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Procedura zgtoszeh wewnetrznych

Wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych w Komendzie Powiatowej Policji w Zabkowicach Slaskich,
Komisariatach podlegtych KPP w Zabkowicach Slaskich,

§ 1. Wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatah nastepczych
w Komendzie Powiatowej Policji w Zgbkowicach Slaskich, Komisariatach podlegtych KPP

w Zabkowicach Slaskich- zwana dalej procedurg zgtoszeh wewnetrznych, okreéla zasady i tryb
zgtaszania przez sygnalistow informacji o naruszeniu prawa (w tym informacji o uzasadnionym
podejrzeniu dotyczacym zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w Komendzie Powiatowej Policji w Zgbkowicach SI., Komisariatach podlegtych
KPP

w Zabkowicach SI. lub informacji dotyczacej préby ukrycia takiego naruszenia prawa).

§ 2. Przyjmowanie zgtoszen naruszen prawa jest elementem prawidtowego i bezpiecznego zarzadzania
w Komendzie Powiatowej Policji w Zgbkowicach Slaskich, Komisariatach podlegtych KPP

w Zabkowicach Slaskich i stuzy zwiekszeniu efektywnoéci wykrywania nieprawidtowoéci i podejmowania
dziatah w celu ich eliminowania i ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach organizacyjnych.

§ 3. Wdrozony system przyjmowania zgtoszeh umozliwia zgtaszanie nieprawidtowosci za posrednictwem
opisanych kanatéw, w sposéb zapewniajacy rzetelne i niezalezne rozpoznanie zgtoszenia oraz w sposéb
zapewniajacy ochrone przed dziataniami o charakterze odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym
lub innym rodzajem niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

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

§ 5. Zobowigzanymi do stosowania sie do niniejszej procedury zgtoszeh wewnetrznych sg wszyscy byli i
obecni pracownicy/policjanci w Komendzie Powiatowej Policji w Zgbkowicach Slaskich, Komisariatach
podlegtych KPP w Zabkowicach Slgskich oraz osoby ubiegajace sie o prace na podstawie stosunku pracy
oraz innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji, lub petnienia stuzby w Komendzie Powiatowej Policji w Zgbkowicach Slaskich, Komisariatach
podlegtych KPP w Zgbkowicach Slaskich

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

a. przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz innych informacji, ktére nie podlegaja
ujawnieniu z mocy przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego ze wzgleddéw



bezpieczenstwa publicznego;

b. tajemnicg zawodowg zawodéw medycznych oraz prawniczych;

c. tajemnicg narady sedziowskiej;

d. postepowaniem karnym - w zakresie tajemnicy postepowania przygotowawczego oraz
tajemnicy rozprawy sadowej prowadzonej z wytgczeniem jawnosci.

2. Procedury zgtoszeh wewnetrznych nie stosuje sie réwniez do naruszeh prawa w zakresie
zamowien w dziedzinach obronnosci i bezpieczehstwa w rozumieniu art. 7 pkt 36 ustawy z dnia
11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamdwien publicznych, do ktérych nie stosuje sie tej ustawy,
umow offsetowych zawieranych na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 2014 r. o niektdrych
umowach zawieranych w zwigzku z realizacjg zamdwien o podstawowym znaczeniu dla
bezpieczenstwa panstwa oraz innych Srodkéw podejmowanych w celu ochrony podstawowych
lub istotnych intereséw bezpieczehstwa panstwa na podstawie art. 346 Traktatu
o funkcjonowaniu Unii Europejskiej.

3. Procedury zgtoszeh wewnetrznych nie stosuje sie do zgtoszeh anonimowych.

§ 7. Uzyte w procedurze okreslenia oznaczaja:

1. KPP w Zabkowicach Sl. - Komenda Powiatowa Policji w Zabkowicach Slaskich;

2. KP w Kamiencu Zabk. - Komisariat Policji w Kamiehcu Zabkowickim;

3. KP w Ziebicach - Komisariat Policji w Ziebicach;

4. dziatanie nastepcze - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez organ publiczny w
celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie
wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia,
dziatanie podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury
realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i
podejmowania dziatan nastepczych lub procedury przyjmowania zgtoszeh zewnetrznych i
podejmowania dziatan nastepczych;



5.

10.

11.

12,

dziatanie odwetowe - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgtoszeniem 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;

informacja o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie, dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w KPP w Zabkowicach Slgskich, KP w Kamieficu Zabkowickim., KP w
Ziebicach, w ktérej sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji
poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z
ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub
informacje dotyczacq préby ukrycia takiego naruszenia prawa;

. informacja zwrotna - nalezy przez to rozumiec przekazanie sygnaliscie informacji na temat

planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddéw takich dziatan;

zgtoszenie - nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne lub
zgtoszenie zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie z dnia

14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw, tj. dokonane za posrednictwem przeznaczonych do
tego kanatéw komunikacji sprecyzowanych w niniejszej procedurze zgtoszeh wewnetrznych.

zgtoszenie wewnetrzne - nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne przekazanie informacji
0 naruszeniu prawa w Komendzie Powiatowej Policji w Zgbkowicach SI., Komisariatach
podlegtych KPP w Zgbkowicach SI. - za pomoca dedykowanych do tego kanatéw komunikacji
okreslonych w procedurze zgtoszeh wewnetrznych;

zgtoszenie zewnetrzne - nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa;

ujawnienie publiczne - nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa
do wiadomosci publicznej

naruszenie prawa - to dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu
obejscie prawa, dotyczace:

. korupcji,



. zamowien publicznych,

. ustug, produktéw i rynkéw finansowych,

. przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,

. bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,

. bezpieczenstwa transportu,

. ochrony srodowiska,

. ochrony radiologicznej i bezpieczehstwa jadrowego,

i. bezpieczehstwa zywnosci i pasz,

j. zdrowia i dobrostanu zwierzat,

. zdrowia publicznego,

. ochrony konsumentéw,

. ochrony prywatnosci i danych osobowych,

. bezpieczenstwa sieci i systemoéw teleinformatycznych,

. intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

. rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz
opodatkowania oséb prawnych;

. 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 fizyczne wymieniona w art. 4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistdw, tj. osoby ktdére pracujg lub pracowaty (petnity lub petnig stuzbe) w Komendzie
Powiatowe] Policji w Zabkowicach SI., Komisariatach podlegtych KPP w Zgbkowicach SI., ktére
zgtaszajg lub ujawniajg publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie
zwigzanym z pracg oraz osoby, ktdre zgtaszajg powyzsze informacje w kontekscie zwigzanym
z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkg;ji
w Komendzie Powiatowe] Policji w Zabkowicach SI., Komisariatach podlegtych KPP w
Zabkowicach Sl. lub juz po ich ustaniu;

14. osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng
lub jednostke organizacyjna nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje
zdolnos¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra
dopuscita sie naruszenia prawa lub jako osoba, z ktdrg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia
prawa, jest powigzana;

15. osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna,
ktéra pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w konteksScie zwigzanym
z praca/stuzbg i ktérej pomoc nie powinna zostac ujawniona;

16. osoba powiazana z sygnalista - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatah odwetowych, w tym wspétpracownika lub osobe najblizsza 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
rzgdowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu
terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa zadania
z zakresu administracji publicznej, wtasciwe do podejmowania dziatah nastepczych w
dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1;

18. Kanat komunikacji - rozumie sie przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania
umozliwiajgce dokonywanie zgtoszenia. Kanaty komunikacji okresla Rozdziat IV procedury
zgtoszeh wewnetrznych: ,Sposoby przekazywania zgtoszen”.

Rozdziat Il
Komoérka/osoba odpowiedzialna za procedowanie zgtoszen

§ 8. 1. Do przyjmowania zgtoszeh wewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych, wtgczajac w to
weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego i dalszg komunikacje z sygnalistg, w tym wystepowanie
o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej oraz zwigzanego z tym



przetwarzania danych osobowych, w tym do prowadzenia rejestru zgtoszeh wewnetrznych, upowaznieni
przez Komendanta Powiatowegoo Policji w Zgbkowicach Sl. sa wyznaczeni funkcjonariusze: Ekspert
Jednoosobowego Stanowiska ds. Postepowan Administracyjnych, Ekspert Wydziatu Prewencji KPP w
Zabkowicach SI.

2. Nadzér nad czynnosciami realizowanymi przez osoby, o ktérych mowa w ust. 1 sprawuje Komendant
Powiatowy Policji w Zabkowicach SI. lub jego zastepca, ktéry kazdorazowo po wptywie zgtoszenia
wyznacza upowazniong osobe do dalszego procedowania zgtoszenia.

3. W zaleznosci od merytorycznego przedmiotu zgtoszenia, Komendant Powiatowy Policji w
Zabkowicach SI. moze upowazni¢ inne, bezstronne osoby z KPP w Zabkowicach SI., KP w KamieAcu
Zabkowickim, KP w Ziebicach (bazujgc na ich wiedzy i doswiadczeniu zawodowym) do uczestniczenia w
procesie weryfikacji zgtoszenia lub w procesie dziatah nastepczych. Nie dotyczy to jednak oséb, co do
ktérych z tresci zgtoszenia wynika, ze mogga by¢ w jakikolwiek sposéb negatywnie zaangazowane

w dziatanie lub zaniechanie stanowigce przedmiot zgtoszenia, a takze 0séb pozostajgcych w relacji
podlegtosci stuzbowej z osobami, ktérych dotyczy zgtoszenie.

4. W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy oséb: Eksperta Jednoosobowego Stanowiska ds. Postepowan
Administracyjnych, Eksperta Wydziatu Prewencji KPP w Zgbkowicach SI., istnieje mozliwo$¢ ztozenia
zgtoszenia bezposrednio Komendantowi Powiatowemu Policji w Zabkowicach Sl - m.in. w sposéb
okreslony w § 16 ust. 4 niniejszej procedury zgtoszeh wewnetrznych.

5. W okolicznoéciach, o ktérych mowa w ust. 4 Komendant Powiatowy Policji w Zgbkowicach Slaskich
wyznacza Eksperta Jednoosobowego Stanowiska ds. Postepowan Administracyjnych lub Eksperta
Wydziatu Prewencji KPP w Zabkowicach $I., upowaznionego do podejmowania dziatah nastepczych,
wigczajac w to weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego i 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 zgtoszen
wewnetrznych - w zakresie dotyczacym przedmiotowego zgtoszenia.

6. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1-5 dziatajg na podstawie pisemnego upowaznienia Komendanta
Powiatowego Policji w Zabkowicach Sl. i s3 zobowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji
i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszenia oraz podejmowania
dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego
wykonywaty te czynnosci. Wzory upowaznienia w tym zakresie stanowig zatgczniki Nr 3 i Nr 4 do
procedury zgtoszeh wewnetrznych.

Rozdziat Il
Poufnos¢ informacji

§ 9. Osoby upowaznione, o ktérych mowa w Rozdziale Il procedury zgtoszeh wewnetrznych, w zakresie
przetwarzania danych osobowych zobowigzane sg do uniemozliwienia nieupowaznionym osobom
uzyskania dostepu do informacji objetych zgtoszeniem oraz zapewnienia ochrony poufnosci tozsamosci
sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie oraz osoby wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona poufnosci
dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowa¢ tozsamos¢
takich oséb. Zachowanie tajemnicy (w zakresie informacji i danych osobowych, uzyskane w ramach



przyjmowania i weryfikacji zgtoszeh wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan nastepczych) obliguje te
osoby takze po ustaniu stosunku pracy/stuzby lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego
wykonywaty te prace/stuzbe. Wzér oswiadczenia o zachowaniu poufnosci stanowi zatgcznik Nr 1 do
procedury zgtoszeh wewnetrznych.

§ 10. Przy przyjmowaniu i weryfikacji zgtoszeh wewnetrznych, podejmowaniu dziatah nastepczych oraz
zwigzanych z tym przetwarzaniem danych osobowych, przedsiebrane sg srodki:

1. uniemozliwiajgce uzyskanie dostepu do informacji objetej zgtoszeniem nieupowaznionym
osobom;

2. zapewniajace ochrone poufnosci tozsamosci zgtaszajgcego, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie
oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu.

§ 11. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowac tozsamos¢ sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie.

§ 12. W trakcie procedowania zgtoszenia, osoby do tego upowaznione, postugujg sie jedynie numerem
sprawy/zgtoszenia, co przyczyni sie do zwiekszenia poziomu poufnosci.

§ 13. W przypadku, gdy zgtoszenie wewnetrzne zostato przyjete przez osobe nieposiadajgca
upowaznienia w tym zakresie, osoba ta zobowigzana jest do:

1. zachowania w tajemnicy informacji mogacych skutkowac ustaleniem tozsamosci osoby
dokonujagcej zgtoszenia lub osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie;

2. niezwtocznego przekazania zgtoszenia wewnetrznego bezposrednio Komendantowi
Powiatowemu Policji w Zgbkowicach Sl./ | Zastepcy Komendanta Powiatowego Policji

3. w Zabkowicach SI., bez wprowadzania jakichkolwiek zmian w tym zgtoszeniu.

§ 14. Klauzule informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych sygnalisty w zwigzku
ze zgtoszeniem naruszenia prawa stanowi zatagcznik Nr 6 procedury zgtoszenh wewnetrznych.

§ 15. Klauzule informacyjng dotyczacg przetwarzania danych osobowych oséb, ktérych dane zostaty
pozyskane w zwigzku ze zgtoszeniem naruszenia prawa stanowi zatgcznik Nr 7 procedury zgtoszeh
wewnetrznych.

Rozdziat IV
Sposoby przekazywania zgtoszen

§ 16. 1. Sposoby przekazywania zgtoszeh wewnetrznych, obejmujg mozliwos$¢ dokonywania zgtoszenia
ustnie w postaci bezposredniego zgtoszenia w formie protokotu lub pisemnie w postaci papierowej wg.
pkt. 3.

2. Sktadane zgtoszenie powinno zawierad przejrzyste i petne wyjasnienie przedmiotu sprawy, date oraz
miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informacji o naruszeniu prawa, opis
konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwos¢ wystapienia naruszenia prawa, wskazanie



podmiotu, ktérego dotyczy zgtoszenie, wskazanie ewentualnych swiadkéw naruszenia prawa, wskazanie
wszystkich dowodéw i informacji, jakimi dysponuje sygnalista, ktére mogg okazac sie pomocne

w procesie rozpatrywania zgtoszenia, wskazanie adresu do kontaktu. Przyktadowy wzér druku
formularza zgtoszenia stanowi zatgcznik Nr 2 do procedury zgtoszeh wewnetrznych.

3. Zgtoszenie pisemne w postaci papierowej moze by¢ dokonane poprzez:

a) wystanie go na adres: Komendant Powiatowy Policji w Zabkowicach SI., ul. Niepodlegtosci 10,
57-200 Zgbkowice SI., w zamknietych dwdch kopertach z dopiskiem: ,zgtoszenie wewnetrzne -

do rak wiasnych osoby upowaznionej, nie otwiera¢ w sekretariacie”,

b) doreczenie go osobiscie do punktu recepcyjnego Komendy Powiatowej Policji w Zgbkowicach
Sl., ul. Niepodlegtosci 10, 57-200 Zabkowice Sl., w zamknietych dwéch kopertach z dopiskiem jak
w punkcie a).

4. W przypadku zaistnienia okolicznosci wskazanych w § 8 ust. 4 procedury zgtoszeh wewnetrznych,
zgtoszenie takie moze by¢ dokonane poprzez:

a) wystanie go na adres: Komendant Powiatowy Policji w Zabkowicach SI., ul. Niepodlegtosci 10,
57-200 Zgbkowice Sl., w zamknietych dwéch kopertach z dopiskiem, jak w ust. 3 lit. a),

b) doreczenie go osobiscie do Sekretariatu Komendanta Powiatowego Policji w Zgbkowicach Sl.,
ul. Niepodlegtosci 10, 57-200 Zgbkowice SI., w zamknietych dwdch kopertach z dopiskiem, jak w
ust. 3 lit. a).

5. Koperta z dopiskiem, o ktérym mowa w ust. 3 i 4), nie moze by¢ otwierana przez osobe

nieposiadajaca pisemnego upowaznienia Komendanta Powiatowego Policji w Zabkowicach
Sl. do przyjmowania zgtoszeh wewnetrznych.

6. Dostep do wiadomosci ztozonej w zamknietej kopercie z dopiskiem ,zgtoszenie wewnetrzne -

do rak wtasnych osoby upowaznionej, nie otwieraé w sekretariacie” ma tylko: Komendant
Powiatowy Policji w Zgbkowicach SlI. lub jego zastepca, lub upowaznione osoby.

7. Na wniosek zgtaszajgcego zgtoszenie ustne dokonuje sie podczas bezposredniego spotkania w KPP w
Zabkowicach SI. w formie protokotu spotkania 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. Preferowang formg wyznaczenia terminu spotkania jest
m.in. skorzystanie z numeru telefonu; 478756201. 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).
Podczas spotkania, za zgoda sygnalisty, zgtoszenie dokumentowane jest w formie protokotu spotkania.
Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego
podpisanie.

§ 17. 1. Zgtoszenia, o ktédrych mowa w niniejszym rozdziale, nie podlegaja rejestrowaniu w sposéb
okredlony w obowiazujacej w KPP w Zabkowicach Sl instrukcji kancelaryjnej.

2. Przepisu ust. 1 nie stosuje sie w przypadku wystapienia okolicznosci wskazanych w § 22 ust. 3
procedury zgtoszeh wewnetrznych.



§ 18. Zgtoszenia wewnetrzne, ktére sg anonimowe nie sg rozpatrywane zgodnie z niniejszg procedura.

§ 19. W celu skutecznego podjecia dziatan nastepczych oraz przekazania informacji zwrotnej sygnalista
podaje adres do kontaktu. Jezeli w zgtoszeniu nie podano adresu do kontaktu ani nie jest mozliwe
ustalenie tego adresu na podstawie posiadanych danych, nie bedzie realizowany obowigzek
potwierdzania sygnaliscie przyjecia zgtoszenia oraz udzielania informacji zwrotnej w kolejnych etapach
procedowania zgtoszenia.

Rozdziat V
Rejestr zgtoszen wewnetrznych

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

2. Wpisy do Rejestru zgtoszeh wewnetrznych dokonujg upowaznione osoby, o ktérych mowa w § 8
procedury zgtoszeh wewnetrznych. Rejestry te przechowywane sg w pomieszczeniach stuzbowych
zabezpieczone przed dostepem 0séb postronnych w szafach zamykanych na klucz.

3. Rejestr zgtoszen wewnetrznych obejmuje: numer zgtoszenia z przypisanym symbolem, przedmiot
naruszenia prawa, dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie - niezbedne

do identyfikacji tych oséb, adres do kontaktu sygnalisty, date dokonania zgtoszenia, informacje

o0 podjetych dziataniach nastepczych, date zakonczenia sprawy. Wzdr Rejestru stanowi zatacznik Nr 5 do
procedury zgtoszeh wewnetrznych.

4. Rejestr zgtoszeh wewnetrznych prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci, a dane osobowe
oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze lub po zakohczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

Rozdziat VI
Wstepna weryfikacja zgtoszenia

§ 21. Ekspert Jednoosobowego Stanowiska ds. Postepowan Administracyjnych lub Ekspert ds. Prewencji
KPP w Zabkowicach Slaskich w terminie 7 dni od dnia wptywu do KPP w Zabkowicach SI. zgtoszenia
dokonanego za posrednictwem kanatéw komunikacji wskazanych w § 16 ust. 3 oraz § 16 ust. 6
procedury zgtoszeh wewnetrznych, potwierdza sygnaliScie przyjecie zgtoszenia wewnetrznego - chyba,
ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

§ 22. 1. Wstepna weryfikacja zgtoszenia, ktéra wptyneta do KPP w Zabkowicach S| za poérednictwem
kanatéw komunikacji wskazanych w Rozdziale IV procedury zgtoszeh wewnetrznych, polega

na ustaleniu, czy informacja ta stanowi ,informacje o naruszeniu prawa”, (w rozumieniu wskazanym w §
7 pkt 9 w zw. z pkt 15 procedury zgtoszeh wewnetrznych) i czy zostata ona dokonana przez osobe
wymieniong w § 7 pkt 17 procedury zgtoszeh wewnetrznych. Celem wstepnej weryfikacji, jest takze
ustalenie, czy nie zachodzg okolicznosci wykluczajgce dalsze procedowanie zgtoszenia, o ktérych mowa
w § 6 procedury zgtoszeh wewnetrznych.



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

3. W sytuacji, o ktérej mowa w ust. 2, informuje sie zgtaszajgcego, podajac ustalenia ze wstepnej
weryfikacji jego zgtoszenia, tj. wskazujgc, ze brak jest podstaw do dalszego procedowania zgtoszenia w
trybie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw oraz procedury zgtoszeh wewnetrznych,
a co za tym idzie do podjecia dziatah nastepczych.

4. W przypadku stwierdzenia w toku wstepnej weryfikacji, pozytywnych przestanek, o ktérych mowa w
ust. 1, podejmuje sie dziatania nastepcze.

§ 23. Przy czynnosciach, o ktérych mowa w § 21 i § 22 ust. 3 realizuje sie jednoczesnie obowigzek
informacyjny wynikajgcy z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) - obejmujacy tresci ujete w
klauzuli, o ktérej mowa w § 14 procedury zgtoszeh wewnetrznych.

Rozdziat ViI
Dziatania nastepcze

§ 24. 1 Zasadniczym celem dziatah nastepczych jest weryfikacja prawdziwosci informacji zawartych w
zgtoszeniu wewnetrznym - polegajgca na uprawdopodobnieniu zgtoszenia oraz przeciwdziatanie
nieprawidtowosciom, o ktérych mowa w zgtoszeniu wewnetrznym - poprzez podjecie dziatah zaradczych
przed wystgpieniem skutkéw naruszenia prawa lub ich maksymalne zminimalizowanie po ich
wystgpieniu.

2. Dziatania nastepcze realizowane sg w szczegdlnosci w formie czynnosci weryfikacyjnych
zmierzajacych do realizacji celéw dziatania nastepczego.

3. W ramach dziatah nastepczych istnieje m.in. mozliwos¢

a. zwracania sie o zajecie stanowiska do osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie - z zachowaniem zasad
poufnosci tozsamosci sygnalisty;

b. odbierania wyjasnien od 0séb dysponujacych wiedzg w przedmiocie badanego naruszenia,
w celu zgromadzenia dodatkowych informacji;

c. pozyskiwania kopii dokumentéw dot. badanego naruszenia - z poszanowaniem przepiséw
prawa regulujacych kwestie dostepu do danej dokumentacji procedowanej w okres$lonym trybie
postepowania;

d. wystepowania do sygnalisty/osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia, z wykorzystaniem
adresu do kontaktu, o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie moga by¢ w jego posiadaniu
- zwtaszcza, jesli tresci zawarte w danym zgtoszeniu nie pozwalajg w petni na realizacje celéw



dziatan nastepczych. Jezeli sygnalista sprzeciwia sie przestaniu zadanych wyjasnien lub
dodatkowych informacji lub ich przestanie moze zagrozi¢ ochronie poufnosci tozsamosci
sygnalisty, odstepuje sie od zgdania wyjasnien lub dodatkowych informacji.

4. Przy czynnosciach wzgledem os6b dysponujgcych wiedzg w przedmiocie badanego naruszenia,
ktérych dane zostaty pozyskane w zwigzku ze zgtoszeniem naruszenia, realizuje sie jednoczesnie
obowiazek informacyjny wynikajacy z art. 14 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) - obejmujacy
tresci ujete w klauzuli, o ktérej mowa w § 15 procedury zgtoszeh wewnetrznych.

5. W toku realizacji dziatah nastepczych, wszystkie osoby je realizujgce, majg obowigzek podejmowania
czynnosci, z zachowaniem nalezytej starannosci, a takze obowigzek zapewnienia ochrony poufnosci
tozsamosci sygnalisty.

6. Ekspert Jednoosobowego Stanowiska ds. Postepowan Administracyjnych lub Ekspert ds. Prewenc;ji
KPP w Zabkowicach Slaskich, lub osoba o ktérej mowa w § 8 ust. 5 procedury zgtoszeh wewnetrznych,
przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i
powoddéw takich dziatan w maksymalnym terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy od potwierdzenia
przyjecia zgtoszenia wewnetrznego, lub - w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktérym mowa w
§ 21 procedury zgtoszeh wewnetrznych - 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia
wewnetrznego, chyba ze zgtaszajacy nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac
informacje zwrotng. Okolicznos¢ przekazania informacji zwrotnej w wymienionym terminie, nie jest
réwnoznaczna z ostatecznym zakonczeniem dziatah nastepczych.

7. Zakonczenie dziatah nastepczych dokumentuje sie sprawozdaniem przedktadanym do zatwierdzenia
Komendantowi Powiatowemu Policji w Zabkowicach Sl., zawierajgcym informacje o:

przebiegu realizowanych czynnosci,
realizacji celéw dziatania nastepczego,

rekomendacjach: w zakresie wskazania srodkéw naprawczych (autokorekty) mozliwych

do wdrozenia w Komendzie Powiatowej Policji w Zgbkowicach SI, Komisariatach
specjalistycznych podlegtych KPP w Zabkowicach Sl., lub dyscyplinujgcych w stosunku do
osoby, ktéra dokonata naruszenia prawa, jak réwniez lub w zakresie dalszego nadania biegu
sprawie m.in. poprzez wskazanie, ze wskutek dziatah nastepczych stwierdzono, iz informacja
objeta zgtoszeniem winna by¢ procedowania w trybie postepowania prawnego toczacego sie na
podstawie przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego, w szczegdlnosci postepowanie
karne, cywilne, administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych, albo postepowanie toczace sie na podstawie regulacji wewnetrznych wydanych w
celu wykonania przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego, w szczegdlnosci
antymobbingowych,

wskazaniu czy w toku dziatah nastepczych ujawniono okolicznosci podlegajgce
odpowiedzialnosci karnej uregulowanej w Rozdziale 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.



0 ochronie sygnalistow. Przede wszystkich dyspozycje art. 54 - ,uniemozliwienie lub
utrudnianie dokonania zgtoszenia”, art. 55 - ,,podejmowanie dziatah odwetowych”, art. 56 -
~Ujawnienie tozsamosci sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia lub osoby
powigzanej z sygnalistg”, art. 57 - ,,dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego pomimo
wiedzy o braku naruszenia prawa”.

Rozdziat VIII
Zakaz dziatan odwetowych

§ 25. 1. Wprowadza sie zakaz podejmowania dziatah odwetowych wobec sygnalisty, ktéry dokonat
zgtoszenia (zaréwno wewnetrznego jak i zewnetrznego), a takze ujawnienia publicznego - zgodnie
z ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw.

2. Do kwestii zwigzanej z zakazem dziatan odwetowych i srodkdw ochrony, odnoszacych sie do zgtoszen
zwigzanych z procedurg zgtoszeh wewnetrznych, zastosowanie maja przepisy Rozdziatu 2 ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

Rozdziat IX
Zgtoszenia zewnetrzne

§ 26. 1. Informacja o naruszeniu prawa moze by¢ zgtoszona w kazdym przypadku réwniez do
Komendanta Wojewddzkiego Policji we Wroctawiu, Petnomocnika Komendanta Wojewddzkiego Policji ds.
Praw Cztowieka KWP we Wroctawiu, Rzecznika Praw Obywatelskich albo organéw publicznych oraz - w
stosownych przypadkach - do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej, z
pominieciem niniejszej procedury zgtoszeh wewnetrznych - bez dokonania zgtoszenia wewnetrzneg

2. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny sg odrebnymi administratorami w zakresie danych
osobowych podanych w zgtoszeniu zewnetrznym, ktére zostato przyjete przez te organy.
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