Zalaczinik do Zarzadzenta nr 9[02.({
"Kemendanta Wojewddzkiego Policji

w Kielcach w sprawie wprowadzenia
wewnetrzngj procedury dokdnywania
zgloszen naruszen prawa i podejmoivinia
dzialafi nastepezyeh w Komendzie
Wojewddzkiej Policji w Kielcach,
Oddziale Prewencji. Policji w Kicleach

i Samodzielnym Pododdziale
Kontrterrorystycznym Policji w Kielc_a;ﬁ

Wewnetrzna procedura dekonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan
nastepczych w Komendzie Wojewéddzkiej Policji w Kielecach, Oddziale Prewencji Policji
w Kielcach i Samodzielnym Pododdziale Kontrterrorystycznym Policji w Kielcach

Rozdzial ¥
Przepisy wst¢pne

§ 1. Wewngtrzna procedura. dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziata
nastepezych w Komendzie Wojewddzkiej Policji w Kielcach, Oddziale Prewencji Poligi
w Kieleach i Samodzielnym Pododdziale Kontrterrorystycznym Policji w- Kielcach — zwana
dalej procedura zgloszeri wewngitznych, oktesla zasady i tryb zglaszania przez sygnalistow
informacji o naruszeniu prawa (wtym informacji o uzasadnionym podejrzeniu dotyczacyin
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszlo lub praWdOpOdobni'e-
dojdzie w Komendzie Wojewddzkiej Policji w Kieleach, Oddziale Prewencji Policji
wKielcach i Samodzielnym Pododdziale Kontrterrorystyczniym Policji w Kielcach jak
rowniez informacji dotyczacej proby ukrycia takiego naruszenia prawa).

§ 2. Przyjmowanie zgloszen naruszen prawa jest elementem prawidlowego ibezpiecznego
zarzadzania w Komendzie Wojewddzkiej Policjii w Kielcach, Oddziale Prewencji Policji
w Kieleach i Samodzielnym Pododdziale Kontrieitorystycznym Policji w Kielcach i stuzy
ZWiQkSZé«ﬁiu efektyWﬂO'éc;l wyktywania nieprawidlowosci 1 podejmowania dzialafi w celu ich
eliminowania i o gtaniCzania tyzyka na wszystkich poziomach organizacyjnych.-

§ 3. Wdrozony system przyjmowania zgloszen umozliwia ‘zglaszanie nieprawidtowosci
za poérednictwem opisanych kanaléw, w'sposob zapewniajacy rzetelne i niezalezne
Tozpoznanie zgloszenia oraz w sposéb zapewniajacy ochrong przed dzialaniami o charakterze
odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym todzajem niesprawiedliwego
traktowania w zwiazku z dokonanym, zgloszeniem..

§ 4. Procedura ustalona zostata po konsultacji z zaktadowymi organizacjami zwiazkowymi.

§ 3. Zobowiazanymi do stosowania si¢ do niniejszej procedury zgloszen wewnetrznych sa
wszyscy byli i obecni pracowhicy/policjanci Komendy Wojewddzkiej Policji w Kielcach,
Oddziahu Prewencji Policii w Kieleach i $amodzielnego Pododdziatu Kontrterrorystycznego
Policji w Kielcach oraz osoby ubiegajace sig o pracg na podstawie stosunku pracy oraz innego



stosunku prawnego stanowiacego podstawe §wiadczeriia pracy lib ustug Iub pelnienia funkcji,
lub pelnienia, stuzby w Komendzie Wojewddzkiej: Policji w Kielcach, Oddziale Prewencji
Policji w Kielcach i Samodzielnym Pododdziale Kontrterrorystycznym Policji w Kielcach.

§ 6. 1. Proceduiry zgloszeti wewrngtrznych nie stosuje sie do informacji objetych:

a) przepisami -o ochtonie informacji niejawrych oraz innych informacji, ktore nie
podlegdja ujawnieniu zinocy przepiséw prawa powszechrie obowiazujacego ze
wzgleddw bezpieczenstwa publicznego;

b) tajemnicg zawodowsg zawodéw medycznych oraz prawniczych;

¢) tajemmnica narady sedziowskiej;

d) postgpowaniem karnym - w zakresie tajemmnicy postepowania przygotowawczego oraz
tajEmHiCy"rozprawy"SQdowej prowadzonej z wylaczeniem jawnosci. |

2. Procedury zgloszen wewnetrznych nie stosuje sie réwniez do naruszefi prawa wzakresie
zaméwier w dziedzinach obronnosci i bezpieczeastwa w rozumieniu art. 7 pkt 36 ustawy

z dnia 11 wrzesnia 2019 1. - Prawo zaméwier publicznych, do Kibdiych nig stosuje sig tej

ustawy, uméw offsetowych zawieranych na podstawie ustawy z dnia 26 czerwea 2014 .

o-n_iék!érych umowdch zawieranych w zwigzku z realizacig zamowier o podstawowynmi

znaczeniu dla bezpieczensiwa paristwa oraz innych Srodkow podgjmowanych ‘'w celu
ochrony podstawowych lub istotnych intereséw bezpieczeistwa pafistwa na podstawie art.

346 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej.

3. Procedury zgloszef wewnetrzuych nie stosuje sig do zgloszefl anonimowych.

4. Procedury zgloszeh wewnetrznych nie stosuje sie do ndruszef dotyczacych
obowiazujacych w Komendzie Wojewddzkiej Policji w Kielcach, Oddziale Prewencji
Policji “w Kielcach - oraz ‘Samodzielnym Pododdziale Kontrterrorystycznym Policii
w Kielcach regulacji wewnetrznych i standardéw etycznych, ktére zostaly ustawione na
‘podstawie p‘rz‘episéw'_prawa--powszechnie UbOWiqzujqcég'O' i pozostaja, znim zgodne.

5. Osoba dokonujgca zgloszenia w sposdb okreSlony w Rezdziale IV procedury zgloszef
wewngtrznych, do etapu. wstgpnej ‘weryfikacji zgloszenia nazywana jest w niniejszej
procedurze ,,zglaszajacym”. Po ustaleniu w toku wstepne] Weryﬁkacji pozytywnych
“przestanek, o ktérych mowa w § 22 ust. 1 procedury zgloszed wewngtrznych, osoba ta
nazywana jest ,;sygnalistg”. .

§ 7. Uzyte w procedurze okreSlenia oznaczaja:

1) KWP — Komenda Wojewddzka Policji w Kielcach;

2) OPP — Oddziat Prewencji Policji w Kielcach;,

3) SPKP — Samo'dzi_‘elny Pododdziat Kontrterrorystyczny Policji w Kielcach;

4) dzialanie u'ﬂst@pt’:’z’é - naleZy przez to rozumieé dzialanie podjgte przez organ
publiczny w ceIu-"OG'eny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu
przeciwdzialania.  haruszeniu  prawa de'QCemu- przedmiotem  zgloszenia,
w szZezegOlnodei przez postgpowanie. wyjaSniajace, Wszczglie kontroli lub
postepowania administracyjnégo, wniesienie oskarzenia, dzialanie podjgte w celu
odzyskania $rodkéw finansowych lub zamknigeie procedury realizowansj w ramach
wewnetrzne] procedury dokonywania zgloszen naruszefl prawa i podgjmowania
dziataf. nastepczych. lub  procedury przyjmowania zgloszen zewngtrznych
i podejmowania dziatan nast¢pczych;



5) dzialanie odwetowe —rialeZy przez to rozumie¢ bezpodrednie lub posrednie dziatanie
lub- zaniechanie w kontekicle zwiazanym z praca, ktore jest spowodowane.
zgloszeniem Jub uj awnieni'em:'publicz'ifl_j_zm i ktére narusza lub '-moZe:'naiusz’yé prawa.
sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzié 'nieuzasa'dniona_c_ szkode :-sygnél'iécie-,
W, tym b’eépod'stawne inicjowanie postgpowan przeciwko: s_ygnaliécie; |

6) informacja -0 paruszenin prawa — naléZy przez to rozumie¢ informacjg, w tyin
uzasadnione podejrzenie, dotyczgce zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa,
do ktérego doszlo lub prawdopodobnie dojdzie w KWP/QPP/SPKP w ktorej
‘sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacii poprzedzajacych
Zawarcie umowy, pracuje lub pracowat; lub w innym podmioscie prawnym, z ktorym
sygnalista utrzymuije lub utrzymywat kontakt w kontekécie zwiazanym z praca, lub
informacj¢ dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

7) informacja zwrotna —nalezy przez to rozumie€ przekazanie sygnalideie informacji ha
temat planowanych lub podjetych dziatan nastegpezych i powodéw takich dziatan;

8) zgloszenie — nalezy przez to rozumieé ustne lub pisemne zgloszenie wewnetrzne lub
zgloszenie zewngtrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreSlonymi w ustawie
z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistéw, tj. dokonane za po$rednictwem
przeznaczonych do tego kanatéw komunikacji sprecyzowanych w niniejszej
procedurze zgloszen wewnetrznych; |

9) zgloszenie Wewm;trzne — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub plsemne przekazanie
mformacp o naruszeniu prawa w KWP/OPP/SPKP — za pomoca dedykowanych do
tego kanalow komumkaq1 okreslonych w procedurze zgloszen wewnetrznych;

10) zgloszenie zewnetrzne — nalezy przez to rozumieé ustne lub pisemre przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo ‘orgariowi publicznemu infofmacji
‘0 haruszeniu prawa; ]

11) ujawnienie publiczne — nalezy przez to rozumieé podanie informacji o naruszeniu
prawa do wiadomosei publicznej;

12) naruszenie prawa —1o dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na
celu obe]scw prawa, dotyczqce

a) .korupc_u

by  zamoéwien publicznych,

¢}  ushug, produktéw i rynkéw finansowych,

d) przeciwdzialania praniu pieni¢dzy i finansowaniu terroryzniu,

¢)  bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami,

f)  bezpieczefstwa transportu,

g)  ochrony §rodowiska,

h) ochrony radivlogicznej i bezpiecZenstwa jadrowego,

i) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

jy  zdrowiai dobrostamu zwierzat,

%) -zdrowiapublicznego,

1) ochrony konsumentéw,

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

n) bez’piebZeﬁs’tWa sieci 1 systeméw teleinformatycznych,

0} intéreséw finansowych Skarbu Pafstwa .Rzeczyposplo'litcj Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej, '



p)  rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomoey
paitstwa oraz opodatkowania oséb prawnych; |

@ _k‘onsty_tit_c_yjnych_ wolnosci i praw czlowieka i obywatela — wystepujace
w stosunkach jednostki -z organami wladzy publicznej 1 niezwiazane z dziedzinami
‘wskazanymi w lit a-p; |

13) sygnalista - osoba fizyczna wymiéniona w art. 4 ustawy z dnia 14 czerwea 2024 r.
o ochronie sygnalisiéw, tj. osoby ktére pracujg lub pracowaly. (pelnily lub petnia.
stuzbe) w KWP/OPP/SPKP, ktore zglaszaja lub ujawniaja publicznie informacje
0 naruszeniu. prawa uz:ySkan'rlc w kontekscie zwiazanym zpraca oraz osoby, kibre
zglaszaja powyzsze informacje wkontekscie. zwiacz_a_,ny&n.z-pracan;przed nawiazaniem
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowiqcego.'p_od's_tawq_ Swiadczenia
pracy ‘lub. ushig lub pelnienia ﬁ'mk'cj_i". w KWP/OPP/SPKP lub na rzecz
KWP/OPP/SPKP, lub petnienia shizby w KWP/OPP/SPKP Iub juz po ich ustaniu;

14) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumied osobe f-'i-zyezn_aé_ osobe.
prawna, lub jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej
ustawa przyznaje zdolno$é prawna, wskazang w zgloszeniu lub ujawnienin
‘publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sig naruszenia prawa lub jako osoba, z ktora
osoba, ktora dopuscita sig naruszenia prawa, jest powiazana;

1‘5)_ osoba pomagajgca w. ‘dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumieé: osobe
fizyczng, ktéra pomaga sygnaliScie w zgloszeniu Iub ujawnieniu publicznym
w kontekScie --zwiqzanym zpraca/stuzbg i ktorej pomoc nie powinna zostaé
ujawniona;

16) osoba powigzana z sygnalistg — nalezy przez io rozumieé ‘osobe. fizycznd, ktra
‘moze: doswiadezy¢ dzialan odwetowych, w tym wspc’i‘lpracowmka. fub osobe
najblizsza sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. —
Kodeks karny;

17)organ publiczny — nalezy przez to rozumie¢ naczelne i cenfralne organy
“administracji rza;dowej', terenowe -organy administracji rzadowsj, organy jednostek
samorzadu terytorialnego, inne organy parnstwowe oraz inne podmioty wykonujace
'z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, wiasciwe do pode_]mowama_
dzialat nastépezych w dziedzinach wskazanych w art. 3. ust. 1;

18) kanal komunikacji — rozumie SIQ przez o techniczne i orgamzacyjne rozwiazania
umozliwiajace dokonywame zgioszema Kanaty komunikacji okresla Rozdziat IV
procedury zgloszen wewnetrznych: ,,Sposoby przekazywania zgloszen”.

Rozdziat II
Komérka/osoba odpowiedzialna za procedowanie zgloszen

§ 8. 1. Do przyjmowania zgloszen wewnetrznych, podejmowania dzialan nastgpezych,
w}qczanG w to weryfikacje zgloszenia wewnetrznego i dalsza, komunikacje z sygnalistg,
wtym wystgpowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliScie inforracji.
Zwrotnej oraz zwiazanego z tym przetwarzania danych osobowych, w tym do prowadzenia
rejestru zgloszen wewngtrznych, sa wyznaczeni funkcjonariusze ‘Wydzigtu Kontroli Komendy
WOJCWOdelC_] Policji w Kielcach upowaznieni przez Komendanta Wojewddzkiego Policji
w Kielcach.




2. Nadz6r nad czynnosciami realizowanymi przez osoby, o kiétych mowa wust. [ sprawuje
Naczelnik Wydzialu Kontroli. Komendy Wojewédzkiej Policji w Kielcach/osoba. go
zastepujaca, ktory. kazdorazowo po wp}_'_'y_wie zgloszenia wyznacza upowaZniond osobg
z Wydzialu Koniroli Komendy Wojewddzkiej Policji w Kielcach do dalszego procedowania
zgloszenia, |

3. W zalezno$ci od merytorycznego przedmiotu zgloszenia, Komendant Wojewddzki Policji
w Kielcach, na wniosek Naczelnika Wydzialy Kontreli Kemendy Wojewddzkiej Policji
w Kielcach/osoby go zastgpujacej, moze wupowazni¢ inne, bezstronne  osoby
z KWP/OPP/SPKP (bazujac-na ich wiedzy i do§wiadezeniu zawodowym) do uczestniczenia
w procesie weryiikagi zgloszenia lub w procesie dziatan nastgpczych. Nie doiyczy to jednak
oséb, ¢o do ktdrych ztrefci zgloszenia wynika, ze moga by¢ w jakikolwiek sposéb
negatywnie zaangazowarie w dziatanie lub -zaniechdnie stanowiace przedmiot zgloszenia,
atakze 0sOb pozostajacych w relacji podleglosci stuzbowej z. osobami, ktorych dotyezy
zgloszenie.

4. W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy 0séb z Wydziatu Kontroli KWP, istnieje mozliwo$é
ziozenia zgloszenia. bezposrednio Komendantowi Wojewodzkiemu Policji w Kieleach —
m. in. w sposéb-okreslony w § 16 ust. 3 niniejszej procedury zgloszen wewngtrznych.

5. W okolicznodeiach, o ktorych mowa w ust. 4 Komendant Wojewodzki Poli‘gji w Kielcach,
wyznacza Naczelnika Wydzialu Kadr i Szkolenia KWP: lib jego: Zastepce, upowaznionege do.
podejmowariia dziataf nastgpczych, wlaczajac w to weryfikacje zg{ds'zenia wewngtrznego
~idalsza komunikacje zsygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje
i przekazywanie sygnalidcie informacji zwrotnej, oraz zwiazanego z tym przefwarzania
danych o_so_bowych,. w tym do pr.owad_zenia_ rejestru zgloszen wewnetrznych — w- zakresie
dotyczacym przedmiotowego zgloszenia. Przepis ust. 3 w odniesieniu do Naczelnika
Wydziatu Kad i Szkolenia KWP lub jego Zastepey stosuje sig odpowiednio.

6. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1-5 dzialaja na podst_awie- pisemniego upowazniehia
Komendanta Wojewddzkiego Policji w Kielcach i sa zobowiazane do zachowania tajemnicy
w zakresie. informagji i danych osobowych, ktére uzyskaly wramach przyjmowania
i weryfikacji zgloszenia oraz podejmowania dziatad nastepezych, takze po. ustaniu stosunku
pracy lub.innego stosinku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te czynnosci. Wzory
upowaznienia. w tym zakresie stanowia zalaczniki Nr 3 i Nr 4 do procedury zgloszer
wewnetrznych,

Rozdzial 111
Poufno$é informacji

§ 9: Osoby upowaznione, o ktérych mowa w Rozdziale II procedury zgloszefi wewngtrznych,
wzakresie pizetwarzania danych osobowych zobowiazane sa do uniemozliwienia
nieupowaznionym osobom uzyskania dostepu do -informacji objgtych zgloszeniem oraz
zapewnienia ochrony poufioci tozsamosel sygnalisty i osoby, ktérej dotyczy zghoszenie oraz



innych 0sob wskazanych w zgloszeniu. Ochrona poufiosci dotyczy informacii, na podstawie
ktérych mozna. bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamo$é takich os6b.
Zachowanie: tajemn'i_dy (w zakresie informaciji i danych osobowych, uzyskane w ramach
przyjmowania i weryfikacji zgloszet wewnetrznych, oraz podejmowania dziatad
nastgpezych) (f)bli-guje te osoby takze. po-ustaniu stosunku pracy/stuzby lub innego stosunku
prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace/ shizbe, Wz6r odwiadezenia o zachowariu
poufnodei staniowi zatgeznik Nr 1 do procedury zgloszen wewnetrznych.

§ 10. Przy przyjmowaniu i weryfikacji zgloszen wewnetrznych, podejmowaniu dziatai
ﬁastqpczyc_h oraz zwiazanych z tym przetwarzaniem danych osobowych, wdraza sig $rodki:
1) uniem021iWiajqce uzyskanie dostgpu do infomiacji- objetej  zgloszeniem
nieupowaznionyi osobom; |
2) zZapewniajgce ochrong poufnosci tozsamosci zglaszajacego; osoby, ktérej dotyezy
zgloszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu,

§ 11. Ochrona poufitosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio Iub
posrednio zidentyfikowad tozsamo$é sygnalisty oraz osoby, ktdrej dotyczy zgloszenie.

§ 12. W trakoie procedowania zgloszenia, osoby do tego upowaznione, postuguja sig jedynie
numerem sprawy/zgloszenia, ¢o przyczyni si¢ do zwigkszenia poziomu poufhoscei.

§ 13. W przypadla, gdy zgloszenie wewngtizne zostalo _pr_'zyj gte przez osobg nieposiaddjacd
upowaznienia w tym zakresie, osobd ta zobowiazana jest do:
1) zachowania w tajemnicy informacji mogacych skutkowaé ustaleriiem tozsamosci osoby
dokonujacej zgloszenia lub osoby, ktérej dotyezy zgioszenie;
2) niezwlocznego przekazania zgloszenia wewhetrznego bezposrednio Komendantowi
Wojewddzkiemu Policji w Kieleach / Naczelnikowi Wydziatu Kontroli KWP, bez
wprowadzania jakichkolwiek zmian w tym zgloszeniu.

§ 14. Klauzulg informacyjna dotyczaca, przetwarzania danych -osobowych sygnalisty
w zwigzku ze zgloszenia naruszenia prawa stanowi zafacznik Nr 6 procedury zgloszen
wewnetrznych.

§ 15. Klauzule informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych oséb, kiérych

danych zostaly pozyskine w zZwiazku ze zgloszeniemn haruszenia prawa. staniowi z'alag__:znik' Nt
T-procedury zgloszeri wewngtrznych.

Rozdzial IV
Spesoby przekazywania zgloszen

§ 16. 1. Sposoby przekazywania 'zglos_zeﬁ wewneirznych, ebejmujg mozliwosé dokonywania
zgloszenia Ustnie lub pisemnie w postaci papierowej lub elektronicznej,

2. Zgloszenie pisemne w postdci papierowej moze byé dokonane poprzez:



a) wystanie go na adres: Wydziatu Kontroli Komendy Wojewddzkiej Policji w Kielcach,
ul. Seminaryjska 12, 25-372 Kielce, w zamknietych dwéch kopertach z dopiskiem:
»Zgloszenie wewnetrzne — do rak wlasnyvch osoby ‘upowaznionej, nie otwiera¢
w _sekretariacie”, '

b) doreczenie go osobiscie do Sekretariatu Wydziaty Kontroli KWP w zamknietych dwoch
kopertach z dopiskiem jak w punkeie a). | .

3. W przypadku “zatstnienia okolicznosci. wskazanych w § 8 ust. 4 procedury zgloszen
wewnetrznych, zgloszenie takie moze by¢ dokonane poprzez:
2) wyslanie go na adres: Sekretariat Komendanta Wojewodzkiego Policji w Kieleach, ul.
Seminaryjska 12, 25-372 Kielce, w zamknigtych dwéch kopertach z dopiskiem, jak
w ust.. 2 lit. a); |
b) dorqczeme go osobiscie do Sekretariatu Komendanta: WO_]GWOdeIegO Policji
w Kielcach, w zamknigtych dwéch kopertach z dopiskiem, jak w ust. 2 lit. a).

4. Koperta z dopiskiem, o ktérym mowa w ust. 2} 1 3), nie moze byé otwierana przez osobe
nieposiadajaca _pisemnego upowaznienia Komendanta Wojewédzkiego  Policii
w Kieleach do przyjmowania zgloszen wewngtrzmych.

5. Dostgp do wiadomo$ei zlozonej w zamknigtej kopercie z dOp}SkIel‘ﬂ «Zgloszenie
wewnetrzne — do rak wlasnych osoby upowaznionej, nie otwieraé w sekretariacie” ma
tylko: Komendant Wojewddzki Policji w Kielcach/osoba go zastepujaca/upowaznione osoby..

6. Zgloszénie pisemne moze byé dokonywane réwniez w formie elektronicznej na adres
poczty: procedura@ki.policja.gov.pl.

7. Zgtoszenie ustne na wniosek zgtaszajacego dokonuje sig podczas bezposredniego spotkania
wKWP Kielce w formie protokolu spotkania zorganizowanego w-terminie 14 dni od dnia
otrzymania takiego ‘wniosku. W trosce o zachowanie poufnosci tozsamo$ei sygnalisty,
spotkanie takie organizowane jest po uprzednim wyznaczeniu jego terminu. Preferowana
formg wyznaczenia terminu spotkania jest m. in. skorzystanie z mimeru telefonu: 47 801 2099
— ktéry jest niezalezny od kanal6w komunikacii- wykorzystywanych w ramach dziatalnosci
Wydziatu Kontroli KWP. Numer ten shuzy do kontaktu w sprawie s_yg_nahstow 1jest aktywny
od poniedziatku do piatku w godz. 9:00 do.15:00 (poza dniami ustawowo wolnyii od pracy).
Podezas spotkania, za zgoda Syghalisty, zgloszenie dokumentowane jest w formie. protokotu
spotkania. Sygnalista moze dokofia¢ sprawdzenia, poprawienia: i zatwierdzenia protokotu
spotkania przez jego podpisanie.

8. Zgloszenie usine, za pofrednictwem niendgrywane) linii telefoniczne; pod numerem
telefonu: 47 801 2099 dokonane moze by¢ od poniedziatku do piatku w godz. od 9:00 do
15:00 (poza dniami ustawowo wolnymi od pracy). Zgloszenie to dokumentowané jest
w formie protokolu rozmowy, odtwarzajacego doktadny jej przebieg, sporzadzonego przez
osobe upowainiona do przyjmowania zgloszen. Zglaszajacy moze dokonaé sprawdzenia,
po‘praWienia i zatwierdzenia protokotu, rozmowy przez jego podpisanie. Sposéb dokonania
sprawdzenia ustalonly Zostanie ze zglaszajacym w _tr‘e__tkcié roimbwy



9. Skladane zgloszenie powinno zawieraé przejrzyste i pélne wyjasnienie przedmiotu sprawy,
datg oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub dat¢ i miejsce pozyskania informacji
0 naruszeniu prawa, opis konkretne; sytuacji lub. okolicznosci s_tw'arzajqcych: moZl‘iwoé.é:
wystapienia naruszenia prawa, wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy .zgldszéni'_e,. wskazanie
ewentualiiych §wiadkéw naruszenia prawa, wskazanie wszystkich dowodéw 1 informacji,
jakimi dysponuje’ sygnalista, ktére mioga okaza¢ si¢ pomoene w procesie. rozpatrywania
zgloszenia, wskazanie adresu do kontaktu. Przykiadowy wzdér druku formularza zgloszenia
stanowi zatgcznik Nr-2 do procedury zgloszen wewnetrznych.

§ 17. W zakresie zgloszen, o 'kt'ér_ych mowa w :ninie_j_sz_ym rozdziale, nie ma zastosowania
Decyzja Nr 400/2023 Komendanta Wojewddzkiego Policji w Kielcach z dnia 8 listopada
2023 1. (z pézn. zm.) w sprawie zasad pracy kancelaryjnej w' komdrkach i jednostkach
organizacyjnych podieglych Komiendantowi Wojewddzlkiemu Policji w Kielcach. Zgloszenia
takie nie podlegaja rejestracii- wsposéb okreslony w Instrukcji w. sprawie zasad pracy
kancelaryinej w Komendzie Wojewodzkiej Policji w Kieleach, Oddziale Preweéncji Policji
w Kielcach i Samodzielnym Pododdziale Konirterrorystycznym Policjit w Kielcach,.
stanowiacej zatacznik do ww. Deeyzji nr 400/2023.

§ 18. Z;g__loszenia-_ wewnetrzne, ktore sa anonimowe nie sa rozpatrywane zgodnie z niniejsza
procedura.

§19. W célu skuitecznego podjecia dziatan nastgpezych oraz przekazania informacji zwrotnej
sygnalista. podaje adres do kontaktu. Jezeli w zgloszeniu nie podano adresu do kontaktu ani
ni¢ jest mozliwe ustalenie tego adresu na podstawie posiadanych danych, nie bedzie
realizowany obowiazek potwierdzania sygnalidcie przyjecia zgloszenia oraz udzielania
informaciji zwrotnej w kdlejil_ych-e_tapach procedowania zgloszenia.

Rozdzial vV
Rejestr zgloszen wewngtrznych

§ 20. 1. Kazde zgloszenie, dokonane za poérednictwem. przeznaczonych do tego kanaléw
komunikagji, podlega zarejéstrowaniu w Rejestize Zgloszen wewngtrzaych:

2. Wpisy do Rejestru zgloszen wewngtrznych dokonuja upowai-nione'_-()soby,- o ktorych mowa
w § 8 procedury zgloszen wewnetrznych. Rejestr ten przechowywany jest w pomieszczeniach
stuzbowych zabezpieczonych przed dostgpem o0sdb postronnych w szafach zamykanych na
kiuez.

3. Rejestr zgloszen wewnetrznych obejmuje: numer zgloszenia z przypisanym symbolem,
przedmiot naruszenia prawa, dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie
~ niezbedne doidentyfikacji tych oséb, adres do kontaktu sygnalisty, dat¢ dokonania
zgloszenia, informacjg o podjgtych dzialaniach nastgpezych, date zakoriczenia sprawy. Wz6r
Rejestru starowi zatacznik Ni'5 do procedury zgloszen wewnetrznych.




4. Rejestr zgloszent wewrigtrznych prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci, a dane
osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszen sa przechowywane przez-okres 3 lat
po zakonczeniu roku kalendarzowego, ‘w ktérym zakonczono dziatania ﬁaStqpcze lub po
zakoficzeniu postepowar zainicjowanych tymi dziataniami.. |

Rozdzial VI
Wstepna weryfikacja zgloszenia

§ 21. 1. Naczelnik Wydzialu Kontroli KWP/osoba go zastgpujaca, w terminie 7 dni od dnia
wptywu do KWP '-zglt)szenia_ dokonanego za pofrednictwem kanaléw komunikacji
wskazanych w § 16 ust: 2-oraz § 16 ust. 6-8 procedury zgloszen wewnetrznych, potwierdza
sygnaliscie przyjecie zgloszenia wewngirznego — chyba, ze sygnalista nie podat adresu do
kontaktu, na ktdry nalezy przekaza¢ potwierdzeiie.

2. W przypadkn wystapienia okolicznosci, o ktérych mowa w § 8-ust. 4 procedury zgltoszen
wewnetrznych, Naczelnik Wydziatu Kadr i Szkolenia KWP lub jego Zastepca, w terminie 7
dni od dnia wptywu do KWP zgloszenia dokonanego za posrednictwem kanatu komunikacji
wskazanego w§ 16 ust. 3, potwierdza sygnaliScie przyjecie zgloszenia wewngirznego —
chyba, ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé potwierdzenie.

§22. 1. Wstepna weryfikacja zgloszenia, ktéra wptyneta do KWP za posrednictwem kanaléw
komunikacji wskazanych w Rozdziale TV procedury zglosze Wewnqtrznych, polega. na
ustaleniu, czy informacja ta stanewi ,informacj¢ o naruszeniu prawa”, (w rozumieniu
‘wskazanym w § 7 pkt 6 w zw. z pkt 12 procedury zgloszen wewnefrznych) i i czy zostala ona
dokonana przez osobe wymieniona w.§ 7 pkt 13 procedury zgloszen wewnetrznych. Celem
wstqpnej weryfikacii, _]_es_t takZe ustalenie, ¢zy nie zachodza okoliczaosci wykluczajace dalsze
p_rocédowani‘é' zgloszenia, o ktérych mowa w § 6 procedury zgloszen wewnetrznych.

2. 'W pizypadku stwierdzenia w toku wstgpnej weryfikacji, negatywnych przestanek,
o ktérych mowa w ust. 1, brak jest podstaw do. prowadzenia dziatan nastgpczych.

3. W sytuacji, © ktérej mowa w ust. 2, informuijg sig -zg_laszajqcego,. podaj_qc ustalenia ze
wstepnej weryfikacji jego zgloszenia tj. wskazujae, Ze brak jest _pbdstaw- do dalszego
procedowania zgloszenia w trybie ustawy z dnia 14 ‘czeiwca 2024 1, 0 ochronie sygnalistow
oraz procedury zgloszef wewnetiznych, a co za tym idzie de podjgcia dziatan nastgpezych.

4, W przypadku stwierdzenia w- toku wstepnej weryfikaci, pozytywnych przestanek,
o ktérych mowa w ust. L, po'dejmqj e sie dziatania nastepcze:

§ 23. Pizy czynnosciach, o ktérych mowa w § 21 1 § 22 ust. 3 realizuje sig jednoczesnie
obowiazek informacyjuy wynikajacy zart. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
irady (UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia. 2016 r. w.sprawie ochrony o0séb fizycznych

w zwiqzkit -z przéfwarzaniem danych osobowch i w sprawie swobodnego przepbwu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélnego rozporzqdzenia o ochronie danych)




(Dz. U. UE'L 119 z 04,05.2016) — obejmujgey trescl ujete w klauzuli, o ktdrej mowa w-§ 14
procedury zgloszen wewnetrznych.

Rezdzial VIL
Dzialania nast¢pcze

§ 24. 1. Zasadniczym celem dziatah nastgpczych jest weryfikacja prawdziwosci informacji
zawartych w zgloszenin wewngtrznym - polegajaca na uprawdopodobnieniu zgloszenia oraz
przeciwdziatanie nieprawidfowosciom, o kiérych mowa w zgloszeniv wewngtrznym —
popizez podjecie dziatan zaradezych przed wystapieniem skutkéw naruszenia prawa lub ich
maksymalne zminimaliZowanie po ich wystapieniu.

2. Dzialania nastepcze tealizowane si w szczegblnosci w formie czynnosci weryfikacyjnych
zimierzajacych do realizacji celéw dzialania nastepczego:

3.'W ramach dziatan nastgpezych istnieje m.in. mozliwoéé:

1) zwracania sic © zajecie stanowiska do osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie -
z zachowaniem zasad poufnosei tozsamosci sygnalisty;

2) odbierania wyjaénien od os6b  dysponujacych wiedza w przedmiocie badanego
naruszenia, w-celuzgromadzenia dodatkowych informac;ji;

3y pozysk_iwa'n'ia- kopii dokumentéw dot. badariego naruszenia — z poszanowaniem
przepiséw prawa regulujacych kwestig dostegpu do d'anej dokumentagji procedowanej
'w okreSlonym trybie postepowania; |

4) wystgpowania do sygnalisty/osoby pomagajacej W dokonanii  zgloszenia,
z wykorzystaniem adresu do kontaktu, 0 wyjasnienia lub dodatkowe informacje; jakie
moga byé-w jego posiadaniu — zwlaszcza; jesli tre$ci zawarte w danym zgloszeniu nie
pozwalaja w peni narealizacje celéw dzialan nastgpczych. Jezeli sygnalista
sprzeciwia sig przestaniu Zadanych wyjagniefi lub dodatkowych informacji lub ich
pizestanie moze zagrozi¢ OChr'onie-'pouﬁloéci tozsamod$ei sygx_lalisty,.ods_tqpuje. sig od

. p R

zadania wyjasnien lub dodatkowych informacji..

4, Przy czynnoéciaéh Wzg’lqdem. 036t dysponujacych wiedzg w przedmiocie badanego
naruszenia, ktérych dane zostaty p(’)z'y_s'kané w zwiazku ze zgloszeniem naruszenia, realizuje
sig jednoczednie obowidzek informacyjny wynikajacy z art. 14 rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwiettia 2016 1. w sprawie ochrony osob
fizyeznych w- zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w' sprawie swobodnego
przeplywu_ takich. danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlnego rozporzqdzenia
0 octironie danych) (Dz. U. UE-'L 119 z 04.05.2016) — obejmujacy treéci ujgte w klauzuli;
o ktérej mowa w-§ 15 procedury zgloszed wewnetrznych.

5. W toku realizacji dziatan nastgpczych, wszystkie osoby je-realizujace, maja obowiazek
podejmowania czynnosci, z zachowaniem nalezyiej starannodci, a takze obowiazek
zapewnienia ochrony poufhosci toZsamosci sygnalisty.



6. Naczelnik Wydzialu Kontroli KWP/osoba go zastepujaca, tub osoba o ktorej mowa w § &
ust. -5 procedury zgloszen wewnetrzoych, przekazuje sygnaliScie informacje zwrotng na temat
planowanych lub podjetych dzialan nastepezych i powodéw takich dziatan w maksymalnym
terminiie nieprzekraczajacym 3 miesiccy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia
wewngtrznego, lub — w przypadku nieprzekazania potwierdzefiia, o ktorym mowa w' § 21
procedury zgloszen wewnetrznych — 3 miesigcy od uplywu 7 dni od dnia dokoﬁ'ania
zgloszenia wewnetrznego, chyba Ze zglaszajacy nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy
przekazaé informacje zwrotng. Okolicziiosé przekazania informacji zwrotnej w wymienionym
terminie, nie jest rownoznaczna z ostatecznym zakoficzeniem dziatan nastgpczych.

7. Zakoficzenie dzialah nastepczych dokumentuje si¢ sprawozdaniem przedkladanym do
zatwierdzenia Komendantowi Wojewodzkiemu Policji w Kielcach, ZaW'ieraj_acydn informacje

— przebiegu realizowanych czynnosci,

- r.ea‘li'zac_j_i' celéw dzialania nastepczego,

— rekomendacjach: w zakresie wskazania §rodkéw naprawczych (autokorekty)
mozliwych do wdrozenia wKWP/OPP/SPKP lub d}f/’scyplinuja@yc-h_ w' stosuiiki do.
osoby,. ktéra dokonala naruszenia prawa, jak réwniez w zakresie dalszego nadania
biegu sprawie m. in. poprzez wskazanie, ze wskutek dzialah nastgpczych stwierdzono,
iz informacja objeta zgloszeniem winna by¢ procedowana w trybie postepowaria
prawnego tdczqc_cgo sig na podstawie -przepiséw- prawa powszechnie obowiazujacego,
w. szezegblnoscl postgpowanie karne, cywilne, administracyjne, dyscypliname lub
0 naruszenie .dyscy_pl'iny finansow publicznych, albo -postgpowanie toczace sie na
podstawie regulacji wewngtrznych wydanych w- celu wykonania przepisdw prawa
'_pows'ze_t:hni'e'oboWiaczu'jatcego,_ wszczegdlnodcl antymobbingowych,

~ wskazaniu czy w toku dzialan nastepczych ujawniono okolicznosel podlegajace
odpowiedzialnosei kamej uregulowanej w-Rozdziale 6 ustawy z dnia 14 czerwea 2024
1. 0 ochronie sygndlistow. Przede wszystkich dyspozycje art. 54 — ,uniemozliwieriie
lub wutrudnianie dokonania zgloszenia”, art. 55 — ,podejmowanie dziatan
odWetowych’.’,_ art. 56 - ,_,uj'aWnien'ie- tozsamosei sygnalisty, osoby pomagajace;
w dokonaniu zgloszenia lub osoby powidzanej z sygnalistg”; art. 57 — ,dokenanie
zgloszenia lub ujawnienia publicznego pomimo ‘wiedzy o braku naruszenia prawa”.

Rozdzial VIIT
Zakaz dzialan odwetowych

§ 25. 1. Wobec sygnalisty, ktéry dokonal zgloszenia (zar6wno wewngtrznego jak
{ zewnetrznego), a tak¥e ujawnienia publicznego —zgodnie z ustawa Z dnia 14 czerwcea 2024
1. o ochronie sygnalistéw nie moga byé podejmowane dziatania odwetowe.

2. Do kwestii zwiazanej z zakazem dziatari odwetowych i érodkéw ochrony, odnoszacych sig
do.zgloszef zwigzanych z _procedurq_-zg&_o‘szeﬁ. wewnetrznych, zastosowanie maja przepisy
Rozdziatu 2 ustawy z dnia 14 czerwea 2024 1. 0 ochronie sygnalistow.



Rozdzial IX
Zgloszenia zewngtrzne

§ 26. 1. Informacja o naruszeniu prawa moze by¢ zgloszona w kazdyi ptzypadiku réwniez do
Rzecznika Praw Obywatelskich albo-organéw publicznych oraz —w stosownycli przypadkach
— do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej; z pominieciem
niniejszej procedury zgtoszen wewngtrznych — bez dokonania zgloszenia wewnetrznego®.

2. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz orfgan publiczny sa odr¢bnymi -administratorami
w.zakresie danych osebowych podanych w-zgloszeniu zewnetrznym, ktére zostato przyjete
przez te organy.

? Przepisy odnoszace si¢ doizgloszed zewngtrznych” wehodza w Zycie z diiem 25 grudnia 2024 r.— zgodnié z art. 64 ustawy:
z dnia 14 czerwca 2024 1. o ochronie sygnalistow. '



