Zalgcznik

do Zarzadzenia Nr 3./2024
Komendanta Powiatowego Policji
w Kozienicach

z dnia 13 wrzesnia 2024 r.

Wewngtrzna procedura dokonywania zgloszen naruszein prawa i podejmowania dzialan
nastepczych w Komendzie Powiatowej Policji w Kozienicach,
Komisariacie Policji w Grabowie nad Pilica oraz Komisariacie Policji w Gniewoszowie

Rozdzial 1.
Przepisy wstepne

§1
Procedura zgloszen wewngtrznych okresla zasady i tryby zglaszania przez sygnalistéw informacji
o naruszeniach prawa ( w tym informacji o uzasadnionym podejrzeniu dotyczacym zaistnialego
lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Komendzie
Powiatowej Policji w Kozienicach, Komisariacie Policji w Grabowie nad Pilicg, Komisariacie Policji
w Gniewoszowie, lub informacji dotyczacej proby ukrycia takiego naruszenia prawa).

§2

Przyjmowanie zgloszen naruszen prawa jest elementem prawidlowego i bezpiecznego zarzadzania
w Komendzie Powiatowej Policji w Kozienicach, Komisariacie Policji w Grabowie nad Pilica,
Komisariacie Policji w Gniewoszowie 1 sluzy zwiekszeniu efektywnosci wykrywania
nieprawidlowosci i podejmowania dziatan w celu ich eliminowania i ograniczania ryzyka
na wszystkich poziomach organizacyjnych

§3

Uzyte w procedurze okreslenia oznaczaja:

1) ustawa — Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

2) KPP — Komenda Powiatowa Policji w Kozienicach;

3) KP - Komisariat Policji w Grabowie nad Pilicg, Komisariat Policji w Gniewoszowie,

4) dzialanie nastgpcze — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez Komendanta
Powiatowego Policji w Kozienicach w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych
w zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedagcemu przedmiotem
zgloszenia, w szczegblnosci przez postgpowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania
srodkéw finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych lub procedury
przyjmowania zgloszefi zewnetrznych i podejmowania dziatafi nastepczych;

5) informacja o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie, dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszlo
lub prawdopodobnie dojdzie w KPP, KP, w ktorym sygnalista uczestniczyt
w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje
lub pracowal, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat
kontakt w kontekscie zwiagzanym z praca, lub informacj¢ dotyczaca préby ukrycia takiego
naruszenia prawa;

6) pracodawca/przelozony wilasciwy w sprawach osobowych — Komendant Powiatowy Policji
w Kozienicach;



7) pracownik — czionek korpusu stuzby cywilnej, pracownik nieobjety mnoznikowym systemem
wynagradzania, zatrudniony w KPP, KP;

8) funkcjonariusz — policjant pemigcy stuzbe w KPP, KP:

9) zgloszenie wewnetrzne — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
pracodawcey/przetozonemu wlasciwemu w sprawach osobowych informacji o naruszenin prawa
w KPP/KP - za pomoca dedykowanych do tego kanaléw komunikacji okreslonych
w procedurze zgloszen wewnetrznych;

10) naruszenie prawa — to dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa, majace miejsce w KPP, KP, dotyczace:

a) korupcji,

b) zamoéwien publicznych,

¢) ustug, produktow i rynkéw finansowych,

d) przeciwdzialania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,

€) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,

f)  bezpieczenstwa transportu,

g) ochrony $rodowiska,

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,

i)  bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

J)  zdrowia i dobrostanu zwierzat,

k) zdrowia publicznego,

)  ochrony konsumentow,

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

n) bezpieczenstwa sieci i systemdw teleinformatycznych,

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

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

q) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach
Jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w lit a-p;

11) zglaszajacy — osoba dokonujaca zgloszenia, w sposéb okre$lony w Rozdziale IV procedury
zgloszefi wewngtrznych, do etapu wstepnej weryfikacji zgloszenia, a po ustaleniu w toku
wstgpnej weryfikacji pozytywnych przestanek, o ktérych mowa w § 13 ust. 1 procedury
zgloszen wewngtrznych, osoba ta nazywana jest ,,sygnalista™:

12) sygnalista - osoba fizyczna wymieniona w art. 4 ustawy, tj. osoba ktéra pracuje lub pracowata
(petnita lub pemi stuzbe) w KPP, KP, ktora zglasza lub ujawnia publicznie informacje o
naruszeniu prawa uzyskang w kontekécie zwigzanym z praca oraz osoba, ktora zglasza
powyzsze informacje w kontekscie zwigzanym z praca przed nawiazaniem stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug
lub petnienia funkcji w KPP, KP, lub na rzecz KPP, KP, lub petnienia sluzby w KPP, KP, lub
juz po ich ustaniu,

§4

Procedura  zgloszei ~ wewnetrznych ~ma  zastosowanie do  bylych i  obecnych
pracownikéw/funkcjonariuszy KPP, KP, oraz os6b ubiegajacych si¢ o prace na podstawie stosunku
pracy lub innego stosunku prawnego stanowiacego podstawe $wiadczenia pracy lub ushig lub
petnienia funkgcji, lub petnienia stuzby w KPP, KP.



§5

1. Procedury zgloszefi wewnetrznych nie stosuje si¢ do informacji objetych:

a) przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz innych informacji, ktére nie podlegaja
ujawnieniu  z mocy przepisow prawa powszechnie obowigzujacego ze wzgledow
bezpieczenstwa publicznego;

b) tajemnica zawodowa zawodéw medycznych oraz prawniczych;

¢) tajemnica narady sedziowskiej;

d) postgpowaniem karnym — w zakresie tajemnicy postgpowania przygotowawczego oraz
tajemnicy rozprawy sadowej prowadzonej z wylaczeniem jawnoscei.

2. Procedury zgtoszenn wewngtrznych nie stosuje si¢ do naruszef prawa w zakresie zamoOwien
w dziedzinach obronnosci i bezpieczefistwa w rozumieniu art. 7 pkt 36 ustawy z dnia 11 wrze$nia
2019 r. - Prawo zaméwier publicznych (t. j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1320), do ktérych nie stosuje sie
tej ustawy, umoéw offsetowych zawieranych na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 2014 r.
o niektdrych umowach zawieranych w zwigzku z realizacjq zamdéwieh o podstawowym znaczeniu
dla bezpieczenstwa panistwa (t. j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1218) oraz innych srodkéw podejmowanych
w celu ochrony podstawowych lub istotnych interesow bezpieczefistwa panstwa na podstawie art. 346
Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej.

3. Procedura zgloszen wewnetrznych nie dopuszcza anonimowego zgloszenia. Zgloszenia
anonimowe nie podlegaja rozpoznaniu w trybie przepiséw ustawy oraz niniejszej procedury zgloszen
wewngtrznych.

4. Procedury zgloszen wewnetrznych nie stosuje si¢ do naruszefi dotyczacych obowigzujacych
w KPP, KP, regulacji wewnetrznych i standardéw etycznych, ktdre zostaly ustanowione na podstawie
przepisdw prawa powszechnie obowigzujacego i pozostaja z nimi zgodne.

ROZDZIAL 11
KOMORKA/OSOBA ODPOWIEDZIALNA ZA PROCEDOWANIE ZGLOSZEN

§6

1. Do przyjmowania zgloszefi wewnetrznych oraz podejmowania dzialan nastepczych, wiaczajac
w to weryfikacj¢ zgloszenia wewnetrznego i dalsza komunikacje ze zglaszajacym/sygnalista,
w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie zglaszajacemu/sygnali$cie informacji
zwrotnej oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych, a takze do prowadzenia Rejestru
zgloszen wewnetrznych, upowazniony przez Komendanta Powiatowego Policji w Kozienicach jest
kazdy funkcjonariusz/pracownik okreslony w §2 niniejszego zarzadzenia.

2. Nadzo6r nad czynnosciami realizowanymi przez osoby, o ktorych mowa w ust. 1, sprawuje
Komendant Powiatowy Policji w Kozienicach lub I Zastepujaca, ktéry kazdorazowo po wplywie
zgloszenia do KPP wyznacza bezstronne osoby z okreslone w §2 niniejszego zarzadzenia
odpowiedzialne za dalsze procedowanie zgloszenia.

3. W zaleznosci od merytorycznego przedmiotu zgloszenia, Komendant Powiatowy Policji
w Kozienicach, na wniosek 1 Zastepcy Komendanta Powiatowego Policji w Kozienicach moze
upowazni¢ inne, bezstronne osoby z KPP badz z jednostek podlegtych (bazujac na ich wiedzy
i doswiadczeniu zawodowym) do uczestniczenia w procesie weryfikacji zgloszenia oraz w procesie
dziatan nastgpczych. Nie dotyczy to jednak oséb, co do ktérych z tresci zgloszenia wynika, ze moga
by¢ w jakikolwiek sposéb zaangazowane w dzialanie lub zaniechanie stanowigce przedmiot



zgloszenia, a takze 0s6b pozostajacych w relacji podleglosci stuzbowej z osobami, ktérych dotyczy
zgloszenie.

4. W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy naruszenia prawa przez osoby z zawarte w§2 niniejszego
zarzadzenia, zgtoszenie skiada si¢ bezposrednio Komendantowi Powiatowemu Policji w Kozienicach.

5. W  okolicznosciach, o ktérych mowa w wust. 4, Komendant Powiatowy Policji
w Kozienicach wyznacza Pelnomocnika do Spraw Informacji Niejawnych KPP w Kozienicach
upowaznionego do podejmowania dziatan nastgpczych, wilgczajac w to weryfikacje zgloszenia
wewnetrznego i dalszg komunikacje ze zglaszajacym/sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe
informacje i przekazywanie zglaszajacemu/sygnaliscie informacji zwrotnej oraz zwiazanego
z tym przetwarzania danych osobowych. Przepis ust. 3 w odniesieniu do Pelnomocnika do Spraw
Informacji Niejawnych KPP w Kozienicach stosuje sie odpowiednio.

6. Dla 0s6b, o ktérych mowa w ust. 1-5, wprowadza si¢ wzory upowaznien, ktére stanowia zalaczniki
Nr 1 i Nr 2 do procedury zgloszen wewnetrznych.

ROZDZIAL III
POUFNOSC INFORMACJI

§7

1. Osoby upowaznione, o ktérych mowa w Rozdziale II procedury zgloszeti wewnetrznych,
w zakresie przetwarzania danych osobowych zobowigzane sa do uniemozliwienia nieupowaznionym
osobom uzyskania dostepu do informacji objetych zgloszeniem oraz zapewnienia ochrony poufnosci
tozsamosci zglaszajacego/sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie oraz osoby trzeciej wskazanej
w zgloszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio
lub posrednio zidentyfikowa¢ tozsamosé takich oséb. Zachowanie tajemnicy (w zakresie informacji
i danych osobowych, uzyskane w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych) obliguje osoby upowaznione takze po ustaniu stosunku
pracy/stuzby lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaly te prace/shuzbe.

2. Wz6ér oswiadczenia o zachowaniu poufnosci stanowi zatacznik Nr 3 do procedury zgloszen
wewnetrznych,

3. Na kazdym etapie procedowania zgtoszenia, osoby do tego upowaznione, postuguja si¢ jedynie
numerem sprawy/zgloszenia.

§8

W przypadku, gdy zgloszenie wewnetrzne zostalo przyjete przez osobe nieposiadajaca upowaznienia
w tym zakresie, osoba ta zobowigzana jest do:

1) zachowania w tajemnicy informacji mogacych skutkowac ustaleniem tozsamosci zglaszajacego,
osoby, ktérej dotyczy zgloszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu;

2) niezwlocznego przekazania zgloszenia wewnetrznego bezposrednio I Zastepcy Komendanta
Powiatowego Policji w Kozienicach lub Ekspertowi Jednoosobowego Stanowiska do Spraw
Prasowo- Informacyjnych KPP w Kozienicach, bez wprowadzania jakichkolwiek zmian w tym
zgloszeniu.



§9

Klauzule informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych w zwigzku ze zgloszeniem
naruszenia prawa zawiera zatacznik Nr 4 do procedury zgloszen wewnetrznych.

§10

Klauzule informacyjng dotyczaca przetwarzania danych osobowych osob, ktérych dane zostaly
pozyskane w zwigzku ze zgloszeniem naruszenia prawa zawiera zalacznik Nr 5 do procedury zgloszen
wewnetrznych.

ROZDZIAL IV
SPOSOBY PRZEKAZYWANIA ZGLOSZEN

§ 11

1. Sposoby przekazywania zgloszen wewnetrznych, obejmuja mozliwos¢ dokonywania zgloszen
ustnie (za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej lub podczas bezposredniego spotkania)
i pisemnie (w postaci papierowej).

2. Zgloszenie powinno zawiera¢ przejrzyste i pelne wyjasnienie przedmiotu sprawy oraz co najmniej
nastgpujace informacje: date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania
informacji o naruszeniu prawa (wskazanie kontekstu zwigzanego z pracg w KPP, KP), opis konkretnej
sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwo$¢ wystgpienia naruszenia prawa, wskazanie
podmiotu, ktérego dotyczy zgloszenie, wskazanie ewentualnych $wiadkéw naruszenia prawa,
wskazanie  wszystkich dowodéw i informacji, ktore moga okazaé si¢ pomocne
w procesie rozpatrywania zgloszenia, wskazanie preferowanego adresu do kontaktu. Wzér formularza
zgloszenia stanowi zalacznik Nr 6 do procedury zgloszen wewnetrznych. Stosowanie formularza
nie jest obligatoryjne.

3. Zgloszenie ustne, za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej pod numerem telefonu:
47702 44 20 dokonane moze by¢ od poniedziatku do piatku w godz. od 10:00 do 14:00 (poza dniami
ustawowo wolnymi od pracy). Zgloszenie to dokumentowane jest w formie protokotu rozmowy,
odtwarzajacego dokladny jej przebieg, sporzadzonego przez osobe upowazniong do przyjmowania
zgloszen. Zglaszajacy moze dokonaé sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu rozmowy
przez jego podpisanie. Sposob dokonania sprawdzenia ustalony zostanie ze zglaszajacym w trakcie
rozmowy.

4. Na wniosek zglaszajacego zgloszenie ustne ma miejsce podczas bezposredniego spotkania w KPP,
zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W trosce o zachowanie
poufnosci tozsamosci zglaszajacego, spotkanie takie organizowane jest po uprzednim wyznaczeniu
jego terminu. Preferowana forma wyznaczenia terminu spotkania jest skorzystanie z numeru telefonu:
47702 44 20. Podczas spotkania, za zgoda zglaszajacego, zgloszenie dokumentowane jest w formie
protokolu spotkania, odtwarzajacego jego doktadny przebieg, przygotowanego przez osobe
upowazniona do przyjmowania zgloszen. Zglaszajacy moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia
1 zatwierdzenia protokolu spotkania przez jego podpisanie.

5. Zgloszenie pisemne w postaci papierowej moze by¢ dokonane poprzez:
1) wyslanie go na adres: Komenda Powiatowa Policji w Kozienicach, ul. Radomska 1, 26-900
Kozienice, w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,zgloszenie wewnetrzne — do ragk wiasnych
osoby upowaznionej, nie otwieraé w sekretariacie™;



2) dorgczenie go osobiscie do Sekretariatu Komendanta Powiatowego Policji w Kozienicach,
w zamknigtej kopercie z dopiskiem jak w pkt 1.

6. W przypadku zaistnienia okolicznosci wskazanych w § 6 ust. 4 procedury zgloszeri wewnetrznych,

zgloszenie takie moze by¢ dokonane poprzez:

1) wystanie go na adres: Sekretariat Komendanta, Komenda Powiatowa Policji w Kozienicach,
ul. Radomska 1, 26-900 Kozienice, ~w  zamknigtej kopercie z  dopiskiem,
jak w ust. 5 pkt 1;

2) dorgezenie go osobiscie do osobiscie w KPP na stanowisko dyzurnego jednostki lub do
Sekretariatu Komendanta Powiatowego Policji w Kozienicach, w zamknigtej kopercie
z dopiskiem, jak w ust. 5 pkt 1.

7. W celu zwigkszenia poziomu poufnosci przed dostgpem do tresci osoby nieupowaznionej,
dopuszcza si¢ wlozenie listu do podwdjnej koperty.

8. Koperta z dopiskiem, o ktérym mowa w ust. 5 pkt 1, moze by¢ otwierana tylko przez Komendanta
Powiatowego Policji w Kozienicach/osob¢ go zastepujaca oraz osoby upowaznione przez
Komendanta Powiatowego Policji w Kozienicach do przyjmowania zgloszefi wewnetrznych.

§12

W celu skutecznego podjecia dziatan nastgpczych oraz przekazania informacji zwrotnej
zglaszajacy/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 bedzie realizowany
obowigzek potwierdzania przyjecia zgloszenia oraz udzielania informacji zwrotnej w kolejnych
etapach procedowania zgloszenia.

ROZDZIAL V
WSTEPNA WERYFIKACJA ZGLOSZENIA

§13

1. Wstepna weryfikacja zgloszenia, ktore wplyneto do KPP za posrednictwem kanaléw komunikacji
wskazanych w Rozdziale IV procedury zgloszen wewng¢trznych, polega na ustaleniu, czy informacja
zawarta w zgloszeniu stanowi ,,informacj¢ o naruszeniu prawa” zgodnie z § 3 pkt 7 w zw. z pkt 12
procedury zgloszen wewngtrznych i czy zgloszenie zostalo dokonane przez osobe wymieniong
w § 3 pkt 14 procedury zgloszen wewnetrznych, a takze czy nie zachodza okolicznosci wykluczajace
dalsze procedowanie zgloszenia, o ktérych mowa w § 5 procedury zgloszen wewnetrznych.

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

3. W sytuacji, o ktorej mowa w ust. 2, informuje si¢ zglaszajacego (w formie ustnej lub pisemnej —
w zaleznosci od obranego przez niego kanatlu do dokonywania zgloszen), podajac ustalenia
ze wstepnej weryfikacji zgloszenia, tj. wskazujac, ze brak jest podstaw do dalszego procedowania
zgloszenia w trybie ustawy oraz procedury zgloszen wewnetrznych, a co za tym idzie do podjecia
dzialan nastepczych. Mozna przy tym poinformowa¢ zglaszajacego, ze informacja objeta zgloszeniem
podlega rozpatrzeniu w trybie przewidzianym w przepisach odrebnych np. skargi, wniosku, petycii,
Jako przedmiot powddztwa cywilnego lub moze zostaé przedstawiona wlasciwym organom
do rozpatrzenia w innym trybie. W zaleznosci od przedmiotu zgtoszenia, np. stanowigcego informacje



o mozliwosci popetnienia czynu zabronionego $ciganego w trybie publicznoskargowym, informuje sie
zglaszajacego m.in. o przekazaniu jego zgloszenia do organu wlasciwego, celem dalszego
procedowania sprawy.

4. W przypadku stwierdzenia w toku wstepnej weryfikacji pozytywnych przestanek, o ktérych mowa
w ust. 1, podejmuje si¢ dzialania nastepcze.

§14

1. Ekspert Jednoosobowego Stanowiska do Spraw Prasowo Informacyjnych KPP w Kozienicach z
zastrzezeniem ust. 2, w terminie 7 dni od dnia wptywu do KPP zgloszenia potwierdza sygnaliscie
przyjecie zgloszenia wewnetrznego - chyba, ze sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktéry
nalezy przekazaé potwierdzenie.

2. W przypadku wystapienia okoliczno$ci, o ktérych mowa w § 6 ust. 4 procedury zgloszen
wewngetrznych, Petnomocnik do Spraw Informacji Niejawnych KPP w Kozienicach, w terminie 7 dni
od dnia wplywu do KPP zgloszenia, potwierdza sygnaliScie przyjecie zgloszenia wewnetrznego -
chyba, ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé¢ potwierdzenie.

3. Wzér potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego stanowi zatacznik Nr 7 do procedury
zgloszen wewnetrznych.
§15

Przy czynnosciach, o ktérych mowa w § 14 i § 13 ust. 3 realizuje si¢ obowiazek informacyjny
wynikajacy z art. 13 rozporzadzenia 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 przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlnego rozporzqdzenia o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 2016 nr 119 poz. 1 ze zm.).

ROZDZIAL V1
REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

§16

1. Zgloszenie wewnetrzne zawierajace informacje o naruszeniu prawa, dokonane przez sygnaliste
za posrednictwem przeznaczonych do tego kanatéw komunikacji w sposob wskazany w Rozdziale IV
procedury zgloszefi wewnetrznych, podlega zarejestrowaniu w Rejestrze zgloszen wewnetrznych,
kazde na oddzielnej karcie/kartach.

2. Rejestr zgloszef wewngtrznych sklada si¢ z czgéci A (gdzie odnotowuje sie zgloszenia wewnetrzne
- poza zgloszeniami dotyczacych naruszenia prawa osob zawartych w §2 niniejszego zarzadzenia )
oraz z czgSci B (gdzie odnotowuje sig tylko zgloszenia dotyczace naruszenia prawa przez osoby
zawarte w §2 niniejszego zarzadzenia). Wzor Rejestru zgloszen wewnetrznych stanowi zatacznik Nr 8
do procedury zgloszen wewnetrznych.

3. Za prowadzenie czgsci A Rejestru zgloszen wewngtrznych odpowiada osoba, o ktérej mowa
w § 6 ust. 1 procedury zgloszen. Rejestr ten przechowywany jest w pomieszczeniu shizbowym
uzytkowanym przez Naczelnika Wydziatu Kontroli KWP/osobe go zastepujaca w zabezpieczonej
przed dostgpem 0s6b postronnych szafie zamykanej na klucz.

4. Za prowadzenie czgsci B Rejestru zgloszen wewnetrznych odpowiada Petnomocnik do Spraw
Informacji Niejawnych KPP w Kozienicach. Rejestr ten przechowywany jest w pomieszczeniu



stuzbowym uzytkowanym przez Pelnomocnika do Spraw Informacji Niejawnych KPP w Kozienicach
w zabezpieczonej przed dostgpem osdb postronnych szafie zamykanej na klucz.

ROZDZIAL VII
DZIALANIA NASTEPCZE

§17

1 Zasadniczym celem dzialan nastgpczych jest weryfikacja prawdziwosci informacji zawartych
w zgloszeniu wewnetrznym - polegajaca na uprawdopodobnieniu zgloszenia oraz przeciwdziatanie
nieprawidlowosciom, o ktérych mowa w zgloszeniu wewnetrznym — poprzez podjecie dzialan
zaradczych przed wystapieniem skutkow naruszenia prawa lub ich maksymalne zminimalizowanie
po ich wystapieniu.

2. Dzialania nastgpcze realizowane sa w szczeg6lnosci w formie wewnetrznego postepowania
sprawdzajaco-kontrolnego zmierzajacego do realizacji celéw dziatania nastepczego.

3. W ramach dzialan nastepczych istnieje m.in. mozliwosc.:

3) zwracania si¢ 0 zajecie stanowiska do osoby, kt(')rej dotyczy zgloszenie — z zachowaniem zasad
poufnosci tozsamoscei sygnalisty;

4) odbierania wyjasnien od osob dysponujacych wiedza w przedmiocie badanego naruszenia,
w celu zgromadzenia dodatkowych informacji;

5) pozyskiwania kopii dokumentéw dotyczacych badanego naruszenia — z poszanowaniem
przepisow prawa regulujacych kwestie dostepu do danej dokumentacji procedowanej
w okreslonym trybie postepowania;

6) wystepowania do sygnalisty/osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia, z wykorzystaniem
adresu do kontaktu, o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie moga by¢ w jego posiadaniu
— zwlaszcza, jesli tresci zawarte w danym zgloszeniu nie pozwalajg w pelni na realizacje celow
dziatan nastepczych.

4. Jezeli sygnalista sprzeciwia sie przestaniu zadanych wyjasnienn lub dodatkowych informacji lub
ich przestanie moze zagrozi¢ ochronie poufnosci tozsamos$ci sygnalisty, odstepuje si¢ od zadania
wyjasnien lub dodatkowych informacji.

5. Przy czynno$ciach podjetych wzgledem oséb dysponujacych wiedza w przedmiocie badanego
naruszenia, ktérych dane zostaly pozyskane w zwigzku ze zgloszeniem naruszenia, realizuje si¢
Jjednoczesnie obwigzek informacyjny wynikajacy z art. 14 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznveh w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych) — obejmujacy tresci
ujete w klauzuli, o ktérej mowa w § 10 procedury zgloszen wewnetrznych.

6. W toku realizacji dzialan nastepczych, wszystkie osoby je realizujace, maja obowigzek
podejmowania czynnosci, z zachowaniem nalezytej starannosci, a takze obowigzek zapewnienia
ochrony poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia,
osoby powiazanej z sygnalista, a takze osoby, ktdérej dotyczy zgloszenie oraz osoby wskazanej
w zgloszeniu.

7. 1 Zastgpca Komendanta Powiatowego Policji w Kozienicach zgodnie z § 6 ust. 5 procedury
zgloszen wewngetrznych, przekazuje sygnaliScie informacje zwrotng na temat planowanych
lub podjetych dzialan nastgpczych i powodéw takich dzialan w maksymalnym terminie



nieprzekraczajagcym 3 miesigcy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego lub —
w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktérym mowa w § 14 procedury zgloszen
wewnetrznych - 3 miesiecy od uplywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia wewnetrznego, chyba
ze sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ informacje zwrotna.
Okoliczno$¢ przekazania informacji zwrotnej w wymienionym terminie, nie jest réwnoznaczna
z ostatecznym zakonczeniem dziatan nastepczych.

8. Zakonczenie dziatan nastgpczych dokumentuje si¢ sprawozdaniem przedkladanym do zatwierdzenia
Komendantowi Powiatowemu Policji w Kozienicach, zawierajagcym informacje o:

— przebiegu realizowanych czynnosci;

— realizacji celow dzialania nastepczego;

— rekomendacjach: w zakresie wskazania $rodkéw naprawczych (autokorekty) mozliwych
do wdrozenia w KPP/KP/ lub dyscyplinujacych w stosunku do osoby, ktora dokonata
naruszenia prawa, jak rOwniez w zakresie dalszego nadania biegu sprawie
m.in. poprzez wskazanie, ze wskutek dziatan nastepczych stwierdzono, iz informacja objeta
zgloszeniem winna by¢é procedowana w trybie postepowania prawnego toczacego sig
na podstawie przepiséw prawa powszechnie obowiazujacego, w szczegdlnosci: postepowania
karnego, cywilnego, administracyjnego, dyscyplinarnego lub o naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych, albo postepowania toczacego si¢ na podstawie regulacji wewnetrznych wydanych
w celu wykonania przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego, w szczegolnosci
antymobbingowych;

— wskazaniu czy w toku dzialan nastepczych ujawniono okolicznosci podlegajgce
odpowiedzialnosci karnej uregulowanej w Rozdziale 6 ustawy, a w szczegdlnosei: art. 54 —
»uniemozliwienie lub utrudnianie dokonania zgloszenia”, art. 55 — ,,podejmowanie dziatan
odwetowych”, art. 56 — ,,ujawnienie tozsamosci sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia lub osoby powiazanej z sygnalistg”, art. 57 — ,,dokonanie zgloszenia lub ujawnienia
publicznego pomimo wiedzy o braku naruszenia prawa”.

ROZDZIAL VIII
ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE

§18

1. Informacja o naruszeniu prawa w formie ustnej lub pisemnej moze byé w kazdym przypadku
zgloszona réwniez do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organdéw publicznych (zdefiniowanych
w art. 2 pkt 6 ustawy) oraz — w stosownych przypadkach — do instytucji, organéw lub jednostek
organizacyjnych Unii Europejskiej, z pominigciem niniejszej procedury zgloszen wewnetrznych —
tj. bez uprzedniego dokonania zgloszenia wewnetrznego'.

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

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

4. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny na swoich stronach w Biuletynie Informacji
Publicznej w oddzielnej, tatwo identyfikowalnej i dostepnej sekcji udostepniajg w sposob zrozumiaty

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



dla sygnalisty niezbedne informacje, w tym takze na temat sposobu dokonywania zgloszenia
zewngtrznego z uwzglednieniem danych kontaktowych umozliwiajacych jego dokonanie.

ROZDZIAL IX
POSTANOWIENIA KONCOWE

§19
Dokumentacja zwigzana z czynnosciami realizowanymi w ramach procedury zgloszenn wewnetrznych

przechowywana jest przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoficzono
dzialania nastgpcze lub po zakonczeniu postepowai zainicjowanych tymi dziataniami.



