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ZEWNETRZNA PROCEDURA DOKONYWANIA ZGELOSZEN NARUSZEN PRAWA

1 PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH W KOMENDZIE POWIATOWEJ
POLICJI W ROPCZYCACH

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§ 1. Procedura zgloszen zewngtrznych stanowi realizacje obowiazkéw wynikajacych z
art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928) i shuzy do
zglaszania naruszen prawa w rozumieniu tej ustawy oraz podejmowania dziatan nastepczych

Komendzie Powiatowej policji w Ropczycach.

§ 2. Celem procedury jest uksztaltowanie efektywnego i jednolitego systemu
informowania o naruszeniach prawa w Komendzie Powiatowej Policji w Ropczycach poprzez
stworzenie bezpiecznych kanaléw zgloszeniowych, zapobiegajacych podejmowaniu
jakichkolwiek dziatan odwetowych wobec sygnalisty.

§ 3. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego dokonania
zgloszenia wewngetrznego.

§ 4. Uzyte w procedurze zgloszen zewn¢trznych okreslenia oznaczaja:

1) KPP - Komenda Powiatowa Policji w Ropczycach;
2) ustawa - ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. Poz. 928);

3) naruszenie- dziatanie lub zaniechanie ktore jest niezgodne z prawem;

4) sygnalista- osoba ktérej zgloszenie zostato wstepnie pozytywnie zweryfikowane w KPP w

trybie art. 34 ust. 1 pkt 2 ustawy;

5) zgloszenie zewn¢trzne- przekazana do KPP informacja, pochodzaca od osoby o ustalonej
tozsamosci, 0 naruszeniu prawa mieszczaca si¢ w ramach procedury, ktoéra zostata pozytywnie

zweryfikowana w trybie art. 34 ust. 1 pkt 2 ustawy;

W sprawach nieuregulowanych w procedurze, zastosowanie znajduja odpowiednie przepisy

ustawy -oraz inne przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego.



§ 5.Wylaczenie stosowania procedury zgloszen zewnetrznych:

1) Procedura nie dopuszcza anonimowego zgloszenia. Zgloszeniem anonimowym jest
zgloszenie, ktére nie umozliwia identyfikacji jego autora przez adresata zgloszenia. Zgloszenia
anonimowe sg trwale nieskuteczne. Nie podlegajg rozpoznaniu w trybie niniejszej procedury —
co, w zaleznoéci od przedmiotu zgloszenia, nie wyklucza stosowania przepiséw odrebnych

przewidujacych rozpatrywanie informacji zgloszonych anonimowo.

2) Informacje, o ktérych mowa w pkt 1 oraz art. 5 ust. 1-4 ustawy, nie podlegaja przyjeciu,
choéby mialy sygnalistyczny charakter. Wskazane zgloszenia co do zasady pozostawione

zostang bez rozpoznania w zakresie procedury.

3) Specjalista d/s profilaktyki spotecznej, nieletnich i patologii/osoba zastepujaca, W
zaleznosci od charakteru przekazanych informacji, o ktérych mowa w pkt. 1, moze
poinformowaé zglaszajacego (jesli podat on dane do kontaktu) o nieprzyjeciu zgloszenia,
wskazujgc przy tym dodatkowo uregulowania procedury w przedmiocie skutecznego

whniesienia zgloszenia zewng¢trznego.

4) W przypadku, gdy informacja ztozona w sposob wskazany w pkt. 1 i 2 stanowi¢ bedzie
informacje o mozliwoéci popelnienia czynu zabronionego $ciganego w trybie publiczno-
skargowym, korespondencji takiej nadaje si¢ bieg poprzez przekazanie jej do organu
wlasciwego miejscowo i rzeczowo, celem dalszego procedowania sprawy w trybie Kodeksu
postepowania karnego lub Kodeksu postepowania w sprawie o wykroczenia — o czym

informuje si¢ zglaszajacego (jesli podat on dane do kontaktu).

Rozdzial 2

Funkcjonariusze KPP upowaznieni do
przyjmowania zgloszen zewng¢trznych
1. Do przyjmowania zgloszenn zewnetrznych dotyczacych zgloszen naruszefi prawa, o
ktérych mowa w art. 3 ust. 1 ustawy, w KPP upowaznia si¢ Specjaliste d/s profilaktyki
spotecznej, nieletnich i patologii, a w razie nicobecnosci Zastgpc¢ Naczelnika Wydziatu
Kryminalnego.



Rozdziat 3
Sposoby przekazywania zgloszen zewnegtrznych przez sygnaliste

1. Skladane zgloszenie powinno zawieraé przejrzyste i pelne wyjasnienie przedmiotu sprawy,
dat¢ oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub dat¢ i miejsce pozyskania informacji o
naruszeniu prawa, opis konkretnej sytuacji lub okoliczno$ci stwarzajagcych mozliwos$é
wystgpienia naruszenia prawa, wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgloszenie, wskazanie
ewentualnych $wiadk6w naruszenia prawa, wskazanie wszystkich dowodéw i informacji,
jakimi dysponuje sygnalista, ktére moga okaza¢ si¢ pomocne w procesie rozpatrywania
zgloszenia, wskazanie adresu do kontaktu. Przyktadowy wzor druku formularza zgloszenia
stanowi zalacznik nr 2 do procedury zgloszen zewngtrznych.

2. Sposoby przekazywania zgloszen zewngtrznych, obejmujg mozliwos¢ dokonywania

zgloszenia ustnie lub pisemnie. Zgloszenie dokonywane ustnie odbywa si¢ za posrednictwem

bezposredniego spotkania. Zgtoszenie to dokumentowane jest w formie protokotu z rozmowy.

3. W przypadku wyboru przez zglaszajacego sposobu zgloszenia poprzez bezposrednie

spotkanie, na wniosek zglaszajacego zgloszenie ustne ma miejsce podczas takiego spotkania w

siedzibie KPP 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 czym przy wyznaczaniu terminu preferowane jest skorzystanie

z nr tel. 47 8224 348.

2. Podczas spotkania, za zgods sygnalisty, zgloszenie dokumentowane jest w formie
protokotu ze spotkania. Zawiadamiajacy moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia,
zatwierdzenia poprzez jego podpisanie. Sposéb dokonania sprawdzenia zgloszenia jest ustalany
podczas rozmowy.

3. Zgloszenie dokonywane pisemnie moze byé dokonane poprzez:

1) wyslanie go na adres: Komendy Powiatowej Policji w Ropczycach, ul. Pilsudskiego 22,
39-100 Ropczyce, w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,zgloszenie zewngtrzne - do rak
wilasnych osoby upowaznionej, nie otwiera¢ w sekretariacie’';

2) dorgczenie go osobiscie do dyzurnego KPP w Ropczycach, w zamknigtej kopercie z
dopiskiem: ,,zgloszenie zewnetrzne - do rak wlasnych osoby upowaznionej, nie otwieraé w
sekretariacie’

4. W przypadku gdy zgloszenie dotyczy policjantow lub pracownikéw wyznaczonych

do rozpatrywania zgloszen, zgtoszenie nalezy:



1) wysta¢ na adres: sekretariat Komendanta Powiatowego Policji w Ropczycach, ul.
Pilsudskiego 22, 39-100 Ropczyce, w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,.zgloszenie
zewngtrzne - do rak wlasnych Komendanta, nie otwiera¢ w sekretariacie™;

2) doreczenie go osobiscie do sekretariatu Komendanta KPP w Ropczycach, w zamknigte;j
kopercie z dopiskiem, jak w pkt 1.

5. Koperta z dopiskiem, o ktérym mowa w ust. 6 i 7, nie moze by¢ otwierana przez osobg
nieposiadajacg upowaznienia Komendanta KPP do przyjmowania zgloszefi zewngtrznych lub
podejmowania dziatan nastgpczych.

6. Dostep do wiadomosci ztozonej w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,zgloszenie
zewnetrzne - do rgk wiasnych osoby upowaznionej, nie otwiera¢é w sekretariacie”, o ktérej
mowa w ust. 7, ma tylko Komendant lub jego zastgpca oraz upowaznione przez Komendanta

KPP osoby.

7. W celu skutecznego podjecia dziatan nastgpczych oraz przekazania informacji
wskazane jest, aby sygnalista podat w zgloszeniu adres do kontaktu. W razie potrzeby
przyjmujacy zgloszenie prosi sygnaliste o podanie adresu do kontaktu.

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

9. Zgloszenie zewnetrzne zawierajace informacje o naruszeniu prawa dokonane przez
sygnaliste, za posrednictwem przeznaczonych do tego kanalow komunikacji podlega
zarejestrowaniu w rejestrze zgloszen zewnetrznych.

10. Wpisy do rejestru zgloszen zewnetrznych dokonujg osoby upowaznione. Rejestr ten
przechowywany jest w pomieszczeniach stuzbowym zabezpieczonym przed dostgpem oséb

postronnych w szafie zamykanej na klucz.

11. Rejestr zgloszeni zewnetrznych prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci, a
dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgloszen sa przechowywane przez okres 3
lat po zakoniczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoficzono dzialania nastgpcze lub po

zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.



Rozdzial 4

Bezstronna wewng¢trzna jednostka organizacyjna lub osoba upowazniona do
podejmowania dzialan nast¢pczych, wlaczajac w to weryfikacje zgloszenia zewngtrznego

1 dalsza komunikacj¢ z sygnalista

1. Do podejmowania dziatan nastepczych, wiaczajac w to weryfikacje zgloszenia
zewnetrznego i dalszg komunikacje z sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje
i przekazywanie informacji zwrotnej upowaznia si¢ osobe wyznaczong do przyjmowania
i rozpatrywania zgloszen.

2. Bezposredni przetozony policjanta lub pracownika jest obowigzany wylgczyé go z
weryfikacji  zgloszenia oraz podejmowania dzialanh nastepczych, jezeli zostanie
uprawdopodobnione istnienie okolicznosci, ktére mogg wywolaé watpliwosé co do
bezstronnosci tego policjanta lub pracownika w danej sprawie.

3. W zaleznosci od merytorycznego przedmiotu zgloszenia, Komendant KPP moze
upowazni¢ innych policjantdéw lub pracownikéw z KPP do uczestniczenia w procesie
weryfikacji zgloszenia lub w procesie dziatan nastepczych.

4. Weryfikacja zgloszenia polega na ustaleniu, czy informacja zawarta w zgloszeniu
stanowi informacje o naruszeniu prawa i czy zgloszenie zostalo dokonane przez osobe
spetniajaca wymogi okre$lone w ustawie, a takze czy nie zachodza okolicznosci wykluczajgce
dalsze procedowanie zgloszenia.

5. W przypadku stwierdzenia negatywnych przestanek, o ktorych mowa w ust. 4, brak
jest podstaw do prowadzenia dzialan nast¢pczych, o czym informuje si¢ zglaszajgcego.

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

7. Zasadniczym celem dziatan nast¢pczych jest ocena prawdziwosci informacji zawartych
w zgloszeniu zewnetrznym oraz przeciwdzialanie naruszeniu prawa bedacym przedmiotem
zgloszenia.

8. Wzér upowaznienia do przyjmowania zgloszen zewnetrznych / podejmowania dziatah
nastepczych, wlaczajagc w to weryfikacje zgloszenia zewnetrznego i dalszg 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 zewngtrznych zostat okreslony w zatgczniku nr 1 do procedury

zgloszen zewnetrznych



Rozdzial 5
Obowigzek potwierdzenia sygnaliScie przyjg¢cia zgloszenia zewngtrznego

1. Specjalista d/s profilaktyki spotecznej, nieletnich i patologii lub osoba zast¢pujgca, w
terminie 7 dni od dnia wplywu zgloszenia zewngtrznego potwierdza sygnaliscie przyjecie tego
zgloszenia, chyba ze sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢
potwierdzenie. Potwierdzenie zgloszenia stanowi zalgcznik nr 4 do procedury.

2. W przypadku gdy zgloszenie dotyczy os6b wyznaczonych do rozpatrywania zgloszet
potwierdzenie przyjecia zgloszenia przesyla Komendant Powiatowy Policji w Ropczycach
jego zastepca, chyba Ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé
potwierdzenie.

Rozdzial 6

Obowigzek podjecia, z zachowaniem nalezytej starannosci, dzialan nast¢pczych

1. Osoby upowaznione do przyjmowania zgloszen zewnetrznych, do podejmowania
dzialafh nastepczych sg zobowiazane 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. Zachowanie
tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, uzyskane w ramach przyjmowania i
weryfikacji zgloszen zewnetrznych, oraz podejmowania dziatan nastepczych obliguje te osoby
takze po ustaniu stosunku stuzby lub innego stosunku prawnego, w ramach ktorego
wykonywaly te prace.

2. Na kazdym etapie procedowania zgloszenia osoby upowaznione do weryfikacji
zgloszenia i podejmowania dziataii nastepczych zobowigzane sa do dbalosci w zakresie
zachowania poufnoséci uzyskanych informacji, w szczegdlnosci gdy wymaga tego sytuacja
postugujg sie 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
obowigzujacego.

5. Na zadanie sygnalisty osoba odpowiedzialna za przejmowanie i rozpatrywanie
zgloszen lub osoba zastepujgca wydaje nie pdzniej niz w terminie miesigca od dnia otrzymania

zadania zaswiadczenie, w ktorym potwierdza, ze sygnalista podlega ochronie.



6. Komendant KPP moze nie podjaé dziatan nastepczych w przypadku, gdy w zgloszeniu
zewnetrznym dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgloszenia przez
tego samego lub innego sygnaliste nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen
prawa w poréwnaniu z weczesniejszym zgloszeniem zewnetrznym. Komendant KPP informuje
sygnaliste o niepodjeciu dzialain nastepczych, podajac uzasadnienie, a w razie kolejnego

zgloszenia - pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.

Rozdziat 7

Termin na przekazanie sygnali§cie informacji zwrotnej

1. Specjalista ds. profilaktyki spolecznej , nieletnich i patologii lub osoba zastgpujgca albo
odpowiednio Komendant Powiatowy Policji w Ropczycach lub jego zastepca przekazuje
sygnaliscie informacj¢ zwrotng na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i
powodéw takich dziatan w maksymalnym terminie nieprzekraczajagcym 3 miesiecy od
potwierdzenia przyjecia zgloszenia zewnetrznego, chyba ze zglaszajacy nie podal adresu do

kontaktu, na ktdry nalezy przekaza¢ informacje zwrotna.

2. W uzasadnionych osoba odpowiedzialna za przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszen lub
osoba zastepujaca albo Komendant Powiatowy Policji w Ropczycach lub jego zastepca
przekazuje sygnaliscie informacj¢ zwrotng w terminie nieprzekraczajacym 6 miesiecy od dnia
przyjecia zgloszenia zewnetrznego, po poinformowaniu o tym sygnalisty przed uplywem
terminu, o ktérym mowa w ust. 1.

3. W przypadku nieprzekazania potwierdzenia zgloszenia zewnetrznego sygnaliscie,
osoba wlasciwa do przyjmowania i rozpatrywania zgloszen lub osoba zastgpujaca albo
odpowiednio Komendant Powiatowy Policji w Ropczycach lub jego zastepca przekazuje
sygnaliscie informacje zwrotng na temat planowanych lub podj¢tych dziatan nastepczych i
powodow takich dziatan w maksymalnym terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od uplywu 7
dni od dnia dokonania zgloszenia zewngtrznego, chyba ze zglaszajacy nie podat adresu do

kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ informacje zwrotna.

Rozdziat 8
Podanie przez sygnalist¢ adresu do kontaktu

l. W celu skutecznego podjecia dziatan nastepczych oraz przekazania informacji zwrotnej

sygnalista podaje adres do kontaktu.



2. Jezeli w zgloszeniu zewnetrznym nie podano adresu do kontaktu ani nie jest mozliwe
ustalenie tego adresu na podstawie posiadanych danych organ nie realizuje obowigzku
informacji sygnalisty o odstgpieniu od przekazania zgloszenia zewng¢trznego, podajac
ustalenia ze wstepnej weryfikacji zgloszenia (art. 32 ust. 5 ustawy);

1. o ktérym mowa w § 9 ust. 1 (art. 37 ustawy);

2. o ktérym mowa w § 10 ust. 5 (art. 38 ustawy);

3. o ktorym mowa w § 10 ust. 6 (art. 40 ust. 2 zdanie drugie ustawy);
4. oktorym mowa w § 11 ust. 112 (art. 41 ustawy).

Klauzule informacyjne:

Klauzule informacyjng dotyczacg przetwarzania danych osobowych w zwigzku ze zgloszeniem
naruszenia prawa zawiera zatgcznik nr 4 do procedury.

Klauzule informacyjng dotyczacg przetwarzania danych osobowych oséb, ktérych dane zostaly
pozyskane w zwigzku ze zgloszeniem naruszenia prawa zawiera zatgcznik nr 5 do procedury.

Procedura zgloszen zewnetrznych wchodzi w zycie 25 grudnia 2024 r.



