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LV 3 Ustala sig 1 wprowadza do stosowania w Komendzie Powiatowej Policji w Sremie (KPP)
(\"‘Q oraz w jednostce podlwlcj Posterunku Policji w Ksigzu Wlkp. (PP), procedure zgloszen
7 \ \Lzewne;trznych o ktorej mowa w rozdziale 4 ustawy o ochronie sygnalistow, to jest zewnetrzna

\“* procedure zgltaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nast¢pczych (Procedura).
M

§ 2. 1. Wyznacza si¢ kazdego policjanta i pracownika Zespotu ds. Kadr i Szkolenia KPP oraz

Naczelnikow Wydziatéw KPP do przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych, wiaczajac w to weryfikacje zgloszenia zewnetrznego 1 dalszg komunikacje z
sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje 1 przekazywanie sygnaliscie informacji
zwrotnej, oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych, w tym do prowadzenia rejestru
zgloszen zewnetrznych.

2. Osobom, o ktérych mowa w ust. 1, a takze innym osobom spoza Zespolu ds. Kadr i
Szkolenia KPP, zaangazowanym w procesie dziatan nastepczych — w zaleznosci od merytorycznego
przedmiotu zgloszenia, udzielone zostang imienne upowaznienia adekwatne do zakresu
realizowanych czynnosci.

§ 3. Uzyte w procedurze okreslenia oznaczaja:

1) adres do kontaktu — to adres korespondencyjny (miejscowos¢, ulica nr posesji), adres poczty
elektronicznej lub identyfikator nadawcy Elektronicznej Platformy Ustlug Administracji
Publicznej (ePUAP);

2) dziatanie nastepcze — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez podmiot prawny lub organ
publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegolnosci przez
postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postgpowania administracyjnego, wniesienie
oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkow finansowych lub zamknigcie procedury
realizowanej] w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i

'Zmiany wymienionego Zarzadzenia zostaly ogloszone w Dz. Urz. KGP: z 2014 r. poz. 85, z 2015 r. poz. 103, z 2018 . poz. 56, z 2020 r. poz. 22,
22022 r. poz. 117 1216 oraz z 2023 r. poz. 32.



podejmowania dziatan nastgpczych lub procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych i
podejmowania dziatan nastepczych;

3) dziatanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dzialanie lub zaniechanie w kontekscie
zZwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktore
narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong
szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

4) informacja o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacj¢, w tym uzasadnione
podejrzenie, dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w KWP, OPP, SPKP lub w Komisariacie Wodnym, w ktorej sygnalista
uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy,
pracuje lub pracowal, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub
utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacj¢ dotyczaca proby ukrycia
takiego naruszenia prawa; '

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

6) kanal komunikacji — rozumie si¢ przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania umozliwiajace
dokonywanie zgtoszenia; kanaly komunikacji okresla Oddziat 4 Rozdziatu 2 Procedury;

7) kontekst zwigzany z pracg — nalezy przez to rozumie¢ przeszie, obecne lub przyszte dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkeji w podmiocie prawnym
lub na rzecz tego podmiotu, lub peinienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktérych
uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dzialan
odwetowych;

8) naruszenie prawa — to dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie
prawa, dotyczace: korupcji, zamoéwien publicznych, ustug, produktéw i rynkéw finansowych,
przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu, bezpieczenstwa produktéw i ich
zgodnos$ci z wymogami, bezpieczenstwa transportu, ochrony srodowiska, ochrony radiologiczne;j
i bezpieczenstwa jadrowego, bezpieczenstwa zywnosci i pasz, zdrowia i dobrostanu zwierzat,
zdrowia publicznego, ochrony konsumentéow, ochrony prywatnosci idanych osobowych,
bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych, interesoéw finansowych Skarbu Panstwa
Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej, rynku
wewngtrznego Unii  Europejskiej, w tym zasad konkurencji 1pomocy panstwa oraz
opodatkowania 0sob prawnych oraz — wystepujace w stosunkach jednostki z organami wiadzy
publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi wyzej — konstytucyjnych wolnosci 1 praw
cztowieka i obywatela;

9) organ publiczny — nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji rzadowej,
terenowe organy administracji rzgdowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy
panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu administracji
publicznej, wlasciwe do podejmowania dziatan nastepczych w dziedzinach wskazanych w pkt 8
(art. 3 ust. 1 ustawy o ochronie sygnalistow);

10) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, osobg prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnosé
prawng, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscila sie
naruszenia prawa lub jako osoba, z ktora osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest
powigzana;

11) osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktora
pomaga sygnaliscie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg
lub stuzbg i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;



12) osoba powigzana z sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dzialan odwetowych, w tym wspolpracownika Iub osobe najblizsza sygnalisty
w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz.
17, zm.: Dz. U.: 22022 1. poz. 2600, z 2023 r. poz. 1963 oraz z 2024 r. poz. 1228);

13) policjant — funkcjonariusz Policji petnigcy stuzbe w KPP i PP;

14) pracodawca 1 odpowiednio — przetozony wiasciwy w sprawach osobowych — KPP
reprezentowana przez Komendanta Powiatowego Policji w Sremie (Komendant Powiatowy) oraz
odpowiednio Komendant Powiatowy jako przetozony wiasciwy w sprawach osobowych
policjantow;

15) pracownik — cztonek korpusu stuzby cywilnej, pracownik nieobjety mnoznikowym systemem
wynagradzania, zatrudniony w KPP lub PP, dla ktorego pracodawcg jest KPP;

16) zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ informacje o naruszeniu prawa, dokonane za
posrednictwem przeznaczonych do tego kanatéw komunikacji okreslonych w procedurze
zgloszen zewnetrznych;

17) zgloszenie zewngtrzne — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub dokonane w postaci papierowej lub
elektronicznej przekazanie informacji o naruszeniu prawa Rzecznikowi Praw Obywatelskich
albo organowi publicznemu.

Rozdzial 2
Procedura zgloszen zewng¢trznych oraz podejmowania dzialan nastepczych.

Oddzial 1
Przepisy wstepne w zakresie procedury zgloszen zewne¢trznych oraz podejmowania dzialan
nastepczych.

§ 4. Procedura okresla zasady 1 tryb zglaszania przez sygnalistow informacji o naruszeniu
prawa, w tym informacji o uzasadnionym podejrzeniu dotyczacym zaistnialego lub potencjalnego
naruszenia prawa, do ktérego doszlo lub prawdopodobnie dojdzie w KPP lub PP, lub informacji
dotyczacej proby ukrycia takiego naruszenia prawa.

§ 5. 1. Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie informacje
0 naruszeniu prawa uzyskang w konteks$cie zwigzanym z praca, a w tym: pracownik, pracownik
tymczasowy, osoba §wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej, przedsigbiorca, prokurent, akcjonariusz lub wspolnik, cztonek organu
osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej, osoba $wiadczgca
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, Shuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego,
Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony
Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wigziennej oraz ich rodzin
(Dz. U. 22024 r. poz. 1121, zm.: Dz. U.: z 2012 r. poz. 664, z 2017 r. poz. 1321 oraz z 2024 r. poz.
1243 1 1562), a takze zolnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie
Ojczyzny (Dz. U. z 2024 r. poz. 248, zm: Dz. U. 22024 1. poz. 834, 1089, 1222, 1248 i 1585).

2. Procedure stosuje si¢ takze do osoby fizycznej, o ktérej mowa w ust. 1, w przypadku
zgloszenia lub ujawnienia publicznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie
zwigzanym z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego
podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym lub juz po ich ustaniu.



§ 6. Zgloszenie moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze. Zakazuje si¢ Swiadomego
sktadania falszywych zgloszen. Osoba dokonujgca zgloszenia wiedzac, ze do naruszenia prawa nie
doszto (zgloszenie w zlej wierze), podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci lub pozbawienia
wolnosci do lat 2.

§ 7. Przyjmowanie zgloszen naruszen prawa jest elementem prawidtowego i bezpiecznego
zarzgdzania w KPP oraz PP i sluzy zwigkszeniu efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci i
podejmowania dzialan w celu ich eliminowania i ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach
organizacyjnych.

§ 8. Wdrozony system przyjmowania zgloszen umozliwia zglaszanie nieprawidtowosci za
posrednictwem specjalnych, tatwo dostgpnych kanaléw, w sposoéb zapewniajagcy rzetelne
i niezalezne rozpoznanie zgloszenia oraz w sposdb zapewniajacy ochrone przed dziataniami
o charakterze = odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym rodzajem
niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

Oddzial 2
Komorka odpowiedzialna za procedowanie zgloszen.

§ 9. Do przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dzialan nastgpczych,
wlaczajgc w to weryfikacje zgloszenia zewnetrznego i dalszg komunikacj¢ z sygnalistg, w tym
wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej, oraz
zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych, upowazniony jest kazdy policjant i pracownik
Zespotu ds. Kadr 1 Szkolenia oraz Naczelnicy Wydzialow KPP, o ktérym mowa w § 2.

§ 10. Nadzér nad czynnos$ciami realizowanymi przez osoby, o ktérych mowa w § 9, sprawuje
[ Zastepca Komendanta Powiatowego Policji w Sremie (I Zastepca Komendanta Powiatowego) i
odpowiednio policjant zast¢pujgey, tj. Ekspert Jednoosobowego Stanowiska ds. Prasowo -
Informacyjnych, ktéry kazdorazowo po wplywie zgloszenia do KPP lub PP wyznacza bezstronng
osobe lub osoby zZespotu ds. Kadr i Szkolenia KPP lub Naczelnikéw Wydziatow KPP
odpowiedzialne za dalsze procedowanie zgloszenia.

§ 11. W zaleznosci od merytorycznego przedmiotu zgloszenia, Komendant Powiatowy, na
wniosek I Zastepcy Komendanta Powiatowego, badZ osoby go zastepujacej, moze upowaznic inne,
bezstronne osoby z KPP, badZ z jednostek podlegtych, o ktérych mowa w § 1 — bazujgc na ich
wiedzy 1 doswiadczeniu zawodowym — do uczestniczenia w procesie weryfikacji zgloszenia badz w
procesie dziatan nastgpczych. Upowaznienie nie obejmuje 0osdb, co do ktorych, z tresci zgloszenia
wynika, ze moga by¢ w jakikolwiek sposdb negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie
stanowigce przedmiot zgloszenia, a takze osob pozostajacych w relacji podlegtosci stuzbowej z
osobami, ktérych dotyczy zgloszenie.

§ 12. W przypadku, gdy zgloszenie naruszenia prawa dotyczy policjantow lub pracownikéw
Zespolu ds. Kadr 1 Szkolenia KPP lub Naczelnikow Wydziatéw KPP, istnieje mozliwo$¢ ztozenia
zgloszenia bezposrednio Komendantowi Powiatowemu — w sposob okreslony § 24 ust. 2.

§ 13. W okolicznosciach, o ktérych mowa w § 12, Komendant Powiatowy wyznacza
Petnomocnika Komendanta Powiatowego do Spraw Ochrony Praw Czlowieka lub osobg go
zastepujaca, ktory w takim przypadku upowazniony jest do podejmowania dzialan nastgpczych,
wlaczajac w to weryfikacje zgloszenia zewngtrznego 1 dalsza komunikacje 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
zewnetrznych.



§ 14. W przypadku, gdy zgloszenie naruszenia prawa dotyczy bezposredniego dziatania lub
zaniechania kierownictwa KPP, istnieje mozliwos¢ zgloszenia zewngtrznego do organu wtasciwego
do podjecia dziatan nastepczych — Komendanta Wojewodzkiego Policji w Poznaniu — w formie i w
sposob przyjety w Komendzie Wojewodzkiej Policji w Poznaniu.

§ 15. 1. Osoby, o ktérych mowa w § 9-13, dziatajg na podstawie pisemnego upowaznienia
Komendanta Powiatowego Policji w Sremie i sa zobowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie
informacji i danych osobowych, ktore uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszenia
oraz podejmowania dziatan nastgpczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego, w ramach ktoérego wykonywaly te czynnosci.

2. Wzor upowaznienia:
1) do czynnosci, o ktorych mowa w § 91 § 13 — stanowi zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia;

2) do czynnosci, o ktorych mowa w § 11 — stanowi zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia.

Oddzial 3
Poufnos¢ informacji.

§ 16. Osoby, o ktorych mowa w Oddziale 2, w zakresie przetwarzania danych osobowych
zobowigzane sg do uniemozliwienia nieupowaznionym osobom uzyskania dost¢pu do informacji
objetych zgloszeniem oraz zapewnienia ochrony poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktorej
dotyczy zgloszenie oraz osoby wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na
podstawie ktorych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamo$é takich oséb.
Oswiadczenie o zachowaniu poufnosci stanowi zalgcznik nr 3 do Zarzadzenia.

§ 17. Przy przyjmowaniu i weryfikacji zgloszen zewngtrznych, podejmowaniu dziatan
nastepczych oraz zwigzanych z tym przetwarzaniu danych osobowych, przedsigbrane sg srodki:
1) uniemozliwiajace uzyskanie dost¢pu do informacji objetej zgloszeniem nieupowaznionym
osobom;
2) zapewniajgce ochrone poufnosci tozsamosci zglaszajgcego (sygnalisty), osoby, ktérej dotyczy
zgloszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu.

§ 18. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub
posrednio zidentyfikowaé tozsamos¢ oséb, o ktérych mowa w § 17.

§ 19. W celu zwigkszenia poufnosci danych zglaszajacego, w trakcie procedowania
zgloszenia, osoby do tego upowaznione, postuguja sie jedynie numerem sprawy/zgloszenia.

§ 20. W przypadku, gdy zgloszenie zewngtrzne zostato przyj¢te przez osobg¢ nieposiadajacg
upowaznienia w tym zakresie, osoba ta zobowigzana jest do:

1) zachowania w tajemnicy informacji mogacych skutkowaé ustaleniem tozsamosci osoby
dokonujacej zgtoszenia lub osoby, ktérej dotyczy zgloszenie;

2) niezwlocznego  przekazania zgloszenia zewngtrznego bezposrednio Komendantowi
Powiatowemu lub I Zastepcy Komendanta Powiatowego, bez wprowadzania jakichkolwiek
zmian w tym zgloszeniu.

§ 21. Klauzula informacyjna:

1) dotyczaca przetwarzania danych osobowych sygnalisty w zwigzku ze zgloszeniem naruszenia
prawa w KPP badz w jednostce podleglej, o ktorych mowa w § 1, stanowi zatacznik nr 4 do
Zarzadzenia;



2) dotyczaca przetwarzania danych osobowych 0sdb, ktérych dane zostaly pozyskane w zwiazku ze
zgloszeniem naruszenia prawa w KPP badZz w jednostce podleglej, o ktéorych mowa w § 1,
stanowi zatgcznik nr 5 do Zarzadzenia.

Oddzial 4
Sposoby przekazywania zgloszen.

§ 22. Zgloszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie podczas bezposredniego spotkania
Z 0sobg upowazniong do jego przyj¢cia, pisemnie w postaci papierowej lub elektronicznie.

§ 23. Skfadane 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 konkretne;j
sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwo$¢ wystgpienia naruszenia prawa, wskazanie
podmiotu, ktérego dotyczy zgloszenie, wskazanie ewentualnych $wiadkéw naruszenia prawa,
wskazanie wszystkich dowodow i informacji, jakimi dysponuje sygnalista, ktére moga okazac si¢
pomocne W procesie rozpatrywania zgloszenia, wskazanie preferowanego sposobu kontaktu
zwrotnego. Przyktadowy druk formularza zgloszenia stanowi zalgcznik nr 6 do Zarzadzenia.

§ 24. 1. Z zastrzezeniem ust. 2, zgtoszenie w postaci papierowej moze by¢ dokonane poprzez
skierowanie go na adres: ,,Komenda Powiatowa Policji w Sremie, ul. Mickiewicza 15, 63-100
Srem”, w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,informacja o naruszeniu prawa — do rgk wiasnych
osoby upowaznione;j”.

2. W przypadku zaistnienia okolicznosci wskazanych § 12, zgloszenie nalezy zaadresowac:
Sekretariat Komendanta Powiatowego Policji w Sremie, ul. Mickiewicza 15, 63-100 Srem”, z
dopiskiem, jak w ust. 1.

§ 25. Koperta z dopiskiem, o ktérym mowa w § 24, nie moze by¢ otwierana przez osobg
nieposiadajgcg upowaznienia Komendanta Powiatowego do przyjmowania zgloszen zewngtrznych
oraz podejmowania dziatan nastgpczych.

§ 26. Dostep do wiadomosci ztozonej w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,informacja
o naruszeniu prawa — do rak wlasnych osoby upowaznionej” ma tylko Komendant Powiatowy lub
aktualnie zastepujgca go osoba oraz upowaznieni w tym zakresie policjanci i pracownicy KPP.

§ 27. Na wniosek zglaszajgcego zgloszenie ustne moze by¢ dokonane od poniedziatku do
piatku w godzinach od 8:00 do 14:00 — poza dniami ustawowo wolnymi od $wiadczenia pracy —
podczas bezposredniego spotkania w KPP, zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania
takiego wniosku. W trosce o zachowanie poufnosci tozsamosci sygnalisty, spotkanie takie
organizowane jest po uprzednim wyznaczeniu jego terminu. Spotkanie umoéwi¢ mozna dzwonigc
pod numer telefonu: 47 77343 24; 47 77 342 71; 47 77 342 21; 47 77 342 61. W takim przypadku
zgloszenie dokumentowane jest na formularzu zgloszenia zewngtrznego zgodnie z wzorem, o
ktorym mowa w § 23, przygotowanym przez osob¢ upowazniong do przyjmowania zgloszen.
Zglaszajagcy moze dokonaé sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokolu zgtoszenia przed
jego podpisaniem.

§ 28. Zgloszenie zewngtrzne w postaci elektronicznej moze by¢ dokonane poprzez
skierowanie go na adres poczty elektronicznej: sygnalista.srem@po.policja.gov.pl. W celu
zapewnienia ochrony danych osobowych przetwarzanych w zgloszeniu proponuje si¢ stosowac
adres elektroniczny, uniemozliwiajgcy identyfikacje danych nadawcy. Dopuszcza si¢ takze
mozliwos¢ dolgczenia do wiadomosci zatgcznika (w ktorym opisano przedmiot zgloszenia), po
uprzednim uzyciu oprogramowania szyfrujgcego lub kompresujacego dane, tj. np. 7-ZIP lub innych
dedykowanych do tego celu rozwigzan, przy czym przekazanie hasta w tym wypadku musi odby¢




si¢ w bezpieczny sposob, za pomocg innego medium np. drogg telefoniczng osobie upowaznionej
do przyjmowania zgtoszen zewnetrznych.

§ 29. 1. Zgloszenia zewnetrzne podlegaja rejestracji na zasadach okreslonych w Decyzji
Nr 296 /2019 Komendanta Wojewddzkiego Policji w Poznaniu z dnia 30 grudnia 2019 r. - Instrukeji
kancelaryjnej dla jednostek organizacyjnych Policji stanowigcych aparat pomocniczy oraz
podleglych Komendantowi Wojewddzkiemu Policji w Poznaniu (t.j.: Ppw — 024 —215 /2022, zm.:
Ppw — 024 — 1 / 2023 1 Ppw.024.96.2023), z zastrzezeniem ograniczen jawnosci okreslonych
w Procedurze i przepisach o ochronie sygnalistow.

2. W przypadku stwierdzania, po analizie informacji, iz nie stanowi ona zgloszenia
zewngtrznego, ograniczen, o ktérych mowa w ust. 1, nie stosuje sig.

§ 30. Zgloszenia anonimowe nie podlegajg rozpoznaniu w trybie przepisOw ustawy
o ochronie sygnalistoéw oraz niniejszej Procedury.

§ 31. W celu skutecznego podjecia dziatan nastepczych oraz przekazania informacji zwrotne;j
sygnalista podaje adres do kontaktu. Jezeli w zgloszeniu nie podano adresu do kontaktu, nie bedzie
realizowany obowiazek udzielania informacji zwrotnej na zadnym z etapdw procedowania
zgloszenia.

Oddzial 5
Rejestr zgloszen zewngtrznych.

§ 32. Kazde zgloszenie dokonane za posrednictwem przeznaczonych do tego kanatow
komunikacji podlega zarejestrowaniu w rejestrze zgltoszen zewnetrznych.

§ 33. Za prowadzenie rejestru zgloszen zewnetrznych odpowiada Zespot ds. Ochrony
Informacji Niejawnych. Rejestr przechowywany jest w pomieszczeniu stuzbowym Zespotu ds.
Ochrony Informacji Niejawnych w uzytkowanej przez niego, zabezpieczonej przed dostepem o0s6b
postronnych szafie zamykanej na klucz.

§ 34. W przypadku wystapienia okolicznosci, o ktorych mowa w § 12, wpisu do Rejestru
zgloszen zewnetrznych dokonuje osoba upowazniona, o ktérej mowa w § 13 — po zakonczeniu
dziatan nastepczych.

§ 35. Rejestr zgloszen zewnetrznych zawiera co najmniej: numer zgloszenia, przedmiot
naruszenia prawa, dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie — niezbedne do
identyfikacji tych osob, adres do kontaktu sygnalisty, dat¢ dokonania zgloszenia, informacje
o podjetych dziataniach nast¢pczych, informacj¢ o wydaniu zaswiadczenia, o ktorym mowa
w art. 38 ustawy o ochronie sygnalistow, dat¢ zakonczenia sprawy, informacje o niepodejmowaniu
dalszych dziatan w przypadku, o ktéorym mowa w art. 40 ust. 2 ustawy o ochronie sygnalistow,
szacunkowg szkode majagtkows jezeli zostata stwierdzona, oraz kwoty odzyskane w wyniku
postepowan dotyczacych naruszen prawa bedacych przedmiotem zgloszenia — o ile organ posiada
te dane. Wzor rejestru zgloszen zewngtrznych stanowi zatacznik nr 7 do Zarzadzenia.

§ 36. Rejestr zgloszen zewnetrznych prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci,
a dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgloszen sg przechowywane przez okres 3 lat
po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastgpcze albo zakoniczono
postepowania zainicjowane tymi dziataniami.

Oddzial 6
Wstepna weryfikacja zgloszenia.

§ 37. | Zastgpca Komendanta Powiatowego badZ osoba go zastepujgca, niezwlocznie, nie
pézniej jednak niz w terminie -7 dni od dnia wplywu do KPP zgloszenia dokonanego za



posrednictwem kanatéw komunikacji wskazanych w rozdziale 4, potwierdza sygnaliscie przyjecie
zgloszenia zewnetrznego, chyba, ze sygnalista wystgpil wyraznie z odmiennym wnioskiem w tym
zakresie albo istniejg uzasadnione podstawy sadzi¢, ze potwierdzenie przyjecia zgloszenia
zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci sygnalisty lub nie podat adresu do kontaktu, na ktéry
nalezy przekazaé potwierdzenie.

§ 38. 1. Wstepna weryfikacja zgtoszenia, ktdre wptyneto do KPP za posrednictwem kanalow
komunikacji wskazanych w oddziale 4, polega na ustaleniu, czy informacja ta stanowi informacj¢ o
naruszeniu prawa w rozumieniu § 3 pkt 4 i 8, czy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie
nalezacej do zakresu dzialania tego organu, a jezeli nie — na ustaleniu organu publicznego
wilasciwego do podjecia dziatan nastgpczych — jak réwniez na ustaleniu czy zgloszenie zostalo ona
dokonane przez osobg, o ktorej mowa w § 5.

2. Celem wstepnej weryfikacji, jest takze ustalenie, czy nie zachodzg okolicznosci
wykluczajace dalsze procedowanie zgloszenia, o ktdorych mowa w art. 5 ustawy o ochronie
sygnalistow.

3. W przypadku stwierdzenia w toku wstepnej weryfikacji, negatywnych przestanek,
o ktérych mowa w ust 2, brak jest podstaw do prowadzenia dziatan nast¢pczych. W takim przypadku
informuje sie zglaszajacego, podajgc ustalenia ze wstepnej weryfikacji jego zgloszenia tj.
wskazujac, ze brak jest podstaw do dalszego procedowania zgloszenia w trybie ustawy o ochronie
sygnalistow, a co za tym idzie do podjecia dziatan nastepczych. Mozna przy tym poinformowag, 1z
informacja objeta zgloszeniem podlega rozpatrzeniu w trybie przewidzianym w przepisach
odrebnych np. zawiadomienia o podejrzeniu popetnienia przest¢pstwa, skargi, wniosku, petycji lub
jako przedmiot powddztwa cywilnego, lub moze zosta¢ przedstawiona wlasciwym organom do
rozpatrzenia w innym trybie. Przekazujac wskazane informacje, poucza si¢ takze osobe zglaszajaca,
iz udzielona mu informacja nie wplywa w szczegdlnosci na dopuszczalno$¢ wniesionego pdzniej
Srodka prawego, na bieg terminéw ani na tres¢ rozstrzygniecia lub sposéb zakonczenia
postepowania, a w razie kolejnego zgtoszenia — pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym
sygnalisty.

4. W przypadku gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie dziatalnosci
nienalezgcej do organu, przekazuje si¢ je niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 14 dni od
dnia dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach — nie pdzniej niz w terminie 30 dni, do
organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych.

§ 39. W przypadku stwierdzenia w toku wstepnej weryfikacji, pozytywnych przestanek,
o ktérych mowa w § 38 ust. 1, podejmuje si¢ dziatania nastgpcze.

§ 40. Przy czynnosciach, o ktorych mowa w § 37-39, realizuje si¢ jednoczesnie 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 przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L Nr 119 poz. 1, zm.: Dz. Urz. UE L: z
2018 r. poz. 2 oraz z 2021 r. poz. 35 — dalej: ,,RODO”) — w zakresie informacji wskazanych w
zataczniku nr 4 do Zarzadzenia.

Oddzial 7
Dzialania naste¢pcze.

§ 41. Zasadniczym celem dziatan nastepczych jest weryfikacja prawdziwosci informacji
zawartych w zgloszeniu zewnetrznym, polegajgca na uprawdopodobnieniu zgloszenia oraz
przeciwdziatanie nieprawidlowosciom wskazanym w zgloszeniu zewnetrznym, poprzez podjecie
dzialan zaradczych przed wystapieniem skutkow naruszenia prawa lub jego maksymalne
zminimalizowanie. :



§ 42. 1. Dzialania nast¢pcze realizowane sg przede wszystkim w formie wewngtrznego
postepowania sprawdzajgco-kontrolnego zmierzajacego do realizacji celdw dziatania nastepczego.

2. W ramach dziatan nastgpczych istnieje mozliwos¢:

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

2) odbierania wyjasnien od os6b dysponujacych wiedzg w przedmiocie badanego naruszenia, w celu
zgromadzenia dodatkowych informac;ji;

3) pozyskiwania kopii dokumentéw dotyczacych badanego naruszenia — z poszanowaniem
przepisow prawa regulujacych kwestie dostgpu do danej dokumentacji procedowanej
w okreslonym trybie postepowania;

4) wystepowania do sygnalisty, z wykorzystaniem adresu do kontaktu, o wyjasnienia lub dodatkowe
informacje, jakie mogg by¢ w jego posiadaniu, zwlaszcza, jesli tresci zawarte w danym
zgloszeniu nie pozwalajg w pelni na realizacj¢ celéw dziatan nastepczych, z zastrzezeniem, ze,
jezeli sygnalista sprzeciwia si¢ przestaniu zgdanych wyjasnien lub dodatkowych informacji lub
ich przestanie moze zagrozic¢ ochronie poufnosci tozsamosci sygnalisty, odstepuje si¢ od zadania
wyjasnien lub dodatkowych informacji.

§ 43. Przy czynnosciach wzgledem osob dysponujacych wiedzg w przedmiocie badanego
naruszenia, ktérych dane zostaly pozyskane w zwigzku ze zgloszeniem naruszenia, realizuje si¢
jednoczes$nie obowigzek informacyjny wynikajacy z art. 14 RODO — w zakresie informacji
wskazanych w zalaczniku nr 5 do Zarzadzenia.

§ 44. W toku realizacji dzialan nastepczych wszystkie osoby je realizujagce majg obowiagzek
podejmowania czynnosci z zachowaniem nalezytej starannosci, a takze obowigzek zapewnienia
ochrony poufnosci tozsamosci sygnalisty.

§ 45. Przeprowadzenie dziatan nastgpczych dokumentuje si¢ przedkladanym do
zatwierdzenia Komendantowi Powiatowemu sprawozdaniem, ktore zawiera:

1) informacje przebiegu realizowanych czynnosci;
2) informacje o realizacji celow dzialania nastepczego;

3) rekomendacje w zakresie wskazania srodkéw naprawczych mozliwych do wdrozenia w KPP lub
jednostce podleglej, o ktérych mowa w § 1, wskazania srodkéw dyscyplinujacych w stosunku do
osoby, ktora dokonata naruszenia prawa, jak rowniez w zakresie nadania dalszego biegu sprawie,
w szczegolnosci poprzez wskazanie, ze wskutek dziatan nastgpczych stwierdzono, iz informacja
objeta zgloszeniem winna by¢ procedowana w trybie postgpowania prawnego toczgcego si¢ na
podstawie przepisOw prawa powszechnie obowigzujgcego, w tym postgpowania karnego,
cywilnego, administracyjnego, dyscyplinarnego lub o naruszenie dyscypliny finansow
publicznych, albo postepowania w trybie regulacji wewnetrznych wydanych w celu wykonania
przepisdw prawa powszechnie obowigzujacego, w szczegolnoscei antymobbingowych;

4) wskazanie, czy w toku dziatan nastgpczych ujawniono okolicznosci podlegajace
odpowiedzialnosci karnej uregulowanej w rozdziale 6 ustawy o ochronie sygnalistow,
w szczegolnosci w zakresie dyspozycji: art. 54 — ,,uniemozliwienie lub utrudnianie dokonania
zgloszenia”, art. 55 — ,,podejmowanie dzialan odwetowych”, art. 56 — ,,ujawnienie tozsamosci
sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia lub osoby powigzanej z sygnalistg”,
art. 57 — ,,dokonanie zgloszenia lub ujawnienia publicznego pomimo wiedzy o braku naruszenia
prawa”.

§46. 1. [ Zastepca Komendanta Powiatowego lub osoba go zastepujgca, przekazuje
sygnaliScie informacj¢ zwrotng na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych
- ipowodow takich dziatan w terminie nieprzekraczajacym 3 miesigey od dnia przyjecia zgtoszenia
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zewnetrznego lub — w uzasadnionych przypadkach 6 miesiecy od dnia przyjecia zgloszenia
zewnetrznego, po poinformowaniu o tym sygnalisty przed uptywem 3 miesiecznego terminu, chyba
ze zglaszajacy nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazaé¢ informacj¢ zwrotna.

2. Upowaznia si¢ [ Zastepce Komendanta Powiatowego 1 jego zastgpcg do wydawania
zaswiadczen, o ktorych mowa w art. 38 ustawy o ochronie sygnalistow.

Oddzial 8
Zakaz dzialan odwetowych.

§ 47. 1. Wprowadza si¢ bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec
sygnalisty, ktory dokonal zgloszenia — zarowno wewngtrznego jak i zewngtrznego — a takze
ujawnienia publicznego, zgodnie z ustawg o ochronie sygnalistow.

2. Do zakazu dzialan odwetowych i srodkéw ochrony odnoszacych si¢ do zgloszen
zwigzanych z niniejszg Procedura, zastosowanie majg przepisy rozdzialu 2 ustawy o ochronie
sygnalistow.

Oddzial 9
Odre¢bne tryby dokonywania zgloszen zewnetrznych.

§ 48. 1. Zgloszenie zewnetrzne — informacja o naruszeniu prawa — w formie ustnej lub
pisemnej, w tym elektronicznej moze by¢ w kazdym przypadku zgloszona réwniez do Rzecznika
Praw Obywatelskich (RPO), albo innych, niz KPP organéw publicznych oraz — w stosownych
przypadkach — do instytucji, organdw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskie;.

2. Zgloszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez RPO albo organ publiczny, ktéry nastepnie
podejmuje czynnosci okreslone w procedurze przyjmowania zgloszen zewnetrznych.

§ 49. 1. RPO oraz organ publiczny sa odrgbnymi administratorami w zakresie danych
osobowych podanych w zgloszeniu zewnetrznym, ktdre zostalo przyjete przez te organy.

2. RPO oraz organ publiczny na swoich stronach w Biuletynie Informacji Publiczne;,
w oddzielnej, tatwo identyfikowalnej i dostepnej sekcji, udostgpniaja w sposob zrozumiaty dla
sygnalisty niezbgdne informacje, w tym takze na temat sposobu dokonywania zgloszenia
zewngtrznego z uwzglednieniem danych kontaktowych umozliwiajacych jego dokonanie.

§ 50. Organem publicznym wiasciwym do przyjecia zgltoszenia zewngtrznego dotyczacego
naruszenia prawa przez stuzby specjalne, o ktérych mowa w art. 11 ustawy z dnia 24 maja 2002 r. o
Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego oraz Agencji Wywiadu (Dz. U. z 2024 r. poz. 812, zm.: Dz.
U. 22024 r. poz. 1222), jest Prezes Rady Ministréw albo Minister — Koordynator Stuzb Specjalnych,
w przypadku jego powotania.

Rozdzial 3
Przepisy koncowe.

§ 51. Zarzadzenie podlega zamieszczeniu na stronie internetowej oraz intranetowej KPP oraz
na stronie podmiotowej KPP w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§ 52. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

KOMENDANT POWIATOWY POLICJI
W SREMIE

podinsp. Monika SZYMCZAK



