Komenda Powiatowego Policji
w Czluchowie

Pb- T -G&|2024
ZARZADZENIE NR 2 /2024

Komendanta Powiatowego Policji w Czluchowie
z dnia 20.12. 2024 roku

w sprawie wprowadzenia procedury dokonywania zgloszen zewnetrznych o naruszeniu
prawa oraz podejmowania dzialaf nastepczych w Komendzie Powiatowej Policji
w Czluchowie

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U.
poz. 928), w zwiqzku z § 4 zarzqdzenia nr 17 Komendanta Gléwnego Policji w sprawie metod
I form wykonywania w Policji zadah w zakresie legislacji, pomocy prawnej i informacji
prawnej (Dz. Urz. KGP z 2014 r. poz. 38 z pézn. zm.), zarzqdza sie, co nastepuje:

§ 1. 1. W Komendzie Powiatowej Policji w Czluchowie wprowadza si¢ do stosowania
~Procedur¢ dokonywania zgloszen zewnetrznych o naruszeniu prawa oraz podejmowania
dziatan nastgpczych”, zwang dalej ,,procedurg zgloszen zewnetrznych”, stanowiaca zalacznik
do niniejszego zarzadzenia.

2. Wprowadzona niniejszym zarzadzeniem procedura zgloszen zewnetrznych ma
zastosowanie rowniez w Posterunkach Policji w Debrznie, Czarnem, Koczale, Przechlewie i
Rzeczenicy, jako podlegtych KPP w Czluchowie komoérek organizacyjnych Policii.

§ 2. 1. Na koordynatora i zastgpcg koordynatora procedury wyznacza sie upowaznionych
odrgbna decyzjg pracownikéw, do ktérych obowiazkéw naleze¢ bedzie przyjmowanie
zgloszen zewnetrznych, ich wstepna weryfikacja, podejmowanie dziatan nastepczych oraz
zwigzane z tym przetwarzanie danych osobowych, komunikacja z sygnalista, w tym
zwracanie si¢ o wyjasnienia lub wystepowanie o dodatkowe informacje w zakresie
przekazanych informacji, jakie mogg by¢ w jego posiadaniu i przekazywania sygnalicie
informacji zwrotnej, a takze przekazywanie zainteresowanym osobom informacji na temat
procedury zgloszen zewnetrznych i prowadzenie rejestru zgtoszen zewnetrznych.

2. Osoby wymienione w ust 1 przechodza szkolenia w zakresie, o jakim mowa w tym

przepisie.

§ 3. Wszyscy pracownicy, ktérzy zgodnie z procedura zgloszen zewnetrznych biora udziat w
rozpatrzeniu sygnatu zewnetrznego sa obowigzani do zachowania tajemnicy w zakresie
informacji i danych osobowych, ktére uzyskali w ramach przyjmowania i weryfikacji
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Zalgcznik do Zarzadzenia nr 2 /2024 Komendanta Powiatowego Policji w Cztuchowie z dnia 20.12.2024 roku
w sprawie wprowadzenia procedury dokonywania zgloszen zewnetrznych o naruszeniu prawa oraz podejmowania
dziatan nastgpczych w Komendzie Powiatowej Policji w Cztuchowie

Procedura przyjmowania zgloszen zewnetrznych o naruszeniu prawa oraz

podejmowania dzialan nast¢pczych w Komendzie Powiatowej Policji w Czluchowie

Rozdzial 1: Postanowienia ogolne
§ 1. Cel Procedury

Celem niniejszej procedury zwanej dalej ,procedury zgloszen zewnetrznych?”,
ustanowionej na podstawie art. 33 i 34 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie
sygnalistow (Dz. U. z 2024 r., poz. 928) jest ustanowienie jasnych zasad oraz
zapewnienie tatwo dostgpnych i bezpiecznych kanaléw zglaszania naruszen prawa,
ktére gwarantujg bezstronne rozpatrzenie zgloszen oraz ochrone oséb zglaszajacych
(sygnalistéw) przed odwetem, dyskryminacja lub innym niesprawiedliwym
traktowaniem wynikajacym z dokonania zgloszenia.

§ 2. Definicje

Uzyte w procedurze okreslenia oznaczaja:

1.

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

RODO - nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w
zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE.L.2016.119.1);

Komendant (kierownik jednostki) — nalezy przez to rozumie¢ Komendanta
Powiatowego Policji w Cziuchowie jako kierownika jednostki organizacyjnej Policji
zobowigzanego do realizacji zadan organu publicznego okreslonych Ustawa;

Komenda — nalezy przez to rozumie¢ Komende Powiatowsa Policji w Cztuchowie (KPP
w Czluchowie) wraz z podlegtymi jej Posterunkami Policji w Debrznie, Czarnem,
Koczale, Przechlewie i Rzeczenicy.

Koordynator procedury zgloszen zewnetrznych - zwany dalej koordynatorem —
wyznaczona odrgbng decyzjg osoba upowazniona przez Komendanta do przyjmowania
1 rozpoznawania zgloszen sygnalistow;

Zastepca Koordynatora procedury zgloszen zewnetrznych - zwany dalej zastepca
koordynatora, wyznaczona odrgbna decyzjg osoba upowazniona przez Komendanta do
zastgpowania koordynatora procedury zgltoszen zewnetrznych;

Zespol ds. Rozpoznania Zgloszenia Zewnetrznego — nalezy przez to rozumieé zesp6t
powotywany decyzja przez Komendanta, na wniosek Koordynatora. Zespot ten
powoluje si¢ doraznie w przypadku spraw wielowatkowych i szczegdlnie
skomplikowanych lub wymagajacych specjalistycznej wiedzy;

Sygnalista — osoba fizyczna, ktéra dokonuje zgloszenia o naruszeniu prawa w
kontekscie zwigzanym z praca/stuzba, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy
zatrudnienia czy wspdipracy, w szczegdlnosci osoba wymieniona w art. 4 ust. 1 Ustawy.
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7) ochrona srodowiska;

8) ochrona radiologiczna i bezpieczenstwo jadrowe;

9) bezpieczenstwo zywnosci i pasz;

10) zdrowie i dobrostan zwierzat;

11) zdrowie publiczne;

12) ochrona konsumentéw;

13) ochrona prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwo sieci i systemow teleinformatycznych;

15) interesy finansowe Skarbu Panstwa, jednostek samorzadu terytorialnego oraz
Unii Europejskiej;
16) rynek wewnetrzny Unii Europejskie;j;

17) konstytucyjne wolnosci i prawa czlowieka, pojawiajace sie na styku organu
z obywatelem, niezwigzane z pkt 1-16.

2. Niniejsza procedura na podstawie art. 5 ust. 1 Ustawy nie ma zastosowania do
informacji, ktére s3 chronione w szczegélny sposéb przez przepisy prawa.
W odniesieniu do Policji w szczegdlnosci wytgczeniu podlegaja:

1) informacje objete przepisami o ochronie informacji niejawnych — dotyczy to
wszelkich informacji, ktére zostaty sklasyfikowane jako tajemnice pafistwowe,
stuzbowe lub inne informacje o charakterze niejawnym, ktérych ujawnienie
mogloby naruszy¢ interes panstwa, bezpieczefistwo publiczne lub interesy
innych podmiotéw chronione prawem;

2) postgpowanie karne w zakresie tajemnicy postgpowania przygotowawczego
oraz tajemnicy rozprawy sadowej prowadzonej z wylgczeniem jawnosci —
informacje zwigzane z postgpowaniem karnym, w szczegélnosci na etapie
przygotowawczym ($ledztwa, dochodzenia), objete sa tajemnicg w celu ochrony
interesOw  stron postgpowania, skuteczno$ci $cigania przestepstw oraz
prawidlowego przebiegu postepowania,

3) tajemnice zawodowe zawodéw medycznych oraz prawniczych.
Rozdzial 2: Przyjmowanie Zgloszen i Podejmowanie Dzialan Nastepczych

§ 4. Koordynator procedury zgloszen zewnetrznych

1. Przyjmowanie zgloszen zewnetrznych sygnalistow i inicjowanie dzialat nastepczych
pozostaje w kompetencji koordynatora procedury zgloszen zewnetrznych, ktory
odpowiedzialny jest takze za prowadzenie rejestrow zgloszefi, obstuge sygnalistow,
ochrong ich danych osobowych, merytoryczne rozpatrzenie powierzonych mu spraw
oraz archiwizacje zwigzanej z nimi dokumentacji.

2. W wyjatkowych sytuacjach wymagajacych wiedzy specjalistycznej dopuszcza sie
wydawanie ad hoc jednorazowych upowazniei do pracy w ramach udzielonego
Koordynatorowi wsparcia. Kopie takiego upowaznienia wiacza sie do akt konkretnej
sprawy. Wzor jednorazowego upowaznienia do pracy w ramach wsparcia koordynatora
stanowi zalacznik nr 1 do niniejszej procedury.
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5) dla zgloszen anonimowych nie prowadzi si¢ rejestru. Pisma te rejestrowane sg
na zasadach ogolnych.

8. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego bezposrednio do Rzecznika Praw
Obywatelskich pod adresem Biuro Rzecznika Praw Obywatelskich, Al. Solidarnogci 77,
00-090 Warszawa) lub wlasciwego w sprawie organu nadrzednego.

9. Zgloszenia dokonane poza dedykowanymi kanatami traktowane sa réwnie priorytetowo
1 niezwlocznie przekazywane do Koordynatora procedury zgloszen zewnetrznych. W
takim przypadku zgloszenie jest oceniane pod katem zgodnosci z wymogami ustawy
0 ochronie sygnalistéw, a jesli spetnia kryteria zewnetrznego zgloszenia naruszenia
prawa, zglaszajacy jest kierowany do kontaktu za posrednictwem wiasciwego kanatu
zgloszeniowego, co zapewnia dalszy proces w pelnej poufnosci.

10. Zglaszajacy, decydujgc si¢ na korzystanie z kanaléw zgloszeniowych innych
niz dedykowane, jesli nie skorzysta z wlasciwych kanatéw przekazywania informacji,
poinformowany o tym zgodnie z brzmieniem ust. 9 zdanie drugie, przejmuje
odpowiedzialno$¢ za potencjalne zagrozenia zwigzane z brakiem zapewnienia
poufnosci, co moze prowadzi¢ do ujawnienia jego tozsamosci

§ 6. Dzialania Nastepcze.

1. Koordynator procedury zgloszen zewnetrznych lub wyznaczony przez Komendanta
pracownik/funkcjonariusz wspierajacy prace Koordynatora, a takze czionek Zespotu
powotywanego w trybie art. § 6 ust 2 pkt 11, z zachowaniem nalezytej starannosci
podejmuja zwigzane ze zgloszeniem dzialania nastepcze.

2. Ocena zasadnosci i dalsze kroki:

1) niezwlocznie po otrzymaniu zgtoszenia zewngtrznego dokonuje si¢ wstepnej
jego weryfikacji polegajacej na ustaleniu, czy zgloszenie dotyczy informacji o
naruszeniu prawa, oraz czy jest to naruszenie prawa w dziedzinie nalezacej do
zakresu dziatania KPP w Cztuchowie, a jezeli nie — na ustaleniu organu
publicznego wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych;

2) jezeli wstgpna weryfikacja wykaze, ze zgloszenie nie dotyczy naruszenia prawa,
Koordynator informuje osobg dokonujacg zgtoszenia o odstapieniu od jego
rozpatrywania oraz podaje przyczyng tej decyzji. Dodatkowo, w odpowiedzi
moze wskaza¢ odpowiednig procedure przewidziana w odrebnych przepisach
oraz, jesli jest to mozliwe, wskaza¢ wlasciwy organ do rozpoznania sprawy.
Pismo stanowi zalgcznik nr 4 do procedury;

3) wprzypadku, gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej
do zakresu dziatania KPP w Cztuchowie jest ono przekazane niezwlocznie, nie
pozniej jednak niz wterminie 14 dni od dnia dokonania zgloszenia,
a w uzasadnionych przypadkach — nie pdzniej niz w terminie 30 dni, do organu
publicznego wiasciwego do podjecia dziatarn nastepczych. Koordynator
informuje o tym sygnalistg pismem stanowigcym zalgcznik nr 4 do procedury;

4) jezeli wstgpna weryfikacja zgloszenia wykaze, ze Komendant Powiatowy
Policji w Czluchowie jest wlasciwym organem do jego rozpatrzenia,
Koordynator przekaze sygnaliScie potwierdzenie przyjecia zgloszenia w
terminie 7 dni od jego otrzymania, o ile organ nie otrzymatl sprzeciwu na
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Zewngtrznego w co najmniej trzyosobowym jej skladzie, w tym
przewodniczacego oraz protokolanta. W ramach dzialania tak powotanego
Zespotu wszyscy jego cztonkowie, wiacznie z osobg Koordynatora, posiadaja te
same uprawnienia i obowiazki; wzdér wniosku o powotanie Zespolu stanowi
zalacznik nr 7 do procedury;

12) wszelkie dziatania, decyzje i wnioski wynikajace z analizy zgloszenia, w tym
propozycje dalszych dziatani, sg dokumentowane w formie notatek stuzbowych;

13) wszelkie pisma, zaswiadczenia i informacje podpisuje Komendant lub jego
Zastepca; i

14) pisma kierowane w ramach dziatan nastgpczych, w szczegélnodei do organdw
lub jednostek podlegtych sporzadzane sg w sposéb ujawniajacy jak najmniej
danych dotyczacych sygnalisty;

15) podje¢te przez Koordynatora dziatania nastgpcze koficzg sie sporzadzeniem
sprawozdania (zalgcznik nr 8) i projektu odpowiedzi, ktore to dokumenty
przedkladane sg do akceptacji i zatwierdzenia Komendantowi lub jego Zastepcy.

16) w sprawach dotyczgcych konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka do
Zespotu ds. Rozpatrzenia Zgloszenia Zewnetrznego obligatoryjnie powotywany
jest Pelnomocnik ds. Ochrony Praw Czlowieka, ktéremu niezwlocznie, nie
pozniej niz w terminie 3 dni przekazuje si¢ dostepnym kanatem informacyjnym
informacje o wplywie zgloszenia;

17) Koordynator procedury zgloszen zewngtrznych w przypadku zaistnienia
koniecznosci przekazania danych osobowych sygnalisty, przyjmuje w formie
pisemnej o$wiadczenie sygnalisty o wyrazeniu zgody na przekazanie danych
osobowych. O$wiadczenie stanowi zalgcznik nr 9 do procedury.

3. Wylaczenie si¢ z postepowania w przypadku konfliktu interesow:

1) kazda osoba zaangazowana w dzialania nastgpcze, w tym Koordynator
procedury zgloszen zewngtrznych, zobowigzana jest do unikania konfliktu
interesow. W celu udokumentowania braku konfliktu intereséw osoby te
zobowiazane sa do wypelienia o$wiadczenia, ktorego wzér stanowi zalgcznik
nr 10 do procedury.

2) W przypadku zaistnienia konfliktu interesow osoba ta ma obowigzek
natychmiastowego wylaczenia si¢ z postepowania oraz poinformowania o tym
Koordynatora;

3) jezeli konflikt intereséw dotyczy Koordynatora lub Zastepcy Koordynatora
powiadamia on o tym w terminie 3 dni roboczych Komendanta Powiatowego
Policji w Czluchowie, ktéry wyznacza inng osob¢ do pelnienia funkcji
Koordynatora w danej sprawie;

4) w przypadku gdy konflikt intereséw dotyczy Komendanta lub jego Zastepcy,
sprawa przekazana zostaje niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 3 dni
roboczych, do KWP w Gdansku jako jednostki nadrzedne;.
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- zainicjuje podjgcie postepowania wyjasniajacego, a w razie potrzeby podejmie inne
srodki celem zapobiegnigcia dalszym dziataniom odwetowym oraz ochrony sygnalisty
1 osoby z nim powigzane;.

3. Na zadanie sygnalisty Koordynator przygotowuje w terminie miesiaca od jego
otrzymania, zaswiadczenie potwierdzajace, ze sygnalista podlega ochronie przed
dzialaniami odwetowymi przewidzianej w ustawie. Zaswiadczenie stanowi zalgcznik
nr 15 do procedury.

4. W przypadku podjecia wobec sygnalisty dziatan odwetowych, Sygnalista ma prawo do
odszkodowania (w wysokosci nie nizszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie w
gospodarce narodowej za rok poprzedni, oglaszane do celéw emerytalnych
w Dzienniku Urzgdowym Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor Polski" przez Prezesa
Glownego Urzedu Statystycznego) lub prawo do zado$éuczynienia.

Rozdzial 5: Zarzadzanie Aktami i Ochrona Danych Osobowych Sygnalistow
§ 9. Zarzadzanie i Ochrona Danych Osobowych Sygnalistéw

1. Miejsce przechowywania akt i rejestrow zgloszen zewnetrznych:

1) aktairejestry dotyczace sygnalistow sg przechowywane w zamykanej na klucz,
metalowej szafie pozostajacej w uzytkowaniu indywidualnym Koordynatora i
Zastepcy Koordynatora procedury zgtoszen zewnetrznych;

2) dostgp do szafy z aktami sygnalistow posiada wylacznie Koordynator lub
Zastgpca Koordynatora, ktéry udostepnia dokumentacj¢ osobom uprawnionym,
w szczegllnosci wymienionym w § 4 ust 2 1 § 6 ust. 2 pkt 11 n1n1ejszej
procedury.

2. Zasady przechowywania akt:

1) wszystkie akta sygnalistow muszg by¢ przechowywane w spos6b zapewniajacy
ich poufnos¢ i ochrong przed nieuprawnionym dostepem;

2) akta sg przechowywane w porzadku chronologicznym, wedtlug numeréw
zgloszen, w osobnych teczkach oznaczonych wylacznie numerem zgloszenia
1 datg wptywu. W odrgbnym zatgczniku (zamknietej kopercie) gromadzone sa
dane adresowe;

3) kazdy dostgp do akt jest rejestrowany w karcie nadzoru, gdzie odnotowywana
jest data i godzina dostgpu, imie i nazwisko osoby, ktéra miata dostep do akt
oraz cel przegladania akt. Karta Nadzoru Nad Aktami Zgloszen Zewnetrznych
stanowi zalgcznik nr 16 do procedury.

3. Kontrola przechowywania akt:
1) sposéb przechowywania akt sygnalistow podlega nadzorowi Komendanta lub
jego Zastepcy;

2) sprawdzenia sposobu przechowywania akt dokonuje sie co najmniej raz na 6
miesiecy z potwierdzeniem tego faktu zapisem na karcie nadzoru.
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majg one znaczenia dla sprawy — niszczenie ich dokumentowane jest w formie
notatki stuzbowe;.

Rozdzial 6: Postanowienia Koncowe
§ 10. Obowiazek Przegladu Procedury

1. Koordynator procedury zgloszen zewngtrznych zobowiazany jest do przeprowadzenia
przegladu jej skutecznosci i aktualnosci. Z czynnosci tej sporzadza notatke stuzbowa,
ktéra powinna zawiera¢ informacje na temat zgloszen, dziatan podjetych w zwiazku z
nimi oraz wnioskéw dotyczacych proponowanych zmian. Notatka jest przedktadana do
akceptacji i zatwierdzenia Komendantowi Powiatowemu Policji w Cztuchowie.

§ 11. Sprawozdawczos$¢

1. Koordynator procedury zgloszefi zewngtrznych sporzadza sprawozdanie zawierajace
dane statystyczne dotyczace zgloszen zewnetrznych:

1) liczbe przyjetych zgloszen zewnetrznych;

2) liczbe postgpowan wyjasniajagcych 1 postgpowan wszczetych w wyniku
przyjetych zgloszen zewnetrznych oraz informacje na temat wyniku tych
postepowan;

3) szacunkows szkode majgtkowa, jezeli zostata stwierdzona oraz kwoty
odzyskane w wyniku postgpowan dotyczacych naruszefi prawa bedacych
przedmiotem zgloszenia zewngtrznego — o ile organ publiczny posiada takie
dane.

2. Dane statystyczne, o ktérych mowa w ust. 1 nie obejmujg danych osobowych ani
informacji stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa.

3. Sprawozdania, po zatwierdzeniu przez Komendanta Powiatowego Policji
w Czluchowie, przekazywane sg Rzecznikowi Praw Obywatelskich w terminie do dnia
31 marca roku nastepujacego po roku, za ktéry sprawozdanie jest sporzadzane.

§ 12. Wzory dokumentow

1. Wykaz wzoréw dokumentéw obowigzkowych i fakultatywnych.
1) Upowaznienie do rozpatrywania zgtoszen zewnetrznych — zatgcznik nr 1;
2) Protokot ustnego zgloszenia zewnetrznego — zatgcznik nr 2;
3) Formularz Zgtoszenia Zewngtrznego — zatgcznik nr 3;
4) Pismo informujace sygnalist¢ o przyjeciu/przekazaniu/odrzuceniu zgloszenia

zewnetrznego — zalgeznik nr 4;
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