Yt {/;I Zatgcznik do Decyzji nr 106/2024

KOMENDANT EéWIA}‘(WY POLICI Komendanta Powiatowego Policji w Kolbuszowej
W KOLBUS?OWEJ z dnia 23 grudnia 2024 r.

ZATWI 'B,/D/%;: M
nadkom., Ady { fidinschi
e

PROCEDURA DOKONYWANIA ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH NARUSZEN
PRAWA I PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH W KOMENDZIE

POWIATOWEJ POLICJI W KOLBUSZOWEJ]

§ 1. Procedura zgloszen zewnetrznych stanowi realizacje obowigzkéw wynikajacych

z art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928) i stuzy do
zglaszania naruszen prawa w rozumieniu tej ustawy oraz podejmowania dzialan nastepczych

w Komendzie Powiatowej Policji w Kolbuszowe;.

§ 2. Niniejsza procedura dotyczy zgloszen zewngtrznych o naruszeniach prawa

w dziedzinach nalezacych do zakresu dziatania Komendy Powiatowej Policji w Kolbuszowe;j
lub innego organu publicznego wlasciwego do podjecia dzialan naprawczych.

§ 3. Uzyte w procedurze zgloszen zewnetrznych okreslenia oznaczaja:
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KPP — Komenda Powiatowa Policji w Kolbuszowej;

Komendant — Komendant Powiatowy Policji w Kolbuszowej;

ustawa - ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928).
RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzanie

o ochronie danych)(Dz. Urz. UE. L Nr 119 z 04.05.2016, str. 1, ze zm.);

Pelnomocnik ds. naruszen prawa — funkcjonariusza KPP w Kolbuszowe]j upowaznionego
przez Komendanta Powiatowego Policji w Kolbuszowej do przyjmowania zgloszen
zewnetrznych, dokonywania ich wstepnej weryfikacji, nadzorowania dzialan nastgpczych
oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych;

dzialanie nastepcze — dzialanie podjete przez podmiot prawny lub organ publiczny
w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w  zgloszeniu oraz
w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia,
w  szczegOlnosci  przez  postgpowanie  wyjasniajace, wszczecie  kontroli
lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach
wewngtrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastepczych lub procedury przyjmowania zgloszen
zewngtrznych i podejmowania dziatan nastgpczych;

dzialanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dzialanie lub zaniechanie
w kontek$cie zwigzanym 2z pracg, ktore jest spowodowane zgloszeniem
lub ujawnieniem publicznym i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub



10.

11.

12.

wyrzgdza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym
bezpodstawne inicjowanie postgpowan przeciwko sygnaliScie;

informacja o naruszeniu prawa — informacjg, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistnialego  lub  potencjalnego  naruszenia prawa, do  ktérego  doszlo
lub prawdopodobnie dojdzie w KPP w Kolbuszowej, w ktérej sygnalista uczestniczyl
w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje
lub pracowal, lub w innym podmiocie prawnym,
z ktorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywal kontakt w kontekscie zwigzanym z
praca, lub informacje¢ dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

. sygnalista — osob¢ fizyczng, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie informacje

0 naruszeniu prawa uzyskana w konteks$cie zwigzanym z praca wymieniona
w art. 4 ust. 1 1 2 ustawy, tj. osobe, ktéra pelni lub pelnita stuzbe (pracuje
lub pracowata) w KPP w Kolbuszowej, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie
informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskana w kontekscie zwigzanym z stuzba
lub pracg oraz osobg, ktéra zglasza powyzsze informacje w kontekécie zwigzanym z
pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w KPP Kolbuszowej peni
lub petnita stuzbe lub na rzecz KPP w Kolbuszowej, lub pelnienia stuzby w KPP w
Kolbuszowej lub juz po ich ustaniu;

. informacja zwrotna — przekazang sygnaliscie informacje na temat planowanych lub

podjetych dziatan nastgpczych i powoddw takich dzialan;

zgloszenie zewne¢trzne — ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw
Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa;

zgloszenie anonimowe — zgloszenie cechujace sie brakiem danych identyfikujacych
jego wytworce;

naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa dotyczace:

korupcji;

zamowien publicznych;

ustug, produktéw i rynkow finansowych;

przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktoéw i ich zgodnosci z wymogami;

bezpieczenstwa transportu;

ochrony $rodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
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bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentow;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;

bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskie;j;

-



p. rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania 0s6b prawnych;

q. konstytucyjnych wolnosci 1 praw czlowieka 1 obywatela - wystepujace
w stosunkach jednostki z organami wladzy publicznej i1 niezwiazane
z dziedzinami wskazanymi w pkt a-p.

§ 4. Sygnalista moze dokonaé¢ zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego dokonania
zgloszenia wewngtrznego.

§ 5.1. Do przyjmowania zgloszen zewnetrznych Komendant Powiatowy Policji
w Kolbuszowej upowaznia Pelnomocnika do spraw naruszen oraz osob¢ go zastepujaca.

2. Osoby, o ktdrych mowa w ust. 1 dzialaja na podstawie pisemnego upowaznienia
Komendanta Powiatowego Policji w Kolbuszowej i sg zobowigzane do zachowania tajemnicy
w zakresie informacji i danych osobowych, ktore uzyskaly w ramach przyjmowania
1 weryfikacji zgloszenia oraz podejmowania dzialan nast¢pczych, takze po ustaniu stosunku
pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaly te czynnosci. Wzor
upowaznienia w tym zakresie stanowi zalacznik nr 1do Procedury.

3. W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy Pelnomocnika ds. naruszen lub osoby go
zastepujacej, zglaszajacy moze przedstawi¢ zgloszenie bezposrednio Komendantowi
Powiatowemu Policji w Kolbuszowej, w sposéb okreslony w § 7 ust. 3.

§ 6. 1. Skladane zgloszenie powinno zawiera przejrzyste i pelne wyjasnienie przedmiotu
sprawy, dat¢ oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub dat¢ i miejsce pozyskania
informacji o naruszeniu prawa, opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych
mozliwos$¢ wystapienia naruszenia prawa, wskazanie podmiotu, ktorego dotyczy zgloszenie,
wskazanie ewentualnych $wiadkéw naruszenia prawa, wskazanie wszystkich dowodow
1 informacji, jakimi dysponuje sygnalista, ktére moga okaza¢ si¢ pomocne w procesie
rozpatrywania zgloszenia, wskazanie adresu do kontaktu.
2. Wzor druku formularza zgloszenia stanowi zatacznik nr 2 do procedury zgloszen
zewngtrznych.
§ 7.1. Sposoby przekazywania zgloszen zewnetrznych, obejmuja mozliwos¢ dokonywania
zgloszenia ustnie lub pisemnie.
2. Zgloszenia pisemnego dokonuje si¢ poprzez:
1) Wystanie go na adres : Komenda Powiatowa Policji w Kolbuszowej,
ul. Plac Wolnosci 1, 36-100 Kolbuszowa w zamknigtej kopercie z dopiskiem:
nZgloszenie zewnetrzne — do ragk wlasnych Pelnomocnika ds. naruszen prawa.

Nie otwieraé¢ w sekretariacie”;
2) osobiste dorgczenie do Sekretariatu KPP w Kolbuszowej, w zamknigtej kopercie
z dopiskiem jak w ust.4 pkt 1;

3. Zgloszenia dotyczacego Pelnomocnika ds. naruszen prawa dokonuje si¢ poprzez:

1) wystanie go bezposrednio na adres: Komendant Powiatowy Policji w Kolbuszowej,
ul. Plac Wolnosci 1, 36-100 Kolbuszowa, w zamknietej kopercie z dopiskiem:
»Zgloszenie zewnetrzne — do  rak Komendanta Powiatowego Policji
w Kolbuszowej. Nie otwieraé w sekretariacie”.




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

4. Dostep do wiadomosci zlozonej w zamknigtej kopercie z dopiskiem, o ktorym mowa
w ust. 6 pkt 1 oraz ust. 2 pkt 1 posiada wylacznie: Komendant Powiatowy Policji
w Kolbuszowej, Petnomocnik ds. naruszen prawa lub osoba zastepujgca pelnomocnika ds.
naruszen.

5. Na wniosek sygnalisty zgloszenie ustne dokonuje si¢ podczas bezposredniego
spotkania w KPP, zorganizowanego w terminie 14 dni od jego wplywu. W trosce o
zachowanie poufnosci tozsamosci sygnalisty, spotkanie takie organizowane jest po uprzednim
wyznaczeniu jego terminu.

6. Wniosek sktadany jest pisemnie na zasadach okreslonych w ust 4 i 5, wedlug wzoru
stanowiacego zatacznik nr 3 do Procedury.

7. Podczas spotkania zgloszenie dokumentowane jest za zgoda sygnalisty w formie
protokotu przyjecia ustnego zgloszenia zewnetrznego, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 4 do
Procedury. Sygnalista dokonuje sprawdzenia, nanosi ewentualne poprawki, po czym
zatwierdza protokot poprzez jego podpisanie.

8. W celu skutecznego podjecia dziatan nastepczych oraz przekazania informacji
wskazane jest, aby sygnalista podal w zgloszeniu adres do kontaktu. W razie potrzeby
przyjmujacy zgloszenie prosi sygnaliste o podanie adresu do kontaktu.

9. Jezeli w zgloszeniu nie zostanie podany adres do kontaktu ani nie jest mozliwe
ustalenie tego adresu na podstawie posiadanych danych, nie bedzie realizowany obowiazek
potwierdzania sygnaliScie przyjgcia zgloszenia oraz udzielania informacji zwrotnej
w kolejnych etapach procedowania zgtoszenia.

§ 8. 1. Zgloszenie zewngtrzne zawierajace informacje o naruszeniu prawa dokonane przez
sygnalist¢, za posrednictwem przeznaczonych do tego kanaléw komunikacji podlega
zarejestrowaniu w rejestrze zgloszen zewnetrznych. Wzor rejestru zgloszen zewnetrznych
stanowi zatgcznik nr 4 do procedury zgloszen zewnetrznych.

2. Wpisy do rejestru zgloszen zewngtrznych dokonuja osoby upowaznione. Rejestr ten
przechowywany jest w pomieszczeniach stuzbowym zabezpieczonym przed dostepem o0sob
postronnych w szafie zamykanej na klucz.

3. Rejestr zgloszen zewnetrznych 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 dzialania nastepcze lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami

§ 9. 1. Po przyjeciu zgloszenia zewngtrznego dokonuje si¢ wstepnej analizy zgloszenia
polegajacej na ustaleniu, czy zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa,
oraz na ustaleniu, czy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezgce)
do zakresu dzialania Komendy Powiatowej Policji w Kolbuszowej, a jezeli nie nalezy — na
ustaleniu organu publicznego wlasciwego do podjecia dziatan nastepczych.



2. Rozpatruje si¢ zgloszenie zewnetrzne — w przypadku, gdy zgloszenie dotyczy
naruszen prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania Komendy Powiatowej Policji
w Kolbuszowe;j.

3. Zgloszenie zewngtrzne jest przekazywane niezwlocznie, nie pdzniej jednak
niz w terminie 14 dni od dnia dokonania zgloszenia a w uzasadnionych przypadkach — nie
pézniej niz w terminie 30 dni kalendarzowych, do organu publicznego wiasciwego do
podjecia dziatan nastepczych — w przypadku, gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w
dziedzinie nienalezacej do zakresu dziatania tego organu — oraz informuje o tym sygnaliste.

§ 10. 1. Do podejmowania dzialan nastgpczych, wilaczajac w to weryfikacje zgloszenia
zewngtrznego i1 dalsza komunikacje z sygnalista, w tym wystgpowanie o dodatkowe
informacje i przekazywanie informacji zwrotnej upowaznia si¢ Pelnomocnika ds. naruszen
oraz jego zastepce.

2. W przypadku gdy zgloszenie dotyczy Pelnomocnika ds. naruszen prawa lub jego
zastepcy do podejmowania dziatan nastepczych, wlaczajac w to weryfikacje zgloszenia
zewngtrznego 1 dalszag komunikacj¢ z sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe
informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej, Komendant moze upowazni¢
innych policjantow lub pracownikow Komendy do uczestniczenia w procesie weryfikacji
zgloszenia lub w procesie dziatan nastepczych.

3. Wzor upowaznienia do przyjmowania zgloszen zewngtrznych / podejmowania dziatan
nastepczych, wilaczajac w to weryfikacje zgloszenia zewnetrznego i dalszg 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 zewngtrznych zostat okreslony w zataczniku nr 1 do procedury
zgloszen zewnetrznych

§ 11. 1. Weryfikacja zgloszenia polega na ustaleniu, czy informacja zawarta w zgloszeniu
stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa i czy zgloszenie zostalo dokonane przez osobg
spetniajagca wymogi okreslone w ustawie, a takze czy nie zachodza okolicznosci wykluczajace
dalsze procedowanie zgloszenia.

2. W przypadku stwierdzenia negatywnych przestanek, o ktérych mowa w ust. 5, brak
jest podstaw do prowadzenia dziatan nastepczych, o czym informuje si¢ zglaszajacego.

3. W przydatku stwierdzenia w toku wstgpnej weryfikacji pozytywnych przestanek,
o ktorych mowa w ust. 5, podejmuje si¢ dziatania nast¢pcze.

4. Zasadniczym celem dzialah nastgpczych jest ocena prawdziwosci informacji
zawartych w zgloszeniu zewne¢trznym oraz przeciwdzialanie naruszeniu prawa bedacym
przedmiotem zgloszenia.

§ 12. 1. Zgloszenia zewngtrzne, ktore sg anonimowe, nie sa rozpatrywane wedlug niniejszej
procedury.

2. Procedury zgloszen zewnetrznych nie stosuje si¢ do naruszen dotyczacych
obowigzujacych w KPP w Kolbuszoej regulacji wewnetrznych i standardow etycznych.



§ 13. 1. Pelnomocnik ds. naruszen prawa lub osoba zast¢pujaca, w terminie 7 dni od dnia
wplywu zgloszenia zewngtrznego potwierdza sygnaliscie przyjecie tego zgloszenia, chyba ze
sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé potwierdzenie.

2. W przypadku gdy zgloszenie dotyczy Pelnomocnika ds. naruszen lub osoby
zastgpujgcej potwierdzenie przyjecia zgloszenia przesyta Komendant lub osoba przez niego
upowazniona, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé
potwierdzenie.

§ 14.1. Osoby upowaznione do przyjmowania zgloszen zewnetrznych, do podejmowania
dzialan nastepczych sa zobowiazane do uniemozliwienia nieupowaznionym osobom
uzyskania dostepu do informacji objetych zgloszeniem oraz zapewnienia ochrony poufnosci
tozsamosci sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie oraz osoby wskazanej w zgloszeniu.
Zachowanie tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, uzyskane w ramach
przyjmowania i weryfikacji zgloszen zewnetrznych, oraz podejmowania dzialan nastepczych
obliguje te osoby takze po ustaniu stosunku stuzby lub innego stosunku prawnego, w ramach
ktérego wykonywaty te praceg.

2. Na kazdym etapie procedowania zgloszenia osoby upowaznione do weryfikacji
zgloszenia 1 podejmowania dziatan nastgpczych zobowiazane sg do dbalosci w zakresie
zachowania poufnosci uzyskanych informacji, w szczegolnosci gdy wymaga tego sytuacja
postuguja si¢ jedynie numerem tego zgloszenia.

3. Dane sygnalisty pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie podlegaja ujawnieniu
osobom nieupowaznionym, chyba ze za wyrazng zgoda sygnalisty.

4. Postanowien, o ktorych mowa w ust. 3, nie stosuje si¢ w przypadku, gdy ujawnienie
danych sygnalisty jest obowiazkiem wynikajacym z przepisow prawa powszechnie
obowigzujgcego. '

5. Na zadanie sygnalisty Pelnomocnik ds. naruszen prawa lub osoba zastepujaca wydaje
nie pézniej niz w terminie miesigca od dnia otrzymania zadania zaswiadczenie, w ktorym
potwierdza, ze sygnalista podlega ochronie

6. Komendant Powiatowy Policji w Kolbuszowej moze nie podjaé¢ dziatan nastepczych
w przypadku, gdy w zgloszeniu zewnetrznym dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem
wczesniejszego zgloszenia przez tego samego lub innego sygnaliste nie zawarto istotnych
nowych informacji na temat naruszen prawa w porownaniu z wczesniejszym zgloszeniem
zewnetrznym.

7. Komendant informuje sygnalist¢ o niepodjeciu dziatan nastepczych, podajac
uzasadnienie, a w razie kolejnego zgloszenia - pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje
o tym sygnalisty.

§ 15.1. Pelnomocnik ds. naruszen prawa lub osoba zastgpujaca przekazuje sygnaliscie
informacj¢ zwrotng na temat planowanych lub podjetych dzialan nastgpczych i powodow
takich dzialan w maksymalnym terminie nieprzekraczajacym 3 miesigcy od potwierdzenia
przyjecia zgloszenia zewnetrznego, chyba ze zglaszajacy nie podal adresu do kontaktu, na
ktory nalezy przekazaé¢ informacjg zwrotna.



2. W uzasadnionych przypadkach przekazuje si¢ sygnaliscie informacje zwrotng
w terminie nieprzekraczajacym 6 miesiecy od dnia przyjecia zgloszenia zewnetrznego, po
poinformowaniu o tym sygnalisty przed uptywem terminu, o ktorym mowa w ust. 1.

3. Sygnaliste¢ informuje si¢ o ostatecznym wyniku postepowania wszczgtego na skutek
zgloszenia zewngtrznego.

§ 16. 1. W celu skutecznego podjgcia dziatan nastepczych oraz przekazania informacji
zwrotnej sygnalista podaje adres do kontaktu.

2. Jezeli w zgloszeniu zewnetrznym nie podano adresu do kontaktu ani nie jest mozliwe
ustalenie tego adresu na podstawie posiadanych danych organ nie realizuje ustawowego
obowiazku informacyjnego o ktorych mowa w § 13, § 141 § 15 procedur.

§ 17. Procedura zgloszen zewngtrznych podlega opublikowaniu na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Komendy Powiatowej Policji w Kolbuszowe;j.

§ 18. Co najmniej raz na 3 lata przepisy procedury zgloszen zewnetrznych podlegaja
przegladowi i dostosowaniu do aktualnych potrzeb.

§ 19. 1. Zgloszenie zewngtrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo
organ publiczny.

2. Adres do korespondencji:  Biuro Rzecznika Praw Obywatelskich,
Al. Solidarnosci 77,
00-090 Warszawa;
e-mail: biurorzecznikaw brpo.gov.pl;
informacyjna linia obywatelska: 800 676 676

§ 20. Procedura zgloszen zewngtrznych wchodzi w zycie 25 grudnia 2024 r.






