Zatacznik

do decyzji nr 44 Komendanta Powiatowego Policji w Sokotce

z dnia 24 wrze$nia 2024 roku w sprawie wprowadzenia

»Wewnetrznej procedury zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych”

WEWNETRZNA PROCEDURA ZGLASZANIA INFORMACIJI O NARUSZENIACH
PRAWA | PODEJIMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

Niniejsza procedura wydana jest na podstawie art. 23 i art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r., poz. 928) i ma zastosowanie
do przyjmowania zgloszen wewnetrznych 0 naruszeniu prawa od oséb uprawnionych
dokonywanych w Komendzie Powiatowej Policji w Sokoétce 1 Komisariacie Policji
w Dabrowie Biatostockie;.

Zasady zawarte w niniejszej procedurze nie naruszajg ani nie ograniczajag obowigzku
dokonania zawiadomienia wilasciwym organom panstwowym zgodnie z ich
kompetencjami, zwlaszcza w przypadku uzasadnionego podejrzenia popelnienia
przestepstwa.

Procedura okresla:

a) zakres nieprawidlowosci objetych procedurs;

b) osoby uprawnione do dokonania zgtoszenia;

C) sposoby przekazywania zgloszen wewnetrznych przez sygnaliste;

d) osoby upowaznione do przyjmowania zgloszen wewngtrznych;

e) komisj¢ upowazniong do podejmowania dzialan nastgpczych oraz sposob jej
powotywania wraz z okresleniem kompetencji,

f) zasady przyjmowania i procedowania dokonanych zgloszen wewngtrznych, w tym
dziatan nastepczych;

g) tryb postgpowania z informacjami o naruszeniach prawa zgloszonych
anonimowo;

h) zasady zachowania poufnosci oraz ochrony os6b uprawnionych przed dziataniami
odwetowymi.

Zgloszenie naruszenia prawa odbywa si¢ na podstawie informacji uzyskanych w
konteks§cie zwigzanym ze stosunkiem stuzbowym, stosunkiem pracy lub innym
stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe $wiadczenia pracy, ustug w ramach
ktorych uzyskano informacje o naruszeniu.

Wdrozony system przyjmowania zgloszen umozliwia zglaszanie nieprawidlowosci za
posrednictwem specjalnych, tatwo dostgpnych kanaléw, w sposdb zapewniajacy
niezalezne rozpoznanie zgloszenia oraz w sposOb zapewniajacy ochrone przed
dziataniami o charakterze odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym
rodzajem niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonanym zgloszeniem.

Zgtoszenia dokonywane tylko w dobrej wierze, tj. odnoszace si¢ do zdarzen, ktére w
rzeczywisto$ci zaistnialy 1 moga stanowi¢ potencjalne naruszenie, sg rozpatrywane z
uwzglednieniem zasad poufnosci 1 gwarantuja ochron¢ przed potencjalnymi
dzialaniami odwetowymi.

Przepisy procedury stosuje si¢ tylko do zgtoszen imiennych.



ROZDZIAL II
WYJASNIENIE POJEC

1. llekro¢ w procedurze jest mowa o:

a)

b)

dziataniu nastgpczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez podmiot
prawny lub organ publiczny w celu oceny prawdziwos$ci informacji zawartych w
zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem
zgloszenia, w szczegolnos$ci przez postgpowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania $rodkow finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach
wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i1 podejmowania
dziatan nastgpczych Ilub procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych i
podejmowania dziatan nastepczych;

kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumieé przeszte, obecne lub
przyszte dzialania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug, lub
petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia
stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktoérych uzyskano informacje¢ o naruszeniu
prawa oraz istnieje mozliwos$¢ do§wiadczenia dziatan odwetowych;

C) jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Komendg Powiatowa Policji w

d)

9)

h)

Sokotce i Komisariat Policji w Dabrowie Biatostockiej;

procedurze — nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzng procedure zgtaszania informacji o
naruszeniach prawa i podejmowania dziatan nastgpczych obowigzujaca w Komendzie
Powiatowej Policji w Sokolce;

ujawnieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu
prawa do wiadomosci publicznej;

informacji 0 naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa,
do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktorym
sygnalista uczestniczyl w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych
zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktorym
sygnalista utrzymuje lub utrzymywal kontakt w kontek$cie zwigzanym z praca, lub
informacj¢ dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

sygnaliscie — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng, ktora zglasza lub ujawnia
publicznie informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskana w kontekscie zwigzanym z praca,

dziataniu odwetowym - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontekS$cie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane
zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa
sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w
tym bezpodstawne inicjowanie postgpowan przeciwko sygnaliscie;

organie publicznym - nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy
administracji rzagdowej, terenowe organy administracji rzgdowej, organy jednostek
samorzadu terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z
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)

K)

p)

mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, wlasciwe do podejmowania
dziatan nastepczych w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1 ustawy;

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U. z 2024r., poz. 928);

zgloszeniu — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgloszenie wewngetrzne lub
zgloszenie zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie;

zgloszeniu wewngtrznym - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
podmiotowi prawnemu informacji o naruszeniu prawa;

zgloszeniu zewng¢trznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o
naruszeniu prawa;

komisji — mnalezy przez to rozumie¢ osoby wyznaczone przez Komendanta
Powiatowego Policji w Sokotce do weryfikacji zgloszenia i1 podjgcia dzialan
nastepczych;

osobie nieuprawnionej — nalezy przez to rozumie¢ osobe nieposiadajaca upowaznienia
Komendanta Powiatowego Policji w Sokotce do przyjmowania i weryfikacji zgloszen
wewnetrznych, podejmowania dzialan nastgpczych oraz przetwarzania danych
osobowych sygnalisty, osoby ktorej dotyczy zgloszenie oraz osoby trzeciej wskazanej
w zgloszeniu;

informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliscie informacj¢ na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych i powodow takich dziatan.

ROZDZIAL 111

ZAKRES ZGEASZANYCH NIEPRAWIDEOWOSCI OBJETYCH PROCEDURA

Przedmiotem zgloszenia moga by¢ naruszenia prawa w postaci dziatania lub
zaniechania niezgodne z prawem lub majace na celu obej$cie prawa, dotyczace:

korupciji;

zamowien publicznych;

ustug, produktéw 1 rynkow finansowych,;

przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktow 1 ich zgodnos$ci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu,

ochrony srodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentow;

ochrony prywatnosci 1 danych osobowych;

bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

interesoOw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;



p)

q)

d)

rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania 0s0b prawnych;

konstytucyjnych wolnos$ci i1 praw cztowieka 1 obywatela — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w lit

a—p.

ROZDZIAL 1V
OSOBY UPRAWNIONE DO DOKONANIA ZGLOSZEN

Osobami uprawnionymi do dokonania zgloszenia wewngtrznego i1 przekazaniu
informacji o naruszeniu prawa w kontekscie zwigzanym z pracg sa:

funkcjonariusz Policji;
pracownik;

osoba $wiadczaca prace na rzecz jednostki organizacyjnej na innej podstawie niz
stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,

stazysta;
praktykant

Przepisy procedury stosuje si¢ takze do osoby fizycznej, o ktdrej mowa w pkt 1 w
przypadku zgloszenia lub ujawnienia publicznego informacji o naruszeniu prawa
uzyskanej w kontek$cie zwigzanym z praca przed nawigzaniem stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub
pehienia funkcji w jednostce organizacyjnej lub na jej rzecz, lub petnienia stuzby w
jednostce organizacyjnej, lub juz po ich ustaniu.

ROZDZIAL V
KANALY ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Zgloszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane:

ustnie poprzez nienagrywane zgloszenie telefoniczne pod nr telefonu 47-71-23-296 w
godzinach 08:00 — 15:00, od poniedziatku do piatku, z wylaczeniem dni ustawowo
wolnych od pracy;

elektronicznie za posrednictwem adresu e-mil:
zgloszenia.wewnetrzne.kpp@sokolka.bk.policja.gov.pl;

pisemnie na adres korespondencyjny Komendy Powiatowej Policji w Sokotce, 16-100
Sokotka ul. Biatostocka 69b z dopiskiem na kopercie ,,Nie otwiera¢. Do rak wtasnych
Komendanta Powiatowego Policji w Sokotce”;

na wniosek sygnalisty zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego
spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od otrzymania takiego wniosku i
dokumentowane jest za zgoda sygnalisty w formie protokotu spotkania
odtwarzajacego jego dokladny przebieg, sporzadzonego przez osobe wyznaczong do
przyjmowania zgloszen. W przypadku braku zgody na sporzadzenie protokotu ze
spotkania sporzadza si¢ notatke stuzbowg i1 proceduje zgodnie z niniejsza procedur.

W ramach procedury nie dopuszcza si¢ zgloszen anonimowych. W przypadku
anonimowego zgloszenia informacji o naruszeniu prawa spraw¢ pozostawia si¢ bez
rozpoznania w trybie opisanym w procedurze. Zgtoszenie anonimowe moze by¢
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procedowane w innym trybie wynikajagcym z przepisOw prawa lub przekazane innemu
organowi publicznemu, wedlug wiasciwosci przedmiotu zgloszenia. Stosuje si¢
WOWczas przepisy dotyczace zasad pracy kancelaryjnej obowigzujgce w jednostce
organizacyjnej.

3. Zgloszenie ustne dokonane za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej jest
dokumentowane w formie protokolu rozmowy, odtwarzajacego doktadny jej przebieg,
sporzadzonego przez osobe wyznaczong do przyjmowania zgloszen.

4. W przypadkach o ktérych mowa w pkt 1d i pkt 3 niniejszego rozdziatu sygnalista
moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokolu spotkania lub
protokotu rozmowy przez ich podpisanie.

5. Zgloszenie pisemne powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

a) dane zglaszajacego, tj. imi¢, nazwisko, dane kontaktowe w tym adres do kontaktu,
wskazanie statusu osoby zglaszajacej okreslonego w rozdziale IV procedury;

b) date i miejsce sporzadzenia zgloszenia wewnetrznego;

) dane osoby / 0sob, ktore dopuscity si¢ naruszenia prawa, w tym imi¢ i nazwisko,
stanowisko, miejsce pracy;

d) opis naruszenia prawa oraz date, miejsce i okolicznosci zdarzenia;
¢) podpis zglaszajacego.

6. Zglaszajacy moze dotaczy¢ do zgloszenia wewngtrznego dowody na poparcie
opisywanego naruszenia prawa, wykaz swiadkdw naruszenia prawa.

7. Wzor formularza zgloszenia stanowi zatacznik nr 1 do procedury.

ROZDZIAL VI
OSOBY UPOWAZNIONE DO PRZYJIMOWANIA ZGEOSZEN WEWNETRZNYCH I
TRYB ICH PROCEDOWANIA

1. Osoba upowazniong do przyjmowania zgloszen wewngetrznych jest Pani Magdalena
Kraszynska, a w zastepstwie Pani Magdalena Martens.

2. Po kazdorazowym przyjeciu zgloszenia wewnetrznego jest ono przekazywane
osobiscie przez osobe przyjmujaca Komendantowi Powiatowemu Policji w Sokolce,
w razie nieobecno$ci I Zastgpcy Komendanta Powiatowego Policji w Sokotce, w
sposOb zapewniajacy poufno$¢, ograniczajac dostep do dokumentu osobom
nieuprawnionym.

3. Po analizie zgloszenia wewnetrznego Komendant Powiatowy Policji w Sokoétce
kazdorazowo wyznacza komisje do weryfikacji zgloszenia i podjgcia dziatan
nastepczych. Dokonuje tego poprzez adnotacje na zgloszeniu wewnetrznym,
wskazujac przewodniczacego komisji.

4. Komisja sktada si¢ z co najmniej dwoch osob wybranych sposrod funkcjonariuszy,
pracownikow jednostki organizacyjnej posiadajacych wiedz¢ w danej dziedzinie,
doswiadczenie zawodowe oraz zapewniajacych bezstronno$¢ i obiektywnosé.

5. Wyznaczona komisja posiada kompetencje do podejmowania dziatan nastgpczych,
wlaczajac w to weryfikacje zgloszenia wewnetrznego 1 dalszg komunikacje z
sygnalista, w tym wystgpowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie
informacji zwrotnej.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

Osoba wyznaczona do przyjmowania zgloszen oraz cztonkowie komisji, w zakresie
przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewng¢trznych, podejmowania dziatan
nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych sygnalisty, osoby ktorej dotyczy
zgloszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu dzialaja na podstawie
pisemnego upowaznienia Komendanta Powiatowego Policji w Sokolce.

Osoby te obowigzane sg do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych
osobowych, ktore uzyskalty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszenia
wewnetrznego, oraz podejmowania dzialan nastepczych, takze po ustaniu stosunku
stuzby lub stosunku pracy.

Upowazniam do prowadzenia rejestru zgloszen wewngtrznych Panig Magdalene
Kraszynska, za$ podczas jej nieobecnosci Panig Magdaleng Martens.

Zabrania si¢ udostepniania rejestru zgloszen wewnetrznych osobom nieuprawnionym.

Zgloszenie wewnetrzne podlega rejestracji tylko i wylacznie w rejestrze zgloszen
wewnetrznych 1 jest wylaczone ze stosowania przepisoOw zasad pracy kancelaryjnej
obowigzujacej w jednostce organizacyjnej oraz przepiséw Jednolitego rzeczowego
wykazu akt Policji i przepiséw archiwalnych.

Rejestr zgloszen prowadzony jest wedlug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 5 do
procedury.

Po wpltynieciu zgloszenia wewngetrznego 0soba upowazniona do przyjecia zgloszenia
w terminie 7 dni od otrzymania zgloszenia potwierdza sygnali§cie przyjecie
zgloszenia wewngtrznego. Uprawnienie do podpisania potwierdzenia przyjecia
zgloszenia przyshuguje osobie przyjmujacej zgloszenie. Z potwierdzeniem nalezy
przesta¢ zglaszajacemu klauzule informacyjna dotyczaca zasad przetwarzania danych
osobowych.

Obowiazek przesylania potwierdzania przyjecia zgloszenia, 0 ktorym mowa w pkt 12
niniejszego rozdziaty, istnieje pod warunkiem, ze zglaszajacy podat adres do kontaktu,
na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

Jezeli zachodzi konieczno$¢ uzyskania dodatkowych informacji zwigzanych z
otrzymanym zgloszeniem wewn¢trznym osoba przyjmujgca zgloszenie oraz
cztonkowie komisji moga kontaktowac si¢ ze zglaszajacym poprzez wskazane dane
kontaktowe na kazdym etapie sprawy. Jezeli sygnalista sprzeciwia si¢ przestaniu
zadanych wyjasnien lub dodatkowych informacji lub ich przestanie moze zagrozié
ochronie poufnosci jego tozsamosci, odstgpuje si¢ od zadania wyjasnien lub
dodatkowych informacji.

Jezeli zgtoszenie wewngtrzne zostato przyjete przez osobg nieuprawniong obowigzana
jest ona do nieujawniania informacji mogacych skutkowacé ustaleniem tozsamosci
sygnalisty lub osoby, ktorej dotyczy zgloszenie oraz niezwlocznego przekazania
zgtoszenia Komendantowi Powiatowemu Policji w Sokotce lub osobie upowaznione;j
do przyjmowania zgloszen — bez wprowadzania zmian w tym zgloszeniu.



10.

ROZDZIAL VII
ROZPATRYWANIE ZGELOSZEN WEWNETRZNYCH

Po potwierdzeniu przyjecia zgloszenia wewnetrznego, komisja rozpatruje zgloszenie
wewnetrzne w celu ustalenia zasadno$ci wskazanych okoliczno$ci, podejmuje z
zachowaniem nalezytej staranno$ci przewidziane w procedurze dziatania nast¢pcze
oraz przekazuje informacj¢ zwrotng zglaszajacemu.

Przekazania zgtaszajacemu informacji zwrotnej nalezy dokona¢ w terminie 3 miesigcy
od daty potwierdzenia przyjecia zgltoszenia wewngtrznego lub w terminie 3 miesigcy
od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia wewngtrznego jesli potwierdzenie nie
miato miejsca. Informacji zwrotnej nie przesyta si¢ sygnaliscie jesli nie podat adresu
do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ informacjg¢ zwrotna.

Informacja zwrotna zawiera w szczegdlnosci informacje o planowanych lub podjetych
dziataniach nastgpczych, stwierdzeniu badz braku stwierdzenia naruszen prawa i
ewentualnych s$rodkach, ktére zostaly lub zostang podjgte w ramach reakcji na
stwierdzone naruszenie prawa. Uprawnienie do podpisania informacji zwrotnej
posiada przewodniczacy komisji.

Jesli wynik weryfikacji formalnej i merytorycznej wskaze, iz zgloszenie nie dotyczy
informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontek$cie zwigzanym z praca w
rozumieniu art. 3 — 5 ustawy, zawiera si¢ te informacje w informacji zwrotnej i
zawiadamia si¢ o tym zglaszajacego podajac ustalenia ze wstepnej weryfikacji
zgloszenia.

Zgloszenie, ktore nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie
zZwigzanym z pracg w rozumieniu art. 3 — 5 ustawy, moze by¢ ,z urzedu”
procedowane w innym trybie wynikajagcym z obowigzujacych przepisow prawa lub
przekazane wlasciwym organom, o czym informuj¢ si¢ zgtaszajacego.

Weryfikacja zasadnosci zgloszenia wewnetrznego odbywa si¢ w ramach postgpowania
wyjasniajgcego w oparciu o obowigzujace regulacje oraz informacje uzyskane z
komorek organizacyjnych, z uwzglednieniem rodzaju i charakteru zgloszenia oraz z
zastrzezeniem zasad bezstronnosci, nalezytej starannos$ci 1 poufno$ci tozsamosci.

Na wniosek cztonka komisji kazdy funkcjonariusz, pracownik, osoba wykonujaca
prace, ustugi na rzecz jednostki organizacyjnej jest zobowigzany udzieli¢ potrzebnych
informacji lub udostgpni¢ wnioskowane dokumenty, niezbednych do ustalenia
wszystkich okoliczno$ci rozpatrywanego zgloszenia wewngtrznego.

Kazdy pracownik, funkcjonariusz, osoba wykonujaca prace, ustugi na rzecz jednostki
organizacyjnej zobowigzany jest do wspoOlpracy w zakresie niezbednym do
prowadzonego postgpowania wyjasniajacego, w szczegéOlnosci do udzielania
potrzebnych informacji oraz do stawienia si¢ we wskazanym terminie celem
wystuchania.

W toku postgpowania wyjasniajacego podziatu obowigzkow czlonkow komisji
dokonuje jego przewodniczacy.

W razie nieobecno$ci przewodniczacego komisji jego uprawnienia przejmuje cztonek
komisji wyznaczony przez Komendanta Powiatowego Policji w Sokotce.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

Podejmowane czynnosci w ramach prowadzonego postgpowania wyjasniajacego
dokumentowane sg w formie notatki stuzbowe;.

Z wystuchania pracownikow, funkcjonariuszy, innych osob posiadajacych wiedzg,
wezwanych celem ztozenia wyjasnien sporzadza si¢ notatke stuzbowa, ktéra podpisuja
osoby wystuchane.

Osoby uczestniczagce w postepowaniu wyjasniajagcym, niezaleznie od charakteru tego
udziatlu, sa zobowigzane do zachowania poufnosci wszelkich informacji, o ktérych
dowiedzieli si¢ w czasie prowadzonego postepowania. Obowigzek zachowania
poufnosci trwa takze po zakonczeniu postgpowania oraz zakonczeniu pracy, stuzby w
jednostce organizacyjne;j.

Po dokonaniu weryfikacji zasadnos$ci zgloszenia wewnetrznego i oceny prawdziwosci
informacji o naruszeniu prawa wskazanej w jego tresci, postepowanie konczy sie
sporzadzeniem informacji koncowej potwierdzajgcej lub niepotwierdzajacej
prawdziwos¢ informacji o naruszeniu prawa.

Informacja koncowa w sprawie zgloszenia wewnetrznego zawiera w szczegolnosci
opis naruszenia prawa, ustalenia poczynione w toku postepowania wyjasniajacego,
informacj¢ co do zasadno$ci zgloszenia wewngtrznego, a w przypadku zgloszen
zasadnych rekomendacje o stosowanych dzialaniach w stosunku do osoby, ktorej
zgloszenie dotyczylo oraz okreSlenie zalecen majacych na celu wyeliminowanie
podobnych naruszen prawa w przysziosci. Informacja konicowa przedktadana jest
Komendantowi Powiatowemu Policji w Sokotce.

Po zapoznaniu si¢ z informacja koncowa Komendant Powiatowy Policji w Sokotce
podejmuje decyzje w zakresie dziatan majacych na celu eliminacj¢ stwierdzonych
naruszen prawa 1 przeciwdzialanie ponownemu ich wystgpieniu, w tym w
szczegoOlnosci dziatania przewidziane przepisami prawa, zmiany organizacyjne,
czynnosci kontrolne lub zawiadomienie wtasciwych organdw.

ROZDZIAL VIII

OCHRONA DANYCH, ZASADY ZACHOWANIA POUFNOSCI TOZSAMOSCI ORAZ

1.

2.

3.

4.
a)

POSTEPOWANIE Z DOKUMENTACIJA

Dane osobowe zgtaszajacego oraz osoby, ktorej zgloszenie wewngtrzne dotyczy
podlegaja ochronie prawnej zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych.

Dane osobowe zglaszajacego oraz inne dane pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci
nie podlegaja ujawnieniu, chyba ze za wyrazng zgoda zglaszajacego, z zastrzezeniem
sytuacji, w ktorej ujawnienie tozsamosci zglaszajacego wymagane jest na podstawie
przepisOw prawa powszechnie obowigzujacego.

Zglaszajacego nalezy kazdorazowo informowaé o okolicznosciach, w ktorych
Ujawnienie jego tozsamosci stanie si¢ konieczne, np. w razie postepowania karnego.

Dokumentacja zgromadzona w nastepstwie przyjetego zgloszenia wewnetrznego:
nie moze by¢ udostepniana 1 rozpowszechniana w zaden sposob, poza sytuacjami, gdy
obowiazek jej przekazania wynika z przepiséw prawa;
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b)

d)

podlega ochronie przewidzianej dla danych osobowych, co dotyczy wszelkich
informacji w niej zawartych, w szczegdlnosci rodzacych ryzyko ujawnienia
tozsamosci zglaszajacego oraz osoby, ktorej zgtoszenie dotyczy;

dane osobowe, ktore nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane,
a w razie przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usuni¢cie tych danych
osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia
dla sprawy;

w celu uniemozliwienia dostepu osob nieuprawnionych, dokumenty i informatyczne
nos$niki danych w niej zawarte, s przechowywane w zamknietej szafie, w zamykanym
pomieszczeniu biurowym, do ktérego dostep posiadajg jedynie upowaznione osoby.

Dokumentacja przechowywana jest w siedzibie Komendy Powiatowej Policji w
Sokotce w pokoju numer 101 przez osob¢ upowazniong do przyjmowania zgloszen
wewnetrznych.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem
dziatan nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg przechowywane
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono
dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dzialaniami.

W przypadku o ktorym mowa w pkt 6 dane osobowe zostajg usunigte oraz niszczone
sa dokumenty zwigzane ze zgloszeniem po uplywie okresu przechowywania. Ustawy
z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. z
2020r., poz. 164) nie stosuje si¢.

Przepisu pkt 7 nie stosuje si¢ w przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem
stanowig cze$¢ akt postepowan przygotowawczych lub spraw sadowych lub sadowo
administracyjnych.

ROZDZIAL IX
DZIAL ANIA ODWETOWE

Niedopuszczalne jest jakiekolwiek niekorzystne traktowanie w kontekscie zwigzanym
z praca/stuzbg zglaszajacego, ktéremu zostata przyznana ochrona w oparciu o przepisy
niniejszej procedury i ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, w
tym zabrania si¢ stosowania wzgledem zglaszajacego wszelkich dziatan odwetowych
ani proby lub grozby zastosowania takich dziatan.

Zabronione jest jakiekolwiek niekorzystne traktowanie zglaszajacego pozostajace w
zwigzku z dokonanym zgloszeniem, w szczegdlnosci stosowania dziatan odwetowych
wskazanych w rozdziale 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz.U. z 2024r., poz. 928).



b)

ROZDZIAL X
OCHRONA OSOB DOKONUJUACYCH ZGLOSZENIA

Sygnalista podlega ochronie w zakresie dziatan odwetowych od chwili dokonania
zgloszenia lub ujawnienia publicznego pod warunkiem, ze mial uzasadnione podstawy
sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest
prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia lub ujawnienia publicznego i1 ze
stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa, bez wzgledu na to, czy w toku postepowania
doszto do potwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa.

Przepis pkt 1 stosuje si¢ do osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz osoby
powigzanej z sygnalistg, w rozumieniu art. 2 ust. 8 i 9 ustawy.

Potwierdzenie zastosowania wzgledem sygnalisty dziatan odwetowych w zwigzku z
dokonanym zgloszeniem stanowi naruszenie obowigzkoéw pracowniczych, stuzbowych
1 moze skutkowac¢ pociagnieciem do odpowiedzialnosci pracowniczej, stuzbowej oraz
odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z przepisow powszechnie obowigzujacego
prawa.

W zwigzku z realizowang ochrong przed dziataniami odwetowymi pracownik
upowazniony do przyjmowania zgloszen naruszen prawa, monitoruje sytuacje
kadrowg sygnalisty.

ROZDZIAL XI
UJAWNIENIE PUBLICZNE

Sygnalista dokonujacy ujawnienia publicznego podlega ochronie jezeli:

dokona zgloszenia wewnetrznego, a nastepnie zgloszenia zewngtrznego 1 w terminie
na przekazanie informacji zwrotnej ustalonej w procedurze wewngtrznej oraz w
procedurze zewnetrznej organy publiczne nie podjely odpowiednich dziatan
nastepczych lub nie przekazaly sygnaliScie informacji zwrotnej, lub

dokonal od razu zgloszenia zewnegtrznego, a organ publiczny w terminie na
przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w swojej procedurze zewnetrznej nie
podejmie zadnych odpowiednich dziatan nastgpczych ani nie przekaze sygnaliscie
informacji zwrotnej

- chyba ze sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazaé taka

2.

a)

b)

informacje.

Sygnalista dokonujacy ujawnienia publicznego podlega ochronie takze w przypadku,
gdy ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze:

naruszenie moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie interesu
publicznego, w szczegdlnosci gdy istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub

dokonanie zgloszenia zewnetrznego narazi sygnaliste na dzialania odwetowe, lub
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c) w przypadku dokonania  zgloszenia  zewngtrznego  istnieje  niewielkie

prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa z uwagi na
szczegblne okolicznos$ci sprawy, takie jak mozliwo$¢ ukrycia lub zniszczenia
dowodow, istnienia zmowy migdzy organem publicznym a sprawca naruszenia lub
udziatu organu publicznego w naruszeniu.

. Przy ocenie, czy dziatanie nastgpcze jest odpowiednie, uwzglednia si¢ w
szczegolnosci czynnosci podjete w celu zweryfikowania informacji o naruszeniu,
prawidtowo$¢ oceny informacji o naruszeniu oraz adekwatno$¢ srodkow podjetych w
nastepstwie stwierdzenia naruszenia, w tym — w odpowiednim przypadku — w celu
zapobiegni¢cia dalszym naruszeniom, z uwzglednieniem wagi naruszenia.

. Przepisow pkt 1 i 2 nie stosuje sig, jezeli przekazanie informacji o naruszeniu prawa

nastepuje bezposrednio do prasy i stosuje si¢ ustawe z dnia 26 stycznia 1984 r. Prawo
prasowe (Dz. U. z 2018 r. poz. 1914).

ROZDZIAL XII
PRAWO DO ZGLOSZENIA ZEWNETRZNEGO

. Sygnalista moze w kazdym przypadku dokona¢ zgloszenia zewngtrznego 2z
pominigciem procedury zgtoszen wewngtrznych.

. W przypadku gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury
organizacyjnej Komendy Powiatowej Policji w Sokotce, zachgca si¢ do dokonania
zgloszenia wewnetrznego.

. Informacja o naruszeniu prawa w formie ustnej lub pisemnej moze by¢ w kazdym
przypadku zgtoszona do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organdéw publicznych
(zdefiniowanych wart. 2 pkt 6 ustawy oraz — w stosownych przypadkach — do
instytucji, organow lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.

. Zgloszenie zewngtrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo
organ publiczny, ktorzy nastgpnie podejmuja czynnosci okreslone w procedurze
przyjmowania zgloszen zewngetrznych.

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

. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny na swoich stronach w Biuletynie
Informacji Publicznej w oddzielnej, tatwo identyfikowalnej i dostgpnej sekcji
udostgpniaja w sposob zrozumiaty dla sygnalisty niezbgdne informacje, w tym takze
na temat sposobu dokonywania zgloszenia zewnetrznego z uwzglednieniem danych
kontaktowych umozliwiajacych jego dokonanie.

ROZDZIAL XI1II
POSTANOWIENIA KONCOWE

. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej procedurze zastosowanie majga przepisy
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024r., poz. 928).
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Procedura zostala ustalona po konsultacjach z Zarzadem Terenowym NSZZ
Policjantow KPP w Sokoétce oraz z przedstawicielem pracownikéw dziatajagcymi w
jednostce organizacyjnej.

Z procedurg zapoznajg si¢ wszyscy funkcjonariusze, pracownicy, stazysci, praktykanci
oraz zleceniobiorcy wykonujacy zlecenia na rzecz jednostki organizacyjne;j.

Sposobem udokumentowania zapoznania si¢ z procedura jest pisemne oswiadczenie,
ktore nalezy wilaczy¢ do akt osobowych i1 dokumentacji stazy i praktyk, za$
zleceniobiorcy na kart¢ zapoznania podlaczang do oryginatu procedury.

Osobie ubiegajacej si¢ o pracg, nawigzanie stosunku stuzbowego, staz, praktyki
studenckie procedure udostepnia si¢ Wraz z rozpoczg¢ciem rekrutacji lub negocjacji
poprzedzajacych zawarcie umowy.

Procedura podlega udostepnieniu, do wgladu i zapoznania si¢ poprzez wywieszenie
na tablicy ogloszen Komendy Powiatowej Policji w Sokoéice i Komisariatu Policji w
Dabrowie Biatostockiej oraz jest udostepniona w bazie aktdw prawnych Komendanta
Powiatowego Policji w Sokoétce pod adresem https://www.lex.sokolka.policja.gov.pl
oraz Biuletynie Informacji Publicznej Komendy Powiatowej Policji w Sokotce.

Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci 0s6b
wykonujacych prace w jednostce organizacyjnej w sposob opisany w pkt 6, tj. z dniem
02 pazdziernika 2024 roku.

ZALACZNIKI DO PROCEDURY (wzory):

1.

N

'—‘©P°>‘F”$”!>P°

zalacznik nr 1 — Formularz zgloszenia wewngtrznego w Komendzie Powiatowej
Policji w Sokotce dotyczacego naruszenia prawa;

zalagcznik nr 2 - Klauzula informacyjna dla oséb dokonujacych zgloszen o
nieprawidlowosciach (sygnalistow);

zatacznik nr 3 — Upowaznienie;

zalagcznik nr 4 — Zobowigzanie do zachowania poufnosci;

zatacznik nr 5 — Rejestr zgloszen wewnetrznych;

zalacznik nr 6 — Potwierdzenie przyjecia zgloszenia wewnetrznego;

zatgcznik nr 7 — Informacja zwrotna;

zalacznik nr 8 — Protokot spotkania;

zatacznik nr 9 — Protoko6t rozmowys;

0 zatagcznik nr 10 — Oswiadczenie.
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zatacznik nr 1 do wewnetrznej procedury zgloszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nast¢pczych

FORMULARZ ZGLOSZENIA WEWNETRZNEGO
W KOMENDZIE POWIATOWEJ POLICJI W SOKOLCE
DOTYCZACEGO NARUSZENIA PRAWA

Data sporzadzenia:

Imie i nazwisko zgtaszajacego:

Stanowisko:

Osobg zglaszajacag jest (zaznaczyé wlasciwe):

- funkcjonariusz Policji,

- pracownik,

- zleceniobiorca,

- stazysta,

- praktykant,

- inny (zgodnie z wymienionymi w rozdziale 1V procedury) :

Dane kontaktowe w tym adres do kontaktu:
nr telefonu:

adres do kontaktu:

adres email:

Data zaistnienia nieprawidtowos$ci/ naruszenia lub data powzig¢cia wiadomosci:

OpIS przedmiotu naruszenia: (opis szczegblowych okolicznosci oraz sposob w jaki uzyskano o nim wiedze, z
uwzglednieniem osob istotnych dla jego zaistnienia, wskazania czasu i miejsca ,wskazanie potencjalnych swiadkow (w tym
0s0b z ktorymi dokonujgcy zgtoszenia kontaktowat si¢ w danej sprawie, inne istotne dla sprawy)

Prosze¢ podac¢ swoje podejrzenia oraz okolicznosci ich zajscia zgodnie z posiadang wiedzq,
m.in.:
— dane 0s0b, ktore dopuscily si¢ naruszenia prawa, ktorych dotyczy zgloszenie (nazwiska,
stanowiska);
dane 0sob, ktore mogly stac sie ofiarami naruszenia prawa,
— jakie zachowania / dziatania podlegajg zgloszeniu;,
kiedy mniej wiecej sie zaczelo, czy trwa nadal;
czy powiadomiono kogos juz w tej sprawie, kto to byt (np. inny organ, media)
— czy istniejq relacje pomiedzy wskazanymi powyzej osobami;
Jjakie skutki spowodowaty lub mogg spowodowac opisane naruszenia prawa.
— Inne:
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Wskazanie dowodow istotnych dla sprawy:

Potencjalni swiadkowie nieprawidtowosci: Imi¢ i nazwisko §wiadka

Oswiadczenie osoby dokonujacej zgloszenia:

Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgloszenia:

1) dziatam w dobrej wierze;

2) mam $wiadomo$¢, ze osoba, ktora dokonuje zgloszenia lub ujawnienia publicznego,
wiedzac, ze do naruszenia nie doszto, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo
pozbawienia wolnos$ci do lat 2 (art. 57 ustawy o sygnalistach);

3) posiadam przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sg prawdziwe;

4) nie dokonuje ujawnienia w celu osiagniecia korzysci;

5) ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem/am wszystkie znane
mi fakty i okolicznosci dotyczace przedmiotu zgloszenia;

6) znana jest mi wewngtrzna procedura zglaszania informacji o naruszeniach prawa i
podejmowanych dziataniach nastgpczych obowigzujagca w Komendzie Powiatowej Policji
w Sokotce.

Data i czytelny podpis zglaszajacego
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zalgcznik nr 2 do wewngtrznej procedury zgloszen

naruszen prawa i podejmowania dzialan nastgpczych

Klauzula informacyjna dla os6b dokonujacych zgloszen o nieprawidlowos$ciach (sygnalistow)

zgodnie z postanowieniami art. 13 Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych) informuje, ze:

1.

2.

10.

11.

12.

Administratorem danych osobowych jest Komendant Powiatowy Policji w Sokoélce z siedziba
przy ul. Biatostocka 69b, 16-100 Sokotka;

W sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych moze Pani/Pan kontaktowac
si¢ Z wyznaczonym w Komendzie Powiatowej Policji w Sokotce Inspektorem ochrony danych
(IOD), ktérym jest Katarzyna Kamila Turko, telefonicznie tel. kontaktowy: 47 712-32-29 lub
elektronicznie na adres e-mail: iod.kpp@sokolka.bk.policja.gov.pl;

Dane osobowe w Komendzie Powiatowej Policji w Sokotce przetwarzane sg w celu przyjecia
zgloszenia oraz przeprowadzenia dziatan nastgpczych, w zwigzku z wypelieniem obowigzku
prawnego cigzacego na administratorze, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, w oparciu o
przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow.

Administrator zapewnia ochron¢ poufnosci Pani/Pana danych osobowych wskazanych w
zgloszeniu.

Administrator nie przekazuje danych osobowych podmiotom innym, niz upowaznione na
podstawie przepisow prawa.

Do ujawnienia danych osobowych moze doj$¢ w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i
proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepisow prawa w zwigzku z postepowaniami
wyjasniajacymi  prowadzonymi  przez organy publiczne lub  postepowaniami
przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania
prawa do obrony przystugujacego osobie, ktorej dotyczy zgloszenia.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem
dziatan nastgpczych, w tym dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sa przechowywane przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym przekazano zgloszenie lub
zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakofczeniu postepowan zainicjonowanych tymi
dzialaniami. Dane osobowe, ktore nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia nie sg
zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usunigcie tych danych
osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie maja one znaczenia dla
sprawy.

Przystuguje Pani/Panu prawo zadania dostgpu do swoich danych osobowych, a takze ich
sprostowania. Przystuguje Pani/Panu prawo zadania usunigcia danych osobowych,
ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, przy czym
przystuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbgdne do
wywigzania si¢ przez administratora z obowigzku prawnego i nie wystepuja inne nadrzedne
prawne podstawy przetwarzania.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych, jezeli uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza,
przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.

Podanie danych osobowych jest warunkiem koniecznym do procedowania zgloszenia. W
Komendzie Powiatowe]j Policji w Sokotce tryb postepowania z informacjami o naruszeniach
prawa nie dopuszcza procedowania zgloszen anonimowych.

Pani/Pana dane osobowe nie bgda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowe;.

Pani/Pana dane osobowe nie beda podlegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w
tym profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22 ust. 1 i 4 RODO.
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