Zatgcznik do:Zarzadzenia nr 4/2024.
Komendanta Powiatowego Policji

w Ostrowcu Swietokrzyskim

w sprawie wprowadzenia proceduiy
zgloszen zewnetrznych
w-Komendzie Powiatowej Policji

w Ostrowcu Swigtokrzyskim oraz
jednostkach podlegfych

PROCEDURA ZG+OSZEN ZEWNETRZNYCH
W KOMENDZIE POWIATOWE) POLICH W OSTROWCU SWIETOKRZYSKIM ORAZ
JEDNOSTKACH PODLEGLYCH

Rozdziat 1
Postanowienia ogélne

§ 1. Procedura zgloszef zewnetrznych stanowi realizacje obowigzkdw wynikajgcych
z art. 32 ustawy z dnia 14 czerwea 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.. U. poz. 928) ~ zwanej
dalej »ustawg o sygnalistach” i stuzy do z_g{asz'a'nia infdrmacji 0 naruszeniach prawa
w rozumieniu art. 2 pkt 17 tej ustawy oraz podejmowania dziatar nastgpezych w Komendzie,
Powiatowej Policii w Ostrowcu Swigtokrzyskim oraz jednostkach podiegtych— zwanej dalej
»KPP/KP”.

§ 2. Celem procedury jest uksztattowanie efektywnego | jednolitego systemu
przyjmowania informacji o naruszeniach prawa, poprzez stworzenje bezpiecznych kanaléw
zgtoszeniowych, zapobiegajgcych podejmowaniu Jakichkolwiek dziatan odwetowych wohec
sygnalisty. Majac na uwadze interes organizacji poiegajgcy m. in. na jej ulepszaniu poprzez
ujawnianje przez sygnalistow nieprawidiowosci | naruszef prawa, dziatania takie powinny
zmierzac do poprawy Srodowiska pracy i warunkéw v nim panujgcych.

§ 3. Procedura zgloszeh zewngtrznych ma zastosowanie do naruszen prawa
okreslonych w art. 3 ust, 1-ustawy o sygnalistach, zgtaszanych przez_"osob_y,_o ktérych mowa
wart. 4 ust. 1] 2 ustawy o sygnalistach.

§ 4. Do pozostatych kwestii nie ujetych w niniejsze] procedurze ma zastosowanie

ustawa o sygnalistach.




Rozdziat 2

Osoby upowaznione w KPP w Ostrowcu Swigtokrzyskim do przyjmowania-zg{oszer_’i

'zewnetrznych oraz dalszego postgpowania z tymi zgtoszeniami

§ 5. 1. Do przyjmowania zgtoszent zewnetrznych dotyczacych naruszen prawa,
o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 ustawy o sygnalistach, w Komendzie Powiatowej Policji
w Ostrowcu Swietokrzyskim oraz dalszego postepowania 7-tymi zgtoszeniami upowaznia sig
Naczelnika Wydziatu Ogdlnege KPP w Ostrowcu Swictokrzyskim, osobe go zastgpujacy oraz
Naczelnika Wydziatu Ruchu Drogowego KPP w Ostrowcu Swietokrzyskim.

2. W przypadky, gdy zgtoszenie dotyczy funkcjonariuszy fub’ pracownikow
wymienionych w & 5.1. z_'gia'szajacy moze dokonaé¢ go bezposrednio Komendantowi
Powiatowemu Policji-w Ostrowcu Swigtokrzyskim w sposéb okreslony w § 6 ust. 7.

3. Komendant Powiatowy Policji w Ostrowcu Swietokrzyskim upowazinia wyznaczone

asoby okreglone w ust. 12 do przyj_mow.ania_zg’fo_sze'ﬁ- zewnetrziych.
Rozdziat 3
Sposoby dokonywania zgioszen zewngtrznych przez sygnalistg

§ 6. 1. Skiadane zgloszenie powinno zawierad przejrzyste i peine wyjasnienie
przedmiotu sprawy, date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub datg i miejsce
pozyskania informacji © paruszeniu. prawa, opis kohkretnej sytuacji lub okolicznosci
stwarzajacych moizliwoéé wystapienia naruszenia prawa, ‘wskazanie podmiotu, ktérego
dotyczy zgloszenie, wskazanie ewentualnych $wiadkéw haruszenia prawa, wskazanie
wszystkich dowoddéw i informacii, jakimi dysponuje sygnalista, ktére mogg okazac Sig
pomocne w procesie rozpatrywania zgfoszenia, wskazanie adresu do kontaktu. wWzér druku
formularza zgtoszenia stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej procedury.

2. Sygnalista'mjoi_e dokonac zgfoszenia zewngtrznego ustnie fub pisemnie.

3. Zgtoszenie dokonywane ustnie odbywa sig:

1) za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej pod nr telefonu: 47 804 2207, od
poniedziatku do pigtku w godz. od 9:00 do 15:00 (poza dniami ustawowo welhymi od
pracy), w tym przypadku sporzadza sie protokét, ktérego wzor okreéla —zatgcznik nr 2;

2) podczas .bezpoéredniego :_spotkania — zgtoszenie to dokumentowane jest w formie

protokofu zgtoszenia zewngtrznego.



4. W przypadku woli dokonania zgioszenia podczas bezposredniego' spotkania, na
wniosek sygnalisty, spotkanie w siedzibie KPP organizowane jest w terminie 14 dni od dnia
otrzymania takiego wniosku. W celu zachowania ‘poufnoéci tozsamosci sygnalisty spotkanie
takie organizowane jest po uprzednim wyznaczeniu terminu, przy jego ustaleniu
preferowane jest skorzystanie z nr telefonu: 47 804 2207. Na spotkaniu tym, jak rdwniez-
poprzez rozmowe telefoniczng pod wskazanym nr telefonu mozna uzyskaé poufnej porady
dla 0s6b rozwazajacych dokonania zgtoszenia,

5. Sygnalista moie dokonaé sprawdzenia, poprawienia | zatwierdzenia protokotu
zgtoszenia przez jego podpisanie.

6. Zgloszenie pisemne moze by¢ dokonane z wykorzystaniem formularza zgfoszenia,
ktdrego wzdr okresla zatacznik nr 1.do niniejszej procedury poprzez:

1) przestanie na adres: Wydziatu Ogdlnego Komendy Powiatowej Policji w Ostrowcu
'§wietokrzyskim, ul. Aleja 3-ego Maja 9, 27-400 Ostrowiec. S’Wietbkrz’yski,.
w. zamknigtych. dwéch kopertach z dopiskiem: ,zgtoszenie zewnetrzne —. do rak
wiasnych osoby upowaznionej, nie otwierad w sekretariacie”;

2} dorgczenie osobiste do Sekretariatu Wydziafu Ogdlnego Komendanta Powiatowegao
Policji w Ostrowcu Swigtokrzyskim, ul. Aleja 3-ego Maja 9, 27-400 Ostrowiec
Swietokrzyski w zamknietych dwéch kopertach z dopiskiem jak w pkt 1.

7. W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy Naczelnika Wydziatu Ogélnego KPP w Ostrowceu

Swietokrzyskim, osoby go zastepujacej lub Naczelnika Wydziatu Ruchu Drogowego KPP

'w Ostrowcu Swigtokrzyskim zgloszenie takie moze by¢ dokonane poprzez:

1}  przestanie na adres: Sekretariat Komendanta Powiatowego Policji w Ostroweu
Swigtokrzyskim, ul. Aleja 3-ego Maja 9, 27-400 Ostrowiee -§wiet.okrz-yski' w zamknigtych
dwdéch kopertach 2 dopiskiem ,zgtoszenie ‘zewnetrzne — do rak wiasnych osoby
upowaznionej, nie otwierac w sekretariacia”;

2)  doreczenie- ssobiste do Sekretariaty 'Komendanta Powiatowego Policji w Ostrowcu
.éwietokrz.yskim ul, Aleja"3:—eg0 Maja 9, 27-400 Ostrowiec S"wiqtokrzyski, w zamknietych
dwdch kopertach z dopiskiem jak w pkt 1.

8. Koperta z dopiskiem, o ktdrym_ mowa w ust. 6 i 7, nie moze by¢ otwierana przez
oscbe nieposiadajgcg upowaznienia Komendanta Powiatowego Policji w Ostrowcu
E‘:w_ietqkrzysk'im do przyjmowania zgfoszen zewnetrznych [ub podejimowania dziatai

hastepczych.




9. Dostep do-informacii zawart._ych w zamknigtej kopercie z dopiskiem, 0 ktér_ym mowa
w ust. 6 1 7 maja wylacznie Komendant Powiatowy Policji w Ostrowcu Swigtokrzyskim jub
jego zastgpca oraz upowaznione przez Komendanta Powiatowego Palicji w Ostrowcu
$wietokrzyskim osoby na kazdym etapie postgpowania.

10. W celu skutecznego podjecia dziatan nastepczych oraz przekazania informacji
zwrotnej sygnalista podaje w zgtoszeniu adres do kontaktu.

11. Jezeli w zgloszeniu nie zostanie podany adres do kontaktu, nie bedzie realizowany.
obowigzek potwierdzania sygnaliscie przyjecia zgloszenia oraz udzielania informacji zwrotnej
w kolejnych etapach procedowania zgtoszenia.

12. Zgtoszenie zewngtrzne zawierajace informacje o naruszeniu prawa dokonane przez
sygnaliste;, za posrednictwem przeznaczonych do tego kanaléw komunikacji podiega
zarejestrowaniu w rejestrze zgtoszen zewnetrznych__, ktory przechowywany jest u Naczelnika:
Wydziatu Ogélnego KPP w Ostrowcu Swietokrzyskim, a w przypadky, gdy zgtoszenie dotyczy
jego osoby lub. osoby go zastepujacej, podlega zafejestrowaniu  w  rejestrze
przechowywanym w Wydziale Ruchu Drogowego KPP w Ostrowci Swigtokrzyskim. Wzbr
Rejestru zgtoszen zewnetrznych stanowi — zatqtznik-nr.fs‘ do niniejszej procedury.

13. Wpiséw do rejestrow zgloszed zewnetrznych; o ktdrych mowa w ust. 12 dokonuja
osoby upowainione. Ww. rejestry przechowywane sg w szafach zamykanych na klucz
w pomieszczeniach stuzbowych zabezpieczonych przed dostepem oséb postronnych.

14, Rejestry zgloszei zewhetrznych prowadzone sg z zachowaniem zasad poufnosci,
a dane osobowe oraz pozostate informacje w nich zawarte sa przechowywane przez okres
3 lat-po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakoticzono dziatania nastgpeze lub po.

zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
Rozdziat 4
Tryb postepowania ze zgloszeniem zewngtrznym

§ 7. 1. Po przyjeciu zptoszenia dokonuje sig jego wstepnej weryfikacji, polegajacej
na ustaleniu, czy zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, oraz na ustaleniv, czy
zgtoszenie dotyczy naruszeh prawa w dziedzinie nalezace] do zakresu dziatania tego organu,
a jezeli nie nalezy — na ustaleniu organu publicznege wiasciwego do podjecia dziatan
nastepezych, ktéremu przekazuje sig zgtoszenie Z zacliowaniem termindw, 0 ktorych mowa

w-ustawie o sygnalistach. W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie



nalezgcej do zakresu dziatania KPP w Ostrowcu. Swietokrzyskim, osoba upowazniona
podejmuje dziatania hastepcze.

2. W przypadku, gdy zostanie uprawdopodobnione istnienie okolicznodci, kidre mogg.
wywofad watpliwoéé co do bezstronnosci policjanta upowaznionego do postepowania ze
zg"roszenie_m w danej sprawie, bezposredni przetozony tego policjanta jest obowigzany
wyznaczy¢ do podejmowania dalszych czynriosci w tej sprawie innego Upowaznionego
policjanta.

3. W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy Naczelnika Wydziatu Ogélnego KPP w Ostroweu
§Wigtokr2ysk_im' lub osoby go zastepujacej do weryfikacji tego zgtoszenia oraz podejmowania
dziatan nastgpczych, wiaczajac w to dalszg komunikacje z sygnalista, wystepowanie
o dodatkowe: informacje i przekazywanie sygnaliicie informacji zwrotnej, Upowazniony jest
Naczelnik Wydziatu Ruchu Drogowego KPP w Ostrowcu Swigtokrzyskim. Przepis ust. 2
stosuje si¢ odpowiednio.

4. W zaleinoéci od merytorycznego przedmiotu zgfoszenia, Komendant Powiatowy
Polic_ji w Ostrowcu Swigtokrzyskim moie upowaznic inne, bezstronne osoby z ~KPP/KP”,
ktére posiadajg wiedze -sp‘ecjali_styczna_ W procedowane] dziedzinie do uczestniczenia
w procesie dziatan nastepczych.

5. Zasadniczym celem dziatan nastgpczych jest ocena prawdziwosci informacji
zawartych w zgtoszeniu zewnetrznym oraz przeciwdziatanie naruszeniu prawa bedgcym
przedmiotem zgfoszenia.

6. W przypadku stwierdzenia braku podstaw de prowadzenia dziatan nastepczych,
informuje sie;’._.o_' tym zgtaszajgcego. G'd_y informacja objeta zgloszeniem podiega rozpatrzeniu
w trybie przewidzianym w przepisach o6drebnyeh, w szczegdinodci jako preedmiot
powddztwa cywilnego, zawiadoniienia o podejrzeniu popetnienia przestgpstwa, skargi do
sadu administrac;_?jnego-, skargi, wniosku, -p_etycj_i’,-zaialenia',-'odwo’ra_'nia;, apelacji moze zostad
przedstawiona odpowiednim organom do rozpatrzenia we wiasciwym trybie z zachowaniern
terminéw okresdlonych w art. 34 ust. 1 pkt 4 ustawy o sygnalistach, o czym réwniez informuje-
sig zglaszajgcego.

7. W przypadku stwierdzenia w toku wstepnej w'eryﬁ'k'acji pozytywnych przestanek,
0. ktdrych mowa w ust. 1, podejmuje sig dziatania nastepcze. W sytuacji, gdy zgloszenie
'dot_y’cz'y naruszen prawa w dziedzinie nie nalezace] do zakresu dziafania tego organu —

przekazuje sie zgfoszenie do innego organu publicznego whasciwego do podjecia tych dziatan.




Powyzsze nastepuje w terminach | prz'y'pa'dkach okreslonych odpowiednio w art. 34 ust.
1 pkt 4, art, 34 ust. 2; art. 40 ust. Ziart. 41 ustawy o sygnalistach.

8. Wzér upowaznienia do przyjmowania zgtoszen zewngtrznych, ich weryfikacji oraz
podejmowania dziatari nastepczych, wiaczajac w to dalsza komunikacje z- sygnalistg,
wystepowanie o dodatkowe informacje i pr_zekazywanie_'Sygnal_i§Cie informacji-zwrotnej oraz
7wigzanego z tym przetwarzania danych oscbowych, w tym w zwiazku z prowadzeniem

rejestru zgloszen 'z_ewhetrzny’ch zostat okreélony — w zataczniku'nr 4. do-nin'i"e_jszej procedury..
Rozdziat's
Tryb postepowania z informacjami-o naruszeniach prawa 'zgio'szonymi w innej formie

§ 8. 1. Zptoszenia w formie nie wynika:j’qc-e z Rozdziatu 3, tj. listéw, pism, whioskow,
petycji, skarg, e-maili, anonimow itp. nie podlegajg rozpatrzeniu w trybie niniejsze]
procedury.

2. Zgtoszenia zewngtrzne, ktore 3 anonimowe, nie bedg rozpatrywane wedtug
niniejszej procedury.
Rozdziat 6

Obowigzek potwierdzenia sygnaliscie przyjecia zgtoszenia zewngtrznego;
wydania za$wiadczenia
§ 9. 1. Naczelnik Wydziaty Ogélnego KPP w Ostrowcu Swigtakrzyskim lub ‘osoba go
zastepujaca, w terminie 7 drii od dnia wptywu zgloszenia zewngtrznego potwierdza
sygnaliscie przyjecie tego zgtoszenia, chyba e sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na
ktory n‘ateiy przekazaé potwierdzenie: Wz6r potwierdzenia stanowi zatgcznik nr 5 do
niniejszej procedury.

2. W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy osob wymienionych w § 9.1. potwierdzenie
przyjecia zgloszenia ‘przesyta Naczelnik Wydziatu Ruchu Drogowego KPP w Ostrowcu
Swietokrzyskim, chyba 7e sygnalista nie podat adresu do koritaktuy, na ktéry nalezy pizekazac
potwierdzenie.

3. Na pisemne zadanie {whiosek) sygnalisty,. organ publiczny wiasciwy do podjecia
dziatan nastepczych, wydaje nie pdiniej niz w terminie miesigca od dnia otrzymania i-a_dan'ia
zadwiadczenie, w ktérym potwierdza, ze sygnalista podlega ochronie: okreslone] w przepisach

rozdziatu 2 ustawy o-sygnalistach.



Rozdziat 7
Obowiazek podjecia, z zachowaniem nalezytej stararinosci, dziafan nastgpczych

§10.1. Osoby upowaznione do przyjmowania  zgloszed  zewnetrziych,
lub  podejmowania  dziatan nastegpczych  s3  zobowigzane do uniemozliwienia
hieupowaznionym osobom uzyskania dostepu do informacji objetych zgtoszeniem oraz
zapewnienia ochrony poufnogci toisamosci sygnalisty, osoby ktérej dotyczy zgloszenie oraz
osoby wskazanej w zgloszeniu. Zachowanie tajemnicy. w zakresie informacji | danych
osobowych, uzyskanych w ramach przyjmowania i weryfikacji zgfoszeti zewnetrznych,
podejmowania dziatari nastgpczych lub uczestniczenia w tych dziataniach obowigzuje te
.0soby takze po ustaniu stosunku stuzbowego lub stosunku pracy.

2. Na kazdym etapie procedowania zgloszenia osoby upowaznione do jego weryfikacji
fub podejmowania dziatari nastepczych zobowiazane sg do dbatodci w zakresie zachowania
poufnoscei uzyskanych informacii, w szczegdinosci gdy wymaga tego ‘sytuacja postugujj sie
jedynie nurierem tego zgloszenia.

3. Dane sygnalisty pozwalajgce na ustalenie jego toZsamosci nie ..pod'le_gaja ujawnieniu
osobom nisupowainionym, chyba te za wyrazng zgoda sygnalisty, w mysl art, 8 ust,
1 ustawy o sygnalistach.

4. Przepisu ust. 3, nie stosuje sie w przypadku, gdy ujawnienie dahy’ch’ sygnalisty jest
obowigzkiem wynikajacym z przepisow prawa powszechhie obowigzujacego, zgodnie
zart. 8 ust. 2 ustawy o sygnalistach.

5. Wz6r o$wiadczenia o zachowaniu w tajemnicy danych osobowych oraz informagji
uzyskanych- w ramach zgfdszeni'a_ 0 haruszeniu prawa okrésla zatgeznik nr 6 do niniejszej
procedury.

Rozdziat 8

'Maks_ymalhy‘terr’h‘in na przekazanie sygnaliécie informacji zwrotnej

§11.1. Naczeinik Wydziatu Ogolnego KPP w Ostrowcu §wigtokrzyskim lub osoba go
zastgpujgca, albo wskazana, przekazuje  sygnaliscie informacje zwrotng na temat
planowanych lub podjgtych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan w terminie

ni:epr'ze'kr'aczajqwm 3 miesiecy od potwiérdzenia przyjecia zgloszenia zewnetrznego.




2. W uzasadnionych przypadkach informacie zwrotng prze'k'azuje' sie sygnaliscie
w terminie nieprzekraczajacym .6 miesigcy od. dnia przyjecia zgloszenia zewngtrznego,

po poinformowaniu o tym sygn alisty przed uptywem terminu, o ktorym mowaw ust. 1.
Rozdziat 9
Ochrona sygnalisty, zasada poufnosci, zasada przetwarzania danych osobowych

5 12. 1. Wobec sygnalisty nie mog3a byé podejmowane dziatania odwetowe, ani proby
lub groZby zastosowania takich dziatan.

2. Zakres ochrony, formy stosowania dziatan odwetowych i tr\}b postepowania oraz
warunki na jakich sygnalista jest chroniony przed ponoszeniem. odpowiegdzialnosci
za naruszenie poufnogci zostat okreslony w rozdziale 2 ustawy 0 sygnalistach.

3. Organ publiczny gwarantuje, 7e procedura pr.Zyimowania--zg_{o:s-zeﬁ zewnetrzihych oraz
zwigzane z tym p'rzetwarzanie._.d_an_ych osabowych:

1) uniemozliwiajg uzyskanie dostepu do- informacji objetych zgioszeniem
nieupowaznionym osobom,

2) zapewniaja: ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty .oraz osoby, kidrej dotyczy
zgloszenie.

4. Ochrona poufnosci, o ktére] mowa w ust.. 3 pkt 2, dotyczy informacji, na podstawie
ktérych mozna bezposrednio lub poérednio zidentyfikowac tozsamoéé sygnalisty oraz osoby,
ktérej dotyczy zgtoszenie.

5. Dane osobowe W ramach niniejszej procedury, $3 przetwarzane. zgodnie
z art. 13 rozporzadzenig Parfamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 20167679 z 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 056b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrekiywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie 0 ochronie danych) {Dz. Urz. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1, z pdin.
zm.) — dalej RODO.

Rozdziat 10
Informacja o przyjmowaniu zgloszer przez Rzecznika Praw Obywatelskich

§ 13. 1. Informacja dotyczaca zgtoszef zewnetrznych o naruszeniach prawa
kierowanych do Rzecznika Praw Obywatelskich znajduje sig na stronie BIP Rzecznika Praw

Obywatelskich.



Rozdziat 11
Przepis koricowy

Procedura .zgloszer zewngtrznych w Komendzie Powiatowej Policji w Ostrowu

Swietokrzyskim wchodzi w 2ycie 7 driem 25 grudnia 2024 roku.







