ 4. W trakcie procedowania zgloszenia, osoby do tego upowaznione, postuguja sie jedynie numerem

sprawy/zgloszenia, co przyczyni si¢ do zwickszenia zglaszajacemu poufnosci.

§ 5. W przypadku, gdy zgloszenie wewnetrzne zostalo przyjete przez osobe nieposiadajaca
upowaznienia w tym zakresie, osoba ta zobowiazana jest do:
1) zachowania w tajemnicy informacji mogacych skutkowac ustaleniem tozsamosci osoby
dokonujacej zgloszenia lub osoby, ktérej dotyczy zgloszenie;
2) niezwlocznego przekazania zgloszenia wewnetrznego bezposrednio  Komendantowi
Powiatowemu Policji w Dzialdowie  badz osobie upowaznionej, bez wprowadzania

jakichkolwiek zmian w tym zgltoszeniu.

§ 6. Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych sygnalisty w zwiazku ze

zgloszeniem naruszenia prawa w KPP w Dzialdowie stanowi zatacznik Nr 4 do niniejszej Procedury.

§ 7. Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych osob, ktérych danych zostaly
pozyskane w zwiazku ze zgloszeniem naruszenia prawa w KPP w Dzialdowie stanowi zalacznik

Nr 5 do niniejszej Procedury.

Rozdzial IV

Sposoby przekazywania zgloszen

§ 1. Zgloszenie wewnetrzne moze by¢é dokonane ustnie (podczas bezposredniego spotkania) lub

pisemnie (w postaci papierowej).

§ 2. Sktadane zgloszenie powinno zawiera¢ przejrzyste i pelne wyjasnienie przedmiotu sprawy oraz
powinno zawiera¢ co najmniej nastepujace informacje: dat¢ oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa
lub date i miejsce pozyskania informacji o naruszeniu prawa, opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci
stwarzajacych mozliwo$¢ wystapienia naruszenia prawa, wskazanie podmiotu, ktoérego dotyczy
zgloszenie, wskazanie ewentualnych $§wiadkéw naruszenia prawa, wskazanie wszystkich dowodow
i informacji, jakimi dysponuje sygnalista, ktore moga okazac si¢ pomocne w procesie rozpatrywania
zgloszenia, wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego. Przykladowy druk formularza

zgloszenia wewnetrznego stanowi zatagcznik Nr 6 do Procedury.



§ 3. Zgloszenie w postaci papierowej moze by¢ dokonane poprzez skierowanie go na adres: Komenda
Powiatowa Policji w Dzialdowie, ul. Grunwaldzka 8, 13-200 Dzialdowo, w zamknietych dwoch

kopertach z dopiskiem: ,.zgloszenie wewnetrzne — do rak wlasnych osoby upowaznionej, nie

otwiera¢ w_sekretariacie”. W przypadku zaistnienia okolicznosci wskazanych w Rozdziale II § 4

Procedury zgloszen wewngetrznych, zgtoszenie nalezy kierowa¢ do Komendanta Powiatowego Policji

w Dziatdowie w zamknigtych dwdch kopertach z dopiskiem: ,.zgloszenie wewnetrzne — do rgk

wlasnych osoby upowaznionej, nie otwiera¢ w sekretariacie”

§ 4. Koperta z dopiskiem, o ktéorym mowa w ust. 2, nie moze by otwierana przez osobe
nieposiadajaca upowaznienia Komendanta Powiatowego Policji w Dziatdowie do przyjmowania

zgloszen wewngetrznych oraz podejmowania dziatan nastgpczych.

§ 5. Dostep do wiadomosci ztozonej w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,zgloszenie wewnetrzne —

do rak wlasnych osoby upowaznionej, nie otwiera¢ w sekretariacie”, ma tylko: Komendant

Powiatowy Policji w Dzialdowie, osoba go zastepujaca, lub upowaznieni W tym zakresie

pracownicy/funkcjonariusze.

§ 6. Zgloszenie ustne moze by¢ dokonane na wniosek sygnalisty podczas bezposredniego spotkania
w Komendzie Powiatowej Policji w Dziatdowie, od poniedziatku do piatku w godz. od 7:30 do 15:00
(poza dniami ustawowo wolnymi od pracy). Podczas spotkania, zgloszenie za zgoda sygnalisty moze
by¢ udokumentowane w formie protokolu spotkania, odtwarzajacego dokladny jej przebieg,
sporzadzonego przez osobe upowazniong do przyjmowania zgloszen. Sygnalista moze dokonaé

sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu rozmowy przez jego podpisanie.

§ 7. W przypadku stwierdzania, po analizie informacji, iz nie stanowi ona zgloszenia wewngtrznego,

zapisow § 6 nie stosuje sie.

§ 8. Komenda Powiatowa Policji w Dzialdowie nie dopuszcza anonimowego zgloszenia. Zgloszenia
anonimowe nie podlegaja rozpoznaniu w trybie przepisow ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.

o ochronie sygnalistow oraz przedmiotowej Procedury.

§ 9. W celu skutecznego podjecia dziatan nastgpczych oraz przekazania informacji zwrotnej sygnalista
podaje adres do kontaktu. Jezeli w zgloszeniu nie podano adresu do kontaktu ani nie jest mozliwe
ustalenie tego adresu na podstawie posiadanych danych, nie bedzie realizowany obowigzek
potwierdzenia sygnaliScie przyjecia zgloszenia oraz udzielania informacji zwrotnej na zadnym z

etapow procedowania zgtoszenia.



Rozdzial V

Rejestr zgloszen wewnetrznych

§ 1. Kazde zgloszenie (dokonane za posrednictwem przeznaczonych do tego kanatow komunikacji)

podlega zarejestrowaniu w Rejestrze zgltoszen wewnetrznych.

§ 2. Za prowadzenie Rejestru zgloszen wewnetrznych odpowiada Specjalista Zespotu ds. Skarg
i Wnioskow, Kadr i Szkolenia Komendy Powiatowej Policji w Dziatdowie, a w przypadku jego

nieobecnos$ci, osoby, o ktérych mowa w rozdz. I § 1 Procedury.

§ 3. Rejestr przechowywany jest w pomieszczeniu stuzbowym uzytkowanym przez Specjaliste
Zespotu ds. Skarg i Wnioskow, Kadr i Szkolenia Komendy Powiatowej Policji w Dzialdowie
w uzytkowanej przez niego, zabezpieczonej przed dostegpem osob postronnych szafie zamykanej na
klucz. Do szafy, gdzie przechowywany jest rejestr, dostep majg osoby, o ktorych mowa w rozdz. 11 § 1
Procedury.

§ 4. Rejestr zgloszen wewngtrznych zawiera co najmniej: numer zgloszenia, przedmiot naruszenia
prawa, dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie — niezb¢dne do identyfikacji
tych os6b, adres do kontaktu sygnalisty, date dokonania zgloszenia, informacje o podjetych
dziataniach nastepczych, date zakonczenia sprawy. Wzor Rejestru stanowi zatgcznik Nr 7 do

Procedury.

§ 5. Rejestr zgloszen wewnetrznych prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci, a dane osobowe
oraz pozostate informacje w rejestrze zgloszen sa przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu
roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postgpowan

zainicjowanych tymi dziataniami.

Rozdzial VI

Wstepna weryfikacja zgloszenia

§ 1. Osoba wyznaczona do procedowania przyjetego zgloszenia, w terminie 7 dni od dnia wptywu do
KPP w Dziatldowie zgloszenia dokonanego za posrednictwem kanatow komunikacji wskazanych w
Rozdziale TV Procedury, potwierdza sygnaliScie przyjecie zgloszenia wewnetrznego, chyba, ze

sygnalista nie podatl adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazaé potwierdzenie.

§ 2. Wstepna weryfikacja zgloszenia, ktora wplyneta do KPP w Dzialdowie za posrednictwem
kanalow komunikacji wskazanych w Rozdziale IV Procedury polega na ustaleniu, czy informacja ta
stanowi ,,informacj¢ o naruszeniu prawa”, (w rozumieniu wskazanym w Rozdziale I § 8 pkt 12
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Procedury) i czy zostata ona dokonana przez osob¢ wymieniong w Rozdziale I § 2 Procedury. Celem
wstepnej weryfikacji jest takze ustalenie, czy nie zachodzg okoliczno$ci wykluczajace dalsze
procedowanie zgloszenia, o ktorych mowa w art. 5 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie

sygnalistow.

§ 3. W przypadku stwierdzenia w toku wstepnej weryfikacji, negatywnych przestanek, o ktorych

mowa w § 2, brak jest podstaw do prowadzenia dziatan nastepczych.

§ 4. W sytuacji, o ktérej mowa w § 3 informuje si¢ zglaszajacego podajac ustalenia ze wstepnej
weryfikacji jego zgloszenia tj. wskazujac, iz brak jest podstaw do dalszego procedowania zgloszenia
w trybie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow i podjecia dziatan nastgpczych.
Mozna informowaé, iz zgloszenie podlega rozpatrzeniu w trybie przewidzianym
w przepisach odrebnych np. zawiadomienia o podejrzeniu popetnienia przestepstwa, skargi, wniosku,
petycji lub jako przedmiot powodztwa cywilnego lub moze zosta¢ przedstawiona wlasciwym organom
do rozpatrzenia w innym trybie. Przekazujac wskazane informacje, poucza si¢ takze osobe
zglaszajacg, iz udzielona informacja nie wptywa na dopuszczalno$¢ wniesionego pozniej $rodka

prawego, na bieg termindw, ani na tre$¢ rozstrzygniecia lub sposéb zakonczenia postepowania.

§ 5. W przypadku stwierdzenia w toku wstepnej weryfikacji pozytywnych przestanek, o ktorych

mowa w § 2 podejmuje si¢ dzialania nastepcze.

§ 6. Przy czynnosciach, o ktérych mowa w § 1 i § 4 realizuje si¢ jednocze$nie obowigzek
informacyjny wynikajacy z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przephywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogblnego rozporzqdzenia o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) — w zakresie

informacji wskazanych w zalaczniku Nr 4.

Rozdzial VII

Dzialania nastepcze

§ 1. Celem dziatan nastepczych jest weryfikacja prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu
wewnetrznym,  polegajaca na  uprawdopodobnieniu  zgloszenia oraz  przeciwdzialanie
nieprawidlowosciom, o ktorych mowa w zgloszeniu wewnetrznym, poprzez podjecie dziatan

zaradczych przed wystgpieniem skutkéw naruszenia prawa lub ich maksymalne zminimalizowanie.

§ 2. Dzialania nastgpcze realizowane sg przede wszystkim w formie wewngtrznego postgpowania

sprawdzajaco-kontrolnego zmierzajacego do realizacji celow dziatania nastgpczego.
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§ 3. W ramach dziatan nastgpczych istnieje mozliwo$¢:

1) zwracania si¢ z zachowaniem zasad poufnosci tozsamos$ci sygnalisty o zajecie stanowiska do
osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;

2) w celu zgromadzenia dodatkowych informacji odbierania wyjasnien od osob dysponujacych
wiedza w przedmiocie badanego naruszenia;

3) pozyskiwanie kopii dokumentéw dot. badanego naruszenia z poszanowaniem przepisOw
prawa regulujacych kwesti¢ dostepu do danej dokumentacji procedowanej w okreslonym
trybie postepowania;

4) wystepowanie do sygnalisty, z wykorzystaniem adresu do kontaktu, o wyjasnienia lub
dodatkowe informacje, jakie moga by¢ w jego posiadaniu, zwlaszcza, jesli treSci zawarte w
danym zgloszeniu nie pozwalaja w pelni na realizacje celow dziatan nastepczych. Jezeli
sygnalista sprzeciwia si¢ przestaniu zadanych wyjasnien lub dodatkowych informacji lub ich
przestanie moze zagrozi¢ ochronie poufnosci tozsamosci sygnalisty, odstepuje si¢ od zadania

wyjasnien lub dodatkowych informacji.

§ 4. Przy czynnosciach wzgledem 0so6b dysponujacych wiedza w przedmiocie badanego naruszenia,
ktorych dane zostaly pozyskane w zwigzku ze zgloszeniem naruszenia, realizuje si¢ jednoczes$nie
obowigzek informacyjny wynikajacy z art. 14 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przepfywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) —

w zakresie informacji wskazanych w zalaczniku Nr 5.

§ 5. W toku realizacji dziatan nastepczych, wszystkie osoby je realizujace, maja obowigzek
podejmowania czynno$ci, z zachowaniem nalezytej staranno$ci, a takze obowigzek zapewnienia

ochrony poufnosci tozsamosci sygnalisty.

§ 6. Zakonczenie dziatan nastgpczych dokumentuje si¢ sprawozdaniem przedktadanym do
zatwierdzenia Komendantowi Powiatowemu Policji w Dziatdowie, zawierajacym informacje o:

- przebiegu realizowanych czynnosci;

- realizacji celow dziatania nastepczego;

- rekomendacjach: w zakresie wskazania srodkéw naprawczych mozliwych do wdrozenia w KPP lub
dyscyplinujacych w stosunku do osoby, ktora dokonata naruszenia prawa, jak rowniez w zakresie
dalszego nadania biegu sprawie poprzez migdzy innymi wskazanie, ze wskutek dzialan nastepczych
stwierdzono, iz informacja objeta zgloszeniem winna by¢ procedowana w trybie postepowania
prawnego toczgcego si¢ na podstawie przepisOw prawa powszechnie obowigzujacego,
w szczeg6Olnosci postgpowanie karne, cywilne, administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie

dyscypliny finanséw publicznych, albo postgpowanie toczace si¢ na podstawie regulacji
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wewnetrznych wydanych w celu wykonania przepisow prawa powszechnie obowigzujacego,
w szczegolnosci antymobbingowych.

-wskazaniu czy w toku dziatan nastepczych ujawniono okolicznosci podlegajace odpowiedzialno$ci
karnej uregulowanej w Rozdziale 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow. Przede
wszystkim dyspozycje art. 54 — ,,uniemozliwienie lub utrudnianie dokonania zgloszenia”, art. 55 —
»podejmowanie dzialah odwetowych”, art. 56 — ,ujawnienie tozsamosci sygnalisty, osoby
pomagajacej w dokonaniu zgloszenia lub osoby powiazanej z sygnalistg”, art. 57 — ,,dokonanie

zgloszenia lub ujawnienia publicznego pomimo wiedzy o braku naruszenia prawa”.

§ 7. Osoba wyznaczona do procedowania przyjetego zgloszenia, przekazuje sygnaliscie informacje
zwrotng na temat planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych i powodow takich dziatan
w maksymalnym terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia
wewnetrznego, a w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktdrym mowa w § 12 ust. 5 niniejszej
procedury zgloszen wewnetrznych 3 miesigcy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia
wewnetrznego, chyba ze zglaszajacy nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazac
informacj¢ zwrotna.
Rozdzial VIII

Zakaz dzialan odwetowych

§ 1. Wprowadza si¢ bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec sygnalisty, ktory
dokonal zgloszenia (zarowno wewnetrznego, jak i zewnetrznego), a takze ujawnienia publicznego —

zgodnie z ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow.

§ 2. Do kwestii zwiazanej z zakazem dziatan odwetowych i $srodkéw ochrony, odnoszacych sie do
zgloszen zwigzanych z niniejsza Procedura, zastosowanie majg przepisy Rozdziatu 2 ustawy z dnia 14

czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

Rozdzial IX
Zgloszenia zewnetrzne
§ 1. Informacja o naruszeniu prawa w formie ustnej lub pisemnej moze by¢é w kazdym przypadku
zgloszona rowniez do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organéw publicznych oraz do instytucji,
organé6w lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej, z pomini¢ciem niniejszej procedury

zgloszefh wewnetrznych — bez dokonania zgloszenia wewnetrznego®.

§ 2. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny sg odregbnymi administratorami w zakresie

danych osobowych podanych w zgloszeniu zewnetrznym, ktore zostato przyjete przez te organy.

! Przepisy odnoszace si¢ do ,,zgloszen zewnegtrznych” wchodzg w Zycie z dniem 25 grudnia 2024 . — zgodnie
z ar. 64 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.
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