Zalacznik do decyzji nr ‘g 12024

Komendanta Powiatowego Policji w Kolbuszowej
z dnia A .§..wrze$nia 2024 r.

nadkom. ddam Mielnicki

PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
W KOMENDZIE POWIATOWEJ POLICJI W KOLBUSZOWEJ

Rozdziat I.
Przepisy wstepne

§1

1. Niniejsza Procedura okresla zasady i tryb dokonywania zgtoszenn wewnetrznych
0 naruszeniach prawa i podejmowania dziatan nastepczych.

2. Informacje o naruszeniach prawa zgtaszane anonimowo nie bedg rozpatrywane.

3. Zapewnia sie ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby ktorej dotyczy
zgtoszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu.

4. Wobec sygnalisty, osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby
powigzanej z sygnalista, nie mogg byé podejmowane dziatania odwetowe ani
proby lub grozby zastosowania takich dziatan.

5. Wdrozony system przyjmowania zgtoszen wewnetrznych umozliwia zgtaszanie
nieprawidtowo$ci za posrednictwem opisanych kanatéw, w spos6b zapewniajgcy
rzetelne i niezalezne rozpoznanie zgtoszenia.

6. Osoba dokonujgca zgloszenia wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszio
(tzw. zgtoszenie w ztej wierze) podlega odpowiedzialnosci karnej okreslonej
w art. 57 ustawy.

7. Zasady zawarte w Procedurze nie naruszajg ani nie ograniczajg obowigzku
dokonania zawiadomienia wasciwym organom panstwowym  zgodnie
Z ich kompetencjami, zwlaszcza w przypadku uzasadnionego podejrzenia
popetnienia przestepstwa.

8. Procedura ustalona zostata po konsultacji z zakladowymi organizacjami
zwigzkowymi.

§2
Uzyte w Procedurze definicje i skroty oznaczaja:

1) KPP- Komende Powiatowa Policji w Kolbuszowej;

2) ustawa — ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U.
z 2024 r. poz. 928);

3) RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/\WE (ogdlne rozporzadzanie
o ochronie danych)(Dz. Urz. UE. L Nr 119 z 04.05.2016, str. 1, ze zm.);

4) Pelnomocnik ds. naruszen prawa - funkcjonariusza KPP
w Kolbuszowej upowaznionego przez Komendanta Powiatowego Policji
w Kolbuszowej do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych, dokonywania ich
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wstepnej weryfikacji, nadzorowania dziatan nastepczych oraz zwigzanego z tym
przetwarzania danych osobowych;

5) Zespét ds. naruszen prawa — osoby z KPP w Kolbuszowej wyznaczone przez
Komendanta Powiatowego Policji w Kolbuszowej oraz legitymujgce
sie pisemnym upowaznieniem Komendanta Powiatowego Policji w Kolbuszowe;j,
uczestniczace w podjetych dziataniach nastepczych;

6) dziatanie nastgpcze — dziatanie podjete przez podmiot prawny lub organ
publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz
w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia,
w szczegoélnosci przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli
lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete
w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowane;
w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatarn nastepczych lub procedury przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych;

7) dziatanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w kontekscie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgltoszeniem
lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszyé prawa
sygnalisty lub wyrzadza Ilub mozZze wyrzadzié nieuzasadniong szkode
sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko
sygnaliscie;

8) informacja o naruszeniu prawa — informacje, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio
lub prawdopodobnie dojdzie w KPP w Kolbuszowej, w ktérej sygnalista
uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych
zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym,
z ktorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym
z praca, lub informacje dotyczaca préby ukrycia takiego naruszenia prawa;

9) sygnalista — osobe fizyczng, ktdra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje
0 naruszeniu prawa uzyskang w kontek$cie zwigzanym z pracg wymieniong
w art. 4 ust. 1 i 2 ustawy, tj. osobe, ktéra petni lub petnita stuzbe (pracuje
lub pracowata) w KPP w Kolbuszowej, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie
informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z stuzbg
lub pracg oraz osobe, ktéra zgtasza powyzsze informacje w konteksécie
zwigzanym z praca przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji w KPP Kolbuszowej petni lub petnita stuzbe lub na rzecz KPP
w Kolbuszowej, lub petnienia stuzby w KPP w Kolbuszowej lub juz po ich
ustaniu;

10) informacja zwrotna - przekazang sygnaliscie informacje na temat
planowanych lub podjetych dziatah nastepczych i powodéw takich dziatan;

11)Komendant Powiatowy Policji w Kolbuszowej - pracodawce/przetozonego
wtasciwego w sprawach osobowych funkcjonariuszy KPP w Kolbuszowej;

12) pracownik — cztonka korpusu stuzby cywilnej oraz pracownika niebedacego
cztonkiem korpusu stuzby cywilnej zatrudnionego w KPP w Kolbuszowej,
osobe Swiadczacg prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej na rzecz KPP w Kolbuszowej, praktykanta
odbywajacego praktyki w KPP w Kolbuszowej, stazyste odbywajacego staz
w KPP Kolbuszowej;

13) funkcjonariusz — policjanta petnigcego stuzbe w KPP w Kolbuszowej;
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14) zgtoszenie — ustne lub pisemne zgloszenie wewnetrzne lub zgtoszenie
zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie;

15)zgtoszenie wewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie w KPP informaciji
0 naruszeniu prawa w KPP w Kolbuszowej w trybie i sposéb okreslony
W niniejszej Procedurze;

16) zgloszenie zewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw
Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa;

17) zgtoszenie anonimowe — zgtoszenie cechujgce sie brakiem danych
identyfikujacych jego wytwoérce;

18) naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na
celu obejscie prawa dotyczace:

a) korupcji;

b) zamoéwien publicznych;

c) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

d) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

e) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

f) bezpieczenstwa transportu;

g) ochrony srodowiska;

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;

i) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

J) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

k) zdrowia publicznego;

[) ochrony konsumentéw;

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

n) bezpieczenstwa sieci i systemoéw teleinformatycznych;

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

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

q) konstytucyjnych wolnosci i praw cziowieka i obywatela - wystepujace
w stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane
Z dziedzinami wskazanymi w pkt a-p.

19) kontekst zwiazany z pracq — przeszie, obecne lub przyszte dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub
petienia funkcji w KPP w Kolbuszowej lub na ich rzecz, lub petnienia stuzby
KPP w Kolbuszowej , w ramach ktorych uzyskano informacje o naruszeniu
prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

20) osoba, ktérej dotyczy zgloszenie — osobe fizyczng, osobe prawna lub
jednostke organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktérej ustawa
przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazang w zgfoszeniu lub ujawnieniu publicznym
jako osobe, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub osobe, z ktérg osoba,
ktora dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

21) osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osobe fizyczng, ktéra pomaga
sygnaliscie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekécie zwigzanym
Z pracy i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

22) osoba powigzana z sygnalista — osobe fizyczna, ktéra moze doswiadczyé
dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty
w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny
(tekst jednolity Dz. U. z 2024 r. poz. 17);
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23)ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci
publiczne;j;

24) podmiot prawny — podmiot prywatny lub podmiot publiczny;

25)podmiot prywatny — osobe fizyczng prowadzaca dziafalnos¢ gospodarczg, osobe
prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktérej
ustawa przyznaje zdolnoS¢ prawna, lub pracodawce, jesli nie sg podmiotami
publicznymi;

26)podmiot publiczny — podmiot wskazany w art. 3 ustawy z dnia 11 sierpnia 2021 r.
o otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego
(Dz. U. 22023 r. poz. 1524);

27) organ publiczny — 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, wiasciwe do podejmowania dziatan
nastepczych w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust.1 ustawy.

§3

1. Niniejsza Procedura znajduje zastosowanie wobec:

1) pracownikow i funkcjonariuszy KPP w Kolbuszowej;

2) bytych pracownikow i funkcjonariuszy KPP w Kolbuszowej;

3) kandydatow do pracy/stuzby biorgcych udziat w procesie rekrutacii;

4) osob przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug;

5) osdb Swiadczacych prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej.

2. Przepisy niniejszej Procedury stosuje sie odpowiednio réwniez wzgledem
osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzanej
z sygnalista.

§4

. Procedury nie stosuje sie do informacji objetych:

1) przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz innych informacji, ktore
nie podiegajg ujawnieniu z mocy przepisbw prawa powszechnie
obowigzujgcego ze wzgledow bezpieczenstwa publicznego;

2) tajemnicg zawodowg zawoddéw medycznych oraz prawniczych;

3) tajemnica narady sedziowskiej;

4) postepowaniem karnym, w zakresie tajemnicy postepowania
przygotowawczego oraz tajemnicy rozprawy sadowej prowadzonej
Z wylgczeniem jawnosci.

. Wylaczeniu podlegaja takze naruszenia prawa w zakresie zamowien

w dziedzinach obronno$ci i bezpieczenstwa, a takze umoéw offsetowych oraz

innych $Srodkéw podejmowanych w celu ochrony podstawowych lub istotnych

intereséw bezpieczenstwa panstwa wskazane w art. 5 ust. 2 ustawy.

. Procedury nie stosuje sie do naruszen dotyczacych obowigzujgcej

w KPP w Kolbuszowej regulacji wewnetrznych i standardéw etycznych.
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Rozdziat Il.
Podmiot odpowiedzialny za procedowanie zgtoszen

§5

. Komendant Powiatowy Policji w Kolbuszowej do realizacji zadan Petnomocnika

ds. naruszen prawa wyznacza Kierownika Ogniwa Wspomagajgcego.

. Komendant Powiatowy Policji w Kolbuszowej do realizacji zadan Petnomocnika

ds. naruszer prawa, w przypadku nieobecnosci osoby o ktérej mowa w ust. 1
wyznacza Zastepce Naczelnika Wydziatu Prewencji i Ruchu Drogowego.

. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 oraz § 9 ust. 4 dziatajg na podstawie

pisemnego upowaznienia Komendanta Powiatowego Policji w Kolbuszowej i sa
zobowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych,
ktére uzyskaly w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszenia oraz
podejmowania  dziatan  nastepczych, takze po ustaniu  stosunku
pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te czynnosci.
Wz6r upowaznienia w tym zakresie stanowi zatgcznik nr 1do Procedury.

§6

. Komendant Powiatowy Policji w Kolbuszowej na wniosek Petnomocnika

ds. naruszen prawa lub osoby, o ktorej mowa w § 5 ust. 1-2 Procedury, w procesie
podejmowania dziatari nastepczych, powotuje Zespét ds. naruszen prawa
sktadajacy si¢ co najmniej z dwoch oséb, udzielajgc jego czlonkom pisemnych
upowaznien stanowiacych zatacznik nr 1do Procedury.

. Do Zespotu ds. naruszen prawa powotuje sie pracownikow i funkcjonariuszy KPP

w Kolbuszowej bazujgc na ich wiedzy i doswiadczeniu zawodowym. Sktad
Zespotu powinien zapewnia¢ kompetencje niezbedne dla oceny zgtoszenia oraz
jego bezstronnosé.

. Do Zespotu ds. naruszen prawa nie wyznacza sie oséb, co do ktdrych z tresci

zgtoszenia wynika, ze moga by¢ w jakikolwiek sposdb zaangazowane w dziatanie
lub zaniechanie stanowigce przedmiot zgloszenia.

. W zwigzku z realizowanymi zadaniami w ww. zakresie, czionkowie Zespotu

ds. naruszen prawa sg zobowigzani do traktowania wszystkich zgtoszen
z nalezyta powagg i starannoscia w sposdéb poufny, a przy ich rozpatrywaniu
koniecznoscig kierowania sie zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

Rozdziat lll.

Sposoby dokonywania zgtoszeri wewnetrznych oraz zasady ich przyjmowania

1.

2.

§7

Zgtoszenie wewnetrzne moze by¢ dokonywane ustnie w trakcie bezposredniego

spotkania lub pisemnie w postaci papierowe;.

Zgloszenie wewnetrzne powinno zawieraé w szczegdélnosci:

1) dane zgtaszajgcego, tj. imie i nazwisko, stanowisko, dane kontaktowe (adres
do korespondenciji listownej oraz numer telefonu);

2) date i miejsce sporzgdzenia zgtoszenia wewnetrznego;

3) dane osoby/oséb, ktére dopuscity sie naruszenia prawa, w tym: imie,
nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;

4) opis naruszenia prawa oraz date, miejsce i okolicznosci zdarzenia;

5) podpis zgtaszajgcego.
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. Sygnalista moze dotgczy¢ do zgloszenia wewnetrznego dowody na poparcie
opisywanego naruszenia prawa, wykaz Swiadkdw opisywanego naruszenia
prawa.

. Wzér formularza zgtoszenia wewnetrznego pisemnego stanowi zatgcznik nr 2
do Procedury.

§8

. Zgtoszenia pisemnego dokonuje sie poprzez:

1) wystanie go na adres: Komenda Powiatowa Policji w Kolbuszowej, ul. Plac
Wolnosci 1, 36-100 Kolbuszowa w zamknietej kopercie z dopiskiem
»Zatoszenie wewnetrzne — do ragk wiasnych Petnomocnika ds. naruszen
prawa. Nie otwiera¢ w sekretariacie”;

2) osobiste doreczenie do Sekretariatu KPP w Kolbuszowej, w zamknietej
kopercie z dopiskiem jak w ust.1 pkt 1;

. Zgtoszenia dotyczacego Petnomocnika ds. naruszen prawa dokonuje sie poprzez:

1) wystanie go bezposrednio na adres: Komendant Powiatowy Policji
w  Kolbuszowej, ul. Plac Wolnosci 1, 36-100 Kolbuszowa
w zamkniete] kopercie z dopiskiem:_,Zgtoszenie wewnetrzne — do rak
Komendanta Powiatowego Policji _w__Kolbuszowej. Nie otwieraé
w sekretariacie”.

2) osobiste doreczenie do Sekretariatu Komendanta Powiatowego Policji
w Kolbuszowej, w zamknietej kopercie z dopiskiem, jak w ust. 2 pkt 1;

. Dostep do wiadomosci ztozonej w zamknietej kopercie z dopiskiem, o ktorym
mowa w ust. 1 pkt 1 oraz ust. 2 pkt 1 posiada wytacznie: Komendant Powiatowy
Policji w Kolbuszowej, Petnomocnik ds. naruszen prawa lub osoba o ktérej mowa
w § 5 ust. 2-3 Procedury.

§9

. Na wniosek sygnalisty zgloszenia ustnego dokonuje sie podczas
bezposredniego spotkania w KPP, zorganizowanego w terminie 14 dni od jego
wptywu. W trosce o zachowanie poufnosci tozsamosci sygnalisty, spotkanie takie
organizowane jest po uprzednim wyznaczeniu jego terminu.

. Whniosek skfadany jest pisemnie na zasadach okreslonych w § 8 ust 1 i 2, wediug
wzoru stanowigcego zatgcznik nr 3 do Procedury.

. Podczas spotkania zgtoszenie dokumentowane jest za zgodg sygnalisty w formie
protokotu przyjecia ustnego zgtoszenia wewnetrznego, ktérego wzér stanowi
zatacznik nr 4 do Procedury. Sygnalista dokonuje sprawdzenia, nanosi
ewentualne poprawki, po czym zatwierdza protokét poprzez jego podpisanie.

. Osoby o ktorych mowa w § 5 wust. 1-3 mogag upowazni¢ podlegtych
im funkcjonariuszy do przyjmowania ustnych zgtoszeh wewnetrznych.

Rozdziat IV
Rejestr zgtoszen wewnetrznych

§10

. Kazde zgloszenie wewnetrzne, dokonane za posrednictwem przeznaczonych do
tego kanatdw komunikacji, o ktérych mowa w § 8 oraz § 9 podlega
zarejestrowaniu w Rejestrze zgtoszeh wewnetrznych.
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2. Rejestr zgloszen wewnetrznych sktada sie z dwéch czesci:

1. czeSci A, prowadzonej przez Pelnomocnika ds. naruszen prawa,
a w przypadku jego nieobecnosci przez osobe, o ktdérej mowa w § 5 ust. 1
Procedury.

2. z czeSci B stosowanej wylacznie w przypadku wystgpienia okolicznosci,
o ktérych mowa w § 5 ust. 1 Procedury.

3. Za prowadzenie i przechowywanie czesci A Rejestru zgtoszen wewnetrznych
odpowiada Petnomocnik ds. naruszen prawa, a w przypadku jego nieobecnosci
osoba, o ktérej mowa w § 5 ust. 2 Procedury.

4. Za prowadzenie i przechowywanie czesci B Rejestru zgtoszen wewnetrznych
odpowiada osoba o ktérej mowa w § 5 ust. 1 Procedury.

5. W rejestrze zgtoszern wewnetrznych gromadzi sie w szczegélnosci dane
dotyczace:

1) numeru zgtoszenia;
2) danych osobowych sygnalisty oraz osoby, ktorej zgtoszenie dotyczy
niezbednych do identyfikacji tych oséb;
' 3) danych kontaktowych sygnalisty;
4) przedmiotu naruszenia prawa;
5) daty dokonania zgtoszenia;
6) informacji o podjetych dziataniach nastepczych;
7) daty zakoniczenia sprawy.

6. Rejestr zgloszen wewnetrznych prowadzony jest wedtug wzoru stanowigcego
zatacznik nr 5 do Procedury.

7. Rejestr zgtoszer wewnetrznych prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci,
a dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sa
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w
ktorym zakoriczono dziatania nastepcze lub po zakoriczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

Rozdziat V
Wstepna weryfikacja zgtoszenia wewnetrznego

® § 1

Wstepnej weryfikacji zgloszenia wewnetrznego dokonuje Petnomocnik ds. naruszen
prawa.

§12
1. Wstepna weryfikacja zgloszenia wewnetrznego polega na ustaleniu, w szczegolnosci

czy:

1) zawiera informacje o naruszeniu prawa w zakresie wskazanym w § 2 pkt 12
i 13 Procedury;

2) zgloszenia dokonata osoba wymieniona w § 2 pkt 11 Procedury;

3) nie zachodzg okolicznosci wykluczajace dalsze procedowanie zgtoszenia,
o ktérych mowa w § 4 Procedury.

§13
1. Pelnomocnik ds. naruszern prawa potwierdza sygnaliécie przyjecie zgtoszenia
wewnetrznego w terminie 7 dni od dnia jego wptywu do KPP.
2. Potwierdzenia dokonuje sie pisemnie wedtug wzoru okreslonego w zataczniku
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nr 6 do Procedury, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry
nalezy przekazaé potwierdzenie.

§14

1. W przypadku stwierdzenia w toku wstepnej weryfikacji negatywnych przestanek,
o ktérych mowa w § 12, odstepuje sie od prowadzenia dziatan nastepczych.

2. Pemnomocnik ds. naruszen prawa moze réwniez odstgpi¢ od podjecia dziatan
nastepczych w przypadku, gdy:

1) zgtoszenie jest w oczywisty sposdb niewiarygodne;
2) niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia dziatan
nastepczych.

3. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 informuje sie sygnaliste, podajac
ustalenia ze wstepnej weryfikacji jego zgtoszenia, chyba ze sygnalista nie podat
adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ informacje.

4. Odstepujac od prowadzenia dziatan nastepczych Petnomocnik ds. naruszen prawa
moze poinformowacé sygnaliste, ze informacja objeta zgtoszeniem podlega
rozpatrzeniu w trybie przewidzianym w przepisach odrebnych w szczegdélnosci:
zawiadomienia o podejrzeniu popetnienia przestepstwa, skargi, wniosku, petyciji
lub jako przedmiot powddztwa cywilnego, lub moze zosta¢ przedstawiona
wiasciwym organom do rozpatrzenia w innym trybie.

§ 15
W przypadku stwierdzenia w toku wstepnej weryfikacji pozytywnych przestanek,
o ktérych mowa w § 12 podejmuje sie dziatania nastepcze.

§ 16
Czynnoéci, o ktérych mowa w § 14 i § 15 realizuje sie w formie pisemne;.

Rozdziat VI
Dziatania nastepcze

§17

. Dziatania nastepcze realizowane sa przez Zespét ds. naruszen prawa.

2. Petnomocnik ds. naruszeh prawa moze by¢ czionkiem Zespotu ds. naruszen
prawa.

3. Petnomocnik ds. naruszen prawa moze uczestniczyé w pracach Zespotu
ds. naruszen prawa na kazdym ich etapie.

4. Do zadan Petnomocnika ds. naruszen prawa nalezy nadzor nad pracami Zespotu
ds. naruszen prawa.

—-—

§ 18
1. W ramach dziatan nastepczych Zespét ds. naruszen prawa ma mozliwo$é m.in.:

1) zwracania sie o zajecie stanowiska do osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie
z zachowaniem zasad poufno$ci tozsamosci sygnalisty;

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

3) pozyskiwania kopii dokumentéw dot. badanego naruszenia z poszanowaniem
przepisow prawa regulujacych kwestie dostepu do danej dokumentacji
procedowanej w okreslonym trybie postepowania;
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4) podejmowania innych czynnos$ci w celu zweryfikowania informacji zawartych
w zgtoszeniu;

5) wystepowania do sygnalisty/osoby pomagajacej 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 peini na realizacje celéw dziatan
nastepczych. Jezeli sygnalista sprzeciwia sie przestaniu zgdanych wyjasnien
lub dodatkowych informacji lub ich przestanie moze zagrozi¢ ochronie
poufnoéci tozsamosci sygnalisty, odstepuje sie od zgdania wyjasnien lub
dodatkowych informaciji.

Czynnosci wykonywane w ramach prac Zespotu dokumentowane sg w formie

notatek urzedowych.

§19

. W toku realizacji dziatari nastepczych, wszystkie osoby je realizujgce, maja

obowigzek zapewnienia ochrony poufno$ci tozsamosci sygnalisty, osoby
pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia, osoby powigzanej z sygnalista, a takze
osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie oraz osoby wskazanej w zgtoszeniu.

Osoby uczestniczace w dziataniach nastepczych, niezaleznie od charakteru tego
udziatu, sg zobowigzane do zachowania w poufnosci wszelkich informacii,
o ktorych dowiedzieli si¢ w czasie prowadzonych czynnosci weryfikacyjnych.
Obowigzek zachowania poufnosci trwa po zakoriczeniu czynnosci, a takze po
zakonczeniu pracy lub stuzby w KPP w Kolbuszowej.

§ 20
Petnomocnik ds. naruszen prawa przekazuje sygnaliScie informacje zwrotng
w terminach i na zasadach okreslonych w art. 25 ust.1 pkt 7 ustawy.
Przekazanie informacji zwrotnej nie jest jednoznaczne z ostatecznym zakorczeniem
prowadzenia dziatan nastepczych.

§ 21

. Zakonczenie dziatan nastepczych dokumentuje sie sprawozdaniem.
. Sprawozdanie sporzadza wyznaczony cztonek Zespotu.
. Sprawozdanie zawiera w szczegolno$ci:

1) informacje wstepne w zakresie podstaw prawnych prowadzonych czynnosci
nastepczych,

2) informacje o skfadzie Zespotu ds. naruszen prawa,

3) przebieg i charakterystyke przeprowadzonych dziatan nastepczych,

4) wykaz materiatu dowodowego, zgromadzonego w toku dziatan nastepczych,

5) informacije o ustalonym stanie faktycznym, w tym potwierdzeniu
lub wykluczeniu naruszen objetych zgtoszeniem,

8) wnioski koricowe, w tym rekomendacie w zakresie zatatwienia sprawy oraz
ewentualne konsekwencje, jakie powinny zostaé wyciggniete przez
Komendanta  Powiatowego Polici w Kolbuszowej w  stosunku
do sprawcy/sprawcéw naruszenia albo zgtaszajgcego, ktéry dokonat $wiadomie
fatszywego zgtoszenia,

7) informacje o ewentualnie stwierdzonych naruszeniach przepiséw karnych
ujetych w Rozdziale 6 ustawy.

4. Pelnomocnik ds. naruszen przedktada sprawozdanie Komendantowi Powiatowemu

Policji w Kolbuszowej do zatwierdzenia.
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§ 22

. Zespot ds. naruszen prawa konczy prace z dniem zatwierdzenia sprawozdania.

2. Po zatwierdzeniu sprawozdania, cato$¢ zgromadzonej dokumentacji Zespot
ds. naruszen prawa przekazuje Petnomocnikowi ds. naruszen prawa.

3. Przekazywana dokumentacja powinna by¢ utozona w sposob chronologiczny,
ponumerowana i zawiera¢ spis zawartosci.

4. Peinomocnik ds. naruszen prawa przechowuje dokumentacje zgodnie z przepisami
ustawy.

-—

Rozdziat Vii
Zakaz dziatan odwetowych

§ 23
Do kwestii zwigzanej z zakazem dziatan odwetowych i Srodkéw ochrony,
odnoszacych sie do zgtoszen zwigzanych z Procedurg, zastosowanie majg przepisy
Rozdziatu 2 ustawy.

Rozdziat VIl
Przetwarzanie danych osobowych, poufnos¢ informacji

24

1. Administratorem danych osobowych§przetwarzanych w zwigzku z wykonywaniem
zadan i obowigzkow wynikajgcych z Procedury Zgfoszenn wewnetrznych,
ustanowionej w KPPw Kolbuszowe] jest Komendant Powiatowy Policji
w Kolbuszowej z siedzibg przy ul. Plac Wolnoéci 1, 36-100 Kolbuszowa.

2. Monitorowanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych w KPP
w Kolbuszowej zapewnia Inspektor Ochrony Danych. Mozna si¢ z nim
skontaktowa¢ za posrednictwem poczty elektronicznej pod adresem:
iod.kolbuszowa@rz.policja.gov.pl lub korespondencyjnie na adres siedziby
Administratora wskazany powyzej.

3. Administrator w zwigzku z realizacjg zadan zwigzanych z obstugg zgtoszen
o naruszeniach prawa bedzie przetwarzat dane osobowe w nastepujacych celach:
realizacji obowigzku prawnego zwigzanego =z przyjmowaniem zgtoszen
wewnetrznych dotyczgcych naruszen prawa, podjeciem dziatah nastepczych oraz
prowadzeniem dokumentacji, w tym rejestru zgtoszen wewnetrznych w oparciu
o obowigzek prawny wynikajacy z przepiséw ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistéw oraz zgodnie z art. 6 ust.1 lit. c) RODO.

4. Administrator zapewnia poufno$é danych osobowych, w zwigzku z otrzymanym
zgtoszeniem. W zwigzku z tym odbiorcami danych osobowych mogg byé
wylacznie organy publiczne lub podmioty uprawione do zgdania dostepu lub
otrzymania danych osobowych na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa,
a takze inne podmioty wytgcznie w oparciu o uprzednio wyrazong zgode
sygnalisty.
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9.

Administrator danych nie zamierza przekazywaé¢ danych osobowych do paristwa
trzeciego, badZ organizacji miedzynarodowych.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem
dziatan nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem beda
przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
przekazano zgtoszenie wewnetrzne do organu publicznego wiasciwego
do podjecia dziatan nastepczych lub zakonczono dziatania nastepcze,
lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Dane osobowe
oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sg przechowywane
przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono
dziatania nastgpcze, lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

Osobom fizycznym, ktérych dane osobowe sg przetwarzane w zwigzku
z realizacjg Procedury przystuguje prawo zgdania od Administratora dostepu
do swoich danych osobowych, a takze ich sprostowania (poprawiania).
Przystuguje réwniez prawo do Zzadania usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,
a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystuguje ono jedynie w sytuaciji,
jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania sie przez
Administratora z obowigzku prawnego i nie wystepujg inne nadrzedne podstawy
prawne przetwarzania.

. W przypadku uznania, iz przetwarzanie danych osobowych przez Administratora

narusza przepisy RODO, osobom fizycznym przystuguje prawo wniesienia skargi
do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
na adres: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Podanie danych osobowych jest niezbedne do dokonania zgtoszenia informacii
0 naruszeniach prawa.

10.Dane osobowe nie bedg podlega¢ zautomatyzowanemu przetwarzaniu (w tym

profilowaniu).

§ 25

. Przetwarzanie danych osobowych w ramach ustanowionej Procedury, odbywa sie

zgodnie z przepisami RODO oraz obowigzujacej w KPP w Kolbuszowej, Polityki
Ochrony Danych z dnia 31 grudnia 2020 r.

Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszenn wewnetrznych, podejmowania dziatan
nastgpczych oraz przetwarzania informacji i danych osobowych: sygnalisty, osoby
pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia, osoby powigzanej z sygnalista, osoby ktérej
dotyczy zgloszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu, mogg byé
dopuszczone wytacznie osoby zapewniajgce ich bezpieczenstwo i poufnosé oraz
posiadajgce pisemne, imienne upowaznienie zatwierdzone przez Komendanta
Powiatowego Policji w Kolbuszowej. Upowaznienie wydawane jest przed
rozpoczeciem przetwarzania informacji i danych.

Z wnioskiem o udzielenie upowaznienia o ktérym mowa w ust. 2 wystepuje
kazdorazowo Petnomocnik ds. naruszen prawa lub osoba przejmujaca jego
zadania, za zgodg Komendanta Powiatowego Policji w Kolbuszowej.
Upowaznienia podlegajg rejestracji w ewidencji o0s6b upowaznionych,
prowadzonej zgodnie z zatacznikiem nr 7 do Procedury.
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5. Rejestr czynnosci przetwarzania danych osobowych prowadzony jest zgodnie
z wymaganiami okreslonymi w art. 30 ust. 1-4 RODO.

6. Dokumentacja wskazana w ust. 2, 4 i 5 jest tworzona, przechowywana
i na biezgco aktualizowana przez Petnomocnika ds. naruszen prawa.

7. Osoby upowaznione zobowigzane s do uniemozliwienia osobom
nieuprawnionym uzyskania dostepu do informacji i danych objetych zgtoszeniem
oraz zachowania poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby pomagajacej
w dokonaniu zgtoszenia, osoby ktérej dotyczy zgtoszenie oraz oséb trzecich
wskazanych w zgtoszeniu, ktdére uzyskalty w ramach przyjmowania, weryfikacji
zgtoszen oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku
pracy/stuzby lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty
te prace/stuzbe.

8. Na kazdym etapie realizacji zgtoszenia, osoby upowaznione, postuguja sie jedynie
numerem sprawy/zgfoszenia, co przyczyni sie do zwiekszenia poziomu poufnosci.

9. Administrator po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane osobowe w zakresie
niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania
nastepczego. Dane osobowe, ktére w sposdb oczywisty nie majg znaczenia dla
rozpatrywania konkretnego zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego
zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje
w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

10.Administrator zapewnia przejrzyste wykonywanie obowigzkow informacyjnych
wynikajgcych z art. 13 i 14 RODO.

11. Klauzule informacyjng dotyczgca przetwarzania danych osobowych sygnalisty
w zwigzku ze zgtoszeniem naruszenia prawa stanowi zatgcznik nr 8 do Procedury.

12. Klauzule informacyjng dotyczaca przetwarzania danych osobowych oséb, ktorych
dane zostaly pozyskane w zwigzku ze zgtoszeniem naruszenia prawa stanowi
zatgcznik nr 9 do Procedury.

Rozdziat IX
Zgtoszenia zewnetrzne

§ 26

. Informacja o naruszeniu prawa moze byC zgtoszona w kazdym przypadku réwniez
do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organéw publicznych oraz w stosownych
przypadkach do instytucji, organdw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej,
z pominieciem niniejszej Procedury — bez dokonania zgtoszenia wewnetrznego'.

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

'Przepisy odnoszace sie do ,zgloszen zewnetrznych” wchodzg w zycie z dniem 25 grudnia 2024 r. — zgodnie
z art. 64 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.
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