ZATWIERDZAM
wif poOLICII Radomsko, dnia 16 wrzesnia 2024 roku

ewicz

e jihsp. Arze¥hystaw Mazime! _
JLQ WEWNETRZNA PROCEDURA DOKONYWANIA ZGLOSZEN
NARUSZEN PRAWA I PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
W KOMENDZIE POWIATOWEJ POLICJI W RADOMSKU, KOMISARIACIE
POLICJI W KAMIENSKU, KOMISARIACIE POLICJI W PRZEDBORZU,
POSTERUNKU POLICJI W LGOCIE WIELKIEJ, POSTERUNKU POLICJI
W KOBIELACH WIELKICH I POSTERUNKU POLICJI W ZYTNIE

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§ 1. Wewnetrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dziatah nastgpczych w Komendzie Powiatowej Policji w Radomsku, Komisariacie Policji w
Kamiefisku, Komisariacie Policji w Przedborzu, Posterunku Policji w Lgocie Wielkiej,
Posterunku Policji w Kobielach Wielkich, Posterunku Policji w Zytnie, zwana dalej ,,Procedurg
zgloszen wewngtrznych” stanowi realizacje obowigzkéw wynikajacych z art. 24 ust. 1 ustawy
2 dnia 14 czerwca 2024 . o ochronie sygnalistéw (Dz. U., poz. 928) i stuzy do zglaszania
naruszefi prawa w rozumieniu tej ustawy oraz podejmowania dziatan nastepczych w
Komendzie Powiatowej Policji w Radomsku, Komisariacie Policji w Kamiensku, Komisariacie
Policji w Przedborzu, Posterunku Policji w Lgocie Wielkiej, Posterunku Policji w Kobielach
Wielkich, Posterunku Policji w Zytnie.

§ 2. Celem Procedury zgtoszen wewnetrznych jest uksztaltowanie efektywnego
i jednolitego systemu informowania o naruszeniach prawa w Komendzie Powiatowej Policji w
Radomsku, Komisariacie Policji w Kamiensku, Komisariacie Policji w Przedborzu, Posterunku
Policji w Lgocie Wielkiej, Posterunku Policji w Kobielach Wielkich, Posterunku Policji w
Zytnie poprzez stworzenie bezpiecznych kanaléw zgloszeniowych, zapobiegajacych
podejmowaniu jakichkolwiek dziatan odwetowych wobec sygnalisty.

§ 3. 1. Procedura zgloszen wewnetrznych ma zastosowanie do bylych i obecnych
pracownikéw/policjantéw Komendzie Powiatowej Policji w Radomsku, Komisariacie Policji
w Kamiensku, Komisariacie Policji w Przedborzu, Posterunku Policji w Lgocie Wielkiej,

Posterunku Policji w Kobielach Wielkich, Posterunku Policji w Zytnie oraz osob ubiegajgcych
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sie oprace na podstawie stosunku pracy oraz innego stosunku prawnego, stanowigcego
podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, lub petnienia stuzby w Komendzie
Powiatowej Policji w Radomsku, Komisariacie Policji w Kamiefisku, Komisariacie Policji w
Przedborzu, Posterunku Policji w Lgocie Wielkiej, Posterunku Policji w Kobielach Wielkich,
Posterunku Policji w Zytnie.

2. Procedura zgloszen wewnetrznych stanowi realizacje postanowien okreslonych
w art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw. Natomiast do
pozostatych kwestii nie objetych Procedura zgloszen wewnetrznych ma zastosowanie wyzej

przywotana ustawa.

§ 4. Uzyte w procedurze zgloszen wewnetrznych okreslenia 0znaczajg:
1) KPP w Radomsku — Komendg Powiatowa Policji w Radomsku;
2) KP w Kamiensku — Komisariat Policji w Kamiensku;
3) KP w Przedborzu — Komisariat Policji w Przedborzu;
4) PP w Lgocie Wielkiej — Posterunek Policji w Lgocie Wielkiej;
5) PP w Kobielach Wielkich — Posterunek Policji w Kobielach Wielkich;
6) PP w Zytnie — Posterunek Policji w Zytnie;

7) ustawa — ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow (Dz. U., poz. 928).

Rozdzial 2
Wewnetrzna komérka organizacyjna w ramach struktury KPP w Radomsku

upowazniona do przyjmowania zgloszen wewnetrznych

§ 5. 1. Do przyjmowania zgloszen wewngtrznych dotyczgcych zgloszen naruszen prawa,
o ktorych mowa w art. 3 ust. 1 ustawy, w KPP w Radomsku, KP w Kamiensku, KP w
Przedborzu, PP w Lgocie Wielkiej, PP w Kobielach Wielkich, PP w Zytnie, upowaznia si¢
funkcjonariuszy Policji z Zespotu ds. Dyscyplinarnych i Kontroli KPP w Radomsku.

2. W przypadku gdy zgloszenie dotyczy funkcjonariuszy Zespotu ds. Dyscyplinarnych i
Kontroli KPP w Radomsku, zglaszajacy moze przedstawi¢ zgloszenie bezposrednio

Komendantowi Powiatowemu Policji w Radomsku w sposob okreslony w § 6 ust. 8.
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Rozdzial 3

Sposoby przekazywania zgloszen wewngtrznych przez sygnaliste

§ 6. 1. Skladane zgloszenie powinno zawierac przejrzyste i pelne wyjasnienie przedmiotu
sprawy, date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub dat¢ imiejsce pozyskania
informacji o naruszeniu prawa, opis konkretnej sytuacji lub okoliczno$ci stwarzajacych
mozliwo$¢ wystapienia naruszenia prawa, wskazanie podmiotu, ktorego dotyczy zgloszenie,
wskazanie ewentualnych $wiadkéw naruszenia prawa, wskazanie wszystkich dowodow
i informacji, jakimi dysponuje sygnalista, ktore mogg okazaé sie pomocne W procesie
rozpatrywania zgtoszenia, wskazanie adresu do kontaktu. Przyktadowy wzor druku formularza
zgloszenia stanowi zatgcznik nr 1 do Procedury zgtoszen wewnetrznych.

2. Sposoby przekazywania zgloszefi wewngtrznych, obejmujg mozliwos¢ dokonywania
zgtoszenia ustnie lub pisemnie.

3. Zgloszenie dokonywane ustnie odbywa si¢ za posrednictwem:

1) nienagrywanej linii telefonicznej pod nr tel.: 47 846 42 12, czynnej od poniedziatku do
piatku w godz. 10:00 do 14:00 (poza dniami ustawowo wolnymi od pracy);

2) bezposredniego spotkania, podczas ktorego zgtoszenie dokumentowane jest w formie
protokotu rozmowy.

4. Zgloszenie ustne dokonane za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej jest
dokumentowane w formie protokolu rozmowy, odtwarzajacego dokladny jej przebieg.

5. W przypadku wyboru przez zglaszajgcego sposobu zgtoszenia poprzez bezposrednie
spotkanie, na wniosek zglaszajgcego, zgloszenie ustne ma miejsce podczas takiego spotkania
w siedzibie KPP w Radomsku, zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego
wniosku. W celu zachowania poufnosci tozsamosci sygnalisty spotkanie takie organizowane
jest po uprzednim wyznaczeniu jego terminu, przy Cczym przy wyznaczaniu terminu
preferowane jest skorzystanie z nr tel.: 47 846 42 43.

6. Podczas spotkania, za zgoda sygnalisty, zgloszenie dokumentowane jest w formie
protokotu spotkania. Zawiadamiajacy moze dokonac sprawdzenia, poprawienia, zatwierdzenia
protokotu spotkania. Sposéb dokonania sprawdzenia zgloszenia jest ustalany podczas
rOZMOWY.

7. Zgloszenie dokonywane pisemnie moze by¢ dokonane poprzez:

1) wystanie go na adres: Zespol ds. Dyscyplinarnych i Kontroli KPP w Radomsku,
ul. Pitsudskiego 56, 97- 500 Radomsko, w zamknietych dwoch kopertach z dopiskiem:



.zgloszenie wewnetrzne — do rak wlasnych osoby upowaznionej, nie otwieraé
w sekretariacie™;

2) dorgczenie go osobiscie do Recepcji Komendy Powiatowej Policji w Radomsku,
ul. Pilsudskiego 56, 97- 500 Radomsko w zamknietych dwoch kopertach z dopiskiem
.zgtoszenie wewnetrzne — do rak wiasnych osoby upowaznionej, nie otwiera¢ w
sekretariacie”.

8. W przypadku gdy zgloszenie dotyczy funkcjonariuszy Zespotu ds. Dyscyplinarnych i
Kontroli KPP w Radomsku, zgloszenie takie moze by¢ dokonane poprzez:

1) wystanie go na adres: Sekretariat Komendanta Powiatowego Policji w Radomsku,
ul. Pitsudskiego 56. 97-500 Radomsko, w zamknigtych dwoch kopertach z dopiskiem
~zgloszenie wewngtrzne — do rak whasnych osoby upowaznionej, nie otwieraé
w sekretariacie™;

2) dorgczenie go osobiscie do Recepcji Komendy Powiatowej Policji w Radomsku,
ul. Pitsudskiego 56, 97-500 Radomsko, w zamknigtych dwoch kopertach z dopiskiem
wzgloszenie wewnetrzne — do rgk whasnych osoby upowaznionej, nie otwieraé
w sekretariacie”.

9. Koperta z dopiskiem, o ktérym mowa w ust. 7 i 8, nie moze by¢ otwierana przez osobe
nieposiadajagca upowaznienia Komendanta Powiatowego Policji w Radomsku do
przyjmowania zgtoszen wewnetrznych lub podejmowania dziatan nastgpczych.

10. Dostep do wiadomosci zlozonej w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,zgloszenie
wewngtrzne — do rgk whasnych osoby upowaznionej, nie otwieraé w sekretariacie” ma tylko
Komendant Powiatowy Policji w Radomsku lub Jego zastgpcy oraz upowaznione przez
Komendanta Powiatowego Policji w Radomsku osoby na kazdym etapie postepowania.

11. W celu skutecznego podjecia dziatan nastgpczych oraz przekazania informacji
wskazane jest, aby sygnalista podal w zgloszeniu adres do kontaktu. W razie potrzeby
przyjmujgcy zgtoszenie prosi sygnaliste o podanie adresu do kontaktu.

12. Jezeli w zgloszeniu nie zostanie podany adres do kontaktu, ani nie jest mozliwe
ustalenie tego adresu na podstawie posiadanych danych, nie bedzie realizowany obowigzek
potwierdzenia sygnaliscie przyjecia zgloszenia oraz udzielania informacji  zwrotnej
w kolejnych etapach procedowania zgloszenia.

13. Zgloszenie wewngtrzne zawierajace informacje o naruszeniu prawa dokonane przez
sygnalistg, za posrednictwem przeznaczonych do tego kanaléw komunikacji, podlega

zarejestrowaniu w Rejestrze zgloszen wewnetrznych, ktory przechowywany jest w Zespole ds.



Dyscyplinarnych i Kontroli KPP w Radomsku. Wzor Rejestru zgloszen wewngtrznych stanowi
zatacznik nr 2 do Procedury zgloszen wewnetrznych.

14, Wpisy do Rejestru zgloszen wewnetrznych dokonujg osoby upowaznione.
Rejestr ten przechowywany jest w pomieszczeniu shuzbowym zabezpieczonym przed dostgpem
0s6b postronnych, w szafie zamykanej na klucz.

15. Rejestr zgloszen wewngtrznych prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci,
adane osobowe oraz pozostale informacje w Rejestrze zgloszen wewnetrznych  sg
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono

dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Rozdzial 4
Bezstronna wewnetrzna jednostka organizacyjna lub osoba upowazniona do
podejmowania dzialan nast¢pczych, wlaczajge w to weryfikacje zgloszenia

wewnetrznego i dalsza komunikacj¢ z sygnalistg

§ 7. 1. Do podejmowania dziatah nastgpczych, wlaczajac w to weryfikacje zgloszenia
wewnetrznego i dalsza komunikacj¢ z sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje
i przekazywanie informacji zwrotnej upowaznia si¢ wyznaczonych funkcjonariuszy z Zespotu
ds. Dyscyplinarnych i Kontroli KPP w Radomsku.

2. Bezposredni przetozony funkcjonariusza Policji jest obowigzany wylaczy¢ go
z weryfikacji zgloszenia oraz podejmowania dziatan nastepczych, jezeli zostanie
uprawdopodobnione istnienie okolicznosci, ktore moga wywota¢ watpliwos¢ co do
bezstronnosci tego funkcjonariusza Policji w danej sprawie.

3. W przypadku gdy zgtoszenie dotyczy 0séb z Zespotu ds. Dyscyplinarnych i Kontroli
KPP w Radomsku Komendant Powiatowy Policji w Radomsku do podejmowania dziatan
nastepczych, wiaczajac w to weryfikacje zgloszenia wewnetrznego i dalszg komunikacje
z sygnalist, w tym wystgpowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie
informacji zwrotnej, wyznacza Naczelnika Wydziatu Dochodzeniowo — Sledczego KPP w
Radomsku lub jego zastepcg.

4. W zaleznoéci od merytorycznego przedmiotu zgloszenia, Komendant Powiatowy
Policji w Radomsku moze upowazni¢ inne, bezstronne osoby z KPP w Radomsku, KP w
Kamiensku, KP w Przedborzu, PP w Lgocie Wielkiej, PP w Kobielach Wielkich, PP w Zytnie

do uczestniczenia w procesie weryfikacji zgloszenia lub w procesie dziatan nastgpczych.



5. Weryfikacja zgloszenia polega na ustaleniu, czy informacja zawarta w zgtoszeniu
stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa i czy zgloszenie zostalo dokonane przez osobe
spetniajaca wymogi okreslone w ustawie, a takze czy nie zachodzg okolicznosci wykluczajace
dalsze procedowanie zgloszenia.

6. W przypadku stwierdzenia negatywnych przestanek, o ktérych mowa w ust. 5, brak
jest podstaw do prowadzenia dziatan nastgpezych, o czym informuje si¢ zglaszajacego.

7. W przypadku stwierdzenia w toku wstepnej weryfikacji pozytywnych przestanek,
o ktorych mowa w ust. 5, podejmuje sie dziatania nastepcze.

8. Zasadniczym celem dzialan nastepczych jest ocena prawdziwosci informacji zawartych
w zgloszeniu wewnetrznym oraz przeciwdzialanie naruszeniu prawa bedacym przedmiotem
zgloszenia.

9. Wzér upowaznienia do przyjmowania zgloszen wewnetrznych / podejmowania dziatan
nastgpczych, wigczajagec w to weryfikacje zgloszenia wewngtrznego i dalsza komunikacje
z sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie
informacji  zwrotnej oraz zZwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych,
w tym do prowadzenia Rejestru zgloszen wewnetrznych zostat okreslony w zalaczniku nr 3 do
Procedury zgloszen wewnetrznych.

10. Wzér upowaznienia do uczestniczenia w procesie weryfikacji zgloszenia lub
w procesie dziatan nastepczych inne, bezstronne osoby, o ktérych mowa w ust. 4, zostal
okreslony w zatgczniku nr 4 do Procedury zgloszen wewnetrznych.

11. Rejestr upowaznien prowadzi funkcjonariusz Policji z Zespotu ds. Dyscyplinarnych i
Kontroli KPP w Radomsku.

12. Wzér o$wiadcezenia o zachowaniu w tajemnicy danych osobowych oraz informacji
w ramach zgloszenia naruszenia prawa zostat okreslony w zatgczniku nr 5 do Procedury
zgloszen wewnetrznych.

13. Powiadomienie osoby, ktora wystepuje w zgloszeniu o przetwarzaniu jej danych
osobowych nastepuje w rozsagdnym terminie po pozyskaniu danych osobowych — najpdzniej
W ciggu miesigca — majgc na uwadze konkretne okolicznosci przetwarzania danych osobowych.
Jezeli dane osobowe majg byé stosowane do komunikacji z osoba, ktorej dane dotycza —
najpdzniej przy pierwszej takiej komunikacji z osoba, ktorej dane dotyczg lub jezeli planuje sie
ujawni¢ dane osobowe innemu odbiorcy — najpozniej przy ich pierwszym ujawnieniu. Zrédto
pochodzenia danych osobowych nie ulega ujawnieniu, chyba, ze sygnalista nie spelnia
warunkéw wskazanych w art. 6 ustawy albo wyrazit wyrazng zgodg¢ na ujawnienie swojej

tozsamosci. Klauzule informacyjng dotyczaca przetwarzania danych osobowych 0sob, ktérych



dane zostaly pozyskane w zwigzku ze zgloszeniem naruszenia prawa stanowi zalacznik Nr 6

do Procedury zgloszen wewnetrznych.

Rozdzial 5

Tryb postepowania z informacjami o naruszeniach prawa zgloszonymi anonimowo

oraz dotyczacymi regulacji wewnetrznych i standardéw etycznych

§ 8. 1. Zgloszenia wewnetrzne, ktére s3 anonimowe, nie sg rozpatrywane wedlug
Procedury zgtoszen wewngtrznych.

2. Procedury zgloszen wewnetrznych nie stosuje si¢ do naruszen dotyczacych
obowiazujacych w KPP w Radomsku, KP w Kamiensku, KP w Przedborzu, PP w Lgocie
Wielkiej, PP w Kobielach Wielkich, PP w Zytnie regulacji wewnetrznych i standardow

etycznych.

Rozdzial 6

Obowigzek potwierdzenia sygnaliScie przyj¢cia zgloszenia wewngtrznego

§ 9. 1. Policjant Zespotu ds. Dyscyplinarnych i Kontroli KPP w Radomsku, w terminie 7
dni od dnia wplywu zgloszenia wewngtrznego potwierdza sygnaliscie przyjecie tego
zgloszenia, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazad
potwierdzenie.

2. W przypadku gdy zgloszenie dotyczy 0s6b z Zespotu ds. Dyscyplinarnych i Kontroli
KPP w Radomsku potwierdzenie przyjecia zgloszenia przesyla Naczelnik Wydziatu
Dochodzeniowo — Sledczego KPP w Radomsku lub jego zastgpea, chyba Ze sygnalista nie

podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

Rozdzial 7

Obowiazek podjecia, z zachowaniem nalezytej starannosci, dzialan nastgpczych

§10.1. Osoby upowaznione do  przyjmowania  zgloszen wewngtrznych
i do podejmowania dziatan nastgpczych sg zobowigzane do uniemozliwienia nieupowaznionym
osobom uzyskania dostepu do informacji objetych zgloszeniem oraz zapewnienia ochrony
poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgloszenie oraz osoby wskazanej
w zgloszeniu. Zachowanie tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, uzyskane

w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan



nastgpczych obliguje te osoby takze po ustaniu stosunku stuzby lub innego stosunku prawnego,
w ramach ktérego wykonywaty te prace.

2. Na kazdym etapie procedowania zgloszenia osoby upowaznione do weryfikacji
zgloszenia i podejmowania dzialan nastepczych zobowigzane sa do dbalosci w zakresie
zachowania poufnosci uzyskanych informacji, w szczegolnosci gdy wymaga tego sytuacja
postuguja si¢ jedynie numerem tego zgloszenia.

3. Dane sygnalisty pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie podlegaja ujawnieniu
osobom nieupowaznionym, chyba ze za wyrazng zgoda sygnalisty.

4. Postanowien, o ktérych mowa w ust. 3, nie stosuje si¢ w przypadku, gdy ujawnienie
danych sygnalisty jest obowiazkiem wynikajacym z przepisow prawa powszechnie

obowigzujgcego.

Rozdzial 8

Maksymalny termin na przekazanie sygnali$cie informacji zwrotnej

§ 11. 1. Policjant Zespotu ds. Dyscyplinarnych i Kontroli KPP w Radomsku albo
odpowiednio Naczelnik Wydziatu Dochodzeniowo — Sledezego KPP w Radomsku lub jego
zastepca przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng na temat planowanych lub podjetych
dziatan nastepczych i powodéw takich dziatan w maksymalnym terminie nieprzekraczajacym
3 miesigcy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego, chyba ze zglaszajgcy nie
podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazaé informacje zwrotna.

2. W przypadku nieprzekazania potwierdzenia zgloszenia wewnetrznego sygnaliscie,
Policjant Zespotu ds. Dyscyplinarnych i Kontroli KPP w Radomsku albo odpowiednio
Naczelnik Wydziatu Dochodzeniowo — Sledczego KPP w Radomsku lub jego zastepca
przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng na temat planowanych lub podjetych dziatan
nastgpczych i powoddéw takich dziatan w maksymalnym terminie nieprzekraczajgcym 3
miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze zgtaszajgcy

nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ informacje Zwrotna.



Rozdzial 9
Informacje na temat dokonywania zgloszen zewngtrznych
do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organéw publicznych

oraz do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej

§ 12. 1. Informacja o naruszeniu prawa moze by¢ zgtoszona w kazdym przypadku réwniez
do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organéw publicznych oraz — w stosownych
przypadkach — do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej,
z pominieciem niniejszej Procedury zgloszen wewnetrznych — bez dokonania zgtoszenia
wewnetrznego'.

2. Zgloszenie, o ktorym mowa w ust. 1, nie skutkuje pozbawieniem sygnalisty ochrony

gwarantowanej przepisami ustawy.

1) przepisy odnoszace sie do zgtoszen zewnetrznych wchodzg w zycie z dniem 25 grudnia 2024 r. — zgodnie
7 ar. 64 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.
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