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Procedura przyjmowania zgloszen zewnetrznych i podejmowania dziatan nastgpczych

w Komendzie Powiatowej Policji w Nidzicy

Rozdziat I
Postanowienia ogélne

§ L.Procedura zgloszei zewngtrznych stanowi realizacje obowigzkow wynikajgcych
z art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. poz. 928 — zwana
dalej ustawg o sygnalistach)i stuzy do zglaszania naruszen prawa w rozumieniu tej ustawy

oraz podejmowania dziatan nastepczych w Komendzie Powiatowej Policji w Nidzicy.

§2.Celem procedury jest uksztaltowanie efektywnego i jednolitego systemu
przyjmowania informacji o naruszeniach prawa, poprzez stworzenie bezpiecznych kanatéw
zgtoszeniowych, zapobiegajacych podejmowaniu jakichkolwiek dzialan odwetowych wobec

sygnalisty,

§3. Procedura zgloszefi zewngtrznych ma zastosowanie do naruszen prawa okreslonych
w art. 3 ust. 1 ustawy o sygnalistach, zgtaszanych lub ujawnianych naruszefi prawa

w rozumieniu art. 4 ust. 1 i 2 ustawy o sygnalistach.

§4.Do pozostalych kwestii nie objgtych zewnetrzng procedurg ma zastosowanie wyzej

cytowana ustawa.
Rozdziat 11
Komérka/osoba odpowiedzialna za procedowanie zgloszen

§5.1 Do przyjmowania zgloszen zewnetrznych, dotyczacych naruszen prawa,
o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 ustawy o sygnalistach, w Komendzie Powiatowej Policji w
Nidzicy upowaznieni s wyznaczeni przez Komendanta Powiatowego Policji w Nidzicy
funkcjonariusze KPP w Nidzicy

2.W przypadku gdy zgloszenie dotyczy funkcjonariuszy ktérzy sa upowaznieni do
przyjmowania zgloszen, zglaszajacy moze przedstawi¢ zgloszenie bezposrednio

Komendantowi Powiatowemu Policji w Nidzicy w sposéb okreslony w § 6 ust. 4.



Rozdziat I1I
Sposoby przekazywania zgloszen zewnetrznych

§6.1 Sktadane zgloszenie powinno zawieraé przejrzyste i petne wyjasnienie przedmiotu
sprawy, date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub dat¢ imicjsce pozyskania
informacji o naruszeniu prawa, opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych
mozliwo$¢ wystapienia naruszenia prawa, wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgloszenie,
wskazanie ewentuainych $wiadkéw naruszenia prawa, wskazanie wszystkich dowodéw
i informacji, jakimi dysponuje sygnalista, ktore moggq okaza¢ si¢ pomocne Ww procesie
rozpatrywania zgloszenia, wskazanie adresu do kontaktu. Wz6r druku formularza zgtoszenia
stanowi zatacznik nr 1 do procedury zgloszen zewngtrznych.

2. Sposoby przekazywania zgloszeft zewngtrznych, obejmuja mozliwos¢ dokonywania
zgloszenia ustnie w postaci bezposredniego zgtoszenia w formie protokotu lub pisemnie
w formie papierowej zgodnie z ust. 3.

3.Zgloszenie pisemne w postaci papierowej moze by¢ dokonane poprzez.

l.wystanie go na adres: Komenda Powiatowa Policji w  Nidzicy
ul. Mickiewicza 17, 13 — 100 Nidzica, w zamknigtych dwoch kopertach z dopiskiem:

<zoloszenie zewnetrzne — do_rak wlasnych osoby upowaznionej, nie otwierad

w sekretariacie”,

2. dorgczenie go osobiscie do Sekretariatu glownego KPP w Nidzicy w zamknigtych
dwéch kopertach z dopiskiem jak w punkcie 1.
4.W przypadku zaistnienia okolicznosci wskazanych w § 5 ust. 2 procedury zgloszen
zewnetrznych, zgloszenie takie moze by¢ dokonane poprzez:
1. wyslanie go na adres: Sekretariat Komendanta Powiatowego Policji w Nidzicy,
ul, Mickiewicza 17, 13 - 100 Nidzica, w zamknigtych dwéch kopertach z dopiskiem jak
w ust. 3 pkt 1.
2 dorgczenie go osobidcie do Sekretariatu Komendanta Powiatowego Policji w Nidzicy

w zamknietych dwoch kopertach z dopiskiem, jak w ust. 3 pkt 2.

4.Na wniosek zglaszajacego zgloszenie ustne dokonuje si¢ podczas bezposredniego
spotkania w KPP w Nidzicy w formie protokolu spotkania zorganizowanego w terminie
14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W trosce o zachowanie poufnosci tozsamosei
sygnalisty, spotkanie takie organizowane jest po uprzednim wyznaczeniu jego terminu.

Preferowana forma wyznaczenia terminu spotkania jest skorzystanie z numeru telefonu:



47732 52 18 lub 47 732 52 47. Numery te stuza do kontakty w sprawie sygnalistow i s3
aktywne od poniedziatku do pigtku w godz. 9:00 do 14:00 (poza dniami ustawowo wolnymi).
Podczas spotkania, za zgoda sygnalisty, zgloszenie dokumentowane jest w formie protokotu
spotkania(zatgeznik nr 2).Sygnalista moze dokonaé sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia
protokotu zgloszenia przez jego podpisanie.

5. Koperta z dopiskiem, o ktérym mowa w ust. 3 i 4, nie moze by¢ otwicrana przez
osobg nieposiadajaca pisemnego upowaznienia Komendanta Powiatowego Policji w Nidzicy
do przyjmowania zgloszefi zewngtrznych lub podejmowania dzialaf nastgpezych.

6. Dostep do wiadomosci ztozonej w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,zgloszenie

zewnetrzne — do_rak wlasnych osoby upowaznionej, nie otwieraé w sekretariacie” ma

tylko: Komendant Powiatowy Policji w Nidzicy, osoba go zastepujaca/upowaznione osoby.

7 W celu skutecznego podjecia dziatari nastepczych oraz przekazania informacji

zwrotnej sygnalista podaje w zgloszeniu adres do kontaktu.

8.Jezeli w zgloszeniu nie zostanie podany adres do kontaktu, nie bedzie realizowany
obowigzek potwierdzania sygnalicie przyjecia zgloszenia oraz udzielania informacji

zwrotnej w kolejnych etapach procedowania zgloszenia,

9. Sygnalista zapoznaje si¢ z trescig, kwitujac to wlasnorecznym podpisem, i otrzymuje

egzemplarz klauzuli informacyjnej, ktorej wzor stanowi zatacznik nr 3 do procedury.
Rozdzial IV
Rejestr zgloszen zewnetrznych

§ 7.1 Zgloszenic zewngtrzne zawierajace informacje o naruszeniu prawa dokonane przez
sygnaliste, za posrednictwem przeznaczonych do tego kanaléw komunikacji podlega
zarejestrowaniu w rejestrze zgloszen zewngtrznych, ktéry przechowywany jest odpowiednio

u specjalisty Zespotu ds. OIN, Skarg i Wnioskoéw KPP w Nidzicy.

2 Wpisy do Rejestrn zgloszen zewngtrznych dokonujz osoby upowaznione.
Rejestr ten przechowywany jest w pomieszczeniu stuzbowym zabezpieczonym przed
dostgpem os6b postronnych w szafie zamykanej na klucz,

3. Rejestr zgloszen zewnetrznych obejmuje: numer zgloszenia z przypisanym symbolem
ZZ1., przedmiot naruszenia prawa, dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie — niezbgdne do identyfikacji tych oséb, adres korespondencyjny sygnalisty, dat¢
dokonania zgloszenia, informacj¢ o podjetych dzialaniach nastepczych, dat¢ zakonczenia

sprawy. Wz6r Rejestru stanowi zatacznik nr 4do procedury zgloszen zewnetrznych.



4. Rejestr zgloszen zewngtrznych prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci, a
dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszen sg przechowywane przez okres
3 lat po zakoficzeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze lub po

zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dzialaniami.
Rozdziat V

Bezstronna wewngetrzna komérka organizacyjna lub osoba upowazniona
do podejmowania dzialan nastepezych, wlaczajac w to weryfikacjg zgloszenia

zewng¢trznego i dalsza komunikacj¢ z sygnalista

§ 8. 1. W ramach podejmowania dziatan nastgpczych, dokonuje si¢ wst¢pnej weryfikacji
zgloszenia zewnetrznego, polegajacej na ustaleniu, czy zgloszenie dotyczy informacji
0 naruszeniu prawa, oraz na ustaleniu, czy zgloszenie dotyczy naruszef prawa w dziedzinie
nalezacej do zakresu dziatania tego organu, a jezeli nie nalezy — na ustaleniu organu
publicznego whasciwego do podjgcia dziatan nastgpczych. Rozpatruje zgloszenie zewngtrzne
— w przypadku, gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu
dzialania tego organu.

2.Bezposredni przelozony funkcjonariusza Policji jest obowigzany wylaczy¢
go z weryfikacji zgloszenia oraz podejmowania dzialan nastgpczych, jezeli zostanie
uprawdopodobnione  istnienie  okolicznosci, ktdre  moga wywolac  watpliwosé
co do bezstronnosci tego funkcjonariusza w danej sprawie.

3.W przypadku gdy zgloszenie dotyczy osob upowaznionych o ktérych mowa wyzej,
Komendant Powiatowy Policji w Nidzicy do podejmowania dziatan nastgpczych, wiaczajac w
to weryfikacje zgloszenia zewnegtrznego i dalsza komunikacje z sygnalista,
w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji
zwrotnej, wyznacza Naczelnika Wydziatu Prewencji i Ruchu Drogowego KPP w Nidzicy lub

Naczelnika Wydziatu Kryminalnego KPP w Nidzicy.

4. W zaleznosci od merytorycznego przedmiotu zgloszenia, Komendant Powiatowy
Policji w Nidzicy moze upowazni¢ inne, bezstronne osoby z KPP w Nidzicy do
uczestniczenia w procesie dziatan nastepczych.

5. Zasadniczym celem dzialan nastgpczych jest ocena prawdziwosci informacji
zawartych w zgloszeniu zewngtrznym oraz przeciwdziatanie naruszeniu prawa bgdacym

przedmiotem zgloszenia.



6. W przypadku stwierdzenia negatywnych przesianek, o ktérych mowa w ust. S, brak
jest podstaw do prowadzenia dziatan nastepczych, o czym informuje si¢ zglaszajacego.
Gdy informacja objgta zgloszeniem podlega rozpatrzeniu w trybie przewidzianym
w przepisach odrgbnych, w szczegélnosci jako przedmiot powddztwa cywilnego,
zawiadomienia o podejrzeniu popelnienia przestepstwa, skargi do sadu administracyjnego,
skargi, wniosku, petycji, zazalenia, odwolania, apelacji moze zostaé przedstawiona
wiasciwym organom do rozpatrzenia w innym trybie z zachowaniem terminéw okreslonych
w art. 34 ust. 1 pkt 4 ustawy o sygnalistach.

7. W przypadku stwierdzenia w toku wstgpnej weryfikacji pozytywnych przestanek,
o ktérych mowa w ust. 1, podejmuje si¢ dziatania nastepcze. W sytuacji, gdy zgloszenie
dotyczy naruszefi prawa w dziedzinie nie nalezacej do zakresu dzialania tego organu —
przekazuje si¢ zgloszenie do innego organu publicznego whasciwego do podjecia tych dzialan.
Powyzsze nast¢puje w terminach i przypadkach okreslonych odpowiednio w art. 34 ust. 2, art.
40 ust, 2
i41 ustawy o sygnalistach.

8.Wz6r upowaznienia do przyjmowania zgloszen zewnetrznych podejmowania dziatan
nastepczych, wiaczajac w to weryfikacje zgloszenia zewnetrznego i dalsza komunikacje
z sygnalisty, 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 zalagczniku nr 5

do procedury zgloszen zewnetrznych,
Rozdziat VI

Tryb postepowania z informacjami o naruszeniach prawa zgloszonymi w innej formie

§ 9.1.Zgloszenia w innej formie, w tym listéw, pism, wnioskow, petycji, skarg,
e-maili itp. nie beda rozpatrywane w trybie ustawy o sygnalistach.
2.Zgloszenia zewngtrzne, ktére s3 anonimowe, nie bedg rozpatrywane wedlug niniejszej

procedury.



Rozdzial VII

Obowiazek potwierdzenia sygnaliScie przyjgcia zgloszenia zewn¢trznego,

wydania zaswiadczenia

§ 10. 1.Komendant Powiatowy Policji w Nidzicy badz jego zastgpca, w terminie 7 dni
od dnia wplywu zgloszenia zewnetrznego potwierdza sygnaliscie przyjgcie tego zgloszenia -
zalgeznik nr 6, chyba ze sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazac¢
potwierdzenie.

2.W przypadku gdy zgloszenie dotyczy osOb upowaznionych z KPP w Nidzicy
potwierdzenie przyjecia zgtoszenia przesyta Komendant Powiatowy Policji w Nidzicy badz
jego zastepca, chyba ze sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazaé
potwierdzenie.

3. Na pisemne zadanie (wniosek) sygnalisty, organ publiczny whasciwy do podjecia
dzialan nastepczych, wydaje nie pézniej niz w terminie miesigca od dnia otrzymania zadania
zaswiadczenie, w ktorym potwierdza, ze sygnalista podlega ochronie okre$lonej w przepisach

rozdziatu 2 ustawy o sygnalistach.
Rozdzial VIIi
Obowiazek podjecia, z zachowaniem nalezyte] starannosci, dzialan nastepezych

§11.1. Osoby upowaznione do przyjmowania zgloszen  zewnetrznych i
do podejmowania dziatan nastgpczych sa 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 dzialar
nastepczych obliguje te osoby takze po ustaniu stosunku stuzby lub innego stosunku
prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te pracg.

2.Na kazdym etapic procedowania zgloszenia osoby upowaznione do weryfikacji
zploszenia i podejmowania dziafai nastgpczych zobowigzane sa do dbatosci w zakresie
zachowania poufnosci uzyskanych informacji, w szczegélnosci gdy wymaga tego sytuacja
postuguja sie jedynie numerem tego zgloszenia.

3.Dane sygnalisty pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie podlegajg ujawnieniu
osobom nieupowaznionym, chyba ze za wyrazng zgodg sygnalisty, w mysl art. 8 ust. 1 ustawy

o sygnalistach.



4.Postanowien, o ktérych mowa w ust. 3, nie stosuje si¢ w przypadku, gdy ujawnienie
danych sygnalisty jest obowiazkiem wynikajacym z przepiséw prawa powszechnie
obowigzujacego, zgodnie z art. 8 ust. 2 ustawy o sygnalistach.

5. Wzér o$wiadczenia o zachowaniu w tajemnicy danych osobowych oraz informacji
w ramach zgloszenia naruszenia prawach zostat okreslony w zataczniku nr 7 do procedury

zgloszen zewnetrznych.
Rozdziat [X
Maksymalny termin na przekazanie sygnalicie informacji zwrotnej

§ 12. 1. Komendant Powiatowy Policji w Nidzicy badZ jego zastepca, przekazuje
sygnaliscie informacje zwrotna na temat planowanych lub podjetych dziatan nast¢pczych i
powodow takich dzialan w maksymalnym terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od

potwierdzenia przyjecia zgloszenia zewngtrznego.

2. W uzasadnionych przypadkach informacj¢ zwrotng przekazuje si¢ sygnaliscie
w terminie nieprzekraczajagcym 6 miesiccy od dnia przyjecia zgloszenia zewnetrznego,

po poinformowaniu o tym sygnalisty przed uptywem terminu, o ktérym mowa w ust. 1.
Rozdzial X
Ochrona sygnalisty

§ 13. 1. Wobec sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe, ani proby

lub grozby zastosowania takich dzialan.

2. Zakres ochrony, formy stosowania dziatan odwetowych i tryb postepowania w takich

sytuacjach zostat okreslony w rozdziale 2 ustawy o sygnalistach,

3. Organ publiczny gwarantuje, ze procedura przyjmowania zgloszen oraz zwigzane z

tym przetwarzanie danych osobowych:

l)uniemozliwiaja  uzyskanie dostepu do informacji  objetych  zgloszeniem

nieupowaznionym osobom,

2) zapewniajg ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy

zgloszenie.

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

dotyczy zgloszenie.




Rozdzial X1
Informacja o przyjmowaniu zgloszen przez Rzecznika Praw Obywatelskich

§ 14. Zgloszenia zewngtrzne o naruszeniach prawa beda przyjmowane przez RPO
od dnia 25 grudnia 2024 r. wylacznie przez dedykowane do tego celu kanaly informacja

w tym zakresie umieszczona zostata w Biuletynie Informacji Publicznej RPO.

Rozdziat XII
Postanowienia koncowe

§ 15. Procedura zgloszen zewngtrznych w Komendzie Powiatowej Policji w Nidzicy,

wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024 1.
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