Zitaeznik do Zarzgdzeniadr 272024
Komendanta Powiatowego Policii

w Ostroweu Swigtokrzyskin. -z dnia 06
wrzednia 2024 toku W sprawie
wprowadzenia wewngtrznej procedary’
dokenywania zgloszen naruszeri prawa-
i pedejmowania dziatan nastepczych
w Koniiendzie Powiatowe] Policji
\V-_‘OétrowcuSwieto_krzyskim,
Komiisariacie Poligji w Cmielowie

i Komisariacie Policji'w Kunowie

Wewnetrzna procedura dokonywania zglosze naruszeii prawa i podejinowania dziatan
nastgpezych w Komendzie Powiatowej Policji w Ostroweu -“Swiq'tokrzy's_l_dm.oraz jednostkach
podiegltych

Rozdzial T
Przepisy wstepne

§ 1. Wewngtrzna procedura dokonywania z’_g_’fdszeﬁ. naruszen- ‘prawa i podejmoWani'a dzialait
nastepczych- w Komendzie Powiatowej Policji. w Ostrowcu Swigtokrzyskim oraz jednostkach
podlegtych — zwana dalej procedurg zgloszerr wewnetrznych,. okredla zasady itryb zglaszania przez
sygnalistow informacji o naruszeniu prawa (wtym informacji ouzasadnionym podejrzeniu
dotyczacym zaistnialego. lub potencjalnege naruszenia: prawa, do ktérego doszio lub prawdopodobnie
do_]dme w Komendzie Powiatowej Policjt w Ostrowcu Sw1¢tokrzysk1m oraz jednostkach podleglych
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 Ostroweu Swictokrzyskim oraz jednostkach podleglych. i shuzy
zwigkszeniu efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci ipodejmowania dziatai w celu ich
eliminowania i ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach organizacyjnych.

§ 3. Wdrozony system -przyjmowania zgiloszefi umozliwia zglaszanie nieprawidlowosci
za posrednictwem opisanych Kanatéw, w sposéb zapewniajacy rzetelné iniezalezne rozpoznanie
zgloszenia oraz wsposéb zapewniajacy ochrong przed dzietaniami o charakterze odwetowym
represyjnym, dyskryminacyjnym hib innym rodzajem niesprawiedliwego “traktowania w zwiazku
zdokonanyni z g':{os'zén iem.

-§ 4. Procedura ustalona zostata po konsultacji z zakiadowymi organizacjami zwigzkowymi.

§ 5. Zobowigzanymi do stosowania.sie do niniejszej procedury zgloszen wewne;trznych 83 ‘WSZYSCy
byli i obecni pracownicy/policjanci Komendy Powiatowej Policji w Ostrowou Swigtokrzyskim oraz
Jjednostek podleglych, a takZze osoby ubiegajace si¢ o prace na podstawie stosunku pracy-oraz innego
stosuiku prawnego stanowigcego podstawe §wiadezenia pracy. lub usfug lub. pelnienia funkcji; lub
pelnienia stuzby w Komen'dzie._' Powiatowej Policji w Ostroweu -S"\_v'i@tokrzys_kjm oraz jednostkach
podlegtych.

§ 6. 1. Procedury zgloszefi wewnetrznych nie stosuje sie do informacji objetych:




a) przepisami o ochronie informacji nigjawnych oraz innych informacji, ktére nie podlegaija.
wjawnieniu zmoey przepisdw prawa powszechnie obowigzujacego ze wzgledow
bezpieczenstwa p_ubliicznegé; . . “

b) tajemnica zawodowg zawodéw medycznych oraz prawniczych;

c) tajeninica narady sedziowskiej;

d) postgpowaniem karnym - w zakresie tajemnicy postepowania przygotowawczego ‘oraz
tajemnicy rozprawy sadowej prowadzongj z \iy}qczenie_m jawnosci. '

2. Procedury zgloszer wewnetrznych nie stosuje sie réwniez do naruszest prawa w zakresie zamowieri
w-dziedzinach obronriosci i bezpieczestwa w rozumieniu art. 7 pkt 36 ustawy z dnia: 11 wrzeénia
2019 1. - Prawo zamdwiei publicznych, do ktéiryc’h nie stosuje si¢ tej ustawy, uméw of?Setowych
zawieranych na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 2014 r. g niekidrych wumowach zawieranvch
w 2wigzku z réalizaciq camdwiert ‘o podstawowym znaczenii dla bezpieczeristwa parstwa oraz
innych $rodkéw podejmowanych. w-celu ochrony podstawowych .lub istotnych intereséw
bezpieczefistwa pafistwa na podstawie art. 346 Traktatu o funkejonowaniv Unii Europejskiej.

3. Procedury zgloszeii wewngtrznych nie stosuje’sig-do zgtoszen anonimowych.
4. Procedury. zgloszein wewngtrznych nie stosuje su; do naruszen dotyczacvch 0b0w1qzq1qcych
w Komendzie Powiatowsj Policji w Osirowcu Sw1¢t0krzysk1m oraz jednostkach podleg}ych

regulacji wewnetrznych i standardow etycznych, kidre zostaly ustawione na podstawie: przepisow
prawa powszechnie obowigzujgcego i pozestajg z nim zgodne.

5.. Osoba dokonujgca zgloszenia w spos6b. 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 Ktérych
mowa w-§ 22 ust. 1 procedury zgloszen wewngtrznych, osoba ta na@wana jest ;sygnalista™

§ 7. Uzyte w ptocedurze okreslenia-oznaczaja:’

1) KPP—Komenda Powiatowa Policji w Ostrowcu Swigtokrzyskiim ;

2) KP - Komisariat Policji-w Cmielowie, Komisariat Policji-w Kunowie;

3) -dzislanie nastepeze - nalezy przez to rozumieé dzialanie podjete przez organ publiczny
w-celu oceny prawdziwosei mformac_]l zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania
naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegélnesci przez postepowanie
wyjasniajgce; wszcezgcie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia,
dziatanie podiete w celu odzyskania $rodKkéw finanisowych lub zamkniecie prodedury
realizowanej w tamach wewnetrznej procedury dokonywania zglosze naruszed prawa
i podejmowania dziatan nastgpczych lub procedury przyjmowania zgloszefi zewnetrznych
i podejmowania-dziatait nast@pcz’-_ych-; '

4) dzialanie odwetowe — nalezy przei to rozumieé bezposrednie lub posrednie dzialanie hib
zaniechanie -w' kontekseie zwiazanym z pracg, ktore jest spo“c}dnwane zgloszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktdre narusza lub moze naruszyc prawa. sygnaltsty lub wyrzgdza
lub moze wyrzgdzi¢ nieuzasadniong. szkodg sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie:

5) informacja o naruszeniu prawa — nalezy-przez to rozumieé informacje, wtym uzasadnione
podejrzenie, dotyczace zaistniatego lub pote_ncjalnego -naruszenia prawa, do ktérego doszlo,
lub prawdopodobnie dojdzie w KPP/KP, w ktéréj sygnalista uczestniczyl w procesie
rekrutacji tub innych negocjacji poprzedzajgeych zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, lub
w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utizymuje lub utrzymywat kontakt
w kontekécie zwigzanym z praca, lub informacje dotyczacs proby ukryeia takiego naruszenia
prawa;

6) informacja zwrotna — nalezy przez to rozumieé przekazanie sygnaliscie informacji na temat
planowanych lub podjgtych dziatah nastepczych i powoddw takich dziatan:



) zgloszenie — nalezy przez to rozumieé ustne lub pisemne zgloszenie wewngirzne lub
zgloszenie. zewngfrzne, przekazane zgodnie z -wymogamii okreslonymi w ustawie z dnia
14 czerwea 2024 r..0 ochronié sygnalisiow, tj. dokonane.za posredmctwam przeznaczonych
do tego kanalow komunikacji sptecyzowanych w niniejszej procedurze zgloszen
WGWH&?U_ZI_!}/Ch

8) zgloszenie wewnetrzne — nalezy przez to rozumieé ustie lub pisemne przekazante informacji
o naruszeniu prawa w KPP/KP — zd pomioca dedykowanyeh do tego kanatow komunikacji
okreslonych w procedurze zgtoszen \vewne;trznycih;

9) zgloszenie zewnetrzne — nalezy przez to tozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu. informacji -0 naruszeniu
prawa;

10} ujawnienie publiczne — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa
do wiadomosei publicznej;

11) naruszenie prawa — to dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu

. obejécie prawa, dotyczace:

a) korupcji,
| b) zamowien publicznych,
- <) ushlg'_, produktéw i rynkdw finansowych,

d)  przeciwdziatania praniu pieriiedzy i finansowaniu terroryzmu,.

e)  bezpisczenstwa produktéw i ich zgodnosei z wymogami,

) bezpieczenstwa transport,

g_) ‘achrony $rodowiska,

H)  ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,

i)  bezpieczeristwa Zywnosci i pasz,

iy zdrowia i dobrostant zwierzat,

k) zdrowia publicznego, o

I ochrony konsumentow,

m)  ochrony prywatnosei i da’nydh osobowych,

n)  bezpieczenistwa sieci i systeméw teleinformatycznych,

o) intereséw finansowych Skarbu Panfstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

p)  rynku wewngtrznego Unii Europe_]sklej w tym zasad konkurencji i pomooy ‘pafistwa oraz
opodatkowania os6b prawnych;

q)  konstytucyjnych wolnosei i praw czlowieka i obywatela — wystgpujgee w stosunkach jednostki
zorganami wiadzy publicznej i mezwmzane z dziedzinami wskazanymi w lita-p;

12) sygnalista - osoba ﬁzyczna wymieniona w arl. 4 ustawy z diia 14 czerwca 2024r:
0 ochronte. sygnalistow, tj. osoby ktore pracuja lub pracowaty {petnily lub pelnig stuzbe)
w. KPP/KP, ktore zglaszaja lub ujawniaja publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang
w kontekscie zwigzanym zpraca oraz osoby, ktore zglaszajs powyzsze informacje
‘w koiitekscie zwigzanym zpracy: przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ushug fub pelnienja funkeji
w KPP/KP Iubna rzecz KPP/KP, lub pelnienia stuzby w KPP/KP lub juz po ich ustaniu;,

13) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy pizez to rozuinieé osobe fizyezng, osobg prawna
lub jednostkg organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje
zdolnosé p.raWn_q, wskazang w _z_g{os_z_eni'l_z_ﬂ lub ujawnieniu publicz_nyni jako osoba, ktéra
dopuscila sie naruszenia prawa lub jako osoba, z ktorg osoba, ktdra dopuscita si¢ naruszenia
prawa, jest powigzana;

14) osoba pomagajgea w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumieé osobg fizyczna,

ktéra pomaga sygnahscle w zgloszeniu lub yjawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym
Z pracg/stuzba 1 kidrej pothoe nie'powinha zostaé ujawniona;




15) osoba powigzana z sygnalistg - nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng, ktora moze
do$wiadczy¢ dziatad odwetowych, w tym wipGtpracownika lub osobg najblizsza sygnalisty.
w rozumienju art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerweca 1997 r. — Kodeks karny:

16) organ publiczny — nalezy przez to rozumie¢ naczelne i cenfralne organy administracji
rza_dowej:_,- terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu
terytorialnego, intie organy pafistwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa
zadania z zakresu administracji publicznej, wiasciwe. do podejmowania dzialah nastgpczych
w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 13

17) kanal komunikacji —~ rozumie si¢ przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania
umozliwiajgce dokonywanie zgloszenia. Kanaty komunikacji okresla Rozdziat [V procedury
zgloszen wewngtrznych: ,,Sposoby przekazywania zgloszen™.

‘Rozdzial ITT
Komérka/osoba odpowiedzialna za procedowanie zgloszed

§ 8. 1. Do przyjmowania zgloszeni wewnetrznych, podejmowania dzialan nastepczych, wlaczajac w o
weryfikacj¢ zgloszenia wewnetrznego i dalszq komumikacje z sygralista; w tym wystgpowanie
Q dddaﬂ(OWe informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji ‘Zwrotngj oraz zwigzanego z tym
przetwarzania danych osobowych, w. tym do prowadzenia rejestru zgloszen wewnetrznych; sg

wyznaczeni fuikcjionariusze Komendy Powiatowej Pollc_]r w Ostrowen Swietokizyskim upowaznieni
‘przez Komendanta Powiatowego Policji w Ostroweu Swietokrzyskim.

2. Nadzér nad czynnosciami realizowanymi przez osoby, o ktérych mowa w ust. 1 sprawuje Pierwszy
Zastgpea Komendanta Powiatawego Policji w Ostroweu Swié;to'kr'zys'kimfosoba' go zastepujaca, ktdry
kazdorazowo' po wplywie zgloszenia wyznacza upowazniong osobg z Komendy Powiatowej PO]ICJI
w Ostrowcey. Swwtokrzysknn do dalszego procedowania zgloszenia.

3. W zaleznosci od merytorycznego przediniotu. zgloszenia, Komendant Powiatowy' Policji
w Ostrowen Swigtokrzyskim, na wniosek Pierwszego Zastepey: Komendanta Powiatowego Policji
w Ostrowcu Swigtokrzyskim/osoby. go zastépujacej, moze upowaZnié inne, bezstronne osoby
z KPP/KP (bazujac na ich wiedzy i doéwiadezeniu zawodowym) do uczestniczenia w procesie
weryfikacji zgloszenia lub w progesie dzialaf nastepczych, Nie dotyczy to jednak osdb, co. do-ktérych
z treéci zgloszenia wynika, ze moga byéw jakikolwiek sposéb negatywnie zaangazowane w dzialanie
lub zaniechanie stanowiace przedmiot zgloszenia, atakze osob pozostajacych w relacji podleglosci
shuzbowej z osobami, ktérych dotyczy zgloszenie. '

4. W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy 0séb wymienionych w § 8 ust.3, istaicje mozliwosé zloZzenia
zgloszenia bezposrednio Komendantowi Powiatowemu Policji w Ostrowecu Swietokrzyskim — m. in.
w spos6b okreslony w'§ 16 ust. 3 ninigjszej procedury zgloszen wewngtrznych.

5. W ‘okolicznosciach, o ktérych mowa w. ust. 4 Komendant Powlatowy Policjt w -Ostrowcn
Sw1¢t0klzy skim, wyznacza bezstronng osob¢, upowazniona do podejmowama dzialan nastgpezych,
wlaczajac w to weryfikacje zgloszenia wewnetrznego i dalsza komunikacje z sygnalista, w tym'
wystépowanie o dodatkowe ‘inforinacje iprzekazywanie sygnaliscie informacii zwrotnej; oraz
zWiqzane_go z tym przetwarzania danych osobowych, w tym do prowadzenia rejestru zgloszen
wewngtrznych - w zakresie dotyczacym przedmiotowego zgloszenia,



Rl

6. Osoby, ‘0 ktérych mowa w ust. 1-5 dziataja na podstawie: pisemnego upowazaienia Komendanta
Powiatowego Policji w Ostroweu Swietokrzyskimi s3 zobowigzane do zachowania tajemnicy
w.zakresie informacji idanvch osobowych, ktdre uzyskaly wramach przyjmowania i weryfikacji
zgloszenia oraz podejmowania dzialan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego, wramach ktérego wykonywaly te czynnosci. Wzory upowaznienia w. tym
zakresie stanowia zalaczniki Nr3 i Nr4 do procedury zgloszen wewnegtrznych.

Rozdzial I1I
Poufno$é informacji

§ 9. Osoby upowaznione, o ktdrych mowa w Rozdziale II procedury zgloszei wewnetrznych,
w_za'k_resie przetwarzania danych osobowych zobowiazane-sa do uniemozliwienia nieupowaznionym
osobom uzyskania dostgpu do informacji objetych zgloszeniem oraz zapewnienia ochirony poufnosci
tozsamosci sygnalisty 1 osoby, ktérej dotyczy zgloszenie oraz ininych oséb wskazanych-w zgloszeniu.
Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na .podstawie ktorych mozna bezposrednio lub posrednio.
Zidentyfikowac tozsamos¢ takich osob. Zachowanie tajemmicy (w zakresie informacji i danych
osobowych, uzyskane w ramach przyjmowania- i weryfikacji zgloszen wewngtrznych, oraz
p_odejmd_wan_ia dziatan nastepczych) obliguje te osoby takze po ust_ah'iu stosunku pracy/stuzby lub
innego stosunku prawnego, w ramach ktdrego wykonywaly te prace/stuzbe. Wzor o$wiadczenia
o zachowarniu poufnosci stanowi zalgcznik Nr 1 do procedury zgloszen wewngtrznych.

§ 10. Przy przyjmowaniu i weryfikacji zgloszet wewngtrznychi, podejmowaniu dziatath nastgpczych
oraz-zwiqzanych z tym przetwarzaniem danych osobowych, wdraza si¢ $rodki: '
1) uniemozliwiajgce. uzyskanie dostepu do informacji -objetéj zgloszeniem nieupowaznionym
osobom;
2) zapewniajace ochrong poufnosci tozsamosei zglaszajgcego, -osoby, ktérej dotyezy zgloszenie
oraz:.0soby trzecigj wskazanej w zghoszeniu,

§11. Ochrona poufnodei dotyczy informacii, na podstawie ktérych.mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowac toZzsamos¢ sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie.

§ 12. W trakcie procedowania zg%osZenia,"o's_oby ‘do-tego upowaznione, po's}u_gu__jq sig jedynie numerem

sprawy/zgioszenia, co przyczyni si¢ do zwiekszenia poziomu poufn_oéci._

§ 13. W przypadku, gdy zgloszenie wewngtrzne zostald przyjete przez osobg nieposiadajgca
upowaznienia wtym zakresie, osoba ta zobowigzana jest do: ' '

1) zachowania w tajemnicy informacji mogacych skutkowaé ustaleniem tozsamosci osoby
.dok_onuj'z_;cej_zg{oszen_ia lub osoby, ktérej dotyczy zgloszenie;

2) niezwlocznego  przekazania ' zgloszenia  wewngtrznego  bezposrednio.  Komendantowi
Pawiatowemu Policji w Ostrowcu SWiqtokr"zyskim / Pierwszemu Zastépey Komendanta
Powiatowego Policji Ostrowen Swietokrzyskim lub osobie go zastgpujace], bez wprowadzania
jakichkolwiek zmian w tym zgloszeniu. '

§ 14. Klauzulg .infdfrnacyjnq. dotyczaca przetwarzania danych osobowych sygnalisty w zwigzku

ze zgloszenianaruszenia prawa stanowi zatacznik Nr 6 procedury. zgloszen wewnetrznych.

§ 15. Klauzulg informacyjna dotyczdcy. przetwarzania danych osobowych oséb, ktdrych danych

zostaly- pozyskane w zivigzku ze zgloszeniem natuszenia prawa. stanowi zalacznik Nr 7 procedury

zgtoszet wewnetrznych.




‘Rozdzial IV
Sposoby przekazywania _zg_loszet'l

§ 16. 1. Sposoby pr'zekagywania zgloszen wewngtrznych, obejmuja mozliwoéé dokonywania
zgloszenia ustnie lub pisemnie w postaci papierowej lub elektroniczngj.

2. Zgioszenle pisemne w postaci papierowej moze byé dokonane poprzez:

a) wyslanie go na adres: Komendy Powiatowej POllCJl w Ostrowcu Sw1¢t0krzysk1m ul. Aleja
3-ego Maja 9, 27-400 Ostrowiec Swlqtokrzysk_l . W zamk_mqtych dwdeh kopertach z dop_is’kiem:
wZgloszenie wewnetrzne — do rak wlashveh _osoby upowaznionej, _nie otwierac
w sekretariacie”,

b) dorgezenie go osobiscie. do Sekretariatu KPP w zamknigtych dwdch kopertach z dopiskiem jak:
w punkcie a).

3. W przypadku zaistnienia okolicznosci wskazanych w-§ 8 ust. 4 procedury zgfoszen wewnetrzaych,.
zgtoszenie takie moze by¢.dokonane poprzez: '
a) wyslanie go na adres: Sekretariat Komendanta Powiatewego Policji w  Ostrowcu
Swietokrzyskim, ul. Aleja 3-ego Maja 9, 27-400 Ostrowiec Sw-i__e;_tok'r’zyski w zamknig¢tych
dwdch kop_ert'ach z-dopiskiem, jak wust. 2 lit. a);
b) dorgezenie go osobiscie do Sekretariatu Komendanta Powiatowego Poiic‘ji w Ostrowcu.
Swigtokrzyskim, w zamknigtych dwoch kopertach z dopiskiem, jak w ust, 2 lit. a).

4. Koperta .z dopiskiem, o ktérym mowa w ust. 2):1 3), nie_moze byé otwierana przez osobe.
nieposiadajaca pisemnege upowaznienia Komendanta Powiatowego Policji w Ostroweu
Swi¢tokrzyskim do przyjmowania zgtoszeii wewngtrznych.

5. Dostep do wiadomosci zlozonej w zamknigtej kopercie z dopiskiem szgloszenie wewnetrzne —
do rak wlasnych osoby upowaznionej, nie otwieraé¢ w_sekretariacie” ma tylko: Komendant.
Powiatowy Policji'w Ostrowci éwigtokrzyskimfosoba:;go zastgpujgca/upowaznione oscby.

6. Zgtoszenie ustne na wniosek zglaszajacego dokonuje sie podezas bezposredniego spotkania w KPP
wOstrowcu Sw_iqtokrzyskim w formie protokolu spotkania zorganizowanego w ierminie 14 -diii od
dnia otrzymania 'tak_iegdwniosku. Wirosce o zachowanie poufnosci tozsamosci sygnalisty, spotkanie
takKie organizowane jest po-uprzednim wyznaczeniu jego terminu. Preferowana formg wyznaczernia
terminu spotkania jest m. in. 'skor-zystanie' Z numeru-teleforu: 47 8042 199 — ktdry jest niezalezny od
kanatéw komunikacji wykorzystywanych w.ramach dziatalnosci KPP. 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 dokumentowané
jest wformie -protokotu .spotkania. Sygnalista. moze dokonaé sprawdzenia, poprawienia
1zatwierdzenia protokofu spotkania przez jego podpisanie.,

7. Zgloszenie ustne, za posreduictwem nienagrywanej linii telefonicznej pod numerem telefonu:
47 8042 199 dokonane moze by¢ od poniedziatku do piatku w godz. od 9:00 do:15:00 (poza dniami
ustawowo wolnymi' od pracy). Zgloszenie to dokumentowane jest w formie. protokolu rozmowy,
odtwarzajacego dokladny jej przebieg, sporzadzonego przez osobg upowazniong . do przyjmowania
zgloszen. Zglaszajacy moze dokonad Sprawdzenia, poplawmma 1 zatwierdzenia protol\o}u TOZIMOWY.
przez jego podpisanie. Sposdb dokonania sprawdzenia ustalony zostanie ze zglaszajacym w trakcie
TOZIMOWY.



8. Skladane zgloszenie powinno zawieraé przejrzyste i pelne wyjasnienie przedmiotu sprawy, datg
oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa_ lub date i miejsce pé_nzysk_ania informacji o naruszeniu
prawa, opis konkretnej Sytuagji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwost -wystgpienia naruszenia
prawa; wskazanie podmiotu, ktorego dot}czy zgloszenie, wskazanie ewentnalnych $wiadkéw,
naruszenia prawa, wskazanie wszystkich dowoeddw i 1nf0rmac;1 jakimi dysponuje sygualista, ktére
mogg okaza¢ si¢ pomocne w. procesie rozpatrywania zgloszenia, wskazanie adresu do kontaktu,
Przykladowy wzor druku formuldarza zgloszenia stanowi zalacznik Nr 2. do procedury zgloszen
wewnetrznych..

9'.Zglos_zenié pisemne moze by_(": dokonywane .rdwniez w formie: elektronicmej_ na adres poczty:
procedura.ostrowiee(@ki.policja.gov.pl

§ 17. W zakresie zgloszen, o ktérych mowa w niniejszym rozdziale, nie ma zastosowania Decyzja
Nr 65/2021 Komendanta Po,wiatow:eg'o Policji w Ostrowcu éWiQtoku}{Ski'm] z dnia 5 'paidziernik'a
2021r. w sprawie zasad pracy ka;:cefar}jnej- w komdrkach 1 Jednostkach organizacyjnyeh podiegheh
Komendantowi Powiatowemu Policji w Ostrowcu .S"u'ffgtokf‘?yskfm' Zgloszenia takie nie podlegaja reje-
stracji w sposob okreslony w Instrukcji w sprawie zasad pr acy kancelaryjnej 'w Komendzie Powiato-
wej Policji w Ostroswcu Swietokrzyskim, Komisaridcie Pohc;z Crmielowie i Komisariacie Policji w Ku-
nowie, stanowigcej zatacznik do ww. Decyzji nr 65/2021.

§ 18. Zgloszenia wewngtrzne, ktére s3 anonimowe tie s3 rozpatrywane zg_o'cl'nie 2z niniejszq procedurd.

§ 19. W celu skutecznego podjecia dzialai nastgpczych oraz przekazania informacji zwrotnej
sygnalista podaje adres do kontaktu. Jezeli w zgloszeniu nie podano adresu do kontaktu ani nie jest
mozliwe ustalenie tégo adresi: na podstawie posiadanych daitych, nie bedzie realizowaity 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 kanaléw komunikacji,
p‘odlega zargjestrowaniu w Rejestrze Zg_io'szer'l wewneuziych.

2. Wpisy do Rejestri zgloszer wewnetrznych dokonujg upowaznione osoby, o ktérych mowa w'§ 8
procedury zgloszen wewngtirznych, Rejestry ten przechowywane sa w. pomieszezeniach sluzbowych
zabezpieczone przed dostgpem oséb postronnych w szafach zamykanych na klucz.

3. Rejestr zgloszen .Wewn_@t’rznych obejmuje: numer zgloszenia z przypisanym symbolem, przedmiot
naruszenia prawa, dane osobowe sygnaﬁsty oraz osoby, ktére] dotyczy .zgloszenie — niezbedne
do identyfikacji tych osob, adres do kontaktu sygnalisty, date dokonania zgloszenia, informacje
o podjetych dziataniach nastgpezych, dat¢ zakoniczenia sprawy. Wzor Rejestm stanowi zalgcznik Nr
5 do procedury zgloszef wf:Wn'_f,_‘tr-zn_y(:.ha

4, Rejestr zgloszen wewngtiznych prowadzony jest z Zachowaniem zasad poufnosci, a dane osobowe
‘oraz, pezostale informagje w rejestrze zgloszeli sg przechowywane przez okres 3 lat po-zakonczeniu




roku kalendarzowego, w ktorym zakoficzono dziatania nastepcze lub po zakoficzeniu postepowa
‘zainicjowanych tymi dziataniami.

Rozdzial VI
Ws_t‘t;‘pnja wer_yfik‘acja zgloszeni'a

§ 21. 1 Pierwszy Zastepca Komendanta Powiatowego Policji w Ostrowcu Swietokezyskim /osoba go.
zastepujgca, w terminie 7 dni ‘od dnia wplywu do KPP zgloszenia dokonanego za posrednictwem
kanatow -komunikacji' wskazanych w § 16 ust. 2'oraz-§ 16 ust. 6 -8 procedury zgloszen wewngtrznych,
potwierdza sygnaliScie pizyjecie zgloszenia wewnetrznego — chyba, ze sygnalista nie podal adresu do
kontaktu, na .ktél'y- nalezy ﬁrz‘e’kazaé potwierdzenie. ' |

2. W przypadku wystgpienia okelicznosci, o ktérych mowa w § 8 ust. 4 procedury zgloszen
wewngtrznych Pierwszy Zastepca Komendanta Powiatowegd Polif;j"i'- w Ostroweu swig_tokxz){ski'ml /
osoba go zastgpujgea, w terminie 7 dni -od dnia wptywn do KPP zgloszenia dokonanego za
posrednictwem Kanatu komunikacji wskazanego w§ 16 ust. 3, _potwie_r'dza sygnalicie prZyjr-;cie-
‘zgloszenia wewngirznegd — chyba, Ze sygnalista nie: podat adresu do kontaktu, na ktdry nalezy
pizekaza¢ potwierdzenie.

§ 22. 1. Wstepna weryfikacja zgloszenia, ktéra wplynglta do KPP za posrednictwem kanalow
komunikacji wskazanych w Rozdziale IV procedury zg’foszéﬁ- wewnetrznych, polega na ustaleniu, czy-
informracja ta stanowi ginformacj¢ o naruszeniu prawa™, (w rozumieniu wskazanym w § 7 pkt 6 w zw.
-z pkt :12_.pr0ce'dury- zgloszeit wewnetrznych) i czy zostata ona dokonana przez. osobe wymieniong
w § 7 pkt I3 procedury'zg%osz_eﬁ wewnetrznych. Celem wstepnej weryfikacj i,_jest takze ustalenie, czy
nie zachodzy okolicznosei W}’kluCZEﬁqcé dalsze procedowani¢ zgloszenia, o ktorych mowa w § 6
procedury zZgloszen wewnetrziych. '

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

3. W sytuacji, o ktorej mowa w ust. 2, informuje sie zglaszajacego, podajac ustalenia ze wstepne;j
weryfikacji jego zgloszenia {j. wskazujge, ze brak jest podstaw do. dalszego procedowania zgfoszenia
woteybie ustawy z dnia 14 czérwea 2024 T 0:_ ochronie syghalistow oraz. procedury. zgloszen
‘wewnetrznych, a co za tym idzie do podjecia dziatan nastepezych.

4. W przypadku stwierdzenia wtoku wstepnej weryﬁkacj'i, pozytywnych przestanek, o .'kté_l_-ych mowa
wust. 1, podejmuje sig dzialania nastgpcze.

'§ 23. Przy czynnodciach, o ktérych mowa w § 21 i § 22 ust. 3 realizuje sie jednoczeénie obowigzek
informacyjny wynikajacy z art. 13 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochirony 0séb fizvcznych w owigzku = przefwarzaniem - demych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplyw. takich danych oraz uclplenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlnego rozporzqdzenia o ochronie danveh) (Dz..U. UE L 119 z 04.05.2016) — obejmujacy tresci
ujete w-klauzuli, o ktdrej mowa w-§ 14 procedury zgloszen wewnetrznych.



Rozdzial VII
Dziatania nastgpcze

§ 24. 1. Zasadniczym celem dziatan nastepezych jest weryfikacja prawdziwosci informacji zawartych
w. zgloszeniu wewnetrznyin - polegajaca na uprawdopodobnieniu -zgloszénia oraz przeciwdziatanie

nieprawidlowosciom, o ktérych mowa w zgloszeniu wewngtrziiym — poprzez podjecie dziatad

zaradczych. przed wystapieniem skutkow naruszenia prawa lub ich maksymalne zminimalizowanie
po ich wystapieniu.

2. Drzialania nastgpcze realizowane sg w szezegdlnosci w formie czynnodci weryfikacyjnych
zmierzajacych do realizacji celow dzialania nastepezego.

3. W tamach dziatan nastepczych istnieje m.in. mozliwosé:

1} zwracania. sie o zajecie stanowiska do osoby, ktorej dotyczy zgloszenie — z zachowaniem
zasad poufnosci tozsamosci sygnalisty;

2y odbierania wyjas'nieﬁ. od oséb dysponujacych wiedza w przedmiocie badanego naruszenia,

weelu z_gromaﬁz_enia dodatkowych in_f()rmabji';

3) pozysl_(i\_\fahi_a kopii dokumentéw dot. badanego naruszenia — z. poszanowaniem przepisow
praiva regulujgeych kwestie dostgpu do danej dokumentacji procedowanej w okreslonym
trybie postepowania; ' ' .

4) wystepowania do sygnalisty/osoby pomagajacej w dokonaniu’ zgloszenia, z wykorzystariiem
adrestt do kontaktu. o wyjasnienia lub dodatkowe. informacje, jakie mogg byC w jego
posiadaniu — zwlaszcza, jesli tresci zawarte W danym zgloszeniu mie pozwalajg w petni
na realiz’acjcp celéw dziatan nastgpezych. Jezeli sygnalista sprzeciwia sie przestaniu zadanych
wyjasniefi lub dodatkowych informacii lub ich przestanie moze zagrozi¢ ochronie poufnosci
tozsamosci sygnalisty, odstgpuje si¢ od zadania wyjasnien lub dodatkowych- informacji.

4, Przy czynno$ciach wzgledem oséb dysponujacych wiedzg w przedmiocie badanego naruszenia,
ktérych dane zostaly pozyskane w zwigzku ze zgloszeniem natuszenia, realizuje si¢ jednoczesénie
obowigzek informacyjny wynikajacy zart. 14 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b_fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych -osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrekcjnvy
95/46/WE: (ogdlnego rozporzqdzenia o ochronié danych) (Dz. U. UE L 119 z 04.05.2016) —
obejmujacy tredei ujgte w klauzuli, o ktérej mowa w- § 15 procedury zgloszed wewnetrznych.,

5. W ftoku realizacji -dziatah mnastgpczych, wszystkie osoby je realizujace, majg obowigzek
podejmowania czynnosci, z zachowaniem nalezytej starannosci, a takze obowiazek zapewnienia
ochrony poufnosci tozsamoscei sygnalisty.

6. Pierwszy Zastgpcd Komendanta Powiatowego Policji w Ostroweu Swigtokrzyskim /osoba go
zastepujaca, lub osoba o ktdrej mowa w.§ 8 ust. 5 procedury zgloszeft wewnetrznych, przekazuje
sygnaliscie informacje zwrotng na temat planowanych lub podjetych dziatan nastgpezych i powodéw
takich dziatari w maksymalnym terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia
zgloszenia wewnetrznego, lub —-w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktdrym mowa w § 21
procedury zgloszen wewnetrznych — 3 miesigey od uplywnu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia
wewnetrznego, ch_yba 78 zg}aszaj_qcy nie podat adiesu do- kontaktu, na ktory nalezy przekazaé
informacje zwrotna. Okoliczno$é przekazan'ia informacji zwrotnej w wymienionym terminie, nie jest
rownoznaczna zostatecznym zakonczeniem dziatan nastepezych.




7. Zakonczenie dziatan nastgpezych dokumentuje si¢ sprawozdaniem przedktadanym do zatwierdzenia
Komendantowi Powiatowemu Policji w Ostroweu $¥¥'i¢tokrz-yskim, zawierajacym informacje o:
~ przebiegu realizowanych czynnosei,
— -realizacji celdw dziatania nastgpezego,
~ rekomendacjach: w zakresie wskazania srodkéw- naprawezych (au_tokore_kty)‘ mozliwych
do'wdrozeria w KPP/KP lub dyscyplinnjagcych w stosunku do osoby, ktéra dokonala
naruszénia prawa, _]ak rowniez w zakresie dalszego nadania biegu sprawie m. in. poprzez
wskazanie, ze wskutek dziafan nastepczych stwierdzono, iz informacja objeta zgtoszeniem
winna by¢ procedowana w trybje postepowania prawnego toczacego sie na podstawie
przepisdw prawa powszechnie obowiazujacego, w szczegdlnosei postepowanie karne,
cywilne, administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie dyscypliny finansoéw -publicznych,
-albo postepowarie toczace si¢ ma podstawie regulacii wewnetrznych wydanych w cely
wykonania  przepisow  prawa  powszechnie obowijzujacego, w  szezegdlnogci
-antymobbingowych,
~ wskazaniu czy w toku dzialah nastepczych ujawniono okolicznosei _podlcgajace'
odpowiedzialnoéei kacnej urégulowansj w- Rozdziale 6 ustawy z dnia 14 czerwea 2024 r.
o ochronie sygnalistéw. Przede wszystkich dyspozycje art. 54 — uniémozliwienie lub
utrudnianie-dokonania zgloszenia®, att. 55 - ,,podejmowanie dzialah. adwetowych™, art, 56—
~ujawnienie ‘tozsamosci sygnalisty, osoby pomagajgcej w dokonaniu zgloszenia lub esoby
powigzanej z sygnalist3”, art. 57 — ,dokonanie zgloszenia lub ujawnienia publicznege
pomimo wiedzy. o braku naruszenia prawa”,

Rozdzial VIII
Zakaz dziala# odwetowych

§ 25. 1. Wobec sygnalisty, ktory dokonal zgloszenia (zaréwno wewnetrznego jak i zéwnetrznego),
a takze wjawnienia publicznégo — zgodnie z ustawa z dnia 14 czerwca 2024 1. o ockironie sygnalistow.
nie mogg by<¢ podejmowane dzialania odwetowe,

2. Do kwestii zwigzanej z zakazem dzialaf odwetowych: i Srodkéw ochrony, odnoszacych sie
do zg)foszen zww;zanych z procedura zgloszeli wewnetrznych, zastosowanie majg przepisy Rozdziatu
2 ustawy z dnia 14 czerwea 2024 1. 0 ochronie. sygnalistow.

Rozdzial TX
Zgloszenia zewnetrzne

§ 26. 1. Informacja: o naruszeniu prawa moze by¢ zgloszona w kazdym przypadku- réwniez do
Rzecznika Praw Obywatelskich albo organéw publicznych oraz — w %tosownyéh przypadkach — do
instytucji, organdw Ilub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej, z pommi@clem niniejszej
procedury zgloszen wewnetrznych — bez dokonania: zgloszenia wew netrznego’;

2. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny sa odrgbnymi administratorami w zakresie
danych osobowych pedanych w zgloszeniu zewnetrznym, kidre zostato przyjete przez te organy.

2 Pl?tplsy odnoszace sie do ;zgloszen zewnetrznych” wehodza w zycie z dnilem 25 grudnia 2024 1. — zgodme z art, 64 ustawy
zdnia 14 czerwea 2024 1. o gedwronie: sugnalistow,



