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Procedura zgtoszeh zewnetrznych i wewnetrznych

Zewnetrzna i wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszeh naruszen prawa i
podejmowania dziatah nastepczych w Komendzie Miejskiej Policji we Wroctawiu oraz
Komisariatach podlegtych KMP we Wroctawiu

Zalacznik do Decyzji nr 3/2025 Komendanta

Miejskiego Policji we Wroctawiu z dnia 8.01.2025 r.

w sprawie wprowadzenia zewnetrznej procedury

dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w KMP we Wroctawiu.

Procedura przyjmowania zgloszen zewnetrznych naruszen prawa oraz podejmowania

dzialan nastepczych przez Komendanta Miejskiego Policji we Wroclawiu

Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§ 1. Procedura przyjmowania zgtoszen zewnetrznych naruszen prawa oraz podejmowania dziatan
nastepczych przez Komendanta Miejskiego Policji we Wroctawiu stanowi realizacje obowiazkéw
wynikajacych z art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. poz. 928).
Stuzy ona do okreslania zasad i trybu zgtaszania informacji, w tym uzasadnionego podejrzenia
dotyczacego zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym 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 kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacje
dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa.

§ 2. Osoba przekazujaca zgtoszenie nazywana jest w niniejszej procedurze ,zgtaszajgcym”. Po



ustaleniu w toku wstepnej weryfikacji pozytywnych przestanek, o ktéorych mowa w § 12 ust. 5
procedury, a takze w przypadku okreslonym w § 12 ust. 4 pkt 2-3 procedury, osoba ta nazywana jest
»Sygnalistq”.

§ 3. Uzyte w procedurze okreslenia oznaczaja:
1) KMP - Komenda Miejska Policji we Wroctawiu;

2) podmiot prawny - nalezy przez to rozumie¢ podmiot prywatny (osobe fizyczna prowadzaca
dziatalno$¢ gospodarcza, osobe prawna lub jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowosci
prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawna, lub pracodawce, jezeli nie sa podmiotami
publicznymi) lub podmiot publiczny (tj. podmiot wskazany w art. 3 ustawy z dnia 11 sierpnia 2021 r.
o otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego - Dz. U. z 2023 r.
poz. 1524);

3) sygnalista - osoba, ktorej zgloszenie zostalo wstepnie pozytywnie zweryfikowane w KMP w trybie
art. 34 ust. 1 pkt 2 ustawy;

4) zgtoszenie zewnetrzne - informacja przekazana KMP przez osobe o ustalonej tozsamosci
0 naruszeniu prawa, mieszczaca sie w zakresie art. 3 ust. 1 ustawy (lub przekazana przez inny organ
publiczny lub Rzecznika Praw Obywatelskich), ktéra zostala wstepnie pozytywnie zweryfikowana
w trybie art. 34 ust. 1 pkt 2 ustawy;

5) zgloszenie - informacja przekazana przez zgtaszajacego o ustalonej tozsamosci, ktéra wedle
subiektywnych ocen tej osoby dotyczy naruszenia prawa, o ktérym mowa w art. 2 pkt 3 w zw. z art.
3 ustawy, a wiec informacja przed etapem weryfikacji, o ktéorej mowa w Rozdziale VII, a takze
informacja, ktora nie przeszla pozytywnie etapu wstepnej weryfikacji ze wzgledéw podmiotowych lub
przedmiotowych;

6) ustawa - ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928);

7) procedura - Procedura przyjmowania zgtoszen zewnetrznych naruszen prawa oraz podejmowania
dziatan nastepczych przez Komendanta Miejskiego Policji we Wroctawiu;

8) RODO - rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlnego rozporzadzenia o
ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016);

9) k.p.a. - ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2024 r.
poz. 572).

§ 4. W sprawach nieuregulowanych w procedurze, zastosowanie znajduja odpowiednie przepisy ustawy
oraz inne przepisy prawa powszechnie obowiazujacego.



Rozdziatl I1

Wylaczenie stosowania procedury zgtoszen zewnetrznych

§ 5. 1. Procedura nie dopuszcza anonimowego zgtoszenia. Zgtoszeniem anonimowym jest zgloszenie,
ktore nie umozliwia identyfikacji jego autora przez adresata zgloszenia. Zgloszenia anonimowe sa
trwale nieskuteczne. Nie podlegaja rozpoznaniu w trybie niniejszej procedury - co, w zaleznosci od
przedmiotu zgloszenia, nie wyklucza stosowania przepisow odrebnych, przewidujacych rozpatrywanie
informacji zgtoszonych anonimowo.

2. Informacje, o ktérych mowa w ust. 1 oraz art. 5 ust. 1-2 ustawy, nie podlegaja przyjeciu, cho¢by
miaty sygnalistyczny charakter. Wskazane zgloszenia pozostawione zostana bez rozpoznania
w zakresie procedury.

3. Naczelnik Wydziatu Kontroli KMP/osoba zastepujaca, w zaleznosci od charakteru przekazanych
informacji, o ktéorych mowa w ust. 1, moze poinformowac¢ zgtaszajacego (jesli podat on dane do
kontaktu) o nieprzyjeciu zgtoszenia, wskazujac przy tym dodatkowo uregulowania procedury
w przedmiocie skutecznego wniesienia zgtoszenia zewnetrznego.

4. W przypadku informacji stanowiacych zawiadomienie o mozliwosci popeienia czynu zabronionego,
Sciganego w trybie publicznoskargowym, korespondencji takiej nadaje sie bieg poprzez przekazanie jej
do organu wtasciwego miejscowo i rzeczowo, celem dalszego procedowania sprawy w trybie Kodeksu
postepowania karnego lub Kodeksu postepowania w sprawie o wykroczenia - o czym informuje sie
zgtaszajacego (jesli podat on dane do kontaktu).

5. Informacje, o ktérych mowa w ust. 1, nie podlegaja rejestracji w Rejestrze zgtoszen zewnetrznych.

Rozdzial II1

Komorka/osoba odpowiedzialna za procedowanie zgloszen

§ 6. 1. Do przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do przyjmowania
zgloszen/zgtoszen zewnetrznych, ktére wptynelty do KMP, dokonywania ich wstepnej weryfikacji,
podejmowania dziatan nastepczych, kontaktu ze zgtaszajacym/sygnalista w celu przekazywania
informacji zwrotnych i - w razie potrzeby - zwracania sie o wyjasnienia lub dodatkowe informacje
w zakresie przekazanych informacji, jakie moga by¢ w jego posiadaniu; przekazywania
zainteresowanym osobom informacji na temat procedury, a takze do prowadzenia Rejestru zgtoszen
zewnetrznych, Komendant Miejski Policji we Wroctawiu upowaznia wyznaczonych
funkcjonariuszy/pracownikéw Wydziatu Kontroli KMP.

2. Nadz6r nad czynno$ciami realizowanymi przez osoby, o ktdrych mowa w ust. 1, sprawuje Naczelnik



Wydziatu Kontroli KMP/osoba zastepujaca, ktory kazdorazowo po wplywie zgtoszenia wyznacza
bezstronne osoby z Wydziatu Kontroli KMP, odpowiedzialne za dalsze procedowanie sprawy.

3. W zaleznosci od merytorycznego przedmiotu zgtoszenia, Komendant Miejski Policji we Wroctawiu,
na wniosek Naczelnika Wydziatu Kontroli KMP/osoby zastepujacej, moze upowazni¢ inne, bezstronne
osoby z KMP (bazujac na ich wiedzy i doswiadczeniu zawodowym) do uczestniczenia w procesie
weryfikacji zgtoszenia oraz w procesie dziatan nastepczych. Nie dotyczy to jednak oséb, co do ktorych
z tresci zgloszenia wynika, ze moga by¢ w jakikolwiek sposéb zaangazowane w dziatanie lub
zaniechanie stanowigce przedmiot zgtoszenia, a takze osob pozostajacych w relacji podlegtosci
stuzbowej z osobami, ktérych dotyczy zgtoszenie.

4. Dla 0s06b, o ktérych mowa w ust. 1-3, wprowadza sie wzory upowaznien, ktére stanowia zataczniki nr
1inr 2 do procedury.

Rozdzial IV

Sposoby przekazywania zgloszen

§ 7. W celu skutecznego podjecia dziatan nastepczych oraz przekazania informacji zwrotnej,
zgtaszajacy podaje adres do kontaktu (tj. adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej).
Jezeli w zgtoszeniu nie podano adresu do kontaktu ani nie jest mozliwe ustalenie tego adresu na
podstawie posiadanych danych, nie bedzie realizowany obowiazek, o ktéorym mowa w art. 32 ust. 5,
art. 37, art. 38, art. 40 ust. 2 zdanie drugie, art. 41 ustawy, jak rowniez art. 8 ust. 3 oraz art. 34 ust. 1
pkt 4 ustawy - w zakresie obowiazku informacyjnego.

§ 8. 1. Sposoby przekazywania zgtoszen obejmuja mozliwos¢ dokonywania ich w formie ustnej (za
posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej lub podczas bezposredniego spotkania) i pisemnej (w
postaci papierowej).

2. Zgtoszenie powinno zawiera¢ imie, nazwisko oraz adres do kontaktu - tj. adres korespondencyjny
lub adres poczty elektronicznej, a takze przejrzyste i pelne wyjasnienie przedmiotu sprawy oraz co
najmniej nastepujace informacje: date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce
pozyskania informacji o naruszeniu prawa (jednoznaczne wskazanie kontekstu zwigzanego
z praca/stuzba w danym podmiocie prawnym), opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych
mozliwo$¢ wystapienia naruszenia prawa, wskazanie podmiotu, ktdrego dotyczy zgtoszenie, wskazanie
ewentualnych swiadkow naruszenia prawa, wskazanie wszystkich dowodéw i informacji, ktére moga
okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania zgloszenia, wskazanie preferowanego adresu do
kontaktu. Wzér formularza zgtoszenia stanowi zatacznik nr 3 do procedury. Stosowanie formularza nie
jest obligatoryjne.

3. Zgloszenie dokonane w sposob wskazany w ust. 1, moze takze zawiera¢ zgode na ujawnienie
tozsamosci zgtaszajacego - w przypadku, kiedy zgtaszajacy nie widzi przeciwskazan do ujawniania



swoich danych osobowych nieupowaznionym osobom. W przypadku wyrazenia takiej zgody,
administrator danych osobowych, tj. Komendant Miejski Policji we Wroctawiu (za posrednictwem
osoby upowaznionej) bedzie informowat osoby wskazane w zgtoszeniu o podaniu ich danych przez
zgtaszajacego (w ramach realizacji obowiazku informacyjnego - art. 14 RODO) lub w ramach realizacji
przez te osoby prawa dostepu do danych osobowych - art. 15 RODO). Wz6r zgody na ujawnienie
tozsamosci sygnalisty stanowi zalacznik nr 4 do procedury. Stosowanie formularza nie jest
obligatoryjne.

4. Zgoda zgtaszajacego na ujawnienie jego danych osobowych nie jest wymagana w sytuacji, o ktorej
mowa w § 15 ust. 3 procedury.

5. Zgloszenie ustne, za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej pod numerem telefonu: 4787
15608 dokonane moze by¢ od poniedziatku do piatku w godz. od 8:30 do 13:00 (poza dniami ustawowo
wolnymi od pracy). Zgtoszenie to dokumentowane jest w formie protokotu rozmowy, odtwarzajacego
doktadny jej przebieg, sporzadzonego przez osobe upowazniona do przyjmowania zgtoszen.
Zgtaszajacy moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokolu rozmowy przez jego
podpisanie. Sposob dokonania sprawdzenia ustalony zostanie ze zgtaszajacym w trakcie rozmowy.

6. Na wniosek zgtaszajacego, zgtoszenie ustne ma miejsce podczas bezposredniego spotkania w KMP,
zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W trosce o zachowanie
poufnosci tozsamosci zgtaszajacego, spotkanie takie organizowane jest po uprzednim wyznaczeniu
jego terminu. Preferowana forma wyznaczenia terminu spotkania jest skorzystanie z numeru telefonu:
4787 15608. Podczas spotkania, za zgoda zgtaszajacego, zgtoszenie dokumentowane jest w formie
protokotu spotkania, odtwarzajacego jego dokladny przebieg, przygotowanego przez osobe
upowazniong do przyjmowania zgloszen. Zgtaszajacy moze dokonac¢ sprawdzenia, poprawienia
i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego podpisanie.

7. Zgtoszenie pisemne w postaci papierowej moze by¢ dokonane poprzez:

1) wystanie go na adres: Naczelnik Wydziatu Kontroli, Komendy Miejskiej Policji we Wroctawiu, ul.
Sottysowicka 21, 51-168 Wroctaw, w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,do rgk wtasnych, nie otwiera¢
w sekretariacie”;

2) wystanie go na adres: Komendant Miejski Policji we Wroctawiu, Komenda Miejska Policji we
Wroctawiu, ul. Sottysowicka 21, 51-168 Wroctaw, w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,do rgk
wtasnych, nie otwiera¢ w sekretariacie”;

3) doreczenie go osobiscie do KMP - na stanowisko Recepcji, w zamknietej kopercie zaadresowanej
i opisanej, jak w pkt 1 lub 2.

8. W przypadku checi dotaczenia dowodéw utrwalonych w formie elektronicznej, do zgtoszenia
pisemnego dolacza sie nosnik danych z wgranymi danymi multimedialnymi w postaci zdje¢, filmdow,
dzwieku.

9. W celu zwiekszenia poziomu poufnosci przed dostepem do tresci osoby nieupowaznionej, dopuszcza
sie wlozenie listu do podwdjnej koperty.



10. Dostep do wiadomosci ztozonej w sposob zgodny z ust. 7 ma wytacznie: Komendant

Miejski Policji lub jego zastepca oraz Naczelnik Wydziatu Kontroli KMP/osoba go zastepujaca.

§ 9. W przypadku, gdy zgtoszenie zostalo przyjete przez osobe nieposiadajaca upowaznienia w tym
zakresie, np. wskutek przekazania zgtoszenia przez osobe zgtaszajaca za posrednictwem innych
$rodkéw komunikacji niz przyjete zgodnie z Rozdziatem IV procedury, osoba ta zobowiazana jest do:

1) nieujawniania informacji mogacych skutkowac ustaleniem tozsamosci zgtaszajacego/sygnalisty lub
osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie;

2) niezwlocznego przekazania zgtoszenia pracownikowi/policjantowi z Wydziatu Kontroli KMP, bez
wprowadzania jakichkolwiek zmian w tym zgtoszeniu.

Rozdzial V

Potwierdzenie otrzymania zgloszenia/zgloszenia zewnetrznego

§ 10. 1. Po wplywie do KMP zgtoszenia/zgtoszenia zewnetrznego, Naczelnik Wydziatu Kontroli
KMP/osoba zastepujaca, potwierdza zgtaszajacemu/sygnaliscie jego otrzymanie niezwlocznie, nie
poOzniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia wplywu, chyba ze zawiadamiajacy/sygnalista wystapit
wyraznie z odmiennym wnioskiem w tym zakresie lub osoba procedujaca dane zgloszenie ma
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze potwierdzenie otrzymania zgtoszenia zagrozitoby ochronie poufnosci
tozsamosci zglaszajacego/sygnalisty. Wzor potwierdzenia otrzymania zgtoszenia/zgloszenia
zewnetrznego stanowi zatacznik nr 5 do procedury.

2. W przypadku informacji, o ktérych mowa w § 5 ust. 1 procedury, a takze w przypadku kiedy
w zgtoszeniu/zgloszeniu zewnetrznym nie podano adresu do kontaktu ani nie jest mozliwe ustalenie
tego adresu na podstawie posiadanych danych, ust. 1 nie stosuje sie.

3. Przy czynnosci, o ktérej mowa w ust. 1, realizuje sie obowigzek informacyjny wynikajacy z art.
13 RODO.

Rozdzial VI

Rejestr zgloszen zewnetrznych

§ 11. 1. Zgtoszenia, o ktérych mowa w § 10 ust. 1, rejestruje sie w Rejestrze zgtoszen zewnetrznych.
Wzér Rejestru zgtoszen zewnetrznych stanowi zatacznik nr 6 do procedury.



2. Za prowadzenie Rejestru zgtoszen zewnetrznych w zakresie procedowania konkretnej sprawy w nim
odnotowanej, odpowiadaja osoby, o ktérych mowa w § 6 ust. 2 procedury. Rejestr ten przechowywany
jest w pomieszczeniu stuzbowym uzytkowanym przez Naczelnika Wydziatu Kontroli KMP
w zabezpieczonej przed dostepem osob postronnych szafie zamykanej na klucz.

3. Zgloszenia, zewnetrzne dokonywane w trybie niniejszej procedury nie podlegaja rejestrowaniu
W sposob okreslony w obowigzujacej w KMP instrukcji kancelaryjne;j.

Rozdzial VII

Wstepna weryfikacja zgloszenia

§ 12. 1. Wstepna weryfikacja zgtoszenia, polega na ustaleniu:

1) czy przekazana informacja dotyczy jednego z obszaréw okreslonych w art. 3 ust. 1 ustawy, jak
rowniez czy zgtaszajacy (osoba przekazujaca informacje) oraz kontekst pozyskania informacji poddaja
sie kwalifikacjom przez pryzmat zastosowania art. 2 pkt 3 w zw. z art. 4 ustawy;

2) czy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania KMP -
okreslonego szczegdétowo regulaminem obowiazujacym w KMP;

3) czy w zgloszeniu zewnetrznym dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego
zgtoszenia przez tego samego lub innego sygnaliste zawarto istotne nowe informacje na temat
naruszen prawa, w poréwnaniu z wczesniejszym zgtoszeniem zewnetrznym.

2. W celu uzupemienia niekompletnego zgtoszenia, przede wszystkim w zakresie danych, o ktérych
mowa w ust. 1 pkt 1, istnieje mozliwo$¢ zwrdcenia sie do zgtaszajacego, na podany przez niego adres
do kontaktu, o ztozenie w terminie siedmiu dni od dnia otrzymania wezwania, wyjasnienia lub
dodatkowych informacji, jakie moga by¢ w jego posiadaniu, z pouczeniem, o ktérym mowa w ust. 3.
Jezeli zgtaszajacy sprzeciwia sie przestaniu zadanych wyjasnien lub dodatkowych informacji, lub ich
przestanie moze zagrozi¢ ochronie poufnosci jego tozsamosci, odstepuje sie od zadania wyjasnien lub
dodatkowych informacji.

3. W przypadku nieprzekazania wymaganych informacji, o ktéorych mowa w ust. 2 - po uprzednim
wezwaniu, skierowanym do zawiadamiajacego na etapie wstepnej weryfikacji, brak jest podstaw do
dalszego procedowania sprawy w trybie procedury. W danych okolicznosciach stosuje sie odpowiednio
ust. 4 pkt 1.

4. W przypadku zaistnienia negatywnej weryfikacji przestanek, o ktérych mowa w ust. 1:
1) w odniesieniu do sytuacji, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 1:

a) informuje sie zgtaszajacego (w formie ustnej lub pisemnej - w zaleznosci od obranego przez niego
kanatu do dokonywania zgtoszen), podajac ustalenia ze wstepnej weryfikacji zgtoszenia, tj. wskazujac,
ze brak jest podstaw do dalszego procedowania sprawy w trybie procedury, a co za tym idzie do



podjecia dziatan nastepczych w KMP czy przekazania zgtoszenia zewnetrznego do organu wtasciwego,

b) mozna poinformowaé zglaszajacego, ze informacja objeta zgloszeniem podlega rozpatrzeniu
w trybie przewidzianym w przepisach odrebnych, np. skargi, wniosku, petycji, jako przedmiot
powddztwa cywilnego lub moze zosta¢ przedstawiona wlasciwym organom do rozpatrzenia w innym
trybie,

c¢) informuje sie zgtaszajacego, ze udzielona informacja nie wpltywa w szczegdélnosci na dopuszczalnosé
wniesionego pdznej srodka prawnego, na bieg termindw ani na tres¢ rozstrzygniecia lub sposob
zakonczenia postepowania,

d) w zaleznosci od przedmiotu zgtoszenia, np. stanowigcego informacje o mozliwosci popetnienia czynu
zabronionego Sciganego w trybie publicznoskargowym, informuje sie dodatkowo zgtaszajacego, m.in. o
przekazaniu jego zgtoszenia do organu wlasciwego miejscowo i rzeczowo, celem dalszego
procedowania sprawy;

2) w odniesieniu do sytuacji, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 2:
a) ustala sie organ publiczny wtasciwy do podjecia dziatan nastepczych,

b) przekazuje sie zgtoszenie zewnetrzne niezwltocznie, nie p6zniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia
dokonania zgltoszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie pézniej niz w terminie 30 dni, do organu
publicznego wlasciwego do podjecia dziatan nastepczych - oraz informuje sie o tym sygnaliste,

c) w miare mozliwosci, przekazanie zgtoszenia zewnetrznego nastepuje za posrednictwem kanatéw do
dokonywania zgtoszen zewnetrznych przyjetych w danym organie publicznym;

3) w odniesieniu do sytuacji, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 3:

a) informuje sie sygnaliste o niepodjeciu dziatan nastepczych, podajac uzasadnienie, a w razie
kolejnego zgtoszenia - pozostawia sie je bez rozpoznania i nie informuje sie o tym sygnalisty,

b) fakt ten odnotowuje sie wraz z uzasadnieniem w Rejestrze zgtoszen zewnetrznych.

5. W przypadku zaistnienia pozytywnej weryfikacji przestanek, o ktérych mowa w ust. 1, podejmuje sie
dziatania nastepcze w KMP.

§ 13. 1. W przypadku stwierdzenia, ze dziatania nastepcze podejmowane beda w KMP, na Zadanie
sygnalisty wydaje mu sie, nie p6zniej niz w terminie miesiaca od dnia otrzymania zadania
zaswiadczenie, w ktérym potwierdza sie, ze sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach
rozdziatu 2 ustawy.

2. Zadanie wydania zaswiadczenia powinno zawiera¢ wskazanie osoby, od ktérej zadanie pochodzi, jej
adres oraz zadanie potwierdzenia, Ze osoba ta podlega ochronie okreslonej w przepisach rozdziatu
2 ustawy. Forme zadania okreslaja przepisy art. 14 § 1 w zw. z art. 63 k.p.a. § 1. W przypadku, gdy
informacja o naruszeniu prawa jest przedmiotem jednoczesnie dokonanego zgtoszenia zewnetrznego
oraz wniesionej skargi, o ktérej mowa w art. 227 k.p.a. lub gdy z tresci wniesionego pisma wynika, ze
dokonano zgtoszenia zewnetrznego, stosuje sie wytacznie przepisy o zgtoszeniach zewnetrznych.



Rozdzial VIII

Dzialania nastepcze

§ 15. 1 Zasadniczym celem dziatan nastepczych jest ocena prawdziwosci informacji zawartych
w zgloszeniu zewnetrznym oraz przeciwdziatanie naruszeniu prawa bedacego przedmiotem zgtoszenia.

2. Dzialania nastepcze realizowane beda w KMP - w zaleznosci od przedmiotu zgtoszenia, w trybie
wlasciwego postepowania wyjasniajacego, toczacego sie na podstawie przepiséw prawa powszechnie
obowiazujgcego, w szczegdlnosci postepowania karnego lub administracyjnego.

3. W przypadku, gdy ujawnienie danych osobowych sygnalisty, pozwalajacych na ustalenie jego
tozsamosci jest koniecznym i proporcjonalnym obowiazkiem wynikajacym z przepiséw prawa
w zwiazku z postepowaniami wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy publiczne lub
postepowaniami przygotowawczymi lub sadowymi, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony
przystugujacego osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie, Naczelnik Wydziatu Kontroli KMP/osoba
zastepujaca, przed dokonaniem ujawnienia danych osobowych, powiadamia o tym sygnaliste,
przesytajac w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powodoéw ujawnienia jego danych
osobowych. Powiadomienie nie jest przekazywane, jezeli moze zagrozi¢ postepowaniu wyjasniajacemu
lub postepowaniu przygotowawczemu, lub sgdowemu. Wzér powiadomienia stanowi zatacznik nr 7 do
procedury.

4. W uzasadnionych przypadkach, w ramach dziatan nastepczych, w celu przeprowadzenia
postepowania wyjasniajacego, istnieje mozliwos¢ przekazania zgloszenia zewnetrznego jednostkom
organizacyjnym podlegtym lub nadzorowanym.

5. Naczelnik Wydziatu Kontroli KMP/osoba go zastepujaca, przekazuje sygnaliscie informacje zwrotna
na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddéw takich dziatan, w terminie
nieprzekraczajacym 3 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia zewnetrznego.

6. W uzasadnionych przypadkach istnieje mozliwos¢ przekazania sygnaliscie informacji zwrotnej
w terminie nieprzekraczajacym 6 miesiecy od dnia przyjecia zgloszenia zewnetrznego, po
poinformowaniu o tym sygnalisty przed uplywem terminu, o ktérym mowa w ust. 5.

7. Zakonczenie dziatan nastepczych dokumentuje sie sprawozdaniem przedktadanym do zatwierdzenia
Komendantowi Miejskiemu Policji we Wroctawiu, zawierajgcym informacje o przebiegu realizowanych
czynnosci i sposobie ich zakonczenia.

8. Naczelnik Wydzialu Kontroli KMP/osoba zastepujaca, zawiadamia sygnaliste o ostatecznym wyniku
postepowan wyjasniajacych wszczetych na skutek zgtoszenia zewnetrznego. Zawiadomienie to zawiera
pouczenie o tresci art. 40 ust. 2 ustawy.



Rozdzial IX

Dane osobowe

§ 16. 1. Wzgledem danych osobowych osoby, ktorej dane dotycza, zbieranych od tej osoby (art. 13
RODO) - stosuje sie klauzule informacyjna stanowigca zatacznik nr 8 do procedury.

2. Wzgledem danych osobowych nie pozyskanych od osoby, ktérej dane dotycza (art. 14 RODO) -
stosuje sie klauzule informacyjna stanowigca zatacznik nr 9 do procedury - po uprzedniej analizie
wykluczajacej zaistnienie okolicznosci, o ktéorych mowa w art. 14 ust. 5 lit. b RODO.

§ 17. Usuwanie danych osobowych, niszczenie dokumentéw zwiazanych ze zgtoszeniem dokonuje sie w
przypadkach i w terminach okreslonych w art. 8 ust. 4, 8-10 ustawy.

Rozdzial X

Ochrona sygnalisty

§ 18. 1 Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dzialania odwetowe, ani préby lub grozby
zastosowania takich dziatan.

2. Zakres ochrony, formy stosowania dziatan odwetowych i tryb postepowania w takich sytuacjach
zostatl okreslony w rozdziale 2 ustawy.

3. Organ publiczny gwarantuje, ze procedura przyjmowania zgtoszen oraz zwigzane z tym
przetwarzanie danych osobowych:

1) uniemozliwiaja uzyskanie dostepu do informacji objetych zgtoszeniem nieupowaznionym osobom,
2) zapewniaja ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgltoszenie.

3) ochrona poufnosci, o ktérej mowa w pkt 2, dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowa¢ tozsamosé sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie.

Rozdzial XI

Informacja o przyjmowaniu zgloszen przez Rzecznika Praw Obywatelskich



§ 19. Zgloszenia zewnetrzne o naruszeniach prawa beda przyjmowane przez RPO od dnia 25 grudnia
2024 r. wytacznie przez dedykowane do tego celu kanaty - informacja w tym zakresie umieszczona
zostata w Biuletynie Informacji Publicznej RPO.

Zalacznik do Decyzji nr 2/2025 Komendanta

Miejskiego Policji we Wroctawiu z dnia 8.01.2025 r.

w sprawie wprowadzenia wewnetrznej procedury

dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w KMP we Wroctawiu.

Wewnetrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan

nastepczych w Komendzie Miejskiej Policji we Wroclawiu

Rozdzial I.

Postanowienia ogolne

§ 1. Wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Komendzie Miejskiej Policji we Wroctawiu- zwana dalej procedura zgtoszen
wewnetrznych, okresla zasady i tryb zgtaszania przez sygnalistoéw informacji o naruszeniu prawa,
w tym informacji o uzasadnionym podejrzeniu dotyczacym zaistniatego lub potencjalnego naruszenia
prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Komendzie Miejskiej Policji we Wroctawiu lub
informacji dotyczacej proby ukrycia takiego naruszenia prawa.

§ 2. Przyjmowanie zgloszen naruszen prawa jest elementem prawidtowego i bezpiecznego zarzadzania
w Komendzie Miejskiej Policji we Wroctawiu i stuzy zwiekszeniu efektywnosci wykrywania
nieprawidlowosci i podejmowania dziatan w celu ich eliminowania i ograniczania ryzyka na wszystkich
poziomach organizacyjnych.



§ 3. System przyjmowania zgloszen umozliwia zglaszanie nieprawidtowosci za posrednictwem
opisanych w niniejszej procedurze kanatéw, w sposob zapewniajacy rzetelne i niezalezne rozpoznanie
zgtoszenia oraz w sposob zapewniajacy ochrone przed dziataniami o charakterze odwetowym,
represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym rodzajem niesprawiedliwego traktowania w zwiazku
z dokonanym zgtoszeniem.

§ 4. Nie przyjmuje sie zgtoszen dokonanych anonimowo.

§ 5. Zgtoszenie moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze. Zakazuje sie Swiadomego skladania
nieprawdziwych zgtoszen. Zgodnie z trescia ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw
(Dz. U z 2024 r. poz. 928), osoba dokonujaca zgtoszenia nieprawdziwych informacji podlega grzywnie,
karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

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

a) przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz innych informacji, ktére ujawnieniu z mocy
przepiso6w prawa powszechnie obowigzujacego bezpieczenstwa publicznego;

b) tajemnicg zawodowa zawodéw medycznych oraz prawniczych;
c) tajemnica narady sedziowskiej;

d) postepowaniem karnym - w zakresie tajemnicy postepowania przygotowawczego oraz tajemnicy
rozprawy sadowej prowadzonej z wylaczeniem jawnosci nie podlegaja ze wzgledow

2. Procedury zgloszen wewnetrznych nie stosuje sie rowniez do naruszen prawa w zakresie zamowien
w dziedzinach obronnosci i bezpieczefistwa w rozumieniu art. 7 pkt 36 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019
r.- Prawo zaméwien publicznych, do ktérych nie stosuje sie tej ustawy, umow offsetowych zawieranych
na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 2014 r. o niektérych umowach zawieranych w zwiqzku
z realizacjq zamowien o podstawowym znaczeniu dla bezpieczenstwa parnstwa oraz innych srodkow
podejmowanych w celu ochrony podstawowych lub istotnych intereséw bezpieczenstwa panstwa na
podstawie art. 346 Traktatu o funkgjonowaniu Unii Europejskiej.

§7. Uzyte w procedurze okreslenia oznaczaja:
1) KMP we Wroctawiu - Komenda Miejska Policji we Wroctawiu;

2) dziatanie nastepcze - nalezy przez to rozumie¢ dzialanie podjete przez organ publiczny w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa



bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie wyjasniajace, wszczecie
kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania Srodkow finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej
procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych lub procedury
przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych;

2) dziatanie odwetowe - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dzialanie lub zaniechanie
w konteks$cie zwiazanym z praca, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym,
i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniona
szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

3) informacja o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie, dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszlo lub
prawdopodobnie dojdzie w KMP we Wroctawiu, w ktdrej sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji
lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie
prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub
informacje dotyczaca préby ukrycia takiego naruszenia prawa;

4) informacja zwrotna - nalezy przez to rozumiec¢ przekazanie sygnaliscie informacji na temat
planowanych lub podjetych dzialan nastepczych i powoddéw takich dziatan,

5) zgloszenie - nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne zgloszenie wewnetrzne lub zgtoszenie
zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow, tj. dokonane za posrednictwem przeznaczonych do tego kanaléw komunikacji
sprecyzowanych w niniejszej procedurze zgtoszen wewnetrznych.

6) zgtoszenie wewnetrzne - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie informacji
o naruszeniu prawa w KMP we Wroclawiu- za pomoca dedykowanych do tego kanaléw komunikacji
okreslonych w procedurze zgtoszen wewnetrznych;

7) zgloszenie zewnetrzne - nalezy przez to rozumiec¢ ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw
Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa;

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

9) naruszenie prawa - to dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie
prawa, dotyczace:

a) korupcji,

b) zamowien publicznych,

c¢) ustug, produktéw i rynkéw finansowych,

d) przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,

e) bezpieczenstwa produktdw i ich zgodnosci z wymogami,



f) bezpieczenstwa transportu,

g) ochrony srodowiska,

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,
i) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

j) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

k) zdrowia publicznego,

1) ochrony konsumentow,

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

n) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

o) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz
opodatkowania oséb prawnych;

r) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach jednostki
z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w lit a-p.

10) sygnalista - osoba fizyczna wymieniona w art. 4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow, tj. osoby ktore pracuja lub pracowaly (petnity lub petnia stuzbe) w KMP we Wroctawiu,
ktore zgtaszaja lub ujawniaja publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie
zwiazanym z praca oraz osoby, ktore zgtaszaja powyzsze informacje w kontekscie zwiazanym z praca
przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowiacego podstawe
Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w KMP we Wroctawiu lub petnienia stuzby w KMP
we Wroctawiu lub juz po ich ustaniu;

11) osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawna lub
jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnosc
prawna, wskazana w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia
prawa lub jako osoba, z ktora osoba, ktdra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

12) osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktdéra
pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwiazanym z praca/stuzba
i ktorej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

13) osoba powiazana z sygnalista - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktéra moze doswiadczyc
dziatan odwetowych, w tym wspdtpracownika lub osobe najblizsza sygnalisty w rozumieniu art. 115
§ 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks kamy

14) organ publiczny - nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji rzadowej,



terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy
panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej,
wlasciwe do podejmowania dziatan nastepczych w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1;

15) Kanat komunikacji - rozumie sie przez to techniczne i organizacyjne rozwiazania umozliwiajace
dokonywanie zgtoszenia. Kanaly komunikacji okresla Rozdziat IV procedury zgtoszen wewnetrznych:
"Sposoby przekazywania zgtoszen".

Rozdziatl 11

Komorka i osoby odpowiedzialne za procedowanie zgtoszen

§ 8. 1. Do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych wyznacza sie Wydziat Kontroli KMP we Wroctawiu.

2. Naczelnik Wydziatu Kontroli KMP we Wroctawiu lub osoba go zastepujaca, kazdorazowo po wplywie
zgloszenia wyznacza osobe do dalszego procedowania zgloszenia sposréd posiadajacych odrebne
upowaznienia funkcjonariuszy Wydziatu Kontroli KMP we Wroctawiu lub nieetatowego Pelnomocnika
Komendanta Miejskiego Policji we Wroctawiu ds. Ochrony Praw Cztowieka lub jego zastepce.
Naczelnik Wydziatu Kontroli sprawuje nadzor nad czynno$ciami realizowanymi przez te osoby.

3. Osoby upowaznione, o ktéorych mowa w ust. 2 podejmuja dziatania nastepcze, wtaczajac w to
weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego i dalsza komunikacje z sygnalista, w tym wystepowanie
o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliScie informacji zwrotnej oraz zwiazanego z tym
przetwarzania danych osobowych, w tym do prowadzenia rejestru zgtoszen wewnetrznych.

4. W zaleznosci od merytorycznego przedmiotu zgtoszenia, Komendant Miejski Policji we Wroctawiu.,
na wniosek Naczelnika Wydzialu Kontroli KMP lub osoby go zastepujacej, moze upowaznié¢ inne,
bezstronne osoby z KMP we Wroctawiu, (bazujac na ich wiedzy i doswiadczeniu zawodowym) do
uczestniczenia w procesie weryfikacji zgtoszenia lub w procesie dziatan nastepczych. Nie dotyczy to
jednak osob, co do ktorych z tresci zgloszenia wynika, ze moga by¢ w jakikolwiek spos6b negatywnie
zaangazowane w dzialanie lub zaniechanie stanowiace przedmiot zgtoszenia, a takze oséb
pozostajacych w relacji podlegtosci stuzbowej z osobami, ktérych dotyczy zgloszenie.

5. W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy oséb z Wydzialu Kontroli KMP we Wroclawiu, istnieje
mozliwos¢ zlozenia zgloszenia bezposrednio Komendantowi Miejskiemu Policji we Wroctawiu m. in. w
sposob okreslony w § 16 ust. 4 niniejszej procedury zgtoszen wewnetrznych.

6. W okolicznosciach, o ktérych mowa w ust. 5 Komendant Miejski Policji we Wroctawiu, wyznacza
Naczelnika Wydziatu Kadr KMP we Wroctawiu lub jego Zastepce, upowaznionego do podejmowania
dziatan nastepczych, wlaczajac w to weryfikacje zgloszenia wewnetrznego i dalsza komunikacje
z sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji
zwrotnej, oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych, w tym do prowadzenia rejestru
zgtoszen wewnetrznych - w zakresie dotyczacym przedmiotowego zgtoszenia. Przepis ust.
3 w odniesieniu do Naczelnika Wydziatu Kadr KMP we Wroctawiu lub jego Zastepcy stosuje sie



odpowiednio.
7. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1-6 dzialaja na podstawie pisemnego upowaznienia Komendanta

Miejskiego Policji we Wroctawiu sa zobowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informac;ji
i danych osobowych, ktére uzyskaly w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszenia oraz
podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego,
w ramach ktérego wykonywaly te czynnosci. Wzory upowaznienia w tym zakresie stanowia zataczniki
nr 3 i nr 4 do procedury zgtoszen wewnetrznych.

Rozdzial 111

Poufnos¢ informacji

§ 9. Osoby upowaznione, o ktérych mowa w Rozdziale II procedury zgloszen wewnetrznych, w zakresie
przetwarzania danych osobowych zobowigzane sa do uniemozliwienia nieupowaznionym osobom
uzyskania dostepu do informacji objetych zgtoszeniem oraz zapewnienia ochrony poufnosci tozsamosci
sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie oraz osoby wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona poufnosci
dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac¢ tozsamos¢
takich oséb. Zachowanie tajemnicy (w zakresie informacji i danych osobowych, uzyskanych w ramach
przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan nastepczych) obliguje
te osoby takze po ustaniu stosunku pracy/stuzby lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego
wykonywaly te prace/stuzbe. Wzor oswiadczenia o zachowaniu poufnosci stanowi zatacznik nr 1 do
procedury zgtoszen wewnetrznych.

§ 10. Przy przyjmowaniu i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, podejmowaniu dziatan nastepczych
oraz zwigzanych z tym przetwarzaniem danych osobowych, stosuje sie srodki:
1) uniemozliwiajace uzyskanie dostepu do informacji objetej zgtoszeniem nieupowaznionym osobom;

2) zapewniajace ochrone poufnosci tozsamosci zgtaszajacego, osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie oraz
osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu.

§ 11. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio

zidentyfikowac tozsamos¢ sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie.

§ 12. W trakcie procedowania zgtoszenia, osoby do tego upowaznione, postuguja sie jedynie numerem



sprawy/zgloszenia, co przyczyni sie do zwiekszenia poziomu poufnosci.

§ 13. W przypadku, gdy zgloszenie wewnetrzne zostato przyjete przez osobe nieposiadajaca
upowaznienia w tym zakresie, osoba ta zobowiazana jest do:

1) zachowania w tajemnicy informacji mogacych skutkowac ustaleniem tozsamosci osoby dokonujacej
zgloszenia lub osoby, ktorej dotyczy zgltoszenie;

2) niezwltocznego przekazania zgtoszenia wewnetrznego bezposrednio Komendantowi Miejskiemu
Policji we Wroctawiu/ Naczelnikowi Wydziatu Kontroli KMP we Wroctawiu, bez wprowadzania
jakichkolwiek zmian w tym zgtoszeniu.

§ 14. Klauzule informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych sygnalisty w zwiazku ze
zgloszeniem naruszenia prawa stanowi zatacznik nr 6 procedury zgtoszen wewnetrznych.

§ 15. Klauzule informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych 0séb, ktérych dane zostaly
pozyskane w zwiazku ze zgloszeniem naruszenia prawa stanowi zatacznik nr 7 procedury zgtoszen
wewnetrznych.

Rozdzial IV

Sposoby przekazywania zgloszen

§ 16. 1. Przekazywanie zgtoszen wewnetrznych, odbywa sie ustnie, w postaci bezposredniego
zgtoszenia do protokotu lub pisemnie w tradycyjnej formie papierowe;j.

2. Skladane zgtoszenie powinno zawierac¢ przejrzyste i pelne wyjasnienie przedmiotu sprawy, date oraz
miejsce zaistnienia naruszenia prawa tub date i miejsce pozyskania informacji o naruszeniu prawa,
opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwo$¢ wystapienia naruszenia prawa,
wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgtoszenie, wskazanie ewentualnych swiadkéw naruszenia
prawa, wskazanie wszystkich dowodow i informacji, jakimi dysponuje sygnalista, ktére moga okazac
sie pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia, wskazanie adresu do kontaktu. Przykladowy wzor
druku formularza zgtoszenia stanowi zatacznik nr 2 do procedury zgtoszenn wewnetrznych.

3. Zgtoszenie pisemne w postaci papierowej moze by¢ dokonane poprzez:

a) wystanie go na adres: Wydziatu Kontroli Komendy Miejskiej Policji we Wroctawiu, ul. Sottysowicka
21, 51-168 Wroctaw, w zamknietej kopercie z dopiskiem: "zgtoszenie wewnetrzne - do rgk wtasnych



osoby upowaznionej, nie otwiera¢ w sekretariacie",

b) doreczenie go osobiscie do punktu recepcyjnego Komendy Miejskiej Policji we Wroctawiu ul.
Sottysowicka 21, 51-168 Wroctaw lub do Sekretariatu Wydziatu Kontroli KMP we Wroctawiu
ul. Szymanowskiego 11 we Wroctawiu w zamknietej kopercie z dopiskiem jak w punkcie a).

4. W przypadku zaistnienia okolicznosci wskazanych w § 8 ust. 5 procedury zgtoszen wewnetrznych,
zgloszenie takie moze by¢ dokonane poprzez:

a) wystanie go na adres: Sekretariat Komendanta Miejskiego Policji we Wroctawiu, ul. Sottysowicka
21, 51-168 Wroctaw, w zamknietej kopercie z dopiskiem, jak w ust. 3 lit. a),

b) doreczenie go osobiscie do Sekretariatu Komendanta Wojewddzkiego Policji we Wroctawiu,
w zamknietej kopercie z dopiskiem, jak w ust. 3 lit. a).

5. Koperta z dopiskiem, o ktérym mowa w ust. 3 i 4, nie moze by¢ otwierana przez osobe
nieposiadajaca pisemnego upowaznienia Komendanta Wojewddzkiego Policji we Wroctawiu do
przyjmowania zgtoszen wewnetrznych.

6. Dostep do wiadomosci ztozonej w zamknietej kopercie z dopiskiem "zgtoszenie wewnetrzne - do ragk
wtasnych osoby upowaznionej, nie otwiera¢ w sekretariacie" ma tylko: Komendant Miejski Policji we
Wroctawiu lub osoba go zastepujaca oraz upowaznione osoby, o ktorych mowa w § 8 ust. 7.

7. Na wniosek zgtaszajacego zgtoszenie ustne dokonuje sie podczas bezposredniego spotkania w KMP
we Wroctawiu w formie protokotu spotkania, 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. Preferowana forma wyznaczenia terminu
spotkania jest m. in. skorzystanie z numeru telefonu 8715608, ktdry jest niezalezny od kanalow
komunikacji wykorzystywanych w ramach dziatalnosci Wydziatu Kontroli KMP we Wroctawiu. Numer
ten stuzy do kontaktu w sprawie sygnalistow i jest aktywny od poniedziatku do piatku w godz. 9:00 do
14:00 (poza dniami ustawowo wolnymi). Podczas spotkania, za zgoda sygnalisty, zgtoszenie
dokumentowane jest w formie protokotu spotkania. Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia,
poprawienia i zatwierdzenia protokolu spotkania przez jego podpisanie.

§ 17. W zakresie zgloszen, o ktérych mowa w niniejszym rozdziale. nie maja zastosowania przepisy
dotyczace metod i form pracy kancelaryjne;j.

§ 18. Zgtoszenia wewnetrzne, ktore sa anonimowe nie sa rozpatrywane. Takie zgtoszenia pozostawia
sie bez dalszego biegu.

§ 19. W celu skutecznego podjecia dziatan nastepczych oraz przekazania informacji zwrotnej sygnalista
podaje adres do kontaktu. Jezeli w zgtoszeniu nie podano adresu do kontaktu ani nie jest mozliwe



ustalenie tego adresu na podstawie posiadanych danych, nie bedzie realizowany obowiazek
potwierdzania sygnaliscie przyjecia zgtoszenia oraz udzielania informacji zwrotnej w kolejnych etapach
procedowania zgtoszenia.

Rozdzial V

Rejestr zgloszen wewnetrznych

§ 20. 1. Kazde zgloszenie, dokonane za posrednictwem przeznaczonych do tego kanatéw komunikacji,
podlega zarejestrowaniu w rejestrze zgtoszen wewnetrznych.

2. Wpisy do Rejestru zgtoszen wewnetrznych dokonuja upowaznione osoby, o ktérych mowa
w § 8 procedury zgtoszen wewnetrznych. Rejestry te przechowywane sa w pomieszczeniach
stuzbowych zabezpieczone przed dostepem oséb postronnych w szafach zamykanych na klucz.

3. Rejestr zgtoszen wewnetrznych obejmuje: numer zgtoszenia z przypisanym symbolem, przedmiot
naruszenia prawa, dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie - niezbedne do
identyfikacji tych oséb, adres do kontaktu sygnalisty, date dokonania zgloszenia, informacje
o podjetych dzialaniach nastepczych. date zakonczenia sprawy. Wzor Rejestru stanowi zalacznik nr
5 do procedury zgtoszen wewnetrznych.

4. Rejestr zgtoszen wewnetrznych prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci, a dane osobowe
oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen sa przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu
roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dzialania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

Rozdzial VI

Wstepna weryfikacja zgltoszenia

§ 21. 1. Naczelnik Wydziatu Kontroli KMP we Wroctawiu lub osoba go zastepujaca, w terminie 7 dni od
dnia wptywu do KMP we Wroctawiu zgtoszenia dokonanego za posrednictwem kanatow komunikacji
wskazanych w § 16 ust. 3 i 4 procedury zgtoszen wewnetrznych, potwierdza sygnaliscie przyjecie
zgtoszenia wewnetrznego - chyba, ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy
przekaza¢ potwierdzenie.

2. W przypadku wystapienia okolicznosci, o ktérych mowa w § 8 ust. 5 procedury zgtoszen
wewnetrznych, Naczelnik Wydziatu Kadr KMP we Wroctawiu lub jego Zastepca, w terminie 7 dni od
dnia wptywu do KMP we Wroctawiu zgtoszenia dokonanego za posrednictwem kanalu komunikacji
wskazanego w § 16 ust. 4, potwierdza sygnaliscie przyjecie zgtoszenia wewnetrznego -chyba, ze



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

§ 22. 1. Wstepna weryfikacja zgloszenia, ktéra wptyneta do KMP we Wroctawiu za posrednictwem
kanatow komunikacji wskazanych w Rozdziale IV procedury zgtoszen wewnetrznych, polega na
ustaleniu, czy informacja ta stanowi "informacje o naruszeniu prawa", (w rozumieniu wskazanym w § 7
pkt 9 w zw. z pkt 15 procedury zgtoszen wewnetrznych) i czy zostata ona dokonana przez osobe
wymieniong w § 7 pkt 17 procedury zgtoszen wewnetrznych. Celem wstepnej weryfikacji, jest takze
ustalenie, czy nie zachodza okolicznosci wykluczajace dalsze procedowanie zgtoszenia, o ktérych
mowa w § 6 procedury zgtoszenr wewnetrznych.

2. W przypadku stwierdzenia w toku wstepnej weryfikacji, negatywnych przestanek, o ktérych mowa w
ust. 1, brak jest podstaw do prowadzenia dziatan nastepczych.

3. W sytuacji, o ktérej mowa w ust. 2, informuje sie zgtaszajacego, podajac ustalenia ze wstepnej
weryfikacji jego zgtoszenia, tj. wskazujac, ze brak jest podstaw do dalszego procedowania zgtoszenia w
trybie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow oraz procedury zgloszen
wewnetrznych, a co za tym idzie do podjecia dziatan nastepczych.

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

§ 23. Przy czynnosciach, o ktérych mowa w § 21 i § 22 ust. 3 realizuje sie jednoczesnie obowigzek
informacyjny 'wynikajacy z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlnego rozporzqdzenia o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) - obejmujacy tresci
ujete w klauzuli, o ktérej mowa w § 14 procedury zgtoszen wewnetrznych.

Rozdzial VII

Dzialania nastepcze

§ 24. 1 Zasadniczym celem dziatan nastepczych jest weryfikacja prawdziwosci informacji zawartych
w zgloszeniu wewnetrznym - polegajaca na uprawdopodobnieniu zgloszenia oraz przeciwdziatanie
nieprawidtowosciom, o ktéorych mowa w zgloszeniu wewnetrznym- poprzez podjecie dziatan
zaradczych przed wystapieniem skutkéw naruszenia prawa lub ich maksymalne zminimalizowanie po

ich wystapieniu.

2. Dzialania nastepcze realizowane sa w szczegolnosci w formie czynnosci weryfikacyjnych
zmierzajacych do realizacji celow dziatania nastepczego.



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

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

2) odbierania wyjasnien od os6b dysponujacych wiedza w przedmiocie badanego naruszenia, w celu
zgromadzenia dodatkowych informacji;

3) pozyskiwania kopii dokumentéw dot badanego naruszenia - z poszanowaniem przepisow prawa
regulujacych kwestie dostepu do danej dokumentacji procedowanej w okreslonym trybie
postepowania;

4) wystepowania do sygnalisty/osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia, z wykorzystaniem adresu
do kontaktu, o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie moga by¢ w jego posiadaniu - zwlaszcza,
jesli tresci zawarte w danym zgloszeniu nie pozwalaja w pelni na realizacje celow dziatan nastepczych.
Jezeli sygnalista sprzeciwia sie przestaniu zadanych wyjasnien lub dodatkowych informacji lub ich
przestanie moze zagrozi¢ ochronie poufnosci tozsamosci sygnalisty, odstepuje sie od zadania wyjasnien
lub dodatkowych informacji.

4. Przy czynnos$ciach wzgledem o0s6b dysponujacych wiedza w przedmiocie badanego naruszenia,
ktérych dane zostaly pozyskane w zwiazku ze zgloszeniem naruszenia, realizuje sie jednoczesnie
obowiazek informacyjny wynikajacy z art. 14 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. IV sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlnego rozporzqdzenia o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) obejmujacy
tresci ujete w klauzuli, o ktérej mowa w § 15 procedury zgtoszen wewnetrznych.

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

6. Naczelnik Wydziatu Kontroli KMP we Wroctawiu lub osoba go zastepujaca, lub osoba o ktorej mowa
w § 8 ust. 5 procedury zgtoszen wewnetrznych, przekazuje sygnaliscie informacje zwrotna na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan w maksymalnym terminie
nieprzekraczajacym 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego, lub -w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia, o ktorym mowa w § 21 procedury zgtoszen wewnetrznych- 3 miesiecy
od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego, chyba Ze zgtaszajacy nie podat adresu
do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ informacje zwrotna. Okoliczno$¢ przekazania informacji
zwrotnej w wymienionym terminie, nie jest réwnoznaczna z ostatecznym zakonczeniem dziatan
nastepczych.

7. Zakonczenie dziatan nastepczych dokumentuje sie sprawozdaniem przedktadanym do zatwierdzenia
Komendantowi Miejskiemu Policji we Wroctawiu, zawierajacym informacje o:
- przebiegu realizowanych czynnosci, realizacji cel6w dziatania nastepczego,

- rekomendacjach: w zakresie wskazania srodkdéw naprawczych (autokorekty) mozliwych do wdrozenia



w Komendzie Miejskiej Policji we Wroctawiu lub dyscyplinujacych w stosunku do osoby, ktéra
dokonata naruszenia prawa, jak rowniez lub w zakresie dalszego nadania biegu sprawie m. in. poprzez
wskazanie, ze wskutek dzialan nastepczych stwierdzono, iz informacja objeta zgtoszeniem winna by¢
procedowania w trybie postepowania prawnego toczacego sie na podstawie przepiséow prawa
powszechnie obowiazujacego, w szczego6lnosci postepowanie karne, cywilne, administracyjne,
dyscyplinarne lub o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, albo postepowanie toczace sie na
podstawie regulacji wewnetrznych wydanych w celu wykonania przepiséw prawa powszechnie
obowiazujgcego, w szczegdlnosci antymobbingowych,

- wskazaniu czy w toku dziatan nastepczych ujawniono okolicznosci podlegajace 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 zgtoszenia", art. 55 -
"podejmowanie dziatan odwetowych", art. 56 - "ujawnienie tozsamosci sygnalisty, osoby pomagajqcej
w dokonaniu zgtoszenia lub osoby powigzanej z sygnalistq", art. 57 - "dokonanie zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego pomimo wiedzy o braku naruszenia prawa".

Rozdzial VIII

Zakaz dzialan odwetowych

§ 25. 1. Jakiekolwiek dzialania odwetowe wobec sygnalisty, ktory dokonatl zgtoszenia, a takze
ujawnienia publicznego - zgodnie z ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow - sa
zakazane.

2. Do kwestii zwigzanej z zakazem dziatan odwetowych i srodkow ochrony, odnoszacych sie do
zgtoszen zwiazanych z procedura zgloszen wewnetrznych, zastosowanie maja przepisy Rozdziatu
2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

Rozdzial IX

Zgloszenia zewnetrzne

§ 26. 1. Zgloszenie moze w kazdym przypadku nastapi¢ rowniez do Rzecznika Praw Obywatelskich lub
organu publicznego, z pominieciem Procedury, w szczegdlnosci gdy: w terminie na przekazanie
informacji zwrotnej u Pracodawcy nie podjeto dziatan nastepczych lub nie przekazano informacji
zwrotnej lub sygnalista ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowic
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlnosci istnieje ryzyko
nieodwracalnej szkody, lub dokonanie zgtoszenia wewnetrznego narazi go na dziatania odwetowe, lub
w przypadku dokonania zgloszenia wewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo
skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez Pracodawce z uwagi na szczegodlne okolicznosci



sprawy, takie jak mozliwos$¢ ukrycia lub zniszczenia dowoddw lub mozliwo$¢ istnienia zmowy miedzy
Pracodawca a sprawca naruszenia prawa lub udziatu Pracodawcy w naruszeniu prawa.

2. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny sq odrebnymi administratorami w zakresie
danych osobowych podanych w zgloszeniu zewnetrznym, ktore zostato przyjete przez te organy.
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