Zalacznik do Zarzadzenia nr 2/ 2024
Komendanta Powiatowego Policji

w Opatowie w sprawie wprowadzenia
wewngtrznej procedury dokonywania
zgloszeh naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastgpczych w Komendzie
Powiatowej Policji w Opatowie,
Komisariacie Policji w Ozarowie

i Posterunku Policji w Lipniku

Wewnetrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan
nastepczych w Komendzie Powiatowej Policji w Opatowie, Komisariacie Policji w Ozarowie
i Posterunku Policji w Lipniku

Rozdzial 1
Przepisy wstepne

§ 1. Wewngtrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastegpczych w Komendzie Powiatowej Policji w Opatowie, Komisariacie Policji w Ozarowie
i Posterunku Policji w Lipniku — zwana dalej procedurg zgloszen wewnetrznych, okresla zasady i tryb
zglaszania przez sygnalistow informacji o naruszeniu prawa (wtym informacji o uzasadnionym
podejrzeniu dotyczacym zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w Komendzie Powiatowej Policji w Opatowie, Komisariacie Policji
w Ozarowie i Posterunku Policji w Lipniku jak réwniez informacji dotyczacej proby ukrycia takiego
naruszenia prawa).

§ 2. Przyjmowanie zgloszen naruszen prawa jest elementem prawidtowego i bezpiecznego zarzadzania
w Komendzie Powiatowej Policji w Opatowie, Komisariacie Policji w Ozarowie i Posterunku Policji
w Lipniku i stuzy zwigkszeniu efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci i podejmowania dziatan
w celu ich eliminowania i ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach organizacyjnych.

§ 3. Wdrozony system przyjmowania zgloszen umozliwia zglaszanie nieprawidlowosci
za posrednictwem opisanych kanatow, w sposdb zapewniajacy rzetelne i niezalezne rozpoznanie
zgloszenia oraz w sposob zapewniajacy ochrone przed dziataniami o charakterze odwetowym,
represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym rodzajem niesprawiedliwego traktowania w zwigzku
z dokonanym zgloszeniem.

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

§ 5. Zobowigzanymi do stosowania si¢ do niniejszej procedury zgloszen wewngtrznych sg wszyscy
byli i obecni pracownicy/policjanci w Komendzie Powiatowej Policji w Opatowie, Komisariacie
Policji w Ozarowie i Posterunku Policji w Lipniku oraz osoby ubiegajace si¢ o prace na podstawie
stosunku pracy oraz innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug
lub pehienia funkcji, lub petnienia stuzby w Komendzie Powiatowej Policji w Opatowie,
Komisariacie Policji w Ozarowie i Posterunku Policji w Lipniku.



§ 6. 1. Procedury zgloszen wewnetrznych nie stosuje si¢ do informacji objetych:

a) przepisami 0 ochronie informacji niejawnych oraz innych informacji, ktore nie podlegaja
ujawnieniu  zmocy przepisOw prawa powszechnie obowigzujacego ze wzgledow
bezpieczenstwa publicznego;

b) tajemnica zawodowg zawodow medycznych oraz prawniczych;

C) tajemnicg narady sedziowskiej;

d) postepowaniem karnym - W zakresie tajemnicy postgpowania przygotowawczego o0raz
tajemnicy rozprawy sagdowej prowadzonej z wylgczeniem jawnosci.

2. Procedury zgtoszen wewngtrznych nie stosuje si¢ rowniez do naruszen prawa w zakresie zamowien
W dziedzinach obronnosci i bezpieczenstwa w rozumieniu art. 7 pkt 36 ustawy z dnia 11 wrze$nia
2019 r. - Prawo zamowien publicznych, do ktorych nie stosuje si¢ tej ustawy, uméw offsetowych
zawieranych na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 2014 r. 0 niektorych umowach zawieranych
W zwigzku z realizacjq zamowien o podstawowym znaczeniu dla bezpieczenstwa panstwa oraz
innych $rodkow podejmowanych w celu ochrony podstawowych lub istotnych intereséw
bezpieczenstwa panstwa na podstawie art. 346 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej.

3. Procedury zgtoszen wewngtrznych nie stosuje si¢ do zgloszen anonimowych.

4. Procedury zgloszen wewnetrznych nie stosuje si¢ do naruszen dotyczacych obowiazujacych
w Komendzie Powiatowej Policji w Opatowie, Komisariacie Policji w Ozarowie i Posterunku
Policji w Lipniku regulacji wewng¢trznych i standardow etycznych, ktore zostaty ustanowione na
podstawie przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego i pozostajg z nim zgodne.

5. Osoba dokonujaca zgloszenia w sposob okreSlony w Rozdziale IV procedury zgloszen
wewnetrznych, do etapu wstepnej weryfikacji zgloszenia nazywana jest w niniejszej procedurze
»zglaszajacym”. Po ustaleniu w toku wstepnej weryfikacji pozytywnych przestanek, o ktorych
mowa w § 22 ust. 1 procedury zgloszen wewngtrznych, osoba ta nazywana jest ,,sygnalista”.

§ 7. Uzyte w procedurze okreslenia oznaczaja:

1) KPP — Komenda Powiatowa Policji w Opatowie;

2) KP —Komisariat Policji w Ozarowie;

3) PP — Posterunek Policji w Lipniku;

4) dzialanie nastepcze - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podj¢te przez organ publiczny
w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bgdacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie
wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postgpowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia,
dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub zamknigcie procedury
realizowanej] w ramach wewngtrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych lub procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych
i podejmowania dziatan nastepczych;

5) dzialanie odwetowe — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekScie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza
lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie;

6) informacja o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacj¢, w tym uzasadnione
podejrzenie, dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktoérego doszto
lub prawdopodobnie dojdzie w KPP/KP/PP w ktorej sygnalista uczestniczyt w procesie
rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, lub
w innym podmiocie prawnym, z ktorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt
W konteks$cie zwigzanym z praca, lub informacj¢ dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia
prawa;



7) informacja zwrotna — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie sygnali$cie informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych i powoddw takich dziatan;

8) zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgloszenie wewnetrzne lub
zgloszenie zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, tj. dokonane za posrednictwem przeznaczonych
do tego kanatow komunikacji sprecyzowanych w niniejszej procedurze zgloszen
wewnetrznych;

9) zgloszenie wewnetrzne — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie informacji
0 naruszeniu prawa w KPP/KP/PP — za pomoca dedykowanych do tego kanatow komunikacji
okreslonych w procedurze zgtoszen wewnetrznych;

10) zgloszenie zewnetrzme — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu
prawa;

11) ujawnienie publiczne — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa
do wiadomosci publicznej;

12) naruszenie prawa — to dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa, dotyczace:

a) korupcji,

b)  zamodwien publicznych,

c)  ustug, produktow i rynkéw finansowych,

d)  przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,
e) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami,

f) bezpieczenstwa transportu,

g)  ochrony srodowiska,

h)  ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,

i) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,
) zdrowia i dobrostanu zwierzat,
k)  zdrowia publicznego,

1) ochrony konsumentow,

m)  ochrony prywatnosci i danych osobowych,

n)  bezpieczenstwa sieci i systemoéw teleinformatycznych,

0) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

p)  rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy panstwa
oraz opodatkowania os6b prawnych;

g)  konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w lit a-p;

13) sygnalista - osoba fizyczna wymieniona w art. 4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow, tj. osoby ktore pracuja lub pracowaty (pehily lub pehig shuzbe)
w KPP/KP/PP, ktore zglaszaja lub ujawniajg publicznie informacj¢ o naruszeniu prawa
uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg oraz osoby, ktore zgtaszaja powyzsze informacje
w kontekscie zwigzanym z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe S$wiadczenia pracy lub ustug lub pehienia funkcji
w KPP/KP/PP lub na rzecz KPP/KP/PP, lub pelnienia stuzby w KPP/KP/PP lub juz po ich
ustaniu;

14) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawna
lub jednostke organizacyjng nieposiadajacag osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje
zdolno$¢ prawng, wskazana w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora
dopuscita si¢ naruszenia prawa lub jako osoba, z ktorg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia
prawa, jest powiazana;



15) osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ fizyczna,
ktora pomaga sygnaliScie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w konteks$cie zwigzanym
zZ praca/stuzba i ktorej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

16) osoba powiazana z sygnalista — nalezy przez to rozumieé¢ osobe fizyczng, ktora moze
doswiadczy¢ dzialan odwetowych, w tym wspolpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty
W rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny;

17) 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, wlasciwe do podejmowania dziatan nastepczych
w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1;

18) kanal komunikacji — rozumie si¢ przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania
umozliwiajace dokonywanie zgtoszenia. Kanaly komunikacji okre$la Rozdzial IV procedury
zgloszen wewnetrznych: ,,Sposoby przekazywania zgtoszen™.

Rozdziat 11
Komérka/osoba odpowiedzialna za procedowanie zgloszen

§ 8. 1. Do przyjmowania zgloszen wewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych, wiaczajac w to
weryfikacje zgloszenia wewnetrznego i dalsza komunikacje z sygnalista, w tym wystepowanie
0 dodatkowe informacje i przekazywanie sygnalicie informacji zwrotnej oraz zwigzanego z tym
przetwarzania danych osobowych, w tym do prowadzenia rejestru zgtoszen wewngtrznych, sg
wyznaczeni funkcjonariusze Komendy Powiatowej Policji w Opatowie bedacy rzecznikami
dyscyplinarnymi upowaznieni przez Komendanta Powiatowego Policji w Opatowie.

2. Nadzor nad czynnos$ciami realizowanymi przez osoby, o ktorych mowa w ust. 1 sprawuje Pierwszy
Zastepca Komendanta Powiatowego Policji w Opatowie, ktory kazdorazowo po wptywie zgloszenia
wyznacza upowazniong 0S0be z sposréd upowaznionych rzecznikéw dyscyplinarnych Komendy
Powiatowej Policji w Opatowie do dalszego procedowania zgtoszenia.

3. W zaleznoéci od merytorycznego przedmiotu zgloszenia, Komendant Powiatowy Policji
w Opatowie, na wniosek Pierwszego Zastepcy Komendanta Powiatowego Policji w Opatowie, moze
upowazni¢ inne, bezstronne osoby z KPP/KP/PP (bazujac na ich wiedzy i do$wiadczeniu
zawodowym) do uczestniczenia w procesie weryfikacji zgloszenia lub 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 lub zaniechanie stanowiace przedmiot zgloszenia,
a takze osob pozostajacych w relacji podlegtosci stuzbowej z osobami, ktérych dotyczy zgloszenie.

4. W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy osob posrod upowaznionych rzecznikow dyscyplinarnych
KPP w Opatowie, istnieje mozliwos¢ ztozenia zgloszenia bezposrednio Komendantowi Powiatowemu
Policji w Opatowie lub Pierwszemu Zastepcy Komendanta Powiatowego Policji w Opatowie — m. in.
w sposoOb okreslony w § 16 ust. 3 niniejszej procedury zgtoszen wewnetrznych.

5. W okolicznosciach, o ktorych mowa w ust. 4 Komendant Powiatowy Policji w Opatowie, wyznacza
starszego inspektora Zespotu Kadr i Szkolenia lub osobe zastepujaca KPP w Opatowie,
upowaznionego do podejmowania dziatan nastepczych, wlaczajac w to weryfikacje zgloszenia
wewnetrznego i dalsza komunikacje z sygnalista, w tym wystgpowanie o dodatkowe informacje
i przekazywanie sygnaliScie informacji zwrotnej, oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych
osobowych, w tym do prowadzenia rejestru zgloszen wewnetrznych — w zakresie dotyczacym



przedmiotowego zgloszenia. Przepis ust. 3 w odniesieniu do starszego inspektora Zespotu Kadr i
Szkolenia lub osobe zastepujgca KPP w Opatowie stosuje si¢ odpowiednio.

6. Osoby, o ktorych mowa w ust. 1-5 dzialaja na podstawie pisemnego upowaznienia Komendanta
Powiatowego Policji w Opatowie i sg zobowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji
i danych osobowych, ktore uzyskaty wramach przyjmowania i weryfikacji zgloszenia oraz
podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego,
wramach ktorego wykonywaty te czynnoSci. Wzory upowaznienia w tym zakresie stanowia
zataczniki Nr 3 i Nr 4 do procedury zgloszen wewnetrznych.

Rozdzial 111
Poufnosé¢ informacji

§ 9. Osoby upowaznione, o ktéorych mowa w Rozdziale II procedury zgloszen wewnetrznych,
w zakresie przetwarzania danych osobowych zobowigzane sg do uniemozliwienia nieupowaznionym
osobom uzyskania dostepu do informacji objetych zgloszeniem oraz zapewnienia ochrony poufno$ci
tozsamosci sygnalisty i 0soby, ktorej dotyczy zgloszenie oraz innych osob wskazanych w zgtoszeniu.
Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktorych mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowaé tozsamos$¢ takich osob. Zachowanie tajemnicy (w zakresie informacji i danych
osobowych, uzyskane w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych, oraz
podejmowania dziatan nastepczych) obliguje te osoby takze po ustaniu stosunku pracy/stuzby lub
innego stosunku prawnego, w ramach ktorego wykonywaly t¢ prace/stuzbe. Wzor oswiadczenia
0 zachowaniu poufnosci stanowi zalacznik Nr 1 do procedury zgtoszen wewnetrznych.

§ 10. Przy przyjmowaniu i weryfikacji zgloszen wewnetrznych, podejmowaniu dziatan nastepczych
oraz zwigzanych z tym przetwarzaniem danych osobowych, wdraza si¢ srodki:
1) uniemozliwiajace uzyskanie dostepu do informacji objetej zgloszeniem nieupowaznionym
osobom;
2) zapewniajgce ochron¢ poufno$ci tozsamosci zgtaszajacego, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie
oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu.

§ 11. Ochrona poufno$ci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowa¢ tozsamos$¢ sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie.

§ 12. W trakcie procedowania zgloszenia, osoby do tego upowaznione, postuguja si¢ jedynie numerem
sprawy/zgtoszenia, co przyczyni si¢ do zwigkszenia poziomu poufnosci.

§ 13. W przypadku, gdy zgloszenie wewnetrzne zostalo przyjete przez osobe nieposiadajaca
upowaznienia w tym zakresie, osoba ta zobowigzana jest do:
1) zachowania w tajemnicy informacji mogacych skutkowaé ustaleniem tozsamo$ci osoby
dokonujacej zgloszenia lub osoby, ktdrej dotyczy zgloszenie;
2) niezwlocznego przekazania zgloszenia ~wewnetrznego bezposrednio  Komendantowi
Powiatowemu Policji w Opatowie / Pierwszemu Zastepcy Komendanta Powiatowego Policji
w Opatowie, bez wprowadzania jakichkolwiek zmian w tym zgtoszeniu.

§ 14. Klauzulg informacyjng dotyczacg przetwarzania danych osobowych sygnalisty w zwigzku
ze zgloszenia naruszenia prawa stanowi zatacznik Nr 6 procedury zgloszen wewngtrznych.



§ 15. Klauzul¢ informacyjng dotyczaca przetwarzania danych osobowych osob, ktoérych danych
zostaly pozyskane w zwigzku ze zgloszeniem naruszenia prawa stanowi zatgcznik Nr 7 procedury
zgloszen wewngtrznych.

Rozdzial IV
Sposoby przekazywania zgloszen

§ 16. 1. Sposoby przekazywania zgloszen wewnetrznych, obejmuja mozliwo$¢ dokonywania
zgtoszenia ustnie lub pisemnie w postaci papierowej lub elektronicznej.

2. Zgloszenie pisemne W postaci papierowej moze by¢ dokonane poprzez:

a) wystanie go na adres: Komendy Powiatowej Policji w Opatowie, ul. Sienkiewicza 30, 27-500
Opatow, w zamknietych dwoch kopertach z dopiskiem: ..zgloszenie wewnetrzne — do rak
wlasnych osoby upowaznionej, nie otwieraé w sekretariacie”,

b) doreczenie go osobiscie do Sekretariatu Komendy Powiatowej Policji w Opatowie
w zamkni¢tych dwoch kopertach z dopiskiem jak w punkcie a).

3. W przypadku zaistnienia okolicznosci wskazanych w § 8 ust. 4 procedury zgloszen wewngtrznych,
zgloszenie takie moze by¢ dokonane poprzez:
a) dorgczenie go osobi$cie do Sekretariatu Komendanta Powiatowego Policji w Opatowie,
w zamknietych dwoch kopertach z dopiskiem, jak w ust. 2 lit. a).

4. Koperta z dopiskiem, o ktorym mowa w ust. 2) i 3), nie moze by¢ otwierana przez osobe
nieposiadajaca pisemnego upowaznienia Komendanta Powiatowego Policji w_Opatowie do
przyjmowania zgtoszen wewngtrznych.

5. Dostep do wiadomosci ztozonej w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,zgloszenie wewnetrzne —
do rak wilasnych osoby upowaznionej, nie otwiera¢ w_sekretariacie” ma tylko: Komendant
Powiatowy Policji w Opatowie/osoba go zastepujaca/upowaznione osoby.

6. Zgloszenie ustne na wniosek zgtaszajacego dokonuje si¢ podczas bezposredniego spotkania w KPP
Opatow w formie protokotu spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego
wniosku. W trosce 0 zachowanie poufnosci tozsamos$ci sygnalisty, spotkanie takie organizowane jest
po uprzednim wyznaczeniu jego terminu. Preferowang forma wyznaczenia terminu spotkania jest
m. in. skorzystanie z numeru telefonu: 47 8052 199 — ktory jest niezalezny od kanatéw komunikacji
wykorzystywanych w ramach dziatalnosci Komendy Powiatowej Policji w Opatowie. Numer ten stuzy
do kontaktu w sprawie sygnalistow i jest aktywny od poniedziatku do pigtku w godz. 9:00 do 15:00
(poza dniami ustawowo wolnymi od pracy). Podczas spotkania, za zgoda sygnalisty, zgloszenie
dokumentowane jest w formie protokotu spotkania. Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia,
poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego podpisanie.

7. Zgloszenie ustne, za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej pod numerem telefonu:
47 8052 199 dokonane moze by¢ od poniedziatku do pigtku w godz. od 9:00 do 15:00 (poza dniami
ustawowo wolnymi od pracy). Zgloszenie to dokumentowane jest w formie protokotu rozmowy,
odtwarzajacego dokladny jej przebieg, sporzadzonego przez osob¢ upowazniong do przyjmowania
zgloszen. Zglaszajacy moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokolu rozmowy
przez jego podpisanie. Sposob dokonania sprawdzenia ustalony zostanie ze zglaszajacym w trakcie
rozmowy



8. Sktadane zgloszenie powinno zawieraé przejrzyste i pelne wyjasnienie przedmiotu sprawy, date
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, ktérego dotyczy zgloszenie, wskazanie ewentualnych $wiadkéw
naruszenia prawa, wskazanie wszystkich dowodow i informacji, jakimi dysponuje sygnalista, ktore
moga okaza¢ si¢ pomocne w procesie rozpatrywania zgloszenia, wskazanie adresu do kontaktu.
Przyktadowy wzor druku formularza zgloszenia stanowi zalacznik Nr 2 do procedury zgloszen
wewngtrznych.

9. Zgloszenie pisemne moze by¢ dokonywane rowniez w formie elektronicznej na adres poczty:
procedura.opatow@Ki.policja.gov.pl.

§ 17. W zakresie zgloszen, o ktorych mowa w niniejszym rozdziale, nie ma zastosowania Decyzja Nr
30/2022 Komendanta Powiatowego Policji w Opatowie z dnia 1 kwietnia 2022 r. w sprawie zasad
pracy kancelaryjnej w komorkach i jednostkach organizacyjnych podlegltych Komendy Powiatowej
Policji w Opatowie. Zgtoszenia takie nie podlegaja rejestracji w sposob okreslony w Instrukcji
w sprawie zasad pracy kancelaryjnej w Komendzie Powiatowej Policji w Opatowie i jednostkach
podleglych, stanowiacej zatgcznik do ww. Decyzji nr 30/2022.

§ 18. Zgloszenia wewngtrzne, ktore sg anonimowe nie sg rozpatrywane zgodnie z niniejsza procedura.

§ 19. W celu skutecznego podjg¢cia dziatan nastepczych 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
potwierdzania sygnaliscie przyjecia zgloszenia oraz udzielania informacji zwrotnej w kolejnych
etapach procedowania zgloszenia.

Rozdzial V
Rejestr zgloszen wewnetrznych

§ 20. 1. Kazde zgloszenie, dokonane za posrednictwem przeznaczonych do tego kanatéw komunikacji,
podlega zarejestrowaniu w Rejestrze zgltoszen wewnetrznych.

2. Wpisy do Rejestru zgtoszen wewngtrznych dokonujg upowaznione 0soby, o ktéorych mowa w § 8
procedury zgloszen wewnetrznych. Rejestry te przechowywane sa w pomieszczeniach stuzbowych
zabezpieczone przed dostgpem o0sdb postronnych w szafach zamykanych na klucz.

3. Rejestr zgloszen wewngtrznych obejmuje: numer zgloszenia z przypisanym symbolem, przedmiot
naruszenia prawa, dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie — niezbg¢dne
do identyfikacji tych osob, adres do kontaktu Sygnalisty, date dokonania zgloszenia, informacje
0 podjetych dziataniach nastepczych, date zakonczenia sprawy. Wzor Rejestru stanowi zalacznik Nr
5 do procedury zgloszen wewnetrznych.

4. 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 ktorym zakonczono dziatania nastgpcze lub po zakonczeniu postgpowan
zainicjowanych tymi dziataniami.



Rozdzial VI
Wstepna weryfikacja zgloszenia

§ 21. 1. Pierwszy Zastepca Komendanta Powiatowego Policji w Opatowie, w terminie 7 dni od dnia
wptywu do KWP zgloszenia dokonanego za posrednictwem kanaléw komunikacji wskazanych w § 16
ust. 2 oraz § 16 ust. 6 — 8 procedury zgloszen wewnetrznych, potwierdza sygnaliScie przyjecie
zgloszenia wewnetrznego — chyba, ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy
przekaza¢ potwierdzenie.

2. W przypadku wystapienia okolicznosci, o ktorych mowa w § 8 ust. 4 procedury zgloszen
wewngetrznych, Pierwszy Zastepca Komendanta Powiatowego Policji w Opatowie, w terminie 7 dni
od dnia wptywu do KPP zgloszenia dokonanego za posrednictwem kanatu komunikacji wskazanego
w § 16 ust. 3, potwierdza sygnali$cie przyjecie zgloszenia wewnetrznego — chyba, ze sygnalista nie
podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

§ 22. 1. Wstepna weryfikacja zgloszenia, ktora wptynela do KPP za posrednictwem kanalow
komunikacji wskazanych w Rozdziale IV procedury zgloszen wewngtrznych, polega na ustaleniu, czy
informacja ta stanowi ,,informacje o naruszeniu prawa”, (w rozumieniu wskazanym w § 7 pkt 6 w zw.
z pkt 12 procedury zgloszen wewnetrznych) i czy zostata ona dokonana przez osob¢ wymieniong
w § 7 pkt 13 procedury zgloszen wewnetrznych. Celem wstepnej weryfikacji, jest takze ustalenie, czy
nie zachodza okolicznosci wykluczajace dalsze procedowanie zgloszenia, o ktérych mowa w § 6
procedury zgloszen wewnetrznych.

2. W przypadku stwierdzenia w toku wstepnej weryfikacji, negatywnych przestanek, o ktorych mowa
w ust. 1, brak jest podstaw do prowadzenia dziatan nastepczych.

3. W sytuacji, o ktérej mowa w ust. 2, informuje si¢ zglaszajacego, podajac ustalenia ze wstgpnej
weryfikacji jego zgloszenia tj. wskazujac, ze brak jest podstaw do dalszego procedowania zgloszenia
w trybie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow oraz procedury zgloszen
wewnetrznych, a co za tym idzie do podjecia dziatan nastepczych.

4. W przypadku stwierdzenia w toku wstepnej weryfikacji, pozytywnych przestanek, o ktorych mowa
w ust. 1, podejmuje si¢ dziatania nastgpcze.

§ 23. Przy czynnosciach, o ktérych mowa w § 21 1 § 22 ust. 3 realizuje si¢ jednoczesnie obowiazek
informacyjny wynikajacy z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqgzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlnego rozporzqdzenia o ochronie danych) (Dz. U. UE L 119 z 04.05.2016) — obejmujacy tresci
ujete w klauzuli, o ktorej mowa w § 14 procedury zgtoszen wewnetrznych.

Rozdzial VII
Dzialania nastepcze

§ 24. 1. Zasadniczym celem dziatan nastepczych jest weryfikacja prawdziwoS$ci informacji zawartych
w zgloszeniu wewngtrznym - polegajaca na uprawdopodobnieniu zgloszenia oraz przeciwdziatanie
nieprawidlowosciom, o ktorych mowa w zgloszeniu wewngtrznym — poprzez podjecie dziatan
zaradczych przed wystgpieniem skutkow naruszenia prawa lub ich maksymalne zminimalizowanie
po ich wystapieniu.



2. Dziatania nastgpcze realizowane sg w szczegolnosci w formie czynno$ci weryfikacyjnych
zmierzajacych do realizacji celow dziatania nastgpczego.

3. W ramach dziatan nastgpczych istnieje m.in. mozliwos¢:

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

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

3) pozyskiwania kopii dokumentow dot. badanego naruszenia — z poszanowaniem przepisow
prawa regulujacych kwesti¢ dostepu do danej dokumentacji procedowanej w okreslonym
trybie postepowania;

4) wystepowania do sygnalisty/osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia, 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 petni
na realizacj¢ celow dziatan nastgpczych. Jezeli sygnalista sprzeciwia si¢ przestaniu zadanych
wyjasnien lub dodatkowych informacji lub ich przestanie moze zagrozi¢ ochronie poufno$ci
tozsamosci sygnalisty, odstepuje si¢ od zadania wyjasnien lub dodatkowych informacji.

4. Przy czynno$ciach wzgledem osob dysponujacych wiedza w przedmiocie badanego naruszenia,
ktorych dane zostaly pozyskane w zwigzku ze zgloszeniem naruszenia, realizuje si¢ jednocze$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 przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlnego rozporzqdzenia o ochronie danych) (Dz. U. UE L 119 z 04.05.2016) —
obejmujacy tresci ujete w klauzuli, o ktorej mowa w § 15 procedury zgltoszen wewnetrznych.

5. W toku realizacji dzialan nastgpczych, wszystkie osoby je realizujace, maja obowigzek
podejmowania czynno$ci, z zachowaniem nalezytej staranno$ci, a takze obowigzek zapewnienia
ochrony poufnosci tozsamosci sygnalisty.

6. Pierwszy Zastgpca Komendanta Powiatowego Policji w Opatowie, lub osoba o ktorej mowa w § 8
ust. 5 procedury zgloszen wewngtrznych, przekazuje sygnaliScie informacje zwrotng na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddéw takich dziatan w maksymalnym terminie
nieprzekraczajagcym 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego, lub —
w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, 0 ktorym mowa w § 21 procedury zgloszen
wewnetrznych — 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia wewngtrznego, chyba ze
zglaszajacy nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ informacj¢ zwrotng. Okoliczno$é
przekazania informacji zwrotnej w wymienionym terminie, nie jest rownoznaczna z ostatecznym
zakonczeniem dziatan nastepczych.

7. Zakonczenie dzialan nastgpczych dokumentuje si¢ sprawozdaniem przedktadanym do zatwierdzenia
Komendantowi Powiatowemu Policji w Opatowie, zawierajacym informacje o:

— przebiegu realizowanych czynnosci,

— realizacji celow dziatania nastgpczego,

— rekomendacjach: w zakresie wskazania $rodkéw naprawczych (autokorekty) mozliwych
do wdrozenia w KPP/KP/PP lub dyscyplinujacych w stosunku do osoby, ktora dokonata
naruszenia prawa, jak rowniez w zakresie dalszego nadania biegu sprawie m. in. poprzez
wskazanie, ze wskutek dziatan nastgpczych stwierdzono, iz informacja objeta zgloszeniem
winna by¢ procedowana w trybie postgpowania prawnego toczacego si¢ na podstawie



przepisbw prawa powszechnie obowigzujacego, W szczego6lnosci postepowanie karne,
cywilne, administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
albo postepowanie toczace si¢ na podstawie regulacji wewngtrznych wydanych w celu
wykonania  przepisOow prawa  powszechnie = obowigzujacego, W  szczegoOlnosci
antymobbingowych,

— wskazaniu czy w toku dzialan nastepczych wujawniono okolicznosci podlegajace
odpowiedzialno$ci karnej uregulowanej w Rozdziale 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow. Przede wszystkich dyspozycje art. 54 — ,uniemozliwienie lub
utrudnianie dokonania zgtoszenia”, art. 55 — ,,podejmowanie dziatan 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”.

Rozdzial VIII
Zakaz dzialan odwetowych

§ 25. 1. Wobec sygnalisty, ktory dokonat zgloszenia (zarowno wewngtrznego jak i zewngtrznego),
a takze ujawnienia publicznego — zgodnie z ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow
nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe.

2. Do kwestii zwigzanej z zakazem dzialan odwetowych i $rodkow ochrony, odnoszacych sie
do zgtoszen zwigzanych z procedurg zgltoszen wewngtrznych, zastosowanie majg przepisy Rozdziatu
2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

Rozdzial 1X
Zgloszenia zewnetrzne

§ 26. 1. Informacja o naruszeniu prawa moze by¢ zgltoszona W kazdym przypadku rowniez do
Rzecznika Praw Obywatelskich albo organdéw publicznych oraz — w stosownych przypadkach — do
instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej, z pominigciem niniejszej
procedury zgloszen wewnetrznych — bez dokonania zgtoszenia wewnetrznego?.

2. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny sg odrgbnymi administratorami w zakresie
danych osobowych podanych w zgloszeniu zewnetrznym, ktore zostato przyjete przez te organy.

! Przepisy odnoszace si¢ do ,,zgloszen zewnetrznych” wehodza w zycie z dniem 25 grudnia 2024 r. — zgodnie z art. 64 ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.



