Zatacznik nr 1 do Decyzjinr ...... /24.Komendanta
Powiatowego Policji w Wadowicach z dnia 16 wrze$nia
2024 roku w sprawie wprowadzenia wewnetrznej
procedury dokonywania zgtoszeri naruszer prawa i
podejmowania dziatan nastepczych w jednostkach i
komorkach organizacyjnych Komendy Powiatowej Policji
w Wadowicach

Wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatarh nastepczych

w jednostkach i komérkach organizacyjnych Komendy Powiatowej Policji w Wadowicach

Rozdziat I.

Przepisy wstepne

§ 1. Wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w jednostkach i komdrkach organizacyjnych Komendy Powiatowej Policji w Wadowicach

— zwana dalej procedurg zgtoszen wewnetrznych, okresla zasady itryb zgtaszania przez sygnalistow

informacji o naruszeniu prawa (w tym informacji o uzasadnionym podejrzeniu dotyczgcym zaistniatego
lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktdrego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w jednostkach
i komdrkach organizacyjnych Komendy Powiatowej Policji w Wadowicach) lub informacji dotyczacej
proby ukrycia takiego naruszenia prawa.

§ 2. Procedura zgtoszenn wewnetrznych ma na celu wprowadzenie przejrzystych zasad ujawniania
przypadkéw nieprawidtowosci, podejmowania stosownych dziatan naprawczych w zwigzku
z zaistniatymi naruszeniami oraz ochrone sygnalisty.

§ 3. Procedura zgtoszen wewnetrznych ma zastosowanie do obecnych i bytych
pracownikdéw/policjantow jednostek i komodrek organizacyjnych Komendy Powiatowej Policji
w Wadowicach oraz oséb ubiegajgcych sie o prace na podstawie stosunku pracy oraz innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy, ustug, petnienia funkcji lub petnienia stuzby
w jednostkach i komdrkach organizacyjnych Komendy Powiatowe] Policji w Wadowicach.

§ 4. Procedura zgtoszen wewnetrznych obowigzuje sygnaliste, ktory dokonuje zgtoszenia wewnetrznego
w kontek$cie zwigzanym z pracg, niezaleznie od stosunku prawnego stanowigcego podstawe
Swiadczenia przez niego pracy.

§ 5. Ochronie przewidzianej w procedurze zgtoszen wewnetrznych sygnalista podlega od chwili
dokonania zgtoszenia pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca
przedmiotem zgtoszenia jest prawdziwa w momencie dokonania zgtoszenia istanowi informacje
O naruszeniu prawa.

§ 6. Osoba, ktéora dokonuje zgtoszenia wewnetrznego, wiedzac, ze do naruszenia nie doszto moze
podlega¢ karom przewidzianym w Rozdziale VI ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie

sygnalistéw.
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§7.

§8.

1. Procedury zgtoszen wewnetrznych nie stosuje sie do informacji objetych:

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

b) tajemnicg zawodowg zawoddow medycznych oraz prawniczych;

c) tajemnicg narady sedziowskiej;

d) postepowaniem karnym - w zakresie tajemnicy postepowania przygotowawczego oraz
tajemnicy rozprawy sgdowej prowadzonej z wytgczeniem jawnosci.

2. Procedury zgtoszen wewnetrznych nie stosuje sie do naruszen prawa w zakresie zamowien

w dziedzinach obronnosci i bezpieczenstwa w rozumieniu art. 7 pkt 36 ustawy z dnia 11 wrze$nia

2019 r. - Prawo zamowien publicznych (Dz.U. z 2023 r. poz. 1605 i1720), do ktérych nie stosuje sie

tej ustawy, umoéw offsetowych zawieranych na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 2014 r.

o0 niektorych umowach zawieranych w zwiqzku z realizacjq zamdwieri o podstawowym znaczeniu dla

bezpieczeristwa paristwa (Dz.U. z 2022 r. poz. 1218) oraz innych srodkéw podejmowanych w celu

ochrony podstawowych lub istotnych interesow bezpieczeristwa panstwa na podstawie art. 346

Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej.

3. Procedura zgtoszen wewnetrznych nie dopuszcza anonimowego zgtoszenia. Zgtoszenia

anonimowe nie podlegajg rozpoznaniu w trybie przepiséw ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.

o ochronie sygnalistow — zwanej dalej ustawg o ochronie sygnalistow oraz niniejszej procedury

zgtoszen wewnetrznych.

4. Procedura zgtoszert wewnetrznych nie wytgcza stosowania przepiséw odrebnych przewidujgcych

szczegodlny tryb zgtaszania naruszen prawa.

Uzyte w procedurze okreslenia oznaczaja:

1) KPP — komorki organizacyjne Komendy Powiatowej Policji w Wadowicach, Komisariat Policji
w Andrychowie, Komisariat Policji w Kalwarii Zebrzydowskiej, Komisariat Policji w Brzeznicy,
Posterunek Policji w Spytkowicach, Posterunek Policji w Lanckoronie

2) dziatanie nastepcze - nalezy przez to rozumiec dziatanie podjete w Komendzie Powiatowe;j
Policji w Wadowicach w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz
w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcego przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci
przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego,
whniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkow finansowych lub
zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych lub procedury przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych;

3) dziatanie odwetowe — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub

zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub



ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub
moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie;

4) informacja o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie, dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w KPP w ktérej sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub
innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym
podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie
zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczacg préby ukrycia takiego naruszenia prawa;

5) informacja zwrotna — nalezy przez to rozumiec przekazanie sygnaliscie informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powododw takich dziatan;

6) zgtoszenie — nalezy przez to rozumieé¢ pisemne zgtoszenie wewnetrzne lub zgtoszenie
zewnetrzne przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow tj. dokonanie za posrednictwem przeznaczonych do tego kanatow
komunikacji sprecyzowanych w niniejszej procedurze zgtoszer wewnetrznych;

7) zgloszenie wewnetrzne — nalezy przez to rozumieé pisemne przekazanie informacji o naruszeniu
prawa w KPP za pomocg dedykowanych do tego kanatdow komunikacji okreslonych w
procedurze zgtoszen wewnetrznych;

8) zgtoszenie zewnetrzne - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi
Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa;

9) ujawnienie publiczne - nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa
do wiadomosci publicznej;

10) naruszenie prawa — to dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu
obejscie prawa, dotyczace:

a) korupcji,

b) zamdwien publicznych,

c) ustug, produktéw i rynkow finansowych,

d) przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,
e) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,
f) bezpieczenstwa transportu,

g) ochrony srodowiska,

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego,

i) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

j)  zdrowia i dobrostanu zwierzat,

k) zdrowia publicznego,

[) ochrony konsumentéw,



m) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

n) bezpieczenstwa sieciisystemow teleinformatycznych,

o) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
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.

11) sygnalista - osoba fizyczna wymieniona w art. 4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.

o ochronie sygnalistow, tj. osoba ktdra pracuje lub pracowata (petnita lub petni stuzbe) w KPP,
ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie
zwigzanym z pracg oraz osoba, ktéra zgtasza powyzsze informacje w kontekscie zwigzanym
z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w KPP lub na rzecz KPP lub

petnienia stuzby w KPP lub juz po ich ustaniu;;

12) kontekst zwigzany z pracg - nalezy przez to rozumiec przeszte, obecne lub przyszte dziatania
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zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy, ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym
lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktorych
uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan
odwetowych;

osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, osobe prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnosé
prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie
naruszenia prawa lub jako osoba, z ktorg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest
powigzana;

osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczna, ktéra
pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym
z praca/stuzbg i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

osoba powigzana z sygnalisty — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatarn odwetowych, w tym wspdtpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty w
rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz.
17);

organ publiczny — nalezy przez to rozumiec naczelne i centralne organy administracji rzgdowej,
terenowe organy administracji rzgdowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne

organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu



administracji publicznej, witasciwe do podejmowania dziatan nastepczych w dziedzinach
wskazanych w art. 3 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

17) kanat komunikacji — rozumie sie przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania umozliwiajgce
dokonywanie zgtoszenia. Kanaty komunikacji okresla Rozdziat IV Procedury: ,Sposoby

przekazywania zgtoszen”.

Rozdziat I

Postepowanie ze zgtoszeniem
§ 9. 1. Do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych, w tym do prowadzenia rejestru zgtoszen
wewnetrznych o ktérym mowa w § 22 ust. 1 i rejestru upowaznien o ktérych mowa § 10 ust. 2
i § 11 ust. 2 oraz prowadzenia komunikacji z sygnalistg uprawniony jest Zastepca Naczelnika Wydziatu
Kryminalnego KPP w Wadowicach, upowazniony pisemnie przez Komendanta Powiatowego Policji
w Wadowicach, zwany dalej koordynatorem;
2. W przypadku, gdy zgtoszenie naruszenia prawa dotyczy oséb z Wydziatu Kryminalnego KPP
w Wadowicach, zgtoszenie sktada sie bezposrednio Komendantowi Powiatowemu Policji w Wadowicach
—w sposob okreslony w § 19 ust. 4 procedury zgtoszen wewnetrznych;
3. W przypadku, gdy zgtoszenie naruszenia prawa dotyczy bezposredniego dziatania/zaniechania
kierownictwa KPP w Wadowicach, istnieje mozliwos¢ zgtoszenia do organu witasciwego do podjecia
dziatan nastepczych tj. do Komendanta Wojewddzkiego Policji w Krakowie w formie i w sposob przyjety
w Komendzie Wojewddzkiej Policji w Krakowie.

4. Wzor rejestru upowaznien o ktérym mowa w ust. 1 stanowi zatgcznik nr 9 do procedury.

§ 10. 1. Za wstepna weryfikacje zgtoszert odpowiedzialny jest koordynator bgdz osoba go zastepujaca
przy udziale Petnomocnika Komendanta Powiatowego Policji w Wadowicach ds. Ochrony Praw
Cztowieka badz osoby go zastepujgcej z uwzglednieniem ust. 2, z wytgczeniem przypadkéw, o ktorym
mowa w § 9 wust. 2. Z czynnosci koordynator sporzadza sie notatke stuzbowg zawierajgca
m.in. rekomendacje co do dalszego postepowania w sprawie.

2. W zaleznosci od przedmiotu zgtoszenia, Komendant Powiatowy Policji w Wadowicach, na wniosek
koordynatora bgdZ osoby go zastepujgcej moze upowaznic inne, bezstronne osoby z KPP (bazujgc na ich
wiedzy i doSwiadczeniu zawodowym) do uczestniczenia w procesie wstepnej weryfikacji zgtoszenia. Nie
dotyczy to jednak oséb, co do ktérych z tresci zgtoszenia wynika, ze mogg by¢ w jakikolwiek sposéb
zaangazowane w dziafanie lub zaniechanie stanowigce przedmiot zgtoszenia, a takze o0s6b
pozostajgcych w relacji podlegtosci stuzbowej z osobami, ktérych dotyczy zgtoszenie lub innych osdb,
ktére pozostatyby w jakimkolwiek konflikcie ze sprawa;

Wz6r upowaznienia stanowi Zatgcznik nr 4 do procedury zgtoszerh wewnetrznych.

3. Upowazniona osoba zobowigzana zostaje do udzielania wszelkiej pomocy w powyzszym zakresie w

ramach posiadanych wiedzy i kompetencji.
5



§ 11. 1. Po wstepnej weryfikacji, w zaleznosci od przedmiotu zgtoszenia Komendant Powiatowy Policji
w Wadowicach upowaznia inne, bezstronne osoby z KPP (bazujgc na ich wiedzy i doswiadczeniu
zawodowym) do prowadzenia dziata nastepczych w tym przekazania informacji zwrotnej sygnaliscie.
Nie dotyczy to jednak osdb, co do ktorych z tresci zgtoszenia wynika, ze mogg byé w jakikolwiek sposdb
negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie stanowigce przedmiot zgtoszenia, a takze osob
pozostajgcych w relacji podlegtosci stuzbowej z osobami, ktérych dotyczy zgtoszenie i innych osdb, ktore
pozostatyby w jakimkolwiek konflikcie ze sprawag lub innych oséb, ktore pozostatyby w jakimkolwiek
konflikcie ze sprawa;

Wzdr upowaznienia stanowi Zatgcznik nr 5 do procedury zgtoszen wewnetrznych.

2. Koordynator, bagdZ osoba go zastepujgca udziela wsparcia w zakresie wykonywanych czynnosci przez
osoby o ktérych mowa w ust. 1 w ramach dziatan nastepczych oraz prowadzi nadzér nad ich
przebiegiem.

3. W okolicznosciach, o ktérych mowa w § 9 ust. 2 Komendant Powiatowy Policji w Wadowicach
wyznacza Naczelnika Wydziatu Wspomagajgcego Komendy Powiatowej Policji w Wadowicach lub osobe
go zastepujgcg, ktéry upowazniony bedzie do podejmowania dziatan nastepczych wiaczajagc w to
weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego i dalszg komunikacje z sygnalist, w tym wystepowanie o
dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej oraz zwigzanego z tym
przetwarzania danych osobowych. Przepis § 11 ust. 2 w odniesieniu do Naczelnika Wydziatu
Wspomagajgcego lub osoby go zastepujgcej stosuje sie odpowiednio.

4. Osoby, o ktérych mowa w Rozdziale Il dziatajg na podstawie pisemnego upowaznienia Komendanta
Powiatowego Policji w Wadowicach i sg zobowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji
i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszenia oraz podejmowania
dziatan nastepczych, nadzorczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego,

w ramach ktorego wykonywaty te czynnosci.

Rozdziat Il

Poufnos¢ informacji

§ 12. Osoby upowaznione o ktérych mowa w Rozdziale Il niniejszej Procedury, w zakresie przetwarzania
danych osobowych zobowigzane sg do uniemozliwienia nieupowaznionym osobom uzyskania dostepu
do informacji objetych zgtoszeniem oraz zapewnienia ochrony poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby,
ktérej dotyczy zgtoszenie oraz osoby wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na
podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamos$é takich oséb.
Zachowanie tajemnicy (w zakresie informacji i danych osobowych, uzyskane w ramach przyjmowania
i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, oraz podejmowania dziatarn nastepczych) obliguje te osoby takze

po ustaniu stosunku pracy/stuzby lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te
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prace/stuzbe. Wzér oswiadczenia o zachowaniu poufnosci stanowi Zatgcznik Nr 2 do procedury zgtoszen
wewnetrznych.
§ 13. Przy przyjmowaniu i weryfikacji zgtoszerh wewnetrznych, podejmowaniu dziatait nastepczych oraz
zwigzanych z tym przetwarzaniem danych osobowych, przedsiebrane sg srodki:
1) uniemozliwiajgce uzyskanie dostepu do informacji objetej zgtoszeniem nieupowaznionym
0sobom;
2) zapewniajgce ochrone poufnosci tozsamosci zgtaszajgcego, osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie
oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu.
§ 14. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowac tozsamos¢ sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie.
§ 15. W trakcie procedowania zgtoszenia, osoby do tego upowaznione, postugujg sie jedynie numerem
sprawy/zgtoszenia, co przyczyni sie do zwiekszenia zgtaszajgcemu poufnosci.
§ 16. W przypadku, gdy zgtoszenie wewnetrzne zostato przyjete przez osobe nieposiadajaca
upowaznienia w tym zakresie, osoba ta zobowigzana jest do:

1) zachowania w tajemnicy informacji mogacych skutkowaé ustaleniem tozsamosci osoby
dokonujacej zgtoszenia lub osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie;

2) niezwtocznego przekazania  zgtoszenia  wewnetrznego  bezposrednio  Komendantowi
Powiatowemu Policji w Wadowicach lub koordynatorowi badz osobie go zastepujgcej, bez
wprowadzania jakichkolwiek zmian w tym zgtoszeniu.

§ 17. Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych sygnalisty w zwigzku ze
zgtoszeniem naruszenia prawa stanowi Zatgcznik nr 7 do procedury zgtoszen wewnetrznych.
§ 18. Klauzula informacyjna dotyczgca przetwarzania danych osobowych oséb, ktorych danych zostaty
pozyskane w zwigzku ze zgtoszeniem naruszenia prawa stanowi Zatacznik nr 8 do procedury zgtoszen
wewnetrznych.

Rozdziat IV

Sposoby przekazywania zgtoszen

§ 19. 1. Zgtoszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane pisemnie w postaci papierowej lub w formie

elektronicznej.

2. Sktadane zgtoszenie powinno zawierac przejrzyste i petne wyjasnienie przedmiotu sprawy: date oraz
miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informacji o naruszeniu prawa,
opis konkretnej sytuacji lub okolicznos$ci stwarzajgcych mozliwos¢ wystgpienia naruszenia prawa,
wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgtoszenie, wskazanie ewentualnych $wiadkdw naruszenia
prawa, wskazanie wszystkich dowodow i informaciji, jakimi dysponuje sygnalista, ktére mogg okazac
sie pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia, wskazanie adresu do kontaktu. Wzér formularza

zgtoszenia stanowi Zatgcznik nr 3 do procedury zgtoszen wewnetrznych.



3. Zgtoszenie w postaci papierowej moze by¢ dokonane poprzez:
1) Wystanie go na adres: Wydziat Kryminalny Komendy Powiatowej Policji w Wadowicach ul.
Marszatka Jozefa Pitsudskiego 37, 34-100 Wadowice, w zamknietej kopercie z dopiskiem

,28toszenie wewnetrzne —do rak wiasnych osoby upowaznionej, nie otwiera¢ w sekretariacie”;

2) Doreczenie osobiscie do Sekretariatu Wydziatu Kryminalnego KPP w Wadowicach w zamknietej
kopercie z dopiskiem jak w pkt 1.
4. W przypadku zaistnienia okolicznosci w § 9 ust. 2 procedury zgtoszert wewnetrznych, zgtoszenie
takie moze by¢ dokonane poprzez:
a) wystanie go na adres: Sekretariat Komendanta Powiatowego Policji w Wadowicach
ul. Marszatka Jézefa Pitsudskiego 37, 34-100 Wadowice w zamknietej kopercie z dopiskiem
jak w ust. 3 pkt 1;
b) doreczenie go osobiscie do Sekretariatu Komendanta Powiatowego Policji w Wadowicach
ul. Marszatka Jézefa Pitsudskiego 37, 34-100 Wadowice w zamknietej kopercie z dopiskiem

jak w ust. 3 pkt 1;

5. Koperta z dopiskiem, o ktérym mowa w ust. 3 i 4 nie moze by¢ otwierana przez osobe
nieposiadajgcg pisemnego upowaznienia Komendanta Powiatowego Policji w Wadowicach do
przyjmowania zgtoszent wewnetrznych.

6. Dostep do wiadomosci ztozonej w zamknietej kopercie z dopiskiem ,zgtoszenie wewnetrzne — do

ragk wtasnych osoby upowaznionej, nie otwieraé w sekretariacie” ma tylko: Komendant Powiatowy

Policji w Wadowicach lub jego zastepca oraz upowaznione osoby.
7. Zgtoszenia w formie elektronicznej dokonywane sg za posrednictwem adresu poczty elektronicznej:

zgtoszeniewewnetrzne @wadowice.policja.gov.pl do ktérego przypisane sg indywidualne (imienne)

skrzynki poczty elektronicznej koordynatora lub osoby go zastepujace;.
8. Adres poczty elektronicznej do przekazywania zgtoszen wewnetrznych opublikowany jest na stronie
internetowej KPP w Wadowicach
§ 20. 1. W zakresie zgtoszen, o ktérych mowa w niniejszym rozdziale, nie ma zastosowania Decyzja Nr
86/2013 Matopolskiego Komendanta Wojewddzkiego Policji z 27 grudnia 2013 roku w sprawie zasad
pracy kancelaryjnej w Komendzie Wojewddzkiej Policji w Krakowie w Krakowie i jednostkach jej
podlegtych (z péin. zm.).
2. Przepisu ust. 1 nie stosuje sie w przypadku wystgpienia okolicznosci wskazanych w § 23 ust. 1 2
procedury zgtoszet wewnetrznych.
§ 21. W celu skutecznego podjecia dziatan nastepczych oraz przekazania informacji zwrotnej, sygnalista
podaje adres do kontaktu. Informacja moze by¢ udzielona sygnaliscie wytgcznie pisemnie na adres

podany przez sygnaliste. Jezeli w zgtoszeniu nie podano adresu do kontaktu, nie bedzie realizowany

obowigzek potwierdzenia sygnaliScie przyjecia zgtoszenia oraz udzielania informacji zwrotnej
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w kolejnych etapach procedowania zgtoszenia.
Rozdziat vV

Rejestr zgtoszert wewnetrznych

§ 22. 1. Zgtoszenie wewnetrzne zawierajace informacje o naruszeniu prawa dokonane przez sygnaliste
za posrednictwem przeznaczonych do tego kanatéw komunikacji w sposdb okreslony w Rozdziale IV
podlega zarejestrowaniu w Rejestrze zgtoszen wewnetrznych.

2. Wpisy do Rejestru zgtoszen wewnetrznych dokonuje koordynator bgdz osoba go zastepujgca. Rejestr
ten przechowywany jest w pomieszczeniach stuzbowych, zabezpieczony przed dostepem osdb
postronnych w szafie zamykanej na klucz.

3. Rejestr zgtoszen wewnetrznych obejmuje: numer zgtoszenia z przypisanym symbolem, przedmiot
naruszenia prawa, dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie — niezbedne
do identyfikacji tych oséb, adres do kontaktu sygnalisty, date dokonania zgtoszenia, informacje
o podjetych dziataniach nastepczych, date zakoriczenia sprawy.

Wzdér Rejestru stanowi Zatgcznik nr 6 do procedury zgtoszert wewnetrznych

4. Rejestr zgtoszen wewnetrznych prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci, a dane osobowe
oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen sg przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan

zainicjowanych tymi dziataniami.

Rozdziat VI

Wstepna weryfikacja zgtoszenia

§ 23. 1. Wstepna weryfikacja zgtoszenia polega na ustaleniu, czy informacja zawarta w zgtoszeniu
stanowi informacje o naruszeniu prawa i czy zgtoszenie zostato dokonane przez osobe spetniajgca
wymogi okre$lone w ustawie o ochronie sygnalistow, a takze czy nie zachodzg okolicznosci
wykluczajgce dalsze procedowanie zgtoszenia o ktérym mowa w § 4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku
0 ochronie sygnalistow.

2.W przypadku stwierdzenia negatywnych przestanek, o ktérych mowa w ust. 1, brak jest podstaw do
prowadzenia dziatahh nastepczych, o czym informuje sie zgtaszajgcego.

3. W przypadku stwierdzenia w toku wstepnej weryfikacji pozytywnych przestanek o ktérych mowa w
ust. 1 podejmuje sie dziatania nastepcze.

§ 24. 1. Koordynator bgdZ osoba go zastepujgca w terminie 7 dni od dnia wptywu do KPP Wadowice
zgtoszenia dokonanego za posrednictwem kanatéw komunikacji wskazanych w Rozdziale IV Procedury,
potwierdza sygnaliscie przyjecie zgtoszenia wewnetrznego, chyba, ze sygnalista nie podat adresu do

kontaktu, na ktory nalezy przekazaé potwierdzenie.
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2. W przypadku wystgpienia okolicznosci, o ktérych mowa w § 9 ust. 2 procedury zgtoszen
wewnetrznych Naczelnik Wydziatu Wspomagajacego KPP w Wadowicach lub osoba go zastepujaca, w
terminie 7 dni od dnia wptywu do Komendanta Powiatowego Policji w Wadowicach zgtoszenia
dokonanego za posrednictwem kanafu komunikacji wskazanego w § 19 ust. 4, potwierdza sygnaliscie
przyjecie zgtoszenia wewnetrznego - chyba, ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy
przekazac potwierdzenie.

§ 25. Przy czynnosciach, o ktorych mowa w § 24 realizuje sie jednoczesnie obowigzek informacyjny
wynikajgcy z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlnego rozporzgdzenia o
ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) — o ktérej mowa w § 17 procedury zgtoszen
wewnetrznych.

Rozdziat VIl

Dziatania nastepcze

§ 26 . 1. Zasadniczym celem dziatah nastepczych jest weryfikacja prawdziwosci informacji zawartych
w zgtoszeniu wewnetrznym - polegajgca na uprawdopodobnieniu zgtoszenia oraz przeciwdziatanie
nieprawidtowosciom, o ktéorych mowa w zgtoszeniu wewnetrznym — poprzez podjecie dziatan
zaradczych przed wystgpieniem skutkdw naruszenia prawa lub ich maksymalne zminimalizowanie po ich
wystgpieniu.

2. Dziatania nastepcze realizowane sg w szczegdlnosci w formie czynnosci weryfikacyjnych
zmierzajgcych do realizacji celéw dziatania nastepczego.

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

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

2) odbierania wyjasnient od oséb dysponujgcych wiedzg w przedmiocie badanego naruszenia, w celu
zgromadzenia dodatkowych informacji;

3) pozyskiwania kopii dokumentéw dot. badanego naruszenia — z poszanowaniem przepiséw prawa
regulujgcych kwestie dostepu do danej dokumentacji procedowanej w okreslonym trybie postepowania;
4) wystepowania do sygnalisty/osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia, z wykorzystaniem adresu do
kontaktu, o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie mogg by¢ w jego posiadaniu — zwtaszcza, jesli
tresci zawarte w danym zgtoszeniu nie pozwalajg w petni na realizacje celéw dziatarh nastepczych. Jezeli
sygnalista sprzeciwia sie przestaniu zgdanych wyjasnien lub dodatkowych informacji lub ich przestanie
moze zagrozi¢ ochronie poufnosci tozsamosci sygnalisty, odstepuje sie od Zzgdania wyjasnien lub
dodatkowych informacji.

4. Przy czynnosciach wzgledem osdéb dysponujgcych wiedzg w przedmiocie badanego naruszenia,
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ktérych dane zostaty pozyskane w zwigzku ze zgtoszeniem naruszenia, realizuje sie jednoczesdnie
obowigzek informacyjny wynikajgcy z art. 14 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) obejmujgce
tresci ujete w klauzuli o ktérej mowa w § 18 procedury zgtoszenh wewnetrznych.

5. W toku realizacji dziatan nastepczych, wszystkie osoby je realizujgce, majg obowigzek podejmowania
czynnosci, z zachowaniem nalezytej starannosci, a takze obowigzek zapewnienia ochrony poufnosci
tozsamosci sygnalisty.

6. Osoby o ktorych mowa w § 11 ust. 2 i ust. 3 procedury zgtoszern wewnetrznych przekazujg sygnaliscie
informacje zwrotng na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan
w maksymalnym terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia
wewnetrznego, lub — w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktérym mowa w § 24 procedury
zgtoszen wewnetrznych - 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego,
chyba ze zgtaszajacy nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac¢ informacje zwrotna.
Okoliczno$¢ przekazania informacji zwrotnej w wymienionym terminie, nie jest rownoznaczna z
ostatecznym zakoriczeniem dziatan nastepczych.

7. Zakonczenie dziatan nastepczych dokumentuje sie sprawozdaniem przedktadanym do zatwierdzenia
Komendantowi Powiatowemu Policji w Wadowicach, zawierajgcym informacje o:

1) przebiegu realizowanych czynnosci;

2) realizacji celow dziatania nastepczego;

3) rekomendacjach: w zakresie wskazania srodkow naprawczych (autokorekty) mozliwych
do wdrozenia w KPP lub dyscyplinujgcych w stosunku do osoby, ktéra dokonata naruszenia
prawa, jak rowniez w zakresie dalszego nadania biegu sprawie m.in. poprzez wskazanie, ze
wskutek dziatan nastepczych stwierdzono, iz informacja objeta zgtoszeniem winna by¢
procedowana w trybie postepowania prawnego toczgcego sie na podstawie przepiséw prawa
powszechnie obowigzujgcego, w szczegdlnosci postepowanie karne, cywilne, administracyjne,
dyscyplinarne lub o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, albo postepowanie toczace sie
na podstawie regulacji wewnetrznych wydanych w celu wykonania przepisow prawa
powszechnie obowigzujgcego, w szczegdlnosci regulacji antymobbingowych;

4) wskazaniu czy w toku dziatan nastepczych ujawniono okolicznosci  podlegajgce
odpowiedzialnosci karnej uregulowanej w Rozdziale 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow. Przede wszystkim dyspozycje art. 54 — ,,uniemozliwienie lub utrudnianie
dokonania zgtoszenia”, art. 55 — , podejmowanie dziatan odwetowych”, art. 56 — ,ujawnienie

tozsamosci sygnalisty, osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia lub osoby powigzanej z
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sygnalistg”, art. 57 — ,dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego pomimo wiedzy o braku
naruszenia prawa”;
Rozdziat VIII
Zakaz dziatat odwetowych

§ 27. 1. Wprowadza sie zakaz podejmowania dziatarn odwetowych wobec sygnalisty, ktéry dokonat
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego — zgodnie z ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow.
2.Do kwestii zwigzanej z zakazem dziatan odwetowych i Srodkéw ochrony, odnoszacych sie do zgtoszen
zwigzanych z procedurg zgtoszen wewnetrznych, zastosowanie majg przepisy Rozdziatu 2 ustawy z dnia

14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw.

Rozdziat IX
Zgtoszenia zewnetrzne
§ 28. 1 Informacja o naruszeniu prawa moze by¢ zgtoszona w kazdym przypadku réwniez do Rzecznika
Praw Obywatelskich albo organdw publicznych oraz — w stosownych przypadkach — do instytucji,
organdw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej, z pominieciem niniejszej procedury zgtoszen
wewnetrznych — bez dokonania zgtoszenia wewnetrznego®.
2. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny sg odrebnymi administratorami w zakresie danych

osobowych podanych w zgtoszeniu zewnetrznym, ktore zostato przyjete przez te organy.

! Przepisy odnoszace si¢ do ,,zgloszef zewngtrznych” wchodzg w zycie z dniem 25 grudnia 2024 r. — zgodnie z ar. 64 ustawy z
dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

12



