Procedura zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dzialan nast¢pcezych

w Komendzie Powiatowej Policji w Golubiu-Dobrzyniu

Rozdzial I.
Przepisy wstepne
§ 1
Procedura zgloszeri wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastgpczych — zwana dalej
Procedura, okresla zasady i tryb zglaszania przez sygnalistow informacji o naruszeniu prawa
(w tym informacji o uzasadnionym podejrzeniu dotyczacym zaistniatego lub potencjalnego
naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Komendzie Powiatowej
Policji w Golubiu-Dobrzyniu lub informacji dotyczacej proby ukrycia takiego naruszenia
prawa).
§ 2
1. Sygnalista jest osoba fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia publicznie informacje o
naruszeniu prawa uzyskang w kontek$cie zwigzanym z pracg, w tym:
- pracownik;
- pracownik tymczasowy;
- osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;
- przedsigbiorca;
- prokurent;
- akcjonariusz lub wspolnik;
- czlonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci
prawnej;
- osoba $wiadezaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy;
- stazysta;
- wolontariusz;
- praktykant;
- funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego, Agencji
Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego
Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony



Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz ich
rodzin (Dz. U. 22023 r. poz. 1280, 1429 1 1834);

- zolnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny
(Dz. U.z 2024 r. poz. 248 1 834).

§ 2. 2. Procedurg stosuje sig¢ takze do osoby fizycznej, o ktorej mowa w ust. 1, w przypadku
zgloszenia lub ujawnienia publicznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie
zwigzanym z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji w podmiocie
prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia shuzby w podmiocie prawnym lub juz po
ich ustaniu.

§ 3. Zgloszenie moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze. Zakazuje si¢ swiadomego
skladania falszywych zgloszen. Osoba dokonujgca zgloszenia wiedzac, ze do naruszenia
prawa nie doszlo (tzw. zgloszenie w zlej wierze) podlega grzywnie, karze ograniczenia

wolnoéci lub pozbawienia wolnosci do lat 2.

§ 4. Przyjmowanie zgloszen naruszen prawa jest elementem prawidlowego i bezpiecznego
zarzadzania w Komendzie Powiatowej Policji w Golubiu-Dobrzyniu i stuzy zwiekszeniu
efektywnosci wykrywania nieprawidlowosci i podejmowania dziatan w celu ich eliminowania
i ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach organizacyjnych.

§ 5. Wdrozony system przyjmowania zgloszen umozliwia zglaszanie nieprawidtowosci
w sposOb  zapewniajacy rzetelne 1 niezalezne rozpoznanie zgloszenia oraz w sposob
zapewniajacy ochrong¢ przed dzialaniami o charakterze odwetowym, represyjnym,
dyskryminacyjnym lub innym rodzajem niesprawiedliwego traktowania w zwigzku

z dokonanym zgloszeniem.
§ 6. Procedura ustalona zostata po konsultacji z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi.

§ 7. Kazda z os6b wykonujacych prace/petnigcych shuzbg w Komendzie Powiatowej Policji w
Golubiu-Dobrzyniu zobowigzana jest do zapoznania si¢ z trescig Procedury (nowa osoba,
ktora bedzie wykonywala prace / pelnita shuzbe w Komendzie Powiatowej Policji w Golubiu-
Dobrzyniu zobowiagzana jest zapozna¢ si¢ ztrescig Procedury przed dopuszczeniem do

wykonywania pracy/stuzby).

§ 8. Uzyte w procedurze okreslenia oznaczajg:

1) KPP - Komenda Powiatowa Policji w Golubiu-Dobrzyniu;



2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

dzialanie nastepcze - nalezy przez 10 rozumieé dziatanie podjete przez podmiot
prawny lub organ publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych
w zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem
zgloszenia, w szczegdlnoscl przez postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub
postepowania administracyjnego, whiesienie oskarzenia, dziatanie podjgte w celu
odzyskania $rodkow finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach
wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszef prawa i podejmowania
dziatan nastepczych lub procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych
i podejmowania dziatan nastepczych;

dzialanie odwetowe — bezposrednie lub posdrednie dzialanie lub zaniechanie
w kontekécie zwiazanym z pracg, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub
ujawnieniem publicznym 1 ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub
wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniona szkode sygnaliScie, w tym
bezpodstawne inicjowanie postgpowan przeciwko sygnaliscie;

informacja o naruszeniu prawa — nalezy przez 10 rozumieé informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie, dotyczgce zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa,
do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w KPP, w ktore] sygnalista
uczestniczyl w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie
umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktorym sygnalista
utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekécie zwiazanym z pracg. lub informacje
dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa,

informacja zwrotna — przekazanie sygnaliscie informacji na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastgpczych i powoddw takich dziatan;

pracodawca/przelozony wlasciwy w sprawach osobowych — KPP reprezentowana
przez Komendanta Powiatowego Policji w Golubiu-Dobrzyniu oraz Komendant
Powiatowy Policji w Golubiu-Dobrzyniu — jako przelozony wlasciwy w sprawach
osobowych;

pracownik — cztonek korpusu stuzby cywilnej, pracownik nieobjety mnoznikowym
systemem wynagradzania, zatrudniony w KPP;

policjant — funkcjonariusz Policji petniacy stuzbg w KPP:

zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ informacje o naruszeniu prawa, dokonane
za podrednictwem przeznaczonych do tego kanatéow komunikacji okreslonych

w procedurze zgloszen wewngtrznych.



10) zgloszenie wewngtrzne — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub dokonane w postaci
papierowej lub elektronicznej przekazanie informacji o naruszeniu prawa zaistniatym
w KPP za posrednictwem dedykowanych do tego kanatéw komunikacji okreslonych
w procedurze zgloszen wewngtrznych;

11) zgloszenie zewnetrzne - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub dokonane w postaci
papierowej lub elektronicznej przekazanie informacji o naruszeniu prawa
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu;

12) naruszenie prawa — to dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce

na celu obejscie prawa, dotyczace:

a) korupcji,

b) zamoOwien publicznych,

c) ustug, produktow i rynkow finansowych,

d) przeciwdzialania praniu pienigdzy i finansowaniu terroryzmu,
e) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami,

f) bezpieczenstwa transportu,

g) ochrony $rodowiska,

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,

i) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,
i) zdrowia i dobrostanu zwierzat,
k) zdrowia publicznego,

1) ochrony konsumentow,

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych,
n) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,
0) intereséw 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 0s6b prawnych;
q) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela — wystgpujace
w stosunkach jednostki z organami wiladzy publicznej 1 niezwigzane
z dziedzinami wskazanymi w lit a-p.
13) kontekst zwigzany z pracg - nalezy przez to rozumie¢ przeszle, obecne lub przyszie
dziatania zwiazane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia

funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub pelnienia stuzby
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w podmiocie prawnym, w ramach ktorych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa
oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

14) osoba, ktérej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumieé osobg fizyczna, osobg
prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej
ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu
publicznym jako osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa lub jako osoba, z ktorg
osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest powigzana;

15) osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobg
fizyczna, ktora pomaga sygnaliscie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym
w konteks$cie zwigzanym z pracg/stuzbg 1 ktoérej pomoc nie powinna zostaé
ujawniona;

16) osoba powigzana z sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng, ktora
moze do$wiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobg
najblizszg sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. -
Kodeks karny (Dz. U. 22024 r. poz. 17);

17) organ publiczny - nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy
administracji rzgdowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek
samorzadu terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z
mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, wlasciwe do podejmowania
dziatan nastgpczych w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1;

18) adres do kontaktu — to adres korespondencyjny (miejscowos$¢, ulica nr posesji),
adres poczty elektronicznej lub identyfikator nadawcy Elektronicznej Platformy
Ustug Administracji Publicznej (ePUAP).

19) kanal komunikacji — rozumie si¢ przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania
umozliwiajace dokonywanie zgloszenia. Kanaly komunikacji okresla Rozdzial IV

Procedury ,,Sposoby przekazywania zgloszen”.

Rozdziat 11

Komorka odpowiedzialna za procedowanie zgloszen

§ 1. Do przyjmowania zgloszen wewngtrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych,
wlaczajagc w to weryfikacje zgloszenia wewnetrznego i dalszg komunikacj¢ z sygnalistg, w
tym wystgpowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej
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oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych, w tym do prowadzenia rejestru
zgloszen wewngtrznych, upowazniony przez Komendanta Powiatowego Policji w Golubiu-
Dobrzyniu jest Naczelnik Wydziatlu Prewencji i Ruchu Drogowego KPP w Golubiu-
Dobrzyniu i wyznaczony przez niego funkcjonariusz Wydzialu Prewencji i Ruchu
Drogowego KPP w Golubiu-Dobrzyniu.

§ 2. Nadzor nad czynnosciami realizowanymi przez osoby, o ktorych mowa w § 1 sprawuje
Naczelnik Wydziatu Prewencji i Ruchu Drogowego KPP w Golubiu-Dobrzyniu, ktory
kazdorazowo po wplywie zgtoszenia do Komendy Powiatowej Policjii w Bydgoszczy
wyznacza funkcjonariusza badz funkcjonariuszy Wydziatu Prewencji i Ruchu Drogowego
KPP w Golubiu-Dobrzyniu odpowiedzialne za dalsze procedowanie zgloszenia.

§ 3. W zaleznosci od merytorycznego przedmiotu zgloszenia, Komendant Powiatowy Policji
w Golubiu-Dobrzyniu, na wniosek Naczelnika Wydziatu Prewencji i Ruchu Drogowego KPP
w Golubiu-Dobrzyniu moze w kazdym czasie upowazni¢ inne, bezstronne osoby z ramienia
KPP w Golubiu-Dobrzyniu (bazujgc na ich wiedzy i do$wiadczeniu zawodowym) do
uczestniczenia w procesie weryfikacji zgtoszenia badz w procesie dziatan nastepczych. Nie
dotyczy to jednak osdb, co do ktorych z tresci zgloszenia wynika, ze mogg byé w jakikolwiek
sposOb negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie stanowiace przedmiot
zgloszenia, a takze 0sOb pozostajgcych w relacji podlegtosci stuzbowej z osobami, ktorych
dotyczy zgloszenie.

§ 4. W przypadku, gdy zgloszenie naruszenia prawa dotyczy osob z Wydziatu Prewencji i
Ruchu Drogowego KPP w Golubiu-Dobrzyniu, istnieje mozliwo$é zlozenia zgloszenia
bezposrednio Komendantowi Powiatowemu Policji w  Golubiu-Dobrzyniu w  sposéb
okreslony w Rozdziale IV § 3 zdanie 2 niniejszej Procedury.

§ 5. W okolicznosciach, o ktorych mowa w § 4 Komendant Powiatowy Policji w Golubiu-
Dobrzyniu wyznacza Specjalist¢ Wydziatlu Prewencji i Ruchu Drogowego KPP w Golubiu-
Dobrzyniu, ktory upowazniony bgdzie do podejmowania dziatan nastepczych, wiaczajac w to
weryfikacj¢ zgloszenia wewnetrznego idalsza komunikacje z sygnalista, w tym
wystgpowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej oraz
zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych, w tym do prowadzenia rejestru zgloszen
wewnetrznych.

§ 6. W przypadku, gdy =zgloszenie naruszenia prawa dotyczy bezposredniego
dzialania/zaniechania kierownictwa KPP w Golubiu-Dobrzyniu istnieje mozliwosé¢ zgloszenia

zewngtrznego® do organu wilasciwego do podejscia dzialan nastepczych tj. do Komendanta

1 Przepisy odnoszace si¢ do ,,zgloszefi zewngtrznych” wchodza w zycie z dniem 25 grudnia 2024 r. — zgodnie
z art. 64 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow.



Wojewodzkiego Policji w Bydgoszezy formie i w sposoéb przyjety w Komendzie
Wojewoddzkiej Policji w Bydgoszczy.

§ 7. Osoby, o ktorych mowa w § 1-5 dzialaja na podstawie pisemnego upowaznienia
Komendanta Powiatowego Policji w Golubiu-Dobrzyniu i sa zobowigzane do zachowania
tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktore uzyskaly w ramach
przyjmowania i weryfikacji zgloszenia oraz podejmowania dziatan nastgpczych, takze po
ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te

czynnosci. Wzor upowaznienia stanowi zatacznik Nr 1 do Procedury.

Rozdzial 111

Poufnosé informacji

§ 1. Osoby, o ktéorych mowa w Rozdziale 11 niniejszej Procedury w zakresie przetwarzania
danych osobowych zobowiazane sg do uniemozliwienia nieupowaznionym osobom uzyskania
dostepu do informacji objetych zgloszeniem oraz zapewnienia ochrony poufnosci tozsamosci
sygnalisty osoby, ktorej dotyczy zgloszenie oraz osoby wskazanej w zgloszeniu. Ochrona
poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktorych mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowaé tozsamos¢ takich oséb. O$wiadczenie o zachowaniu poufnosci stanowi
zatacznik Nr 2 do Procedury.
§ 2. Przy przyjmowaniu i weryfikacji zgloszen wewnetrznych, podejmowaniu dziatan
nastepczych oraz zwigzanych z tym przetwarzaniem danych osobowych, przedsigbrane
sg Srodki:

1) uniemozliwiajace uzyskanie dostepu do informacji objetej zgloszeniem

nieupowaznionym osobom;
2) zapewniajgce ochrong¢ poufnosci tozsamosci zglaszajacego, osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu.

§ 3. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktorych mozna bezposrednio lub
posrednio zidentyfikowa¢ tozsamos¢ sygnalisty lub osoby, ktorej dotyczy zgloszenie.
§ 4. W trakcie procedowania zgloszenia, osoby do tego upowaznione, poshuguja si¢ jedynie
numerem sprawy/zgloszenia, co przyczyni si¢ do zwigkszenia zgltaszajgcemu poufnosci.
§ 5. W przypadku, gdy zgloszenie wewnetrzne zostato przyjete przez osobe¢ nieposiadajgcg
upowaznienia w tym zakresie, osoba ta zobowigzana jest do:

1) zachowania w tajemnicy informacji mogacych skutkowa¢é ustaleniem tozsamosci osoby

dokonujacej zgloszenia lub osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;



2) niezwlocznego przekazania zgloszenia wewnetrznego bezposrednio Komendantowi
Powiatowemu Policji w Golubiu-Dobrzyniu, Naczelnikowi Wydziatu Prewencji 1
Ruchu Drogowego KPP w Golubiu-Dobrzyniu badz osobie upowaznionej z Wydziatu
Prewencji i Ruchu Drogowego KPP w Golubiu-Dobrzyniu, bez wprowadzania
jakichkolwiek zmian w tym zgtoszeniu.

§ 6. Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych sygnalisty w
zwigzku ze zgloszenia naruszenia prawa w KPP w Golubiu-Dobrzyniu stanowi zalgcznik Nr 6
do niniejszej Procedury.

§ 7. Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych oséb, ktérych
danych zostaly pozyskane w zwiazku ze zgloszeniem naruszenia prawa w KPP w Golubiu-

Dobrzyniu stanowi zatgcznik Nr 7 do niniejszej Procedury.

Rozdzial IV

Sposoby przekazywania zgloszen

§ 1. Zgloszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie (za posrednictwem nienagrywanej
linii telefonicznej lub podczas bezposredniego spotkania) lub pisemnie (w postaci papierowej
lub elektronicznej).

§ 2. Skladane zgloszenie powinno zawieraé przejrzyste ipele wyjasnienie przedmiotu
sprawy oraz powinno zawiera¢ co najmniej nastepujace informacje: date oraz miejsce
zaistnienia naruszenia prawa lub dat¢ i miejsce pozyskania informacji o naruszeniu prawa,
opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwosé wystapienia naruszenia
prawa, wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgloszenie, wskazanie ewentualnych $wiadkéw
naruszenia prawa, wskazanie wszystkich dowodow i informacji, jakimi dysponuje sygnalista,
ktore mogg okaza¢ si¢ pomocne w procesie rozpatrywania zgloszenia, wskazanie
preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego. Przyktadowy druk formularza zgloszenia
stanowi zalgcznik Nr 2 do Procedury.

§ 3. Zgloszenie w postaci papierowej moze by¢ dokonane poprzez skierowanie go na adres:
Naczelnik Wydziatu Prewencji i Ruchu Drogowego Komenda Powiatowa Policji w Golubiu-
Dobrzyniu ul. Pifsudskiego 19, w zamknigtej kopercie z dopiskiem wiltformacja o

naruszeniu _prawa — do_rgk wlasnych osoby upowainionej”. W przypadku zaistnienia

okolicznosci wskazanych w Rozdziale 11 § 4 Procedury zgloszeh wewnetrznych zgloszenie

nalezy kierowa¢ do Komendanta Powiatowego Policji w Golubiu-Dobrzyniu w zamknietej



kopercie z dopiskiem informacja o naruszeniu prawa — do rgk wlasnych osoby

upowaznionej”..

§ 4. Koperta z dopiskiem, o ktérym mowa w ust. 2, nie moze by¢ otwierana przez osobe
nieposiadajgca upowaznienia Komendanta Powiatowego Policji w Golubiu-Dobrzyniu do
przyjmowania zgloszefn wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastgpczych.

§ 5. Dostep do wiadomosci zlozonej w zamknigtej kopercie z dopiskiem winformacja
o narusgeniu_prawa — do rgk wlasnych osoby upowazinionej” ma tylko: Komendant

Powiatowy Policji w Golubiu-Dobrzyniu lub osoba go zastgpujaca, Naczelnik Wydzialu
Prewencji i Ruchu Drogowego KPP w Golubiu-Dobrzyniu lub upowaznieni w tym zakresie
funkcjonariusze Wydziatu Prewencji i Ruchu Drogowego KPP w Golubiu-Dobrzyniu.

§ 6. Zgloszenie wewnetrzne w postaci elektronicznej moze by¢ dokonane poprzez
skierowanie go na adres poczty elektronicznej: ... Dopuszcza si¢ takze
mozliwo$é¢ dotaczenia do wiadomosci zatgcznika (w ktorym opisano przedmiot zgloszenia),
po uprzednim uzyciu oprogramowania szyfrujacego lub kompresujacego dane, tj. np. 7-ZIP
lub innych dedykowanych do tego celu rozwigzan, przy czym przekazanie hasta w tym
wypadku musi odbyé sie w bezpieczny sposob, za pomocg innego medium np. droga
telefoniczng osobie upowaznionej do przyjmowania zgloszen wewngtrznych.

§ 7. Zgloszenie ustne, za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej pod numerem
telefonu: 47 7549 220 dokonane moze byé¢ od poniedziatku do pigtku w godz. od 7:30
do 15:00 (poza dniami ustawowo wolnymi od pracy). Zgloszenie te dokumentowane jest
w formie protokotu rozmowy, odtwarzajacego dokladny jej przebieg, sporzadzonego przez
osobe upowazniong do przyjmowania zgloszen. Zglaszajgcy moze dokonac sprawdzenia,
poprawienia i zatwierdzenia protokolu rozmowy przez jego podpisanie.

§ 8. Na wniosek zglaszajacego zgloszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego
spotkania w KPP w Golubiu-Dobrzyniu zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia
otrzymania takiego wniosku. W trosce o zachowanie poufnosci tozsamosci sygnalisty,
spotkanie takie organizowane jest po uprzednim wyznaczeniu jego terminu. Spotkanie
uméwié mozna dzwonige pod numer telefonu: 47 7549 220. W takim przypadku za zgoda
sygnalisty zgloszenie dokumentowane jest w formie protokotu spotkania, odtwarzajacego
jego dokladny przebieg, przygotowanego przez osobg upowazniong do przyjmowania
zgloszen. Zgtaszajagcy moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokohu

spotkania przez jego podpisanie.



§ 9. W zakresie zgloszen, o ktérych mowa w niniejszym rozdziale, nie podlegajg rejestracji
w sposOb okreslony w Instrukcji w sprawie zasad pracy kancelaryjnej w Komendzie

Powiatowej Policji w Golubiu-Dobrzyniu.

§ 10. W przypadku stwierdzania, po analizie informacji, iz nie stanowi ona zgloszenia
wewnetrznego, zapisy § 9 nie stosuje sig.
§ 11. Komenda Powiatowa Policji w Golubiu-Dobrzyniu nie dopuszcza anonimowego
zgloszenia. Zgloszenia anonimowe nie podlegaja rozpoznaniu w trybie przepiséw ustawy z
dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow oraz przedmiotowej Procedury.
§ 12. W celu skutecznego podjecia dziatan nastgpczych oraz przekazania informacji zwrotnej
sygnalista podaje adres do kontaktu. Jezeli w zgloszeniu nie podano adresu do kontaktu ani
nie jest mozliwe ustalenie tego adresu na podstawie posiadanych danych, nie bedzie
realizowany obowigzek udzielania informacji zwrotnej na zadnym z etapéw procedowania
zgloszenia.

Rozdzial V

Rejestr zgloszen wewnetrznych

§ 1. Kazde zgloszenie (dokonane za posdrednictwem przeznaczonych do tego kanalow
komunikacji) podlega zarejestrowaniu w Rejestrze zgloszen wewnetrznych.

§ 2. Za prowadzenie Rejestru zgloszenn wewngtrznych odpowiada Naczelnik Wydziatu
Prewencji i Ruchu Drogowego KPP w Golubiu-Dobrzyniu. Rejestr przechowywany jest w
pomieszczeniu stuzbowym uzytkowanym przez Naczelnika Wydziatu Prewencji i Ruchu
Drogowego KPP w Golubiu-Dobrzyniu w uzytkowanej przez niego, zabezpieczonej przed
dostgpem 0s0b postronnych szatie zamykanej na klucz.

§ 3. W przypadku wystgpienia okolicznosci, o ktérych mowa w Rozdziale II § 5, wpisu
do Rejestru zgloszen wewnetrznych dokonuje osoba upowazniona przez Komendanta
Powiatowego Policji w Golubiu-Dobrzyniu do realizacji czynnosci okreslonych w § 5 — po
zakonczeniu dziatan nastgpczych.

§ 4. Rejestr zgloszen wewnetrznych zawiera co najmniej: numer zgloszenia, przedmiot
naruszenia prawa, dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie —
niezbgdne do identyfikacji tych osob, adres do kontaktu sygnalisty, date dokonania
zgloszenia, informacje o podjgtych dzialaniach nastgpczych, date zakonczenia sprawy. Wzor

Rejestru stanowi zatacznik Nr 3 do Procedury.

10



§ 5. Rejestr zgloszen wewngtrznych prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnoéci, a dane
osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgloszen sa przechowywane przez okres 3 lat
po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakoficzono dzialania nastgpcze

lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Rozdzial VI
Wstepna weryfikacja zgloszenia

§ 1. Naczelnik Wydziatu Prewencji i Ruchu Drogowego KPP w Golubiu-Dobrzyniu badz
osoba go zastepujaca, w terminie 7 dni od dnia wptywu do KWP w Bydgoszczy zgloszenia
dokonanego za posrednictwem kanatow komunikacji wskazanych w Rozdziale IV Procedury,
potwierdza sygnaliscie przyjgcie zgloszenia wewngtrznego, chyba, ze sygnalista nie podat
adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

§ 2. Wstepna weryfikacja zgloszenia, ktora wplyneta do KPP w Golubiu-Dobrzyniu za
posrednictwem kanatow komunikacji wskazanych w Rozdziale IV Procedury polega na
ustaleniu, czy informacja ta stanowi ,informacj¢ o naruszeniu prawa”, (W rozumieniu
wskazanym w Rozdziale 1 § 8 pkt 14 Procedury) i czy zostala ona dokonana przez osobg
wymieniong w Rozdziale I § 2 Procedury. Celem wstgpnej weryfikacji jest takze ustalenie,
czy nie zachodza okolicznosci wykluczajgce dalsze procedowanie zgloszenia, o ktorych
mowa w art. 5 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

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

§ 4. W sytuacji, o ktorej mowa w § 3 informuje si¢ zglaszajacego podajac ustalenia ze
wstepnej weryfikacji jego zgloszenia tj. wskazujac, iz brak jest podstaw do dalszego
procedowania zgloszenia w trybie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow i
podjecia dziatan nastgpczych. Mozna informowa¢, iz informacja objeta zgtoszeniem podlega
rozpatrzeniu w  trybie przewidzianym w przepisach odrebnych np. zawiadomienia o
podejrzeniu popetnienia przestgpstwa, skargi, wniosku, petycji lub jako przedmiot powodztwa
cywilnego lub moze zostaé przedstawiona whagciwym organom do rozpatrzenia w innym
trybie. Przekazujgc wskazane informacje, poucza sig takze osobe zglaszajaca, iz udzielona
informacja nie wptywa na dopuszczalnos¢ wniesionego pozniej srodka prawego, na bieg
termindw, ani na tre$é rozstrzygniecia lub sposob zakonczenia postepowania.

§ 5. W przypadku stwierdzenia w toku wstgpnej weryfikacji pozytywnych przestanek,

o ktérych mowa w § 2 podejmuje si¢ dziatania nastgpcze.

11



§ 6. Przy czynnosciach, o ktorych mowa w § 1 i § 4 realizuje sig jednocze$nie obowiazek
informacyjny wynikajacy zart. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizyeznych w zwiqzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlnego rozporzqdzenia o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L
119 z 04.05.2016) — w zakresie informacji wskazanych w zalaczniku Nr 6.

Rozdzial VII

Dzialania nastgpcze

§ 1. Celem dziatan nastepczych jest weryfikacja prawdziwosci informacji zawartych
w zgloszeniu wewnelrznym, polegajgca na uprawdopodobnieniu zgloszenia oraz
przeciwdziatanie nieprawidtowosciom, 0 ktorych mowa w zgloszeniu wewnetrznym, poprzez
podjecie dziatan zaradczych przed wystgpieniem skutkow naruszenia prawa lub ich
maksymalne zminimalizowanie.
§ 2. Drzialania nastgpcze realizowane sa przede wszystkim w formie wewnetrznego
postepowania sprawdzajaco-kontrolnego zmierzajacego  do realizacji celow dziatania
nastepczego.
§ 3. W ramach dzialan nastgpczych istnieje mozliwos¢.:
ail.)  zwracania sig¢ Z zachowaniem zasad poufnosci tozsamosci sygnalisty o zajecie
stanowiska do osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;
ail2) wecelu zgromadzenia dodatkowych informacji odbierania wyjasniefi od 0sob
dysponujacych wiedza w przedmiocie badanego naruszenia;
a.i13) pozyskiwanie kopii dokumentéw dot. badanego naruszenia z poszanowaniem
przepisOw prawa regulujgcych kwesti¢ dostepu do danej dokumentacji procedowanej
w okreélonym trybie postepowania;
aild) wystepowanie do sygnalisty, z wykorzystaniem adresu do kontaktu, o
wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie moga by¢ w jego posiadaniu, zwlaszcza,
jedli tredei zawarte W danym zgloszeniu nie pozwalajg w pelni na realizacje celow
dziatan nastepczych. Jezeli sygnalista sprzeciwia sie przestaniu zadanych wyjasnien
lub dodatkowych informacji lub ich przestanie moze zagrozic ochronie poufnosci
tozsamosci sygnalisty, odstgpuje si¢ od zadania wyjasnien lub dodatkowych

informacji.
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§ 4. Przy czynno$ciach wzgledem o0sob dysponujacych wiedzg w przedmiocie badanego
naruszenia, ktorych dane zostaty pozyskane w zwigzku ze zgloszeniem naruszenia, realizuje
si¢ jednoczesnie obowigzek informacyjny wynikajacy z art. 14 rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob
fizyeznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolnego rozporzgdzenia o
ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) — w zakresie informacji wskazanych w
zalaczniku Nr 7.

§ 5. W toku realizacji dziatan nastepczych, wszystkie osoby je realizujace, majg obowigzek
podejmowania czynnosci, z zachowaniem nalezytej starannosci, a takze obowigzek
zapewnienia ochrony poufno$ci tozsamosci sygnalisty.

§ 6. Dziatania nastepcze dokumentuje si¢ sprawozdaniem przedktadanym do zatwierdzenia
Komendantowi Powiatowemu Policji w Golubiu-Dobrzyniu, zawierajacym informacje o:

- przebiegu realizowanych czynnosci;

- realizacji celow dziatania nast¢pczego;

- rekomendacjach: w zakresie wskazania $rodkoéw naprawczych mozliwych do wdrozenia
w KPP lub dyscyplinujgcych w stosunku do osoby, ktora dokonata naruszenia prawa, jak
rowniez w zakresie dalszego nadania biegu sprawie poprzez miedzy innymi wskazanie, ze
wskutek dziatan nastepczych stwierdzono, iz informacja objeta zgloszeniem winna by¢
procedowana w trybie postepowania prawnego toczacego si¢ na podstawie przepisOw prawa
powszechnie  obowiazujagcego, W  szczegdlnosci  postepowanie  karne,  cywilne,
administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, albo
postgpowanie toczace si¢ na podstawie regulacji wewnetrznych wydanych w celu wykonania
przepisow prawa powszechnie obowigzujacego, w szczegdlnosci antymobbingowych.

- wskazaniu czy w toku dzialan nastepczych ujawniono okolicznosci podlegajgce
odpowiedzialnosci karnej uregulowanej w Rozdziale 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow. Przede wszystkich dyspozycje art. 54 — ,uniemozliwienie lub
utrudnianie dokonania zgloszenia”, art. 55 — ,,podejmowanie dziatan odwetowych”, art. 56 —
,ujawnienie tozsamosci sygnalisty, osoby pomagajgcej w dokonaniu zgloszenia lub osoby
powigzanej z sygnalistg”, art. 57 — ,dokonanie zgloszenia lub ujawnienia publicznego
pomimo wiedzy o braku naruszenia prawa”.

§ 7. Naczelnik Wydzialu Prewencji i Ruchu Drogowego KPP w Golubiu-Dobrzyniu
przekazuje sygnaliscie informacj¢ zwrotng na temat planowanych lub podjetych dziatan

nastepczych i powodéw takich dziatanh w maksymalnym terminie nieprzekraczajgcym 3
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miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewngtrznego, a W przypadku
nieprzekazania potwierdzenia, o ktérym mowa w § 12 ust. 5 niniejszej procedury zgloszen
wewnetrznych 3 miesigcy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia wewngtrznego,
chyba ze zglaszajgcy nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ informacjg

Zwrotna.

Rozdzial VIII

Zakaz dzialan odwetowych

§ 1. Wprowadza si¢ bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec
sygnalisty, ktory dokonat zgloszenia (zarOwno wewnetrznego, jak izewngtrznego), a takze
ujawnienia publicznego — zgodnie z ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.
§ 2. Do kwestii zwigzanej z zakazem dziatan odwetowych i $rodkéw ochrony, odnoszgcych
sie do zgloszen zwigzanych z niniejsz3 Procedura. zastosowanie majg przepisy Rozdziatu 2

ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

Rozdzial IX

Zgloszenia zewngtrzne

§ 1. Informacja o naruszeniu prawa w formie ustnej lub pisemnej moze byé¢ w kazdym
przypadku zgloszona réwniez do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organéw publicznych
oraz do instytucji, organow lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej, z pominigciem
niniejszej procedury zgloszen wewnetrznych — bez dokonania zgtoszenia wewnetrznego’.

§ 2. Zgloszenie zewngtrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Prawa Obywatelskich albo
organ publiczny, ktorzy nastepnic podejmujg czynnosci okreslone  w procedurze
przyjmowania zgloszen zewnetrznych.

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

§ 4. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny na swoich stronach w Biuletynie
Informacji Publicznej w oddzielnej, fatwo identyfikowalnej i dostepnej sekcji udostgpniaja

w sposob zrozumiaty dla sygnalisty niezbedne informacje, w tym takze na temat sposobu

2 Przepisy odnoszace sig do ,,zgloszen zewnetrznych” wehodzg w zycie z dniem 25 grudnia 2024 r. — zgodnie
z ar. 64 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.
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dokonywania zgloszenia zewnetrznego =z uwzglednieniem danych kontaktowych
umozliwiajgcych jego dokonanie.,

§ 5. Organem publicznym wlasciwym do przyjecia zgloszenia zewnetrznego dotyczacego
naruszenia prawa przez stuzby specjalne, o ktorych mowa w art. 11 ustawy z dnia 24 maja
2002 r. o Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego oraz Agencji Wywiadu, jest Prezes Rady

Ministrow albo Minister — Koordynator Stuzb Specjalnych, w przypadku jego powotania.
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