Zatacznik do decyzji nr 38 14

KPP w Inowroctawiu

z dnia %@wrzcéuia 2024 r.

Procedura zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dzialan nast¢pczych

w Komendzie Powiatowej Policji w Inowroclawiu

Rozdzial I.
Przepisy wstepne

§ 1. Procedura zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dzialan nastgpczych — zwana dalej
Procedurg, okre$la zasady i tryb zglaszania przez sygnalistow informacji o naruszeniu prawa
(w tym informacji o uzasadnionym podejrzeniu dotyczgcym zaistniatego lub potencjalnego
naruszenia prawa, do ktérego doszlo lub prawdopodobnie dojdzie w Komendzie Powiatowe]

Policji w Inowroclawiu lub informacji dotyczacej proby ukrycia takiego naruszenia prawa).

§ 2. 1. Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie informacje o
naruszeniu prawa uzyskana w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym:

- pracownik;

- pracownik tymczasowy;

- osoba $wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawne;j;

- przedsigbiorca;



- prokurent;

- akcjonariusz lub wspdlnik;

- cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci
prawnej;

- osoba $wiadczgaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcey, podwykonawcy lub
dostawcy;

- stazysta;

- wolontariusz;

- praktykant;

- funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 Iutego 1994 r. o zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego, Agencji
Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego
Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszalkowskiej, Stuzby Ochrony
Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Sluzby Celno-Skarbowe;j i Stuzby Wigziennej oraz ich
rodzin (Dz. U. z 2023 r. poz. 1280, 1429 i 1834);

- zolnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny
(Dz. U. z 2024 r. poz. 248 1 834).

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 praca przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji w podmiocie
prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym lub juz po

ich ustaniu.

§ 3. Zgloszenie moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze. Zakazuje si¢ $wiadomego
skladania falszywych zgloszen. Osoba dokonujaca zgloszenia wiedzac, ze do naruszenia prawa
nie doszto (tzw. zgloszenie w ztej wierze) podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci lub

pozbawienia wolnosci do lat 2.

§ 4. Przyjmowanie zgloszen naruszen prawa jest elementem prawidlowego i bezpiecznego
zarzadzania w Komendzie Powiatowej Policji w Inowroclawiu istuzy zwickszeniu
efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci i podejmowania dziatan w celu ich eliminowania

1 ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach organizacyjnych.



§ 5. Wdrozony system przyjmowania zgloszen umozliwia zglaszanie nieprawidlowosci
w sposob zapewniajgcy rzetelne i niezalezne rozpoznanie zgloszenia oraz Ww sposob
zapewniajgcy ochron¢ przed dzialaniami o charakterze odwetowym, represyjnym,
dyskryminacyjnym lub innym rodzajem niesprawiedliwego traktowania w zwigzku

z dokonanym zgloszeniem.

§ 6. Procedura ustalona zostata po konsultacji z zakladowymi organizacjami zwigzkowymi.

§ 7. Kazda z 0s6b wykonujgcych prac¢/petnigeych stuzbe w Komendzie Powiatowej Policji w
Inowroclawiu zobowigzana jest do zapoznania si¢ z trescig Procedury (nowa osoba, ktora
bedzie wykonywata prace / petnila stuzbe w Komendzie Powiatowej Policji w Inowroctawiu
zobowigzana jest zapoznaé¢ si¢ z trescig Procedury przed dopuszczeniem do wykonywania

pracy/stuzby).

§ 8. Uzyte w procedurze okreslenia oznaczaja:

1) KPP — Komenda Powiatowa Policji w Inowroctawiu

2) dzialanic nastepcze - nalezy przez to rozumie¢ dzialanie podjete przez podmiot
prawny lub organ publiczny w celu oceny prawdziwosei informacji zawartych
w zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa b¢dgcemu przedmiotem
zgloszenia, w szczegdlnosci przez postgpowanic wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienic oskarzenia, dzialanie podjg¢te w celu
odzyskania $rodkéw finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach
wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dzialan nastepczych lub procedury przyjmowania zgloszen zewngtrznych
i podejmowania dzialan nast¢pczych;

3) dzialanic odwetowe — bezposrednic lub posrednie dzialanic lub zaniechanie
w kontekscie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moZe naruszy¢ prawa sygnalisty lub
wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nicuzasadniong szkodg¢ sygnaliscie, w tym
bezpodstawne inicjowanie postgpowan przeciwko sygnaliscie;

4) informacja o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacj¢, w tym
uzasadnione podejrzenie, dotyczgce zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa,
do ktérego doszlo lub prawdopodobniec dojdzie w KPP, w ktorej sygnalista

uczestniczyl w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie
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5)

6)

7

8)
9

umowy, pracuje lub pracowal, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista
utrzymuje lub utrzymywal kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacje
dotyczgca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

informacja zwrotna — przekazanie sygnaliscie informacji na temat planowanych lub
podjetych dzialan nastgpczych i powoddéw takich dziatan;

pracodawca/przelozony wlasciwy w sprawach osobowych — KPP reprezentowana
przez Komendanta Powiatowego Policji w Inowroclawiu oraz Komendant Powiatowy
Policji w Inowroclawiu — jako przelozony wlasciwy w sprawach osobowych;
pracownik — cztonek korpusu stuzby cywilnej, pracownik nicobj¢ty mnoznikowym
systemem wynagradzania, zatrudniony w KPP;

policjant — funkcjonariusz Policji pelnigey stuzbge w KPP

zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ informacje o naruszeniu prawa, dokonane
za posrednictwem przeznaczonych do tego kanaléw komunikacji okreslonych

w procedurze zgloszen wewngtrznych.

10) zgloszenie wewnetrzne — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub dokonane w postaci

papierowej lub elektronicznej przekazanie informacji o naruszeniu prawa zaistnialym
w KPP za posrednictwem dedykowanych do tego kanatow komunikacji okreslonych w

procedurze zgloszen wewnetrznych;

11) naruszenie prawa — to dziatanic lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace

na celu obejscie prawa, dotyczace:
a) korupcji,
b) zamowien publicznych,
c¢) ustug, produktow i rynkéw finansowych,
d) przeciwdzialania praniu pieni¢dzy i finansowaniu terroryzmu,
e) bezpicczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,
f) bezpieczenstwa transportu,
g) ochrony srodowiska,
h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,
i) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,
j) zdrowia i dobrostanu zwierzat,
k) zdrowia publicznego,
1) ochrony konsumentéw,
m) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

n) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,



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

p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania 0séb prawnych;

q) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowicka i obywatela — wystgpujgce
w stosunkach jednostki z organami wladzy publicznej i niczwigzane
z dziedzinami wskazanymi w lit a-p.

12) kontekst zwigzany z pracg - nalezy przez to rozumie¢ przeszle, obecne lub przyszte
dzialania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia
funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby
w podmiocie prawnym, w ramach ktorych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa
oraz istnicje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

13) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumieé¢ osobg fizyczng, osobg
prawng lub jednostke organizacyjng nicposiadajaca osobowosci prawnej, ktdrej ustawa
przyznaje zdolno$¢ prawna, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako
osoba, ktéra dopuscila si¢ naruszenia prawa lub jako osoba, z ktdra osoba, ktdra
dopuscila si¢ naruszenia prawa, jest powigzana;

14) osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobg
fizyczna, ktéra pomaga sygnaliScie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym
w kontekscie zwigzanym z pracg/stuzbg i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

15) osoba powigzana z sygnalistg — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspolpracownika lub osobg najblizsza
sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny
(Dz. U. 22024 r. poz. 17);

16) organ publiczny — nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji
rzadowej, terenowe organy administracji rzgdowej, organy jednostek samorzadu
terytorialnego, inne organy panstwowe oraz innc podmioty wykonujgce z mocy prawa
zadania z zakresu administracji publicznej, wlasciwe do podejmowania dzialan
nastgpczych w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1;

17) adres do kontaktu — to adres korespondencyjny (micjscowo$¢, ulica nr posesji), adres
poczty elektronicznej lub identyfikator nadawcy Elektronicznej Platformy Ustug

Administracji Publicznej (ePUAP).



18) kanal komunikacji — rozumie si¢ przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania
umozliwiajace dokonywanie zgloszenia. Kanaly komunikacji okresla Rozdziat IV

Procedury ,,Sposoby przekazywania zgloszen”.

Rozdziat I

Komérka odpowiedzialna za procedowanie zgloszen

§ 9. Do przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych,
wigczajgc w to weryfikacje zgloszenia wewngtrznego i dalszg komunikacjg z sygnalista, w tym
wystgpowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej oraz
zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych, w tym do prowadzenia rejestru zgloszen
wewngetrznych, upowaznieni przez Komendanta Powiatowego Policji w Inowroclawiu sg
funkcjonariusze Zespotu Kontroli i Dyscyplinarnego Komendy Powiatowej Policji
w Inowroctawiu, a w czasie ich nicobecnosci, wyznaczeni przez Komendanta Powiatowego

Policji w Inowroctawiu kierownicy komorek organizacyjnych KPP.

§ 10. Nadzo6r nad czynno$ciami realizowanymi przez osoby, o ktérych mowa w § 9 sprawuje
Komendant Powiatowy Policji w Inowroclawiu , ktéry kazdorazowo po wplywie zgloszenia do
Komendy Powiatowej Policji w Inowroclawiu wyznacza funkcjonariusza badz funkcjonariuszy

odpowiedzialnych za dalsze procedowanie zgtoszenia.

§ 11. W zaleznosci od merytorycznego przedmiotu zgloszenia, Komendant Powiatowy Policji
w Inowroctawiu moze w kazdym czasic upowazni¢ inne, bezstronne osoby z ramienia KPP w
Inowroctawiu badz jednostek podlegtych (bazujac na ich wiedzy i do§wiadczeniu zawodowym)
do uczestniczenia w procesie weryfikacji zgloszenia badz w procesie dzialan nastgpczych. Nie
dotyczy to jednak osob, co do ktorych z tresci zgloszenia wynika, ze mogg by¢ w jakikolwiek
sposéb negatywnie zaangazowane w dzialanie lub zaniechanie stanowigce przedmiot
zgloszenia, a takze oséb pozostajacych w relacji podlegloscei stuzbowej z osobami, ktérych

dotyczy zgloszenie.

§ 12. W przypadku, gdy zgloszenie naruszenia prawa dotyczy osob z Zespolu Kontroli

i Dyscyplinarnego KPP w Inowroctawiu, istnicje mozliwo$¢ zlozenia zgloszenia bezposrednio



Komendantowi Powiatowemu Policji w Inowroclawiu w sposob okreslony w Rozdziale IV §

25 zdanie 1 niniejszej Procedury.

§ 13. W okolicznosciach, o ktérych mowa w § 12 Komendant Powiatowy Policji w
Inowroctawiu wyznacza kierownika komorki organizacyjnej KPP, ktéry upowazniony bedzie
do podejmowania dziatan nastgpczych, wlaczajac w to weryfikacj¢ zgloszenia wewngtrznego
idalsza komunikacj¢ z sygnalista, w tym wystgpowaniec o dodatkowe informacje i
przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych

osobowych, w tym do prowadzenia rejestru zgloszen wewngtrznych.

§ 14. W przypadku, gdy zgloszenie naruszenia prawa dotyczy bezposredniego
dziatania/zaniechania kierownictwa KPP w Inowroclawiu istnieje mozliwos¢ zgloszenia
zewnetrznego' do organu wilasciwego do podejscia dzialan nastgpczych tj. do Komendanta
Wojewddzkiego Policji w Bydgoszezy w formie i w sposéb przyjety w Komendzie

Wojewddzkiej Policji w Bydgoszczy.

§ 15. Osoby, o ktorych mowa w § 9-13 dzialaja na podstawie pisemnego upowaznienia
Komendanta Powiatowego Policji w Inowroctawiu i sg zobowiazane do zachowania tajemnicy
w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaly wramach przyjmowania
i weryfikacji zgloszenia oraz podejmowania dzialan nastgpczych, takze po ustaniu stosunku
pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaly te czynnosci. Wzor

upowaznienia stanowi zalgcznik nr 3 do Procedury.

Rozdzial 111

Poufnos¢ informacji

§ 16. Osoby, o ktorych mowa w Rozdziale II niniejszej Procedury w zakresie przetwarzania
danych osobowych zobowigzane sg do uniemozliwienia nieupowaznionym osobom uzyskania
dostepu do informacji objetych zgloszeniem oraz zapewnienia ochrony poufnosci tozsamosci
sygnalisty osoby, ktérej dotyczy zgloszenie oraz osoby wskazanej w zgloszeniu. Ochrona

poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio

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



zidentyfikowac¢ tozsamos¢ takich oso6b. Oswiadczenie o zachowaniu poufnosci stanowi

zalacznik nr 1 do Procedury.

§ 17. Przy przyjmowaniu i weryfikacji zgloszen wewnetrznych, podejmowaniu dziatan
nastgpczych oraz zwigzanych z tym przetwarzaniem danych osobowych, przedsi¢brane
sg $rodki:
1) uniemozliwiajace uzyskanie dostepu do informacji objetej zgloszeniem
nieupowaznionym osobom;
2) zapewniajace ochrong poufnosci tozsamosci zglaszajacego, osoby, ktorej dotyczy

zgloszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu.

§ 18. Ochrona poufnosei dotyczy informacji, na podstawie ktorych mozna bezposrednio lub

posrednio zidentyfikowaé tozsamos¢ sygnalisty lub osoby, ktorej dotyczy zgloszenie.

§ 19. W trakcie procedowania zgloszenia, osoby do tego upowaznione, postugujg si¢ jedynie

numerem sprawy/zgloszenia, co przyczyni si¢ do zwigkszenia zglaszajacemu poufnosci.

§ 20. W przypadku, gdy zgloszenie wewng¢trzne zostalo przyjete przez osobe nieposiadajaca
upowaznienia w tym zakresie, osoba ta zobowigzana jest do:
1) zachowania w tajemnicy informacji mogacych skutkowa¢ ustaleniem tozsamosci osoby
dokonujacej zgtoszenia lub osoby, ktérej dotyczy zgloszenie;
2) niezwlocznego przekazania zgloszenia wewnetrznego bezposrednio Komendantowi
Powiatowemu Policji w Inowroctawiu lub ekspertowi Zespotu Kontroli i
Dyscyplinarnego KPP w Inowroctawiu, bez wprowadzania jakichkolwiek zmian w tym

zgloszeniu.

§ 21. Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych sygnalisty w zwigzku
ze zgloszenia naruszenia prawa w KPP w Inowroctawiu stanowi zalacznik nr 6 do niniejsze;j

Procedury.

§ 22. Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych oséb, ktorych danych
zostaly pozyskane w zwigzku ze zgloszeniem naruszenia prawa w KPP w Inowroctawiu

stanowi zatgcznik nr 7 do niniejszej Procedury.



Rozdzial IV

Sposoby przekazywania zgloszen

§ 23. Zgloszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie (za posrednictwem nienagrywanej linii
telefonicznej lub podczas bezposredniego spotkania) lub pisemnie (w postaci papierowej lub

elektronicznej).

§ 24. Skladane zgloszenie powinno zawieraé przejrzyste ipelne wyjasnienie przedmiotu
sprawy oraz powinno zawicra¢ co najmniej nastgpujace informacje: dat¢ oraz micjsce
zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informacji o naruszeniu prawa, opis
konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwos¢é wystgpienia naruszenia prawa,
wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgloszenie, wskazanie ewentualnych S$wiadkow
naruszenia prawa, wskazanie wszystkich dowodow i informacji, jakimi dysponuje sygnalista,
ktére moga okazaé si¢ pomocne w procesic rozpatrywania zgloszenia, wskazanie
preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego. Przykladowy druk formularza zgloszenia stanowi

zalgcznik nr 2 do Procedury.

§ 25. Zgloszenie w postaci papierowej moze by¢ dokonane poprzez skierowanie go na adres:
Komendant Powiatowy Policji w Inowroctawiu ul. Toruniskiej 13-15 , 88-100 Inowroctaw w

zamknietej kopercie z dopiskiem informacja o naruszeniu prawa — do rak wtasnych osoby

upowainionej”. W przypadku zaistnienia okolicznosci wskazanych w Rozdziale II § 14

Procedury zgloszen wewnetrznych zgloszenie nalezy kierowa¢é do Komendanta
Wojewddzkiego Policji w Bydgoszezy w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,informacja o

naruszeniu prawa — do rak wlasnych osoby upowainionej”..

§ 26. Koperta z dopiskiem, o ktérym mowa w §25, nie moze by¢ otwierana przez osobg
nieposiadajagcg upowaznienia Komendanta Powiatowego Policji w Inowroctawiu

do przyjmowania zgloszen wewngetrznych oraz podejmowania dziatan nastgpezych.

§ 27. Dostep do wiadomosci ztozonej w zamknigtej kopercie z dopiskiem informacja

o naruszeniu_prawa — do _rgk wlasnych osoby upowaZnionej” ma tylko: Komendant

Powiatowy Policji w Inowroclawiu lub osoba go zastgpujaca, ckspert Zespolu Kontroli
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1 Dyscyplinarnego lub upowaznieni w tym zakresie kierownicy komérek organizacyjnych KPP

w Inowroclawiu.

§ 28. Zgloszenie wewngtrzne w postaci elektronicznej moze by¢ dokonane poprzez skierowanie

go na adres poczty elektronicznej: kontakt.inowroclaw@bg.policja.gov.pl Dopuszcza si¢ takze

mozliwos¢ dolgczenia do wiadomosci zalacznika (w ktérym opisano przedmiot zgloszenia), po
uprzednim uzyciu oprogramowania szyfrujacego 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 zgloszen wewngtrznych.

§ 29. Zgloszenie ustne, za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej pod numerem
telefonu: 47 7528 388 dokonane moze by¢ od poniedziatku do pigtku w godz. od 08:00
do 15:00 (poza dniami ustawowo wolnymi od pracy). Zgloszenie to dokumentowane jest
w formie protokolu rozmowy, odtwarzajacego dokladny jej przebieg, sporzadzonego przez
osob¢ upowazniong do przyjmowania zgloszen. Zglaszajacy moze dokonaé sprawdzenia,

poprawienia i zatwierdzenia protokotu rozmowy przez jego podpisanie.

§ 30. Na wniosck zglaszajacego zgloszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego
spotkania w KPP w Inowroclawiu zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania
takiego wniosku. W trosce o zachowanie poufnosci tozsamosei sygnalisty, spotkanie takie
organizowane jest po uprzednim wyznaczeniu jego terminu. Spotkanie umowi¢ mozna
dzwonigc pod numer telefonu: 47 7528 388. W takim przypadku za zgoda sygnalisty
zgloszenie dokumentowane jest w formie protokotu spotkania, odtwarzajacego jego dokladny
przebieg, przygotowanego przez osobg upowazniong do przyjmowania zgtoszen. Zglaszajacy
moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokolu spotkania przez jego

podpisanie.

§ 31. W zakresie zgloszen, o ktérych mowa w niniejszym rozdziale, nie podlegajg rejestracji
w sposob okresSlony w Instrukcji w sprawie zasad pracy kancelaryjnej w Komendzie

Powiatowej Policji w Inowroclawiu. .

§ 32. W przypadku stwierdzania, po analizie informacji, iz nie stanowi ona zgloszenia

wewnegtrznego, zapisu § 31 nie stosuje sig.
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§ 33. Komenda Powiatowa Policji w Inowroclawiu nic dopuszcza anonimowego zgloszenia.
Zgltoszenia anonimowe nie podlegaja rozpoznaniu w trybie przepisow ustawy z dnia 14 czerwca

2024 r. o ochronie sygnalistow oraz przedmiotowej Procedury.

§ 34. W celu skutecznego podjecia dziatan nastgpezych oraz przekazania informacji zwrotnej
sygnalista podaje adres do kontaktu. Jezeli w zgloszeniu nie podano adresu do kontaktu ani nie
jest mozliwe ustalenie tego adresu na podstawie posiadanych danych, nie bgdzie realizowany

obowigzek udzielania informacji zwrotnej na zadnym z etapéw procedowania zgtoszenia.

Rozdzial V

Rejestr zgloszen wewngtrznych

§ 35 Kazde zgloszenie (dokonane za posrednictwem przeznaczonych do tego kanalow

komunikacji) podlega zarejestrowaniu w Rejestrze zgloszen wewngtrznych.

§ 36. Za prowadzenie Rejestru zgloszen wewnetrznych odpowiadaja eksperci Zespotu Kontroli
i Dyscyplinarnego KPP w Inowroclawiu. Rejestr przechowywany jest w pomieszczeniu
stuzbowym uzytkowanym przez ekspertéw Zespohu Kontroli i Dyscyplinarnego w uzytkowanej

przez nich, zabezpieczonej przed dostepem 0sdb postronnych szafie zamykanej na klucz.

§ 37. W przypadku wystgpienia okolicznosci, o ktorych mowa w Rozdziale II § 12, wpisu
do Rejestru zgloszen wewnetrznych dokonuje osoba upowazniona przez Komendanta
Powiatowego Policji w Inowroctawiu do realizacji czynnosci okreslonych w Rozdziale II § 13

— po zakonczeniu dzialan nastgpczych.

§ 38. Rejestr zgloszen wewngtrznych zawiera co najmniej: numer zgloszenia, przedmiot
naruszenia prawa, dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie — niezbgdne
do identyfikacji tych osob, adres do kontaktu sygnalisty, dat¢ dokonania zgtoszenia, informacjg
o podjetych dzialaniach nastepczych, dat¢ zakonczenia sprawy. Wzoér Rejestru stanowi

zalgcznik nr 5 do Procedury.
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§ 39. Rejestr zgloszen wewngtrznych prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci, a dane
osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszen sa przechowywane przez okres 3 lat
po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastgpcze

lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Rozdzial VI
Wstepna weryfikacja zgloszenia

§ 40. Ekspert Zespotu Kontroli i Dyscyplinarnego KPP w Inowroctawiu badZ osoba wskazana
przez Komendanta Powiatowego Policji w Inowroctawiu , w terminie 7 dni od dnia wplywu do
KPP w Inowroclawiu zgloszenia dokonanego za posrednictwem kanaldw komunikacji
wskazanych w Rozdziale IV Procedury, potwierdza sygnaliscie przyjecie zgloszenia
wewnetrznego, chyba, ze sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazaé

potwierdzenie.

§ 41. Wstepna weryfikacja zgloszenia, ktora wplyngla do KPP w Inowroclawiu
za posrednictwem kanalow komunikacji wskazanych w Rozdziale IV Procedury polega na
ustaleniu, czy informacja ta stanowi ,informacj¢ o naruszeniu prawa”, (w rozumieniu
wskazanym w Rozdziale I § 8 pkt 11 Procedury) i czy zostala ona dokonana przez osobe
wymieniong w Rozdziale I § 2 Procedury. Celem wstgpnej weryfikacji jest takze ustalenie, czy
nie zachodzg okolicznosci wykluczajace dalsze procedowanie zgloszenia, o ktérych mowa w

art. 5 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

§ 42. W przypadku stwierdzenia w toku wstgpnej weryfikacji, negatywnych przestanek,

o ktérych mowa w § 41, brak jest podstaw do prowadzenia dziatan nastgpczych.

§ 43. W sytuacji, o ktorej mowa w § 42 informuje¢ si¢ zglaszajacego podajgc ustalenia ze
wstepnej weryfikacji jego zgloszenia tj. wskazujac, iz brak jest podstaw do dalszego
procedowania zgloszenia w trybie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow i
podjecia dziatan nastgpczych. Mozna informowaé, iz informacja objeta zgloszeniem podlega
rozpatrzeniu w trybie przewidzianym w przepisach odrgbnych np. zawiadomienia o
podejrzeniu popelnienia przestgpstwa, skargi, wniosku, petycji lub jako przedmiot powodztwa

cywilnego lub moze zosta¢ przedstawiona wilasciwym organom do rozpatrzenia w innym
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trybie. Przekazujgc wskazane informacje, poucza si¢ takze osobg zglaszajgcg, iz udziclona
informacja nie wplywa na dopuszczalno$¢ wniesionego pozniej srodka prawego, na bieg

terminéw, ani na tre$¢ rozstrzygnigcia lub sposob zakonczenia postepowania.

§ 44. W przypadku stwierdzenia w toku wstgpnej weryfikacji pozytywnych przestanek,

o ktérych mowa w § 41 podejmuje si¢ dziatania nast¢pcze.

§ 45. Przy czynnosciach, o ktérych mowa w § 40 i § 43 realizuje si¢ jednoczesnic obowigzek
informacyjny wynikajacy z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwictnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiqzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélnego rozporzgdzenia o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L

119 z 04.05.2016) — w zakresie informacji wskazanych w zalgczniku nr 6.

Rozdzial VII

Dzialania nastepeze

§ 46. Celem dzialan nastepczych jest weryfikacja prawdziwosci informacji zawartych
w zgloszeniu wewnetrznym, polegajaca na uprawdopodobnieniu zgloszenia oraz
przeciwdzialanie nieprawidtowosciom, o ktérych mowa w zgloszeniu wewngtrznym, poprzez
podjecic dzialan zaradczych przed wystapieniem skutkéw naruszenia prawa lub ich

maksymalne zminimalizowanie.

§ 47. Dzialania nast¢pcze realizowane sg przede wszystkim w formiec wewngtrznego
postepowania sprawdzajgco - kontrolnego zmierzajgcego do realizacji celéw dzialania

nastgpczego.

§ 48. W ramach dzialan nastgpczych istnieje mozliwosc¢.:
1) zwracania sic z zachowaniem zasad poufnosci tozsamosci sygnalisty o zajecie
stanowiska do osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;
2) weelu zgromadzenia dodatkowych informacji odbierania wyjasnien od os6b

dysponujacych wiedzg w przedmiocie badanego naruszenia;
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3) pozyskiwanic kopii dokumentéw dot. badanego naruszenia z poszanowaniem
przepisow prawa regulujgcych kwesti¢ dostgpu do danej dokumentacji procedowanej
w okreslonym trybie postepowania;

4) wystgpowanic do sygnalisty, z wykorzystaniem adresu do kontaktu, o wyjasnienia lub
dodatkowe informacje, jakie moga by¢ w jego posiadaniu, zwlaszcza, jesli tresci
zawarte w danym zgloszeniu niec pozwalajg w pelni na realizacje celow dzialan
nastepczych. Jezeli sygnalista sprzeciwia si¢ przeslaniu zadanych wyjasnien lub
dodatkowych informacji lub ich przestanie moze zagrozi¢ ochronie poufnosci

tozsamosci sygnalisty, odstgpuje si¢ od zgdania wyjasnien lub dodatkowych informacji.

§ 49. Przy czynnosciach wzgledem oséb dysponujacych wiedza w przedmiocie badanego
naruszenia, ktérych dane zostaly pozyskane w zwigzku ze zgloszeniem naruszenia, realizuje
si¢ jednoczesnic obwigzek informacyjny wynikajgcy zart. 14 rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb
Sizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrekiywy 95/46/WE (ogdlnego rozporzqdzenia o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) — w zakresie informacji wskazanych w zalgczniku
Nr7.

§ 50. W toku realizacji dziatan nastgpczych, wszystkie osoby je realizujace, maja obowiazek
podejmowania czynnosci, z zachowaniem nalezytej starannosci, a takze obowigzek

zapewnicenia ochrony poufnosci tozsamosci sygnalisty.

§ 51. Dzialania nast¢pcze dokumentuje si¢ sprawozdaniem przedkitadanym do zatwierdzenia
Komendantowi Powiatowemu Policji w Inowroctawiu , zawierajacym informacije o:

- przebiegu realizowanych czynnosci;

- realizacji celow dzialania nast¢pczego;

- rekomendacjach: w zakresic wskazania $rodkéw naprawczych mozliwych do wdrozenia
w KPP lub dyscyplinujagcych w stosunku do osoby, ktéra dokonala naruszenia prawa, jak
rowniez w zakresie dalszego nadania biegu sprawie poprzez migdzy innymi wskazanie, ze
wskutek dziatan nastgpczych stwierdzono, iz informacja objeta zgloszeniem winna byé
procedowana w trybie postgpowania prawnego toczacego si¢ na podstawie przepiséw prawa
powszechnie obowigzujacego, w szczegdlnosci postgpowanie karne, cywilne, administracyjne,

dyscyplinarne lub o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, albo postgpowanie toczace
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si¢ na podstawie regulacji wewnetrznych wydanych w celu wykonania przepisow prawa
powszechnie obowigzujgcego, w szczegdlnosci antymobbingowych.

- wskazaniu czy w toku dzialan nastgpczych ujawniono okolicznosci podlegajace
odpowiedzialno$ci karnej uregulowanej w Rozdziale 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow. Przede wszystkich dyspozycje art. 54 — ,uniemozliwicnic lub
utrudnianie dokonania zgloszenia”, art. 55 — ,,podejmowanie dzialan odwetowych”, art. 56 —
Lujawnienie tozsamosci sygnalisty, osoby pomagajgcej w dokonaniu zgloszenia lub osoby
powigzanej z sygnalistg”, art. 57 —,,dokonanie zgloszenia lub ujawnienia publicznego pomimo

wiedzy o braku naruszenia prawa”.

§ 52. Funkcjonariusz Zespolu Kontroli i Dyscyplinarnego Komendy Powiatowej Policji w
Inowroctawiu lub wyznaczony przez Komendanta Powiatowego Policji w Inowroctawiu
kierownik komérki organizacyjnej KPP, przekazuje sygnaliscie informacj¢ zwrotng na temat
planowanych lub podjetych dzialan nastgpczych i powodéw takich dziatan w maksymalnym
terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewngtrznego,
chyba ze zglaszajacy nie podal adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazac informacjg
Zwrotna.

2. W przypadku nieprzekazania potwierdzenia zgloszenia wewngtrznego sygnaliscie,
Funkcjonariusz Zespolu Kontroli i Dyscyplinarnego Komendy Powiatowej Policji w
Inowroclawiu lub wyznaczony przez Komendanta Powiatowego Policji w Inowroctawiu
kierownik komorki organizacyjnej KPP, przekazuje sygnaliscic informacj¢ zwrotng na temat
planowanych lub podjetych dzialan nastgpczych i powodow takich dziatarn w maksymalnym
terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od uplywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia
wewngtrznego, chyba ze zglaszajacy nie podal adresu do kontaktu, na ktdry nalezy przekazac¢

informacj¢ zwrotna.

Rozdzial VIII

Zakaz dzialan odwetowych

§ 53. Wprowadza si¢ bezwzgledny zakaz podejmowania dzialan odwetowych wobec
sygnalisty, ktory dokonatl zgloszenia (zar6wno wewngtrznego, jak i zewngtrznego), a takze

ujawnienia publicznego — zgodnie z ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

15



§ 54. Do kwestii zwigzanej z zakazem dziatan odwetowych i srodkéw ochrony, odnoszacych

si¢ do zgloszen zwigzanych z niniejszq Procedura, zastosowanie majg przepisy Rozdziatu 2

ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.
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