SZKOLA POLICJI

W PILE

Zalacznik do decyzji nr 114/24
Komendanta Szkoly Policji w Pile
z dnia 17 wrze$nia 2024 r.

PROCEDURA DOKONYWANIA ZGLO,SZEN NARUSZEN PRAWA
I PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
W SZKOLE POLICJI W PILE

Rozdzial 1
Postanowienia ogodlne

§1. Wprowadza si¢ Procedure dokonywania zgloszen naruszen prawa

i podejmowania dziatan nastepczych W Szkole Policji w Pile, ktorej celem jest zapewnienie
przejrzystego i przyjaznego systemu przyjmowania i rozpatrywania zgltoszen wewnetrznych
i zewnetrznych w Szkole Policji w Pile, zwang dalej Procedurg.

§ 2. Uzyte w Procedurze okreslenia oznaczaja:

1) dzialanie nastepcze — dzialanie podjete przez podmiot prawny lub organ publiczny

2)

3)

4)

5)

w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnosci
przez postepowanie wyjasniajace, wszczgcie kontroli lub postgpowanie administracyjne,
wniesienie oskarzenia, dzialanie podjete w celu odzyskania $rodkow finansowych lub
zamknigcie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania
zgloszen naruszen prawa 1 podejmowania dzialan nastgpczych lub procedury
przyjmowania zgloszen zewngtrznych i podejmowania dziatan nastgpczych;

dzialanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w konteksScie
zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym,
1 ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢
nieuzasadniong szkod¢ sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postgpowan
przeciwko sygnaliscie;

informacja o naruszeniu prawa — informacj¢, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
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 pracowal, lub
w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt
w kontek$cie zwigzanym z pracg, lub informacj¢ dotyczacg proby ukrycia takiego
naruszenia prawa;,

informacja zwrotna — przekazang sygnaliscie informacj¢ na temat planowanych lub
podjetych dziatah nastgpczych i powodow takich dziatan;

kontekst zwiazany z praca — przeszle, obecne lub przyszie dzialania zwigzane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $§wiadczenia pracy lub ustug lub pehienia funkcji w podmiocie
prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym,
w ramach ktorych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢
doswiadczenia dziatan odwetowych;



6) Komendant Szkoly — Komendanta Szkoty Policji w Pile;

7) organ publiczny — naczelne i centralne organy administracji rzadowej, terenowe organy
administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy
panstwowe oraz inne podmioty wykonujagce z mocy prawa zadania z zakresu
administracji publicznej, wtasciwe do podejmowania dziatan nast¢pczych;

8) podmiot prawny — podmiot prywatny lub podmiot publiczny;

9) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — osobe fizyczng, osobe prawng lub jednostke
organizacyjng nieposiadajagca osobowos$ci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnosé
prawna, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktoéra dopuscita
si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktorg osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa,
jest powigzana;

10) osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osobg fizyczna, ktéra pomaga sygnaliscie
w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w konteks$cie zwigzanym z pracg 1 ktdrej pomoc
nie powinna zosta¢ ujawniona;

11) osoba powiazana z sygnalista — osob¢ fizyczng, ktora moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych, w tym wspolpracownika lub osobg najblizszg sygnaliScie W rozumieniu art.
115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz.U. z 2024 r. poz. 17);

12)sygnalista — osobe fizyczng, ktora zglasza lub ujawnia publicznie informacjg
0 naruszeniu prawa,

13) pracownik — pracownika, funkcjonariusza, stuchacza Szkoty Policji w Pile, rowniez na
etapie procedury nawigzania stosunku pracy/stuzby;

14) przelozony — policjanta lub pracownika uprawnionego z racji zajmowanego stanowiska
albo na podstawie odregbnego przepisu lub upowaznienia do kierowania przebiegiem
stuzby lub pracy innego policjanta lub pracownika;

15) zgloszenie wewnetrzne — pisemne przekazanie przez pracownika podmiotowi prawnemu
informacji 0 naruszeniu prawa;

16) zgloszenie zewnetrzne — pisemne przekazanie przez osobg niebgdacg pracownikiem
podmiotu prawnego informacji o naruszeniu prawa;

17) ustawa — ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024 r., poz.
928).

§ 3. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace

na celu obejscie prawa, dotyczace:

1) korupcji;

2) zamoéwien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu,

5) Dbezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) bezpieczenstwa zywnosci;

9) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

10) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

11) interes6w finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej;

12) konstytucyjnych wolno$ci i praw czlowieka i obywatela — wystepujagce w stosunkach
jednostki z organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi
w pkt 1-11.



§ 4. 1. Wszelkie dzialania objg¢te Procedurg odbywaja si¢ z poszanowaniem godnosci
i prawa do prywatno$ci pracownika, a takze z zachowaniem poufno$ci gwarantowanej
ustawq.

2. Obieg dokumentacji zwigzanej z Procedurg odbywa si¢ w zaklejonych kopertach
z dopiskiem ,,Nie otwiera¢ w sekretariacie”.

§ 5. 1. Upowaznieni policjanci lub pracownicy, w zakresie przetwarzania danych
osobowych zobowigzani sg do:

1) uniemozliwienia nieupowaznionym osobom uzyskania dost¢pu do informacji objetych
zgloszeniem oraz zapewnienia ochrony poufno$ci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktorej
dotyczy zgloszenie oraz osoby wskazanej w zgtoszeniu;

2) zachowania tajemnicy, w zakresie informacji i danych osobowych, uzyskanych
w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych i zewngtrznych oraz
podejmowania dzialan nastgpczych, réwniez po ustaniu stosunku pracy lub stuzby albo
innego stosunku prawnego, w ramach ktorego wykonywali te prace lub stuzbe;

3) zlozenia o$wiadczenia 0 zachowaniu poufnosci, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 1 do
Procedury.

2. Ochrona poufnosci, o ktorej mowa w ust. 1, dotyczy informacji, na podstawie ktorych
mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamo$¢ sygnalisty, osoby, ktorej
dotyczy zgloszenie oraz osoby wskazanej w zgtoszeniu.

§ 6. Przy przyjmowaniu i weryfikacji zgloszen wewngetrznych, zewnetrznych,
podejmowaniu dziatan nastgpczych oraz zwigzanych z tym przetwarzaniem danych
osobowych, nalezy przedsiewzig¢ srodki:

1) uniemozliwiajace  uzyskanie dostepu do informacji  objgtej  zgloszeniem
nieupowaznionym osobom,;

2) zapewniajace ochrong poufnosci tozsamosci zglaszajacego, osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie, osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia, a takze innej osoby wskazanej

w zgloszeniu.

§ 7. W trakcie procedowania zgloszenia, upowaznieni do tego policjanci lub pracownicy,
postuguja si¢ jedynie numerem zgloszenia, co przyczyni si¢ do zwigkszenia poziomu
poufnosci.

§ 8. Procedura nie ogranicza praw i obowigzkow wynikajacych z odrebnych przepisow.

§ 9. Przyjecie zgloszenia nastepuje pod rygorem odpowiedzialnosci zgtaszajacego z art.
57 ustawy, o czym nalezy zglaszajacego pouczy¢.

§ 10. Procedury zgloszen wewngetrznych nie stosuj¢ si¢ do informacji, o ktorych mowa
w art. 5 ustawy.

Rozdzial 2
Procedura dokonywania wewnetrznych zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dzialan nastepczych

§ 11. Wprowadza si¢ Procedure dokonywania zgtoszen wewnetrznych naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych w Szkole Policji w Pile, zwang dalej Procedurg zgloszen
wewnetrznych.



§ 12. 1. Zgloszenie 0 naruszeniu prawa, o ktorym mowa w § 3, sktada si¢ do
funkcjonariusza lub pracownika Zespotu ds. Kontroli, Skarg i Wnioskow, albo do osoby
petniacej funkcje Pelnomocnika Komendanta Szkoty ds. Ochrony Praw Cztowieka.

2. W procesie weryfikacji zgloszenia lub w procesie dziatan nastgpczych nie moga
uczestniczy¢ policjanci i pracownicy, co do ktorych z tresci zgloszenia wynika, ze moga by¢
w jakikolwiek sposéb zaangazowani w dzialanie lub zaniechanie stanowiagce przedmiot
zgloszenia, a takze policjanci i pracownicy pozostajacy w relacji podleglosci stuzbowe;j
z policjantami lub pracownikami, ktérych dotyczy zgloszenie.

3. Informacja o naruszeniu prawa moze by¢ w kazdym przypadku zgloszona réwniez do
Rzecznika Praw Obywatelskich albo organu publicznego, z pominieciem Procedury zgtoszen
wewnetrznych.

§ 13. 1. Zgloszenie przekazuje si¢:

1) pocztg elektroniczng na adres: sygnalista@sppila.policja.gov.pl albo
pelnomocnikopcz@sppila.policja.gov.pl;

2) listownie — na kopercie nalezy umiesci¢ dopisek: ,,zgloszenie sygnalizacyjne, do rak
wiasnych”.

2. Potwierdzenie przyjecia zgltoszenia przekazanego w sposob, o ktorym mowa w ust. 1,
nastgpuje w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze zgtaszajacy nie podat adresu, na
ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

3. Przepis6éw ust. 2 nie stosuje si¢ do zgloszen przekazanych anonimowo.

§ 14. 1. Ustala si¢ formularz wewngtrznego zgloszenia naruszenia prawa, ktorego
wzor stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej Procedury, przy czym nie ma obowigzku
sktadania zgloszen z jego uzyciem.

2. Jezeli zgloszenie, 0 ktorym mowa w § 12 ust. 1, jest niekompletne, a mozliwe jest
ustalenie nadawcy, przekazuje si¢ prosbe 0 uzupehlienie zgloszenia w terminie 14 dni
kalendarzowych od jego odebrania.

§ 15. 1. Wstepna weryfikacja zgloszenia, ktore wptyngto do Szkoly Policji w Pile,
W sposob okreslony w § 13, polega na ustaleniu czy:

1) informacja ta stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa, w rozumieniu wskazanym

w art. 2 pkt 3 ustawy;

2) zostato ono dokonane przez osob¢ wymieniong w art. 4 tejze ustawy;

3) czy zgloszenie dotyczy dziatania lub naruszenia, o ktorym mowa w art. 3 ustawy;

4) czy zgloszenie nie dotyczy informacji, o ktérych mowa w art. 5 ustawy;

5) nie zachodzg inne okolicznosci, wynikajace z innych przepisow, wykluczajace dalsze
procedowanie zgloszenia.

2. W przypadku stwierdzenia w toku wstepnej weryfikacji zgloszenia negatywnych
przestanek, o ktorych mowa w ust. 1, brak jest podstaw do prowadzenia dziatan nastepczych,
co dokumentuje si¢ poprzez sporzadzenie notatki stuzbowej, ktorg zatwierdza Komendant
Szkoty.

3. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2, informuje si¢ sygnaliste o wyniku weryfikacji
jego zgloszenia, wskazujac brak podstaw do dalszego procedowania w trybie ustawy oraz
Procedury zgtoszen wewnetrznych, a co za tym idzie do podj¢cia dziatan nastgpczych.

4. W przypadku stwierdzenia w toku wstepnej weryfikacji braku negatywnych
przestanek, o ktorych mowa w ust. 1, podejmuje si¢ dziatania nastepcze.



§ 16. 1. Otrzymane zgloszenie podlega rejestracji zgodnie z przepisami decyzji o pracy
kancelaryjnej.
2. W Kancelarii Ogoélnej Szkoty Policji w Pile prowadzi si¢ rejestr zgloszen obejmujacy
wewnetrzne | zewnetrzne zgloszenia naruszenia prawa.
3. Wpisu do rejestru dokonuja osoby upowaznione, zgodnie z przepisami ustawy, do
przyjmowania i weryfikacji zgloszen.
4. W rejestrze zgloszen gromadzi si¢ nast¢pujgce dane:
1) numer zgloszenia;
2) przedmiot naruszenia prawa;
3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbgdne do
identyfikacji tych osob;
4) adres do kontaktu sygnalisty;
5) dat¢ dokonania zgtoszenia;
6) informacj¢ o podjetych dziataniach nastgpczych;
7) datg zakonczenia sprawy.
5. Wzor rejestru stanowi zatgcznik nr 3 do Procedury.
6. Dane w rejestrze zgloszen przechowywane sgzgodnie z przepisami ustawy.
7. Administratorem danych osobowych zgromadzonych w rejestrze zgloszen
wewngtrznych jest Komendant Szkoty.

§ 17. Po uzyskaniu zgloszenia podejmuje si¢ z zachowaniem nalezytej starannosci
dziatania nastepcze.

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

2. W ramach dziatan nastgpczych istnieje w szczegdlnosci mozliwo$¢:

1) zwracania si¢ o zajecie stanowiska do osoby, ktorej dotyczy zgloszenie
—z zachowaniem zasad poufnosci tozsamosci sygnalisty;

2) odbierania wyjasnien od o0séb dysponujacych wiedza w przedmiocie badanego
naruszenia, w celu zgromadzenia dodatkowych informacji;

3) pozyskiwania kopii dokumentow dotyczacych badanego naruszenia
— z poszanowaniem przepisow prawa regulujacych kwesti¢ dostepu do danej
dokumentacji procedowanej w okreslonym trybie postgpowania;

4) wystgpowania do  sygnalisty/osoby pomagajacej w  dokonaniu  zgloszenia,
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 realizacj¢ celow dziatan nastgpczych. Jezeli sygnalista sprzeciwia
si¢ przestaniu zadanych wyjasnien lub dodatkowych informacji lub ich przestanie moze
zagrozi¢ ochronie poufno$ci tozsamosci sygnalisty, odstgpuje sie¢ od zadania wyjasnien
lub dodatkowych informacji.

§ 19. 1. Z przeprowadzonych dziatan sporzadza si¢ sprawozdanie, ktére zatwierdza
Komendant Szkoty.

2. W nieprzekraczalnym terminie 3 miesi¢cy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia
wewnetrznego lub - w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktérym mowa w § 13 ust. 2
- 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia wewnetrznego, przekazuje si¢
sygnaliscie informacj¢ zwrotna.



§ 20. Anonimowe i1 zewnetrzne zgloszenia nie podlegaja rozpatrzeniu w trybie
Procedury zgfoszen wewnetrznych uregulowanej w niniejszym rozdziale.

Rozdzial 3
Procedura dokonywania zgloszen zewnetrznych naruszen prawa i podejmowania
dzialan nastepczych

§ 21. Wprowadza si¢ Procedure dokonywania zgloszen zewnetrznych naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastgpczych w Szkole Policji w Pile, ktora okresla w szczegdlnosci
tryb postepowania z informacjami o naruszeniach prawa zgloszonymi anonimowo, Zwang
dalej Procedurq zgtoszen zewnetrznych.

§ 22. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego dokonania
zgloszenia wewngtrznego.

§ 23. 1. Zgloszenie przekazuje si¢:

1) poczta elektroniczng na adres: sygnalista@sppila.policja.gov.pl albo
pelnomocnikopcz@sppila.policja.gov.pl;

2) listownie — na kopercie nalezy umieséci¢ dopisek: ,,zgloszenie sygnalizacyjne, do rak
wiasnych”.

2. Potwierdzenie przyjecia zgloszenia przekazanego w sposob, o ktorym mowa w ust. 1,
nastepuje w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania wraz z klauzulg informacyjng dotyczaca
przetwarzania  danych osobowych, wynikajacg z art. 13 rozporzadzenia 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
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzgdzenie o
ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, Dz. Urz. UE L 127 z 23.05.2018,
str. 2 oraz Dz. Urz. UE L 74z 04.03.2021, str. 35), chyba ze zglaszajacy nie podat adresu, na
ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

3. Przepis6éw ust. 2 nie stosuje si¢ do zgloszen przekazanych anonimowo.

§ 24. 1. Osoby upowaznione, zgodnie z przepisami ustawy:

1) przyjmuja zgtoszenie zewnetrzne;

2) dokonuja wstepnej weryfikacji zgloszenia zewngtrznego, polegajacej na ustaleniu, czy
zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, oraz na ustaleniu, czy zgloszenie
dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania tego organu, a jezeli
nie nalezy — na ustaleniu organu publicznego wlasciwego do podjgcia dziatan
nastepczych;

3) rozpatruja zgloszenie zewnetrzne — w przypadku gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa
w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania tego organu;

4) przekazuja zgloszenie zewnetrzne niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 14 dni
od dnia dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach — nie po6zniej niz
w terminie 30 dni, do organu publicznego wlasciwego do podjecia dziatan nastepczych -
w przypadku gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do
zakresu dziatania tego organu - oraz informuja o tym sygnalistg;

5) podejmuja dziatania nastepcze z zachowaniem nalezytej starannos$ci;,

6) przekazuja sygnaliscie informacj¢ zwrotna.

2. Przy czynnos$ciach wzgledem oso6b dysponujacych wiedzag w przedmiocie badanego
naruszenia, ktoérych dane zostaty pozyskane w zwiazku ze zgloszeniem naruszenia, realizuje



si¢ jednoczes$nie obowigzek informacyjny wynikajacy z art. 14 rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przephywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzqdzenie
o0 ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, Dz. Urz. UE L 127 z 23.05.2018,
str. 2 oraz Dz. Urz. UE L 74 z 04.03.2021, str. 35).

3. Komendant Szkoty odstepuje od przekazania zgloszenia zewngtrznego do organu
publicznego wlasciwego do podjecia dziatan nastepczych, jezeli zgloszenie nie dotyczy
informacji o naruszeniu prawa.

4. Komendant Szkoty informuj¢ sygnalist¢ o odstgpieniu od przekazania zgloszenia
zewngtrznego, podajac ustalenia ze wstepnej weryfikacji zgloszenia.

5. Odstepujac od przekazania zgloszenia zewnetrznego, Komendant Szkoty moze
poinformowac¢ sygnaliste, ze informacja obj¢ta zgtoszeniem podlega rozpatrzeniu w trybie
przewidzianym w przepisach odrgbnych, w szczego6lnosci jako przedmiot powodztwa
cywilnego, zawiadomienia o podejrzeniu popelnienia przestepstwa, skargi do sadu
administracyjnego, skargi, wniosku lub petycji, lub moze zosta¢ przedstawiona wtasciwym
organom do rozpatrzenia w innym trybie. Poinformowanie sygnalisty nie wptywa
w szczeg6lnosci na dopuszczalnos¢ wniesionego pozniej srodka prawnego, na bieg terminow
ani na tre$¢ rozstrzygnigcia lub sposob zakonczenia postgpowania. Informacja przekazana
sygnali$cie zawiera pouczenie w tym zakresie.

§ 25. 1. W celu skutecznego podjecia dziatan nastepczych oraz przekazania informacji
zwrotnej sygnalista podaje adres do kontaktu.

2. W przypadku nie podania danych, o ktorych mowa w ust. 1, Komendant Szkoty nie
realizuje obowigzku o ktorym mowa w § 24 ust. 4 i 5, a ponadto nie potwierdza faktu
przyjecia zgloszenia, nie wydaje za§wiadczenia, stwierdzajacego objecie ochrong prawng
sygnalisty, nie informuje sygnalisty o niepodjeciu dziatan nastgpczych w przypadkach
okreslonych w ustawie, a w razie kolejnego zgloszenia o pozostawieniu go bez rozpoznania.

§ 26. Na zadanie sygnalisty Komendant Szkoly wiasciwy do podjecia dziatan
nastepczych wydaje nie pozniej niz w terminie miesigca od dnia otrzymania zadania
zaswiadczenie, w ktorym potwierdza, ze sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach
rozdziatu 2 ustawy.

§ 27. 1. Ustala si¢ formularz zewnetrznego zgloszenia naruszenia prawa, ktorego wzor
stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej Procedury, przy czym nie ma obowigzku sktadania
zgloszen z jego uzyciem.

2. Jezeli zgloszenie, 0 ktorym mowa w § 23 wust. 1, jest niekompletne,
a mozliwe jest ustalenie nadawcy, przekazuje si¢ prosb¢ 0 wyjasnienia lub dodatkowe
informacje jakie mogg by¢ w posiadaniu sygnalisty.

§ 28. 1. Otrzymane zgloszenie podlega rejestracji zgodnie z przepisami decyzji 0 pracy
kancelaryjnej, w rejestrze o ktorym mowa w § 16 ust. 1. Przepisy § 16 ust. 2, 3 i 5 stosuje si¢
odpowiednio.

2. W odniesieniu do zgloszen zewnetrznych w rejestrze zgloszen gromadzi sig
nastepujace dane:

1) numer zgloszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezb¢dne do
identyfikacji tych osob;



4) date dokonania zgloszenia;

5) informacj¢ o podjetych dziataniach nastgpczych;

6) informacje o wydaniu za§wiadczenia, o ktorym mowa w art. 38 ustawy;

7) date zakonczenia sprawy;

8) informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan w przypadku, o ktorym mowa w art. 40
ust. 2 ustawy;

9) szacunkowg szkode majatkowa, jezeli zostata stwierdzona, oraz kwoty odzyskane
w wyniku postgpowan dotyczacych naruszen prawa bedacych przedmiotem zgloszenia -
o ile Komendant Szkoty posiada te dane.

§ 29. 1. Po uzyskaniu zgloszenia podejmuje si¢ z zachowaniem nalezytej starannosci
dzialania nastepcze. Z przeprowadzonych dzialan sporzadza si¢ sprawozdanie, ktore
zatwierdza Komendant Szkoty.

2. Komendant Szkoty przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w terminie
nieprzekraczajagcym 3 miesi¢cy od dnia przyjecia zgltoszenia zewngtrznego.

3. W uzasadnionych przypadkach informacj¢ zwrotng o ktorej mowa w ust. 2 przekazuje
si¢ w terminie nieprzekraczajacym 6 miesigcy od dnia przyjecia zgloszenia zewnetrznego, po
poinformowaniu o tym sygnalisty przed uplywem terminu, o ktérym mowa w ust. 2.

4. Komendant Szkoty informuje sygnaliste takze o ostatecznym wyniku postepowan
wyjasniajacych wszczetych na skutek zgloszenia zewnetrznego.

§ 30. 1. Komendant Szkoly za kazdy rok kalendarzowy sporzadza sprawozdanie
zawierajace dane statystyczne dotyczace zgloszen zewnetrznych, obejmujace:

1) liczbe przyjetych zgloszen zewnetrznych;

2) liczbg postgpowan wyjasniajacych i postepowan wszczgtych w wyniku przyjetych
zgloszen zewnetrznych oraz informacje na temat wyniku tych postepowan;

3) szacunkowa szkod¢ majatkowa, jezeli zostata stwierdzona, oraz kwoty odzyskane wyniku
postepowan dotyczacych naruszen prawa bedacych przedmiotem zgloszenia
zewngtrznego - 0 ile Komendant Szkoty posiada te dane.

2. Dane statystyczne, o ktorych mowa w ust. 1, nie obejmuja danych osobowych ani
informacji stanowiacych tajemnice¢ przedsigbiorstwa.
3. Sprawozdanie, o ktorym mowa w ust. 1, Komendant Szkoty przekazuje Rzecznikowi

Praw Obywatelskich w terminie do dnia 31 marca roku nastepujacego po roku, za jaki

sprawozdanie jest sporzadzane.



