Zatgcznik do decyzji nr 86/2024
Komendanta Powiatowego Policji
w Grodzisku Mazowieckim

z dnia 19 grudnia 2024 r.

Procedura zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych
w Komendzie Powiatowej Policji w Grodzisku Mazowieckim

Rozdziat |
Przepisy wstepne

§1.

Procedura zgtoszen zewnetrznych stanowi realizacje obowigzkéw wynikajacych z art. 33 ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 1. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024 r. poz. 928) i stuzy do zgtaszania
naruszen prawa w rozumieniu tej ustawy oraz podejmowania dziatan nastepczych w Komendzie
Powiatowej Policji w Grodzisku Mazowieckim t.: Komérkach Organizacyjnych Komendy
Powiatowej Policji w Grodzisku Mazowieckim, Komisariacie w Policji Jaktorowie, Komisariacie
Policji w Milanoéwku, Posterunku Policji w Zabiej Woli i Posterunku Policji w Podkowie Lednej.

§2.

Celem procedury jest uksztattowanie efektywnego i jednolitego systemu przyjmowania
informacji o naruszeniach prawa, poprzez stworzenie bezpiecznego kanatu zgtoszeniowego,
zapobiegajgcego podejmowaniu jakichkolwiek dziatah odwetowych wobec sygnalisty.

§ 3.
Procedura zgtoszen zewnetrznych ma zastosowanie do naruszen prawa  okrelonych
w art. 3 ust. 1 ustawy o sygnalistach, zgtaszanych lub ujawnianych naruszeh prawa

w rozumieniu art. 4 ust. 112 ustawy o ochronie sygnalistow.

§ 4.

Niniejsza zewnetrzna procedura stanowi realizacje postanowier okreslonych w art. 33 ustawy
o sygnalistach. Natomiast do pozostatych kwestii nie objetych zewnetrzng procedurg ma
zastosowanie wyzej cytowana ustawa.

§5.

Sygnalista moze dokonal zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego.

4.
1. Procedury zgtoszen zewnetrznych nie s’rosu?e sie do informaciji objetych: -

a) przepisami o ochronie informaciji niejawnych oraz innych informacii, ktére nie podlegajg
ujawnieniu z mocy przepisdw prawa powszechnie obowiqzujgcego ze wzgleddw
bezpieczenstwa publicznego;

b) tajemnicg zawodowq zawoddw medycznych oraz prawniczych;

c) tajemnicg narady sedziowskiej;

d) postgpowaniem kamym - w zakresie tajemnicy postgpowania przygotowawczego oraz
tajemnicy rozprawy sgdowej prowadzonej z wytgczeniem jawnosci.

2. Procedury zgtoszen zewnetrznych nie stosuje sie réwniez do naruszen prawa w zakresie
zamowien w dziedzinach obronnosci i bezpieczenstwa w rozumieniv art. 7 pkt 36 ustawy
zdnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamdwien publicznych, do ktdrych nie stosuje sie ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw, uméw offsetowych .zawieranych na
podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 2014 r. o niektérych umowach zawieranych w zwiqzku
zrealizacjq zamowien o podstawowym znaczeniu dla bezpieczernstwa panstwa oraz innych
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10.

11.

12.

srodkéw  podejmowanych w celu ochrony podstawowych lub istotnych interesow
bezpieczenstwa panstwa na podstawie art. 346 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiey.

Procedury zgtoszeh zewnetrznych nie stosuje sie do zgtoszeh anonimowych.

7.
Uzyte w procedurze okreslenia oznoczoj§q:
KPP - Komenda Powiatowa Policji w Grodzisku Mazowieckim;
Komendant Powiatowy Policji w Grodzisku Mazowieckim- Komendant Powiatowy Policji
w Grodzisku Mazowieckim lub jego Zastepca (dziatajgcy w zastepstwie)
Komendant Komisariatu- Komendant Komisariatu Policji w Jaktorowie, Komendant
Komisariatu w Milandwku
Kierownik Posterunku Policji- Kierownik Posterunku Policji w Podkowie Lednej, Kierownik
Posterunku w Zabiej Woli
dziatanie nastepcze - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podigte przez organ publiczny
w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu  prawa bedgcemu  przedmiotem  zgtoszenia, w  szczegdlnosci  przez
postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub  postepowania  administracyjnego,
whiesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkdw finansowych lub
zamkniecie procedury redlizowanej w ramach wewnetfrznej procedury dokonywania
zgtoszery naruszeh prawa i podejmowania dziatan nastepczych lub  procedury
przyimowania zgtoszeh zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych;
dziatanie odwetowe — nalezy przez to rozumied bezposrednie lub podrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekécie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzgdza
lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie;
informacja o naruszeniv prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktdrego
doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Komendzie Powiatowej Policji w  Grodzisku
Mazowieckim, w ktdrej sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacii lub innych negocjacii
poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie
prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym
z pracq, lub informacje dotyczgcq proby ukrycia fakiego naruszenia prawa;
informacja zwrotna — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie sygndliscie informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan;
zgloszenie- nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgtoszenie zewngtrzne, przekazane
zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw tj. dokonane za posrednictwem przeznaczonych do tego kanatow komunikacii
sprecyzowanych w niniejszej procedurze zgtoszen zewnetrznych
zgtoszenie zewnetrzne - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Komendantowi Powiatowemu Policji w Grodzisku Mazowieckim informacji o naruszeniu
prawa.
ujawnienie publiczne - nalezy przez fo rozumie¢ podanie informaciji o naruszeniu prawa
do wiadomosci publicznej;
naruszenie prawa — to dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu
obejscie prawa, dotyczqce:
a} korupcii,
b) zamodwieh publicznych,
c) ustug, produktdw i rynkow finansowych,
d) przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,



e} bezpieczenstwa produktéw iich zgodnosci z wymogami,

f) bezpieczenstwa transportu,

g) ochrony srodowiska,

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego,

i} bezpieczehstwa zywnoscii posz,

i} zdrowia i dobrostanu zwierzgt,

k) zdrowia publicznego,

I} ochrony konsumentdéw,

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

n) bezpieczehstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

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

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

q) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujgce w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w lit a-p.

13. sygnalista - osoba fizyczna wymieniona w art. 4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
0 ochronie sygnalistéw, tj. osoby ktdére pracujq lub pracowaty (petnity lub petnig stuzbe)
w KPP, ktére zgtaszajq lub ujawniajg publicznie informacje o naruszeniv prawa uzyskang
w kontekScie zwigzanym zpracqg oraz osoby, kitére zgtaszajg powyisze informacie
w kontekscie zwigzanym z pracq przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowiqgcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkdii
w KPP lub na rzecz KPP, lub petnienia stuzby w KPP lub juz po ich ustaniu:

14. osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie - nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna, osobe prawng
lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje
zdolno$¢ prawnqg, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra
dopuicita sig¢ naruszenia prawa lub jako osoba, z kitdrg osoba, ktdra dopuicita sie
naruszenia prawa, jest powigzana;

15. osoba pomagajqca w dokonaniv zgloszenia - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng,
ktéra pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekécie zwigzanym
z pracq/stuzbq i ktdrej pomoc nie powinna zostaé¢ ujawniona;

16. osoba powiqzana z sygnalistq - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktdra moze
doswiadczy¢ dziatah odwetowych, w tym wspodtpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty
wrozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny:;

17. organ publiczny - nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administracii
rzqdowej, terenowe organy administracji rzgdowej, organy jednostek samorzgdu
terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa
zadania z zakresu administracji publicznej, witasciwe do podejmowania  dziotan
nastepczych w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1;

18. kanat komunikacji - rozumie sie przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania
umozliwicjqce dokonywanie zgtoszenia. Kanaty komunikaciji okresla Rozdziat IV procedury
zgtoszen wewnetrznych: ,,Sposoby przekazywania zgtoszen™.

Rozdzial I
Komérka/osoba odpowiedzialna za procedowanie zgloszen

§8.

1. Do przyjmowania zgtoszen zewnetrznych dotyczgcych naruszeh prawa, o ktérych mowa
w art. 3 ust. 1 ustawy o ochronie sygnalistéw, w Komendzie Powiatowej Policji w Grodzisku
Mazowieckim oraz podejmowania dziatan nastepczych, wigczajge w to weryfikacje zgtoszenia
zewnetrznego |1 dalszg komunikacie ze zgtaszajgoym/sygnalistg, w tym wystepowanie
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o dodatkowe informacje i przekazywanie zgitaszajgcemu/sygnaliscie informacji zwrotnej
oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych, a takie do prowadzenia Rejestru
zgtoszen zewnetrznych, upowaznionymi przez Komendanta Powiatowego Policji w Grodzisku
Mazowieckim sg funkcjonariusze: Jednoosobowego stanowiska ds. Kontroli KPP oraz specjalista-
koordynator Zespotu Wspomagajacego KPP,

2. Nadzér nad czynnoéciami realizowanymi przez osoby, o ktdérych mowa w ust. 1, sprawuje
Komendant Powiatowy Policji w Grodzisku Mazowieckim lub jego Zastepca, ktory kazdorazowo
po wplywie zgtoszenia do KPP wyznacza funkcjonariusz/pracownika KPP odpowiedzialng
za dalsze procedowanie zgtoszenia.

3. W zaleznosci od merytorycznego przedmiotu zgtoszenia, Komendant Powiatowy Policji
w Grodzisku Mazowieckim upowaznia inne, bezstronne osoby z KPP bqdz z jednostek
podlegtych (bazujgc na ich wiedzy i doswiadczeniu zawodowym) do uczestniczenia w procesie
weryfikacji zgtoszenia oraz w procesie dziatah nastgpczych. Nie dotyczy to jednak 0s0b, co do
ktérych ztreéci zgtoszenia wynika, ze mogqg by¢ w jakikolwiek sposob zaangazowane
w dziatanie lub zaniechanie stanowigce przedmiot zgtoszenia, atakze osob pozostajacych
w relacji podlegtosci stuzbowej z osobami, ktdrych dotyczy zgtoszenie.

4. W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy naruszenia prawa przez funkcjonariuszy wymienionych
w § 8 ust. 1, zgtoszenie sktada sie bezposrednio Komendantowi Powiatowemu Policji w Grodzisku
Mazowieckim —w sposdb okreslony w § 14 ust. 1 procedury zgtoszeh zewnetrznych.

5. W okolicznoéciach, o ktérych mowa w ust. 4, Komendant Powiatowy Policji w Grodzisku
Mazowieckim wyznacza Komendanta Komisariatu Policji/ Kierownika Posterunku  Policji/
Naczelnika Wydziotu lub jego zastepce, upowaznionego do podejmowania dziatan
nastepczych, wiqczajgc w to weryfikacje zgtoszenia zewnetrznego i dalszg komunikacje ze
zgtaszajgeym/sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie
zgtaszajgcemu/sygnaliscie informacji zwrotnej oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych
osobowych. Przepis ust. 3 w odniesieniu do Komendanta Komisariatu Policji/Kierownika
Posterunku Policji/Naczelnika Wydziatu lub jego zastepcy stosuje sie odpowiednio.

6. Dla oséb, o ktdrych mowa w ust. 1-5, wprowadza sie wzory upowaznien, ktdre stanowig
zatgezniki nr 11 nr 2 do procedury zgtoszen zewnetrznych.

7. Ewidencja wydanych upowainien do przetwarzania danych osobowych okreslonych
w pkt. 1 prowadzona jest na Jednoosobowym stanowisku ds. Kontroli KPP. Ewidencja moze byc
prowadzona w formie elektronicznej zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgeznik nr 10 procedury
zgtoszen zewnetrznych. Osoba wyznaczona do prowadzenia ewidencji zobligowana jest do
biezgcej weryfikacji wpisdéw dotyczgcych wydanych upowaznien.

Rozdziat Il
Poufno$¢ informaciji

§9.
1. Osoby upowaznione, o kférych mowa w Rozdziale II procedury zgtoszeh zewnetrznych,
w zokresie przetwarzania danych osobowych zobowigzane sq do  uniemozliwienia
nieupowaznionym osobom uzyskania dostepu do informacji  objetych zgtoszeniem oraz
zapewnienia ochrony poufnosci tozsamosci zgtaszajgcego/sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie oraz osoby frzeciej wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacii,

na podstawie ktérych mozna bezpodrednio lub posrednio zidentyfikowad tozsamosc takich
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osob. Zachowanie tajemnicy (w zakresie informaciji i danych osobowych, uzyskane w ramach
przyjmowania i weryfikacji zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych)
obliguje osoby upowaznione takie po ustaniu stosunku pracy/stuzby lub innego stosunku
prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace/stuzbe.

2. Osoba wyznaczona do przyjmowania zgtoszen, niezwiocznie po otrzymaniu dokonuje
anonimizacji  danych sygnalisty i nadaje mu identyfikator numeryczny, ktdry bedzie
wykorzystywany na wszystkich etapach postepowania  wyjasniojgcego. Pseudonimizacja
obejmuje wszelkiego rodzaju informacje umozliwigjgce bezposrednig  lub posredniq
identyfikacje sygnalisty, ze szczegdlnym uwzglednieniem tego, czy sama tres¢ zgtoszenia
nie wskazuje na tozsamos¢ sygndlisty. Na kazdym etapie procedowania zgtoszenia, osoby
do tego upowaznione, postugujq sie jedynie numerem sprawy/zgtoszenia.

§ 10.
Komendant Powiatowy Policji w Grodzisku Mazowieckim jako Administrator danych
osobowych zapewnia realizacje praw osob, ktérych dane sq przetwarzane w ramach obstugi
zgtoszen sygnalistéw, wskazanych w tredci klauzuli informacyjnej kierowanej do sygnalisty,
osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie oraz osoby wskazanej w zgtoszeniu, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Redlizacja niektérych praw oséb, ktérych dane dotyczq, nostepuje z ograniczeniami,
o ktérych mowa w art. 8 ust. 5i 6 ustawy o ochronie sygnalistéw:
a) administrator nie informuje oséb, ktérych dane sq przetwarzane na postawie
art. 14 RODO (osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie oraz osoby wskazane] w zgtoszeniu)
o zédle danych osobowych, chyba, ze sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych
w art. 6 ustawy o ochronie sygnalistéw, albo wyrazit zgode na takie przekazanie,
b) w ramach realizacji prawa dostepu do danych osobowych administrator nie przekazuje
informacji o zrédle danych, chyba ze sygnalista nie spetnia warunkow wskazanych
w art. 6 ustawy o ochronie sygnalistéw, albo wyrazit zgode na takie przekazanie.

§11.
Klauzule informacyjng dotyczgcq przetwarzania  danych  osobowych w zwigzku
ze zgtoszeniem naruszenia prawa stanowi zatgceznik nr 3 do procedury zgtoszen zewnetrznych.

§12
Klauzule informacyjng dotyczgeq przetwarzania  danych  osobowych oséb, ktérych
dane zostaty pozyskane w zwiqzku ze zgtoszeniem naruszenia prawa stanowi zatgcznik
nr 4 do procedury zgtoszeh zewnetrznych.

§13.

1. Dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ odpowiedzialnoici,
w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarmej lub odpowiedzialnosci za szkode z tytutu naruszenia
praw innych osdéb lub obowiqzkéw okreflonych w przepisach prawa, w szczegoInosci
w przedmiocie zniestawienia, naruszenia débr osobistych, praw autorskich, ochrony danych
osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsiebiorstwa, pod
warunkiem ze sygnalista miat uzasadnione podstawy sqdzi¢, ze zgtoszenie lub ujawnienie
publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z ustawq.

2. W przypadku wszczecia postepowania prawnego dotyczgcego odpowiedzialnosci,
o kférej mowa w ust. 1 sygnalista moze wystqgpi¢ o umorzenie takiego postepowania.



3. Uzyskanie informacji bedgcych przedmiotem zgtoszenia lub vjawnienia publicznego
lub dostep do takich informacji, nie mogqg stanowiC podstawy odpowiedzialnosci,
pod warunkiem, ze takie uzyskanie lub taki dostep nie stanowig czynu zabronionego.

4. Na zgdanie sygnalisty nie pdzniej niz w terminie miesigca od dnia otrzymania 7qdania wydaje
sie zaswiadczenie, w ktérym potwierdza sie, ze sygnalista podlega ochronie okreslone;
w przepisach Rozdziatu 2 ustawy o ochronie sygnalistow.

5. Wzdr zaswiadczenia o ochronie sygnalisty stanowi zatgcznik nr 5 do procedury zgtoszen
zewnetrznych.

Rozdzial IV
Sposoby przekazywania zgtoszen

§ 14.
1. Sygnalista moze dokonac¢ zgtoszenia zewnegtrznego ustnie lub pisemnie.

2. Zgtoszenie zewnetrzne za pomocq formularza zgtoszenia, ktdrego wzor stanowi zatgcznik nr 6
niniejszej procedury, przekazuje sie:
1) listownie poprzez wystanie na adres: Sekretariat Komendanta Powiatowego Polici
w Grodzisku Mazowieckim, ul. Bartniaka 19, 05-825 Grodzisk Mazowiecki, w zamknigtych
dwodch kopertach z dopiskiem, ,zgtoszenie zewnetrzne - do rgk wtasnych osoby
upowainionej, nie otwierac w sekretariacie”,
2) poprzez osobiste doreczenie do Sekretariatu Komendanta Powiatowego Polic]i
w Grodzisku Mazowieckim, w zamknietych dwdch kopertach z dopiskiem, ,zgltoszenie
zewnetrzne - do rgk wiasnych osoby upowaznionej, nie otwieraé w sekretariacie”.

3. Igtoszenie powinno zawieral przejrzyste i petne wyjasnienie przedmiotu sprawy oraz
co najmniej nastepujace informacje: date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date
i miejsce pozyskania informacji o naruszeniu prawa (wskazanie kontekstu zwigzanego z praca/
stuzbg w danej jednostce lub komdrce organizacyjnej), opis konkretne; sytuacii lub okolicznosci
stwarzajgeych moziwosé wystgpienia naruszenia prawa, wskazanie podmiotuy, ktérego dotyczy
zgtoszenie, wskazanie ewentualnych Swiadkdw naruszenia prawa, wskazanie wszystkich
dowoddw iinformacii, ktdre mogqg okazad sie pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia,
wskazanie preferowanego adresu do kontaktu. Wzér formularza zgtoszenia stanowi zatgcznik nr
6 do procedury zgtoszeh zewnetrznych.

4, Koperta z dopiskiem, o ktérym mowa w ust. 1 pkt. 1) i 2), nie moze byé otwierana przez osobe
nieposiadajgcq pisemnego upowainienia Komendanta Powiatowego Policji w Grodzisku
Mazowieckim do przyjmowania zgtoszeh zewnetrznych.

5.W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy funkcjonariuszy wymienionych w § 8 ust. 1, zgtoszenie
takie moze by¢ dokonane w sposdb wskazany w ust. 1.

6. Dostep do wiadomosci ztozonej w zamkniete] kopercie z dopiskiem ,,zgtoszenie zewnetrine -
do rgk wiasnych osoby upowaznionej, nie otwierac w sekretariacie” ma wytgcznie: Komendant
Powiatowy Policji w Grodzisku Mazowieckim, aktualnie zastepujgce oraz upowaznione osoby.

7. Na wniosek zgtaszajgcego, zgtoszenie ustne dokonuje sie podczas bezposredniego spotkania
w Komendzie Powiatowej Policji w Grodzisku Mazowieckim w formie protokotu spotkania
zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W trosce

o zachowanie poufnoéci tozsamosci sygnalisty, spotkanie takie organizowane jest po uprzednim
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wyznaczeniv jego terminu. Preferowanq formq wyznaczenia terminu spotkania jest muin.
skorzystanie z numeru telefonu: 4772 42 214 — ktéry jest niezalezny od kanatéw komunikacii
wykorzystywanych w ramach dziatalnoici Jednoosobowego stanowiska ds. Kontroli oraz
specjalisty-koordynatora  Zespotu Wspomagaojgcego KPP. Numer ten stuzy do kontakiu
w sprawie sygnalistéw i jest aktywny od poniedziatku do pigtku w godz. 9:00 do 15:00 (poza
dniami ustawowo wolnymi). Podczas spotkania, po poinformowaniu sygnalisty, zgtoszenie
dokumentowane jest w formie protokotu spotkania, ktdrego wzdr stanowi zatgcznik nr 10 do
niniejszej procedury. Sygndlista moze dokonaé sprawdzenia, poprawienia izatwierdzenia
protokotu spotkania poprzez jego podpisanie.

§ 15.
1. Zgtoszenia, o ktérych mowa w niniejszym rozdziale, nie podlegajq rejestrowaniu w sposdb
okreSlony w szczegdtowych zasadach postepowania z dokumentami jawnymi w Komendzie
Powiatowej Policji | jednostkach podlegtych.

2. Przepisu ust. 1 nie stosuje sie w przypadku wystgpienia okolicznosci wskazanych w § 17 ust. 2
procedury zgtoszeh zewnetrznych.
§16.

W celu skutecznego podjgcia dziatan nastepczych oraz przekozania informacji zwrotnej
zgtaszajqcy/sygnalista podaje adres do kontaktu. Jezeli w zgtoszeniu nie podano adresu
do kontaktu, ani nie jest mozliwe ustalenie tego adresu na podstawie posiadanych danych,
nie bedzie redlizowany obowigzek potwierdzania przyjecia zgtoszenia oraz udzielania informaciji
zwrotnej w kolejnych etapach procedowania zgtoszenia.

Rozdziat V
Wstepna weryfikacja zgtoszenia

§17.
1. Osoba upowainiona, zgodnie z przepisami ustawy o ochronie sygnalistow:

1} Przyjmuje zgtoszenie zewnetrzne

2) Dokonuje sie wstepnej weryfikacji zgtoszenia zewnetrznego, polegajgcej na ustaleniu,
Czy zgtoszenie dotyczy informaciji o naruszeniu prawa, oraz na ustaleniu, czy zgtoszenie
dotyczy naruszeh prawa w dziedzinie nalezqcej do zakresu dziatania tego organu,
a jezeli nie nalezy - na ustaleniu organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan
nastepczych.

3) Rozpatruje zgtoszenia zewnetrzne — w przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy naruszen
prawa w dziedzinie nalezqcej do zakresu dziatania tego organu.

4) Przekazuje zgtoszenie zewnetrzne niezwtocznie, nie pdiniej jednak niz w terminie 14 dni
od dnia dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie pdiniej niz
w terminie 30 dni, do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych
- w przypadku gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezqgcej do zakresu
dziatania tego organu-oraz informuje o tym sygnaliste.

5) Podejmuje dziatania nastepcze z zachowaniem nalezytej starannosci.

6) Przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng.

2. W przypadku stwierdzenia w toku wstepnej weryfikacji negatywnych przestanek, o ktérych
mowa w ust. T pkt. 2, brak jest podstaw do prowadzenia dziatah nastepczych, odstepuje od
przekazania zgtoszenia zewnetrznego

3. W sytuacii, o ktérej mowa w ust. 2, informuje sie sygnaliste o odstgpieniu od przekazania

zgtoszenia zewnetrznego, podajqc ustalenia ze wstepnej weryfikacii zgtoszenia, . wskaozujgc, ze
7



brak jest podstaw do dalszego procedowania zgtoszenia w trybie ustawy o ochronie sygnalistow
oraz procedury zgtoszen zewnetrznych, a co za tym idzie do podjecia dziatan nastepczych.
Mozna przy tym poinformowaé zgtaszajacego, ze informacja objeta zgtoszeniem podlega
rozpatrzeniu w trybie przewidzianym w przepisach odrebnych np. skargi, wniosku, petycii, jako
przedmiot powddztwa cywilnego lub moze zosta¢ przedstawiona witasciwym organom do
rozpatrzenia winnym trybie. W zaleznosci od przedmiotu zgtoszenia, np. stanowigcego
informacje o moizliwosci popetnienia  czynu  zabronionego  $ciganego w  trybie
publicznoskargowym, informuje sie zgtaszajgcego mun. o przekazaniu jego zgtoszenia do
organu wtasciwego, celem dalszego procedowania sprawy.

§18.
1. Funkcjonariusz Jednoosobowego stanowiska ds. Kontroli KPP/osoba go zastepujaca,
w terminie 7 dni od dnia wplywu do KPP zgtoszenia w ramach procedury zgtoszen
zewnetrznych, potwierdza sygnaliscie przyjecie zgtoszenia zewnegtrznego - chyba, ze sygnalista
nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac potwierdzenie.

2. W przypadku wystgpienia okolicznosci, o ktérych mowa w § 5 ust. 4 procedury zgtoszen
zewnetrznych, Komendant Komisariatu Policji/Kierownik Posterunku Policji/ Naczelnik Wydziatu
lub jego zastepca, w terminie 7 dni od dnia wptywu do KPP zgtoszenia dokonanego za
posrednictwem kanatu komunikacji wskazanego w § 11, potwierdza sygnaliscie przyjecie
zgtoszenia zewnetrznego - chyba, ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy
przekazac¢ potwierdzenie, ani nie jest mozliwe ustalenie tego adresu na podstawie posiadanych
danych.

3. Wzér potwierdzenia przyjecia zgtoszenia zewnetrznego stanowi zatgeznik nr 7 do procedury
zgtoszen zewnetrznych.
Rozdziat VI
Rejestr zgloszen zewnetrznych

§19.
1. Zgtoszenie zewnetrzne zawierajgce informacje o naruszeniu prawa, dokonane przez sygnaliste
za posrednictwem przeznaczonych do tego kanatéow komunikacji w sposdb  wskazany
w Rozdziale IV procedury zgtoszeh zewnetrznych, podiega zarejestrowaniu w Rejestrze zgtoszen
zewnetrznych, ktdry prowadz sie na Jednoosobowym stanowisku ds. Kontroli KPP.

2. Wpisy do Rejestru zgtoszen zewnetrznych dokonujg osoby upowaznione. Rejestr
ten przechowywany jest w pomieszczeniu stuzbowym Jednoosobowego stanowiska ds. Kontroli
KPP, zabezpieczonym przed dostepem osdb posironnych w szafie zamykanej na klucz.

3. Rejestr zgtoszeh zewnetrznych prowadzony jest zzachowaniem zasad poufnosci, a dane
osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen sq przechowywane przez okres
3 lat po zakohczeniu roku kalendarzowego, w ktdrym zakonczono dziatania nastepcze
lub po zakohczeniu postepowan zainiciowanych tymi dziataniami. Dane osobowe, ktore
nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sq zbierane, a w razie przypadkowego
zebrania sq niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w ferminie
14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

4. Rejestr zgtoszeh zewnetrznych obejmuje:
1) numer zgtoszenia;
2) przedmiot naruszenia prawa;
3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby. ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikaciji
tych oséb;



4) date dokonania zgtoszenia;

5) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

é) informacje o wydaniu zadwiadczenia, o ktérym mowaw § 14;

7) date zakohczenia sprawy;

8) informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan w przypadku, o ktérym mowa w art. §16.

9) szacunkowq szkode majatkowaq, jezeli zostata stwierdzona, oraz kwoty odzyskane w wyniku
postepowan dotyczqcych naruszen prawa bedgcych przedmiotem zgtoszenia —~ o ile
organ publiczny posiada te dane.

5. Wzor Rejestru zgtoszen zewnetrznych stanowi zatgcznik nr 9 do procedury zgtoszen
zewnetrznych.

Rozdziat Vi
Dziatania nastepcze

§ 20.
1. Zasadniczym celem dziatah nastepczych jest weryfikacja prawdziwosci informacji zawartych
w zgtoszeniu zewnegtznym - polegajgca na  uprawdopodobnieniu  zgtoszenia  oraz

przeciwdziatanie nieprawidtowosiciom, o ktérych mowa w zgtoszeniu zewnetrznym - poprzez
podjecie dziatan zaradczych przed wysigpieniem skutkéw naruszenia prawa lub ich
maksymaine zminimalizowanie po ich wystgpieniu.

2. Dziatania nastepcze readlizowane sq w szczegdinosci w formie wewnetrznego postepowania
zmierzajgcego do realizacji celéw dziatania nastepczego.

3. W ramach dziatanh nastepczych istnieje m.in. mozliwosé.:

a. zwracania sie o zajecie stanowiska do osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie — z zachowaniem
zasad poufnosci tozsamosci sygnalisty;

b. odbierania wyjadnieh od oséb dysponujgcych wiedzg w przedmiocie badanego
naruszenia, w celu zgromadzenia dodatkowych informacii;

c. pozyskiwania kopii dokumentéw dotyczgeych badanego naruszenia — z poszanowaniem
przepisdw prawa regulujgcych kwestie dostepu do danej dokumentacii procedowanej
w okreslonym trybie postepowania;

d. wystepowania  do  sygnalisty/osoby pomagajgcej w  dokonaniu  zgtoszenia,
z wykorzystaniem adresu do kontaktu, o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie
mogq byC w jego posiadaniu — zwtaszcza, jedli tresci zawarte w danym zgtoszeniu nie
pozwalajg w petni na redlizacje celdw dziatan nastepczych.

4. Jezeli sygnalista sprzeciwia sie przestaniu zgdanych wyjasnieh lub dodatkowych informacii lub
ich przestanie moie zagrozié ochronie poufnosci tozsamosci sygnalisty, odstepuje sie
od zgdania wyjasniet lub dodatkowych informacii.

5. W foku redlizacji dziatah nastepczych, wszystkie osoby je realizujgce, majg obowigzek
podejmowania czynnosci, z zachowaniem nalezyte] starannoici, a takie obowigzek
zapewnienia ochrony poufnosci toisamosci sygnalisty, osoby pomagaigcej w dokonaniu
zgtoszenia, osoby powigzanej z sygndlista, a takze osoby, kidrej dotyczy zgtoszenie oraz osoby
wskazanej w zgtoszeniu.

6. Funkcjonariusz Jednoosobowego stanowiska ds. Kontroli KPP/osoba go zastepujgca, lub
osoba, o ktdrej mowa w § 5 ust. 5 procedury zgtoszeh zewnetrznych, przekazuje sygndliscie
informacje zwrotng na temat planowanych lub podjetych dziotan nastepczych i powoddw
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takich dziatan w maksymalnym terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od potwierdzenia
przyjecia zgtoszenia zewnetrznego lub — w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktdérym
mowa w § 15 procedury zgtoszen zewnetrznych - 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania
zgtoszenia zewnetrznego, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy
przekazaé informacje zwrotng ani nie jest mozliwe ustalenie tego adresu na podstawie
posiadanych danych. Okoliczno$¢ przekazania informacii zwrotnej w wymienionym terminie, nie
jest rownoznaczna z ostatecznym zakonczeniem dziatan nastepczych.

7. Iakohczenie dziatan nastepczych dokumentuje sie sprawozdaniem przedktadanym
do zatwierdzenia Komendantowi Powiatowemu Policji w Grodzisku Mazowieckim, zawierajgcym
informacje o:

1) liczbie przyjetych zgtoszeh zewnetrznych;

2) liczbie postepowan wyjasniajgeych i postgpowan wszczetych w wyniku przyjetych
zgtoszen zewnetrznych oraz w wyniku tych postepowan

3) przebiegu realizowanych czynnosci;

4) redlizacji celdw dziatania nastepczego;

5) rekomendacjach: w zakresie wskazania srodkdw naprawczych {autokorekty} mozliwych
do wdrozenia w KPP lub dyscyplinujacych w stosunku do osoby, ktéra dokonata
naruszenia prawa, jak réwniez w zakresie dalszego nadania biegu sprawie m.in. poprzez
wskazanie, ze wskutek dziatah nastepczych stwierdzono, iz informacja objeta
zgtoszeniem winna by¢ procedowana w frybie postepowania prawnego toczgcego sie
na podstawie przepisdw prawa powszechnie obowigzujgcego, w szczegdlnosci:
postepowania karnego, cywilnego, administracyjnego, dyscyplinamego lub o naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, albo postepowania foczgcego sie na podstawie
regulacji wewnetrznych wydanych w celu wykonania przepisdw prawa powszechnie
obowigzujgcego, w szczegdlnoici antymobbingowych;

6) wskazaniu czy w toku dziatan nastepczych ujawniono okolicznosci podlegajgce
odpowiedziainoéci karnej uregulowanej w Rozdziale é ustawy o ochronie sygnalistow,
a szczegdlnosci: art. 54 — ,uniemoiliwienie lub utrudnianie dokonania zgtoszenia”,
arl. 55 - ,podejmowanie dziatari odwetowych”, art. 56 — ,ujawnienie tfozsamosci
sygnalisty, osoby pomagajqcej w dokonaniu zgtoszenia lub osoby powigzanej
z sygnalistq", art. 57 — ,dokonanie zgtoszenia lub uvjawnienia publicznego pomimo wiedzy
o braku naruszenia prawa”;

7) szacunkowej szkodzie majatkowej, jezeli zostata stwierdzona, oraz kwotach odzyskanych
w wyniku postepowan dotyczgcych naruszenn bedacych przedmiotem zgtoszenia
zewnetrznego — o ile sg one w posiadaniu KPP,

8. Informacje zawarte w sprawozdaniu nie zawierajg danych osobowych ani informaciji
stanowigcych tajemnice prawnie chronione.

Rozdziat VIl
Tryb postepowania z informacjami o naruszeniach prawa zgtoszonymi anonimowo

§ 21. Igtoszenia zewnetzne, ktére sq anonimowe, nie bedqg rozpatrywane wedtug niniejszej
procedury.
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