Zalacznik nr 1

do Decyzji nr 149 W{
z dnia 10 wrzesnia
2024 roku

PROCEDURA
zglaszania przypadkoéw nieprawidlowosci
oraz ochrony oséb dokonujgcych zgloszen

§ 1. Cel procedury
1. Celem procedury jest:
1) stworzenie kompleksowej regulacji problematyki ujawniania przypadkow
nieprawidtowosci oraz ochrony 0séb dokonujgeych zgloszen;

2) poprawa spolecznej percepcji (postrzegania) dzialan osob zglaszajgcych przypadki
nieprawidiowosci jako aktywnosci watpliwej moralnie (donosicielstwo):

3) ochrona os6b zglaszajacych przypadki nieprawidlowosci:

4) ochrona Komendy poprzez wezesne wykrycie i usunigeie zgloszonych przypadkow
nieprawidlowosci;

5) propagowanic postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.
2. Procedura:
1) umozliwia jawne, poufne lub anonimowe dokonywanie zgtoszen:
2) gwarantuje rzetelne. obiektywne i terminowe sprawdzanie zgloszen:

3) zapewnia ochrong 0sob dokonujacych zgloszen i 0sob z nimi zwigzanych.

§ 2. Zakres procedury
I. Procedura i jej postanowienia maja zastosowanie do ponizszych grup osob uprawnionych
do dokonania zgloszenia:

1) pracownicy i funkcjonariusze oraz byli pracownicy i funkcjonariusze Komendy.

2) osoby dzialajace w imieniu i na rzecz Komendy,

3) wszelkie inne osoby w jakikolwiek sposib powigzane 7 Komenda. w szczegolnosci:
osoby pomagajace w dokonaniu zgloszenia nieprawidlowosci. praktykanci. stazysci lub
kandydaci do zatrudnienia, jesli informacje dotyczgee nieprawidlowosci pozyskali
w trakceie procesu rekrutacji lub innych procesow poprzedzajacych nawiazanie stosunku
zatrudnienia.
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. Procedure stosuje si¢ rowniez do zgloszen anonimowych.
3. Przedmiotem zgloszenia moga by¢ informacije. w szezegolnosci mogace swiadezy¢ o:
1) naruszenia zasad kodeksu etyki pracownikow Komendy:

2) naruszenia praw czlowicka stwarzajgce lub moggee stwarza¢ zagrozenia zycia,
zdrowia lub wolnosci osobistej:



3) naruszenia praw pracowniczych. w tym mobbing i dyskryminacja oraz wszelkie
formy naduzy¢ stosunku zaleznosci w relacjach pracowniczych lub stuzbowych:

4) naruszenia stwarzajgce lub mogace stwarza¢ zagrozenie dla bezpieczenstwa
publicznego lub srodowiska:

5) dzialania o charakterze korupcyjnym. w tym lapownictwo czynne lub bierne.
oszustwo, falszerstwo. wyludzenie lub uzycie poswiadczenia nieprawdy, itd..;

6) naruszenia obowiazkow publicznoprawnych, w tym podatkowych:
7) dziatalno$¢ zmierzajaca do zatajenia ktoregokolwiek z naruszen wymienionych
w punktach 1 - 6.
4. Procedury nie stosuje si¢ do:

1) ochrony informacji niejawnych:

2) postgpowania karnego:

3) jezeli informacja o naruszeniu prawa zostala zgloszona na postawie przepisow
odrebnych. w szczegdlnosei jako skarga lub zawiadomienie o mozliwosci popelnienia
przestepstwa:

5. Zglaszajacy dokonujycy zgloszenia w zlej wierze lub zgloszenia stanowiagcego w istocie
naduzycie nie podlegaja ochronie przewidzianej w procedurze. Takiej ochronie nie podlegaja
réwniez zglaszajacy, ktorzy przy dokonywaniu zgloszen podaja celowo i Swiadomie bigdne lub
wprowadzajace w blad informacje.
6. Za zapewnienie wdrozenia procedury, w tym zapewnienie zasobow niezbednych do
realizacji zadan wynikajacych z niniejszej procedury odpowiada Komendant Powiatowy Policji
w Hrubieszowie.
7. Za wykonywanie zadan wynikajacych z procedury odpowiada:
1) Komendant Powiatowy KPP w Hrubieszowie, ktory aktywnie uczestniczy w realizacji
niniejszej procedury, w szczegolnosci poprzez:
a) osobiste zaangazowanie w rozwdj systemu przeciwdziatania nieprawidlowosciom. w tym
korupcji.
b) promowanie  kultury  organizacyjnej opartej na przeciwdzialaniu  wszelkim
nieprawidlowosciom,
¢) zapewnienie $rodkéw finansowych, organizacyjnych i kadrowych umozliwiajacych
rozwoj systemu przeciwdzialania nieprawidlowosciom.
d) ustalenie i podzial kompetencji pomigdzy pracownikow Komendy, w sposob
zapewniajacy efektywnos¢ systemu przeciwdzialania nieprawidlowosciom:
2) Zastgpca Komendanta Powiatowego KPP w Hrubieszowie. Kierownicy Posterunkow
w Werbkowicach. Trzeszczanach i Dothobyczowie oraz kierownicy komérek organizacyjnych.
ktorzy sprawujg bezposredni nadzor nad skutecznoscig wdrozonego systemu przeciwdziatania
nieprawidtowosciom.
w szezegolnodei poprzez:
a) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad post¢powania przez podleglych
pracownikow.
b) promowanie  kultury organizacyjnej opartej na przeciwdzialaniu = wszelkim
nieprawidtowosciom.

¢) zglaszanie naruszen wlasciwym organom;



3) Ekspert Jednoosobowego Stanowiska ds. Kontroli KPP w Hrubieszowie . ktory realizuje
zadania zapewniajace sprawne funkcjonowanie systemu przeciwdzialania
nieprawidlowosciom, w szczeg6lnosci poprzez:

a) przyjmowanie zgloszen/sygnalizacji.
b) prowadzenie rejestru zgloszen/sygnalizacji.

¢) zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgloszenia, 1j. prowadzenie postepowan
wyjasniajacych. a takze, w uzasadnionych przypadkach. powolywanie zespolow. ktorych
skiad umozliwi kompleksowe wyjasnienie sprawy.

d) spelnienie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujacej zgloszenia.
w szczegblnosci udzielenie odpowiedzi.

¢) zapewnienie poufnosci osobie dokonujacej zgloszenia:
f) zapewnienie bezstronnosci podezas prowadzonych postepowan,

g) prowadzenie kampanii informacyjnych wérod pracownikow Komendy zmierzajacych do
utrwalenia pozytywnego postrzegania dzialan w zakresie zgloszen/sygnalizacji oraz
propagowania postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.

4) kierownicy komorek organizacyjnych Komendy wspolpracuja z  Ekspertem
Jednoosobowego Stanowiska ds. Kontroli KPP w Hrubieszowie wskazanym w pkt. 3
w zakresie:

a) monitorowania przestrzegania zasad postgpowania przez podleglych pracownikow.

b) wyjasniania okolicznosci zdarzen opisanych w zgloszeniw/sygnalizacji.
5) pracownicy Komendy, w szczegoinosei:

a) przestrzegajg wartosci etycznych i przepisow prawnych przy wykonywaniu
powierzonych zadan.

b) informujy bezposredniego przelozonego o potencjalnych ryzykach w realizowanych
zadaniach.

¢) na biezaco zglaszaja wszelkie zauwazone nieprawidlowosci.
d) udostepniaja informacje niczbedne do wyjasnienia nieprawidlowosci.

¢) w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem zewngtrznym prezentujy
postawe sprzyjajacq przeciwdzialaniu wszelkim nieprawidlowosciom.

§ 3. Definicje
Przez uzyte w procedurze okreslenia rozumie sig:

1) anonim - zgloszenie dokonane przez osobe. co do ktorej nie jest mozliwa identyfikacja
tozsamosci;

2) dzialania odwetowe lub niekorzystne traktowanie - bezposrednie lub posrednie
dzialanic lub zaniechanie. zwiagzane z dokonanym zgloszeniem nieprawidlowoscei.
ktorego celem lub skutkiem jest pogorszenie sytuacji osoby dokonujacej zgloszenia:

3) dzialania nastgpcze - dzialania podjgte przez odbiorce zgloszenia w celu oceny

prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgloszeniu oraz. w stosownych przypadkach.

w celu zaradzenia naruszeniu bedgcemu przedmiotem zgloszenia. w tym poprzez takie

dzialania. jak dochodzenie wewnetrzne, post¢powanie wyjasniajace, wniesienie



oskarzenia, dzialania podejmowane w celu odzyskania Srodkéw lub zamknigcie
procedury:

4) informacje na temat naruszen - dowody potwierdzajace faktyczne naruszenia. jak
rowniez uzasadnione podejrzenia co do potencjalnych naruszen. ktorych jeszcze nie
popelniono:

5) informacja zwrotna - przekazanie zglaszajacemu informacji na temat planowanych lub
podjetych dzialan nast¢pezych wraz z uzasadnieniem ich podjecia;

6) Komendant — Komendant Powiatowy Policji w Hrubieszowie lub jego I Zastepca
dziatajacy zgodnie z zakresem nadanych upowaznien.

7) kontekst zwigzany z pracg - obecne lub przyszle dzialania zwiazane z pracg. w ramach
ktorych - niezaleznie od charakteru tych dzialan - osoby moga uzyskaé¢ informacje na
temat naruszen i doswiadezy¢ dzialan odwetowych w przypadku zgloszenia takich
informacji:

8) naruszenie - stan faktyczny, bedacy nastgpstwem dzialania lub zaniechania,
$wiadczacy o mozliwosci wystapienia zdarzen, naruszajacych lub mogacych naruszaé
powszechnie obowigzujace przepisy prawa czy przepisy wewnetrzne. Jest to rowniez
kazde dzialanie czy zaniedbanie, ktore stanowi lub moze stanowi¢ dzialanie nielegalne
lub nieetyczne:

9) osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia - osoba fizyczna lub prawna. ktora
pomaga osobie dokonujacej zgloszenia w tej czynnosci i ktdrej pomoce nie powinna
zosta¢ ujawniona;

10) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie - osoba fizyczna lub prawna, ktora jest wskazana
w zgloszeniu jako osoba. ktdra dopuscita si¢ naruszenia lub ktora jest z nim powigzana:

11)osoba odpowiedzialna za obsluge zgloszen - osoba odpowiedzialna za rozpatrzenie
Zgloszenia Nieprawidlowosci:

12) postgpowanie wyjasniajace - postgpowanie, ktore prowadzone jest w zwiazku
ze ztozonym Zgloszeniem, na zasadach okreslonych w niniejszej procedurze:

13) Rejestr Zgloszenn Nieprawidlowosci (Rejestr) - rejestr prowadzony w zwiazku
z dokonywanymi zgloszeniami

14) sygnalista - osoba fizyczna lub prawna ktora zglasza lub ujawnia publicznie informacje
na temat naruszen uzyskane w konteks$cie zwigzanym z praca. ktdrej przyznano status
sygnalisty na zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze;

I5)wstepna analiza zgloszenia - weryfikacja treSci zgloszenia pod kgtem istnienia
podstaw do jego rozpoznania w toku postepowania wyjasniajacego oraz przyznania
zglaszajgcemu statusu sygnalisty. w ramach ktorej osoba odpowiedzialna za obstuge
zgloszen ma prawo wystapi¢ do zglaszajacego z prosba o uzupelnienie w wyznaczonym
terminie danych zawartych w zgloszeniu nieprawidlowosci:

16) zgloszenie - przekazanie informacji na temat naruszenia. do ktérego doszto lub moze
dojs¢ w organizacji. w ktorej osoba zglaszajgca pracuje lub pracowala, lub w innej
organizacji, z ktora utrzymuje lub utrzymywata kontakt w kontekscie wykonywanej
pracy.
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§ 4. Osoby odpowiedzialne za zarzgdzanie zgloszeniami

Osoba odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszen nieprawidlowosci
w Komendzie. oraz sprawujacg calosciowy nadzor nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem
zgloszen nieprawidlowosci jest Ekspert Jednoosobowego Stanowiska ds. Kontroli KPP w
Hrubieszowie.

Zgloszenia nie mogg analizowaé osoby. co do ktorych z tresei zgloszenia nieprawidlowosci
wynika. ze mogg by¢ w jakikolwiek sposob negatywnie zaangazowane w dziatanie lub
zaniechanie. stanowiace nieprawidtowosé.

W przypadku. gdy zgloszenie nieprawidlowos$ci dotyczy osoby wskazanej powyzej. osoba
odpowiedzialng jest Naczelnik Wydziatu Prewencji KPP w Hrubieszowie.

§ 5. Sygnalista

Zgodnie z zasadg dobrej wiary kazda osoba uprawniona do dokonania zgloszenia powinna
zglosi¢ nieprawidlowosé, jesli istnieja po jej stronie uzasadnione podstawy. by sadzi¢. ze
przekazywane informacje sa prawdziwe.

W zlej wierze pozostaje zglaszajgey, ktory dziala w celu sprzecznym z prawem lub
zasadami wspolzycia spolecznego.

Decyzj¢ o nadaniu statusu sygnalisty podejmuje osoba odpowiedzialna za obsluge
zgloszen.

Status sygnalisty moze uzyska¢ kazdy zglaszajacy. chyba ze wstepna analiza zgloszenia
daje podstawy do przyjecia. iz zglaszajacy w sposob oczywisty dzialal w zlej wierze
(domniemanie dobrej wiary).

Jesli zglaszajacy nie dokonal zgloszenia anonimowo. osoba odpowiedzialna za obsluge
zgloszen potwierdza przyjecie zgloszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania.

Przekroczenie terminu , o ktérym mowa powyzej, uzasadnione jest wylacznie w razie
koniecznosci podjecia dodatkowych czynnosci w ramach wstgpnej analizy zgloszenia (np.
koniecznos¢ uzupetnienia zgloszenia. zgromadzenie dodatkowych dowodow). Wstepna
analiza zgloszenia nie moze trwac dluzej niz 14 dni.

Jezeli w toku postgpowania wyjasniajacego okaze sie. ze zglaszajacy. ktory uprzednio
otrzymal status sygnalisty, dzialal w zlej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony
przewidzianej dla sygnalisty.

§ 6. Ochrona sygnalisty

Wprowadza si¢ bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec sygnalisty
rowniez w sytuacji. gdy zgloszenie nieprawidlowosci zostalo zgloszone w dobrej wierze.
a przeprowadzone postgpowanie wyjasniajace wykazalo. ze zgloszona nieprawidlowosé
nie miala miejsca,

Sygnaliscie przysluguje peina ochrona przed dzialaniami represyjnymi. dyskryminacja.
mobbingiem oraz innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania.

Niedopuszczalnym jest zakoriczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemne;j
z sygnalista wylacznie w zwiazku z dokonanym przez sygnaliste zgloszeniem
nieprawidlowosci.
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Ochrona nie dotyczy sygnalisty, bgdacego jednoczesnie sprawca / wspdlspraweg /
pomocnikiem nieprawidlowosci.

Szczegotowe zasady ochrony danych sygnalisty okresla /abucsnik nr 4 do niniejszej
Procedury.

§ 7. Zglaszanie nieprawidlowosci
Zgloszenia nieprawidlowosci moga by¢ przekazywane za pomoca:

1) osobiscie u Eksperta Jednoosobowego Stanowiska ds. Kontroli KPP
w Hrubieszowie

2) dedykowanej skrzynki mailowej policja.kpphrubieszow@lu.policja.gov.pl oraz
poprzez ePUAP (Elektroniczna Platforma Ustug Administracji Publicznej)
/KPPHrubieszow/domyslna

3) poczty na adres Komendy — wzor formularza zgloszenia stanowi /alacsnik Nr 1 do
niniejszej procedury.

Zgloszenie nieprawidlowosci powinno wskazywacé jasne 1 wyczerpujace wyjasnienie
przedmiotu zgloszenia i zawiera¢ w szczegdlnosei:
1) date oraz miejsce zaistnienia nieprawidlowosei lub date i miejsce pozyskania
informacji o nieprawidlowosci,
2) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosei stwarzajacych mozliwosé wystapienia
nieprawidlowosci,
3) wskazanie podmiotu, ktorego dotyczy zgloszenie nieprawidlowosci,
4) wskazanie ewentualnych swiadkow nieprawidtowosci,
5) wskazanie wszystkich dowodow i informacji. jakimi dysponuje zglaszajacy. ktore
mogg okazaé si¢ pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidlowoscei.
Zglaszajgcy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji
dotyczacych podejrzenia nieprawidlowosei jako tajemnicy i powstrzymania sie
od publicznych rozmow o zglaszanych podejrzeniach nieprawidlowosci, chyba ze osoba
ta jest zobowiagzana do takiego dzialania przepisami prawa.

§ 8. Zgloszenia anonimowe

Dopuszczalne jest anonimowe zgloszenie nieprawidlowosci za posrednictwem e-mail na
adres: policja.kpphrubieszow(@lu.policja.gov.pl

Kazde zgloszenie anonimowe podlega wpisowi do rejestru. W przypadku pozostawienia
anonimowego zgloszenia bez biegu, osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen ma
obowigzek wskazania przyczyn uzasadniajgcych taka decyzje.

Jezeli w toku rozpatrywania zgloszenia anonimowego zostanie ustalona tozsamosé
zglaszajacego. osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen niezwlocznie nadaje mu status
Sygnalisty.

§ 9. Falszywe zgloszenia

Zgloszenie nieprawidlowosci moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze.
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Zakazuje sie $wiadomego skladania falszywych zgloszen nieprawidtowosci.

W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgloszenia albo w toku postepowania
wyjasniajgcego. iz w zgloszeniu nieprawidlowosci $wiadomie podano nieprawde lub
zatajono prawde, zglaszajacy bedacy pracownikiem. moze zostaé pociagnigty do
odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach stosownie do formy zatrudnienia
lub powotania do stuzby. Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako
cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkow.

W przypadku zglaszajacego, $wiadczacego na rzecz Komendy ustugi lub dostarczajacego
towary na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania falszywego zgloszenia
nieprawidlowosci  skutkowa¢ moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym
zakonczeniem wspolpracy pomiedzy stronami.

Niezaleznie od skutkow wskazanych powyzej. zglaszajacy Swiadomie dokonujacy
falszywego zgloszenia nieprawidlowosci moze zostaé pociggniety do odpowiedzialnosci
odszkodowawczej. w przypadku wystapienia szkody po stronie Komendy zwigzanej
z fatszywym zgloszeniem.

§ 10. Post¢powanie wyjasniajgce

Dostep do kanalow zglaszania nieprawidlowosci posiadajg tylko osoby odpowiedzialne za
zgloszenie.

Po wplynieciu zgloszenia nieprawidlowosci. osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen.
niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 7 dni roboczych od dnia wplywu,:

a) wydaje potwierdzenie zgloszenia nieprawidlowosci na formularzu. ktorego wzor
okreslono w Zabyczailu Nr 2 do niniejszej Procedury (mozliwe tylko w przypadku
zgloszenia nie anonimowego),

b) dokonuje wsigpnej analizy zgloszenia.
¢) nadaje lub nie nadaje osobie zglaszajacej statusu sygnalisty.

Jezeli zgloszenie nadaje si¢ do rozpoznania. osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen
Wszezyna postgpowanie wyjasniajgce.

Rozpatrzenie zgloszenia nieprawidlowosci nastgpuje bez zbednej zwloki. w okresie nie
dluzszym niz 30 dni od daty wszezecia postgpowania wyjasniajacego. pod warunkiem
mozliwosei zebrania w tym czasie przez podmiot rozpatrujacy niezbednych dokumentow
i dowodow.

W szezegolnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie zgloszenia nieprawidlowosci
moze nastgpi¢ w terminie nie dluzszym niz 90 dni od daty wszezeeia postgpowania
wyjasniajacego.

Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego osoba odpowiedzialna za obstuge
zgloszen sporzadza raport. ktory obejmuje takze rekomendacje w zakresie zalatwienia
sprawy i przedstawia go Komendantowi.

Osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen ma obowigzek poinformowaé sygnaliste
0 sposobie zalatwienia sprawy w nieprzekraczalnym terminie 3 miesiccy od dnia
potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego lub - w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia. o ktorym mowa w ust. 2 lit. a - 3 miesiecy od uplywu 7 dni od dnia
dokonania zgloszenia wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu. na
ktory nalezy przekazaé informacje¢ zwrotna;



8. Szczegélowe zasady przeprowadzania post¢powania wyjasniajgcego  okreslono
w 7 alicsnihas N = do ninejszej Procedury.

§ 11. Rejestr Zgloszen Nieprawidlowosci

1. W Rejestrze nieprawidlowosci  rejestruje  si¢  kazde zgloszenie nieprawidtowosci.
niezaleznie od dalszego przebiegu postgpowania wyjasniajacego.

2. Za prowadzenie Rejestru Nieprawidlowo$ci w Komendzie odpowiada osoba
odpowiedzialna za przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszen

3. Rejestr Nieprawidlowosci zawiera w szczegolnosci:

1) dane kontaktowe Sygnalisty. chyba ze zgloszenie nieprawidlowosci mialo charakter
anonimowy,

2) wszystkie szczegolowe informacje posiadane na temat zgloszenia.

3) przebieg analizy i rozpatrzenia zgloszenia nieprawidtowosci.

4) osoby i organy biorgce udzial w procesie analizy i rozpatrzenia zgloszenia .
5) wszelkie decyzje i eskalacje (jezeli wystepuja).

4. Wzor Rejestru Zgloszen Nieprawidlowosci stanowi Zalucemikh N 3 do niniejszej
Procedury.

5. Poza prowadzeniem Rejestru. osoba odpowiedzialna za obsluge zgloszen. przy
zachowaniu zasad poufnosci. jest zobowigzana do przechowywania wszelkich dowodow,
dokumentow i informacji zebranych w toku analizy oraz informacji dotyczacych
rozpatrzenia zgloszenia przez okres 5 lat od czasu zakonczenia postgpowania
wyjasniajacego.



Zalyezniki do niniejszej Procedury:

1)
2)
3)
4)
5)

Zalacznik Nr | - Formularz zgloszenia nieprawidlowosci
Zalacznik Nr 2 - Potwierdzenie zgloszenia nieprawidlowosci
Zalacznik Nr 3 - Rejestr zgloszen nieprawidlowosci ( wzor)
Zalacznik Nr 4 - Szezegolowe zasady ochrony danych sygnalisty
Zalacznik Nr 5 - Szczegolowe zasady przeprowadzania postepowania wyjasniajacego + schemat
Zalacznik nr |
do Procedury zglaszania nieprawidlowosci

FORMULARZ ZGLOSZENIA NIEPRAWIDLOWOSC1

Informacje ogoélne

Kogo/czego dotyczy zgloszenie

Data
Migjscowosc

Dane kontaktowe zglaszajacego
Rodzaj zgloszenia | ] Anonimowe

Imig i nazwisko

Telefon

e-mail

Informacje szczegdlowe

Data zaistnienia nieprawidlowosci

Data powzigcia wiedzy
o nieprawidlowosci

Migjsce zaistnienia

Czy zostalo zgloszone?

Do kogo zostalo zgloszone?

Opis nieprawidlowosci




Swiadkowie

Imig i nazwisko

Imig i nazwisko

Imig i nazwisko

Opis dowodow:




CHARAKTER NIEPRAWIDLOWOSCI

- podejrzenie przygotowania, usilowania lub popelnienia czynu zabronionego

- niedopetnienie obowigzkow lub przekroczenie uprawnien

- niezachowanie nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach

- nieprawidlowosci w organizacji funkcjonowania Regionalnej Dyrekcji

- naruszenie wewngtrznych procedur oraz standardéw etycznych

- inne

Oswiadczenia

Oswiadezam, iz mam $wiadomosé. mozliwych konsekwencji zwigzanych z fatszywym zgloszeniem

nieprawidlowosci,
Podpis:
Zalaczniki:
1
2.
3t
4.
Podpis:
POUCZENIE

1.LW  przypadku ustalenia w toku postepowania wyjasniajgcego. iz w  zgloszeniu
nieprawidiowosci $wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawdg. zglaszajacy bedacy
pracownikiem/funkcjonariuszem. moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnosci
porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy/dyscyplinarnej okreslonej w Ustawie o
Policji. Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako cig¢zkie naruszenie
podstawowych obowigzkow pracowniczych i jako takie dla pracownika skutkowa¢
rozwigzaniem umowy o prac¢ bez wypowiedzenia.

2.W przypadku zglaszajacego. $wiadczacego na rzecz Komendy ustugi lub dostarczajacego
towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej. ustalenie dokonania falszywego zgloszenia
nieprawidlowosci skutkowaé moze rozwiazaniem tejze umowy i definity wnym zakonczeniem
wspotpracy pomiedzy stronami.

3.Niezaleznie od skutkow wskazanych powyzej. zglaszajgey $wiadomie dokonujacy
falszywego zgloszenia moze zostaé pociagniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej. w
przypadku wystapienia szkody po stronie Regionalnej Dyrekeji w zwiazku z falszywym
zgtoszeniem.



Klauzula informacyjna RODO

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danvch oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéine
rozporzadzenie

o ochronie danych). zwane dalej RODO. informujemy. o tym. ze:

Administrator danych osobowych:

Administratorem danych zbieranych i przetwarzanych jest Komendant Powiatowy
Policji
w Hrubieszowie, ul. Narutowicza 20. 22-500 Hrubieszow

Inspektor Ochrony Danych:

Kontakt z inspektorem ochrony danych w Komendzie Powiatowej Policji w
Hrubieszowie nast¢puje za pomocg adresu e-mail:_iod.hrubieszow/@lu.policja.gov.p!

Cel przetwarzania

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celach zwigzanych z sygnalizowaniem
nieprawidlowosci, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.

Prawa osdb, ktéorych dane dotyczg

Posiada Pani/Pan prawo do Zzadania od administratora dost¢pu do danych osobowych,
ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo do wniesienia skargi do organu
nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych).

Okres przechowywania

Pani/Pana dane osobowe zwarte w zgloszeniu bedg przetwarzane przez okres 10 lat od
wplynigcia zgloszenia.

Odbiorcy danych

Pani/Pana dane osobowe moga by¢ ujawniane przez Administratora uprawnionym
podmiotom. jesli zajdzie taka koniecznos¢ w zwiazku z weryfikacja zgloszenia,
w trybie okreslonym przez bezwzglednie obowigzujace przepisy prawa.

Profilowanie
Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany.
Dobrowolnosé¢ podania danych

Podanie danych osobowych jest dobrowolne.
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Zalgcznik nr 2
do Procedury zglaszania nieprawidlowosci

POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA NIEPRAWIDELOWOSCI

Niniejszym potwierdza si¢ przyjecie zgloszenia nieprawidiowosci. ktore zostalo
AORDNANE BLERZL it b et s s e b il
(o111 JCMPR A AL Ty 1 dotyczy nieprawidlowosci polegajacej na:

...............................................................................................................

...............................................................................................................
...............................................................................................................

Niniejszym stwierdza si¢. ze zglaszajgcemu nadano/odméwiono nadania” statusu
Sygnalisty.

Odmowa nadania zglaszajacemu statusu sygnalisty wynika z nastepujycych wzgledow:

...............................................................................................................

...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................

...............................................................................................................

...................................................

podpis osoby odpowiedzialnej za zgloszenie

* niewlasciwe skreslic
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Zaltacznik nr 4
do Procedury zglaszania nieprawidlowosci

SZCZEGOLOWE ZASADY
OCHRONY DANYCH SYGNALISTY

W Procedurze przez Sygnalistg, rozumie si¢ osobe zglaszajaca nieprawidlowosci
w sprawach, w ktorych nie jest strong ani uczestnikiem, na rzecz stron lub uczestnikow tych
postepowan,

Sygnalistg jest kazda osoba, ktora zglasza nieprawidlowosci. ktora nie robi tego ze wzgledu
na swoj wlasny interes prawny.

Sygnalista nie jest swiadkiem w postepowaniu, ktore zostanie zainicjowane na skutek jego
zgloszenia, nie jest tez uczestnikiem ani strona wszezetego postepowania.

Sygnalista nie staje si¢ strong postgpowania administracyjnego w rozumieniu przepisow
art. 28 K.p.a.. w sprawie toczacej si¢ na skutek otrzymanego od niego zgloszenia.

Dane osobowe osoby. ktorej nadano status sygnalisty, podlegaja szczegolnej ochronie
w celu ograniczenia osobistego ryzyka osoby zglaszajgcej nieprawidlowosci. w tym
negatywnych konsekwencji ze strony 0sob i podmiotow, do ktorych odnosilo sie zgloszenie.

Dane sygnalisty powinny pozosta¢ poufne i nie moga by¢ ujawniane w toku postgpowania
stronom i uczestnikom tego postgpowania. bez wyraznego i jednoznacznego przyzwolenia
ze strony Sygnalisty.

Dla spraw. zglaszanych przez osobe, ktorej nadano status sygnalisty tworzy si¢ odrebny
rejestr spraw.

Osoba otrzymujaca zgloszenie, rejestruje wniosek jako odrebna sprawe. z sygnaturg
odpowiednig dla zgloszen sygnalistow, aby zminimalizowa¢ ryzyko ujawnienia danych
sygnalisty na dalszych etapach postepowania.

Od sygnalisty nie zada si¢ dodatkowych danych osobowych. niz te ktore zostaly przez niego
wskazane w przekazanym zgloszeniu, nawet jezeli nie pozwalajg one na jednoznaczng
identyfikacje.

- Dane sygnalisty nie sa ujawnianie w zadnym z dokumentéw zwiazanych z postepowaniem.
. Danych sygnalisty nie ujawnia si¢ na wniosek stron lub uczestnikdw postepowania.

.Danych sygnalisty nie zamieszcza si¢ w rozdzielnikach dokumentéw zwigzanych

z postgpowaniem.

. Sygnalista jest informowany o przebiegu i wyniku post¢powania, ktore zostalo wszczete na

skutek jego zgloszenia, w zakresie w jakim informacja stanowi informacj¢ publiczng
w ramach sprawy zarejestrowanej w zwigzku z przekazanym przez niego zgloszeniem.
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Zalgcznik nr 5
do Procedury zglaszania nieprawidlowosci

SZCZEGOLOWE ZASADY
PRZEPROWADZANIA POSTEPOWANIA WYJASNIAJACEGO

I. Zasady ogdlne

1. Szczegdlowe zasady przeprowadzania postgpowania wyjasniajacego stanowig zbior zasad.
norm oraz wytycznych jak rowniez praw i obowigzkéw o0sob zglaszajacych
nieprawidlowosci oraz 0sob zaangazowanych w jego przeprowadzenie,

2. W trakcie postgpowania wyjasniajacego wszelkie informacje zawarte w zgloszeniu
podlegaja weryfikacji oraz obiektywnej ocenie.

3. Postgpowanie prowadzone jest z zachowaniem poszanowania godnosci, dobrego imienia
pracownikow, 0sob trzecich oraz wszystkich 0sob zaangazowanych w sprawe.

4. Jesli w trakcie prowadzonego postgpowania zgloszone fakty nie zostana potwierdzone.
uprawdopodobnione postgpowanie wyjasniajgce ulega zakonczeniu.

5. Kazde zgloszenie podlega weryfikacji i rejestracji.

6. W celu weryfikacji zgloszenia oraz podjecia dzialan nastepezych osoba odpowiedzialna za

przyjgcie i rozpatrzenie zgloszenia. moze przetwarzac dane osobowe osoby. ktorej dotyczy
zgloszenie i/lub Swiadkow zgloszonego zdarzenia bez jej/ich zgody.

I1. Sposdb zgloszenia i jego charakter
1.Zgloszenia nieprawidlowosci dokonuje si¢ przez dedykowane do tego kanaty:

1) osobiscie u Eksperta Jednoosobowego Stanowiska ds. Kontroli KPP

w Hrubieszowie

2) dedykowana skrzynka mailowa: policja.kpphrubieszow(@lu.policja.gov.pl
3) listownie na adres Komendy

2.Zgloszenie moze mie¢ charakter jawny. poufny lub anonimowy.

1) Zgloszenie jawne ma miejsce w sytuacji. ktorej sygnalista wyraza zgode na maw nienie
tozsamosci wlasnej osobom zaangazowanym w prowadzenie postepowania oraz osobom
postronnym.

2) Zgloszenie poufne ma miejsce w sytuacji. ktorej dane sygnalisty dostepne sa wytacznie
osobom upowaznionym.

3) Zgloszenie anonimowe nie pozwala na identyfikacje sygnalisty.

3. Zgloszenie musi zawiera¢ w szczegdlnosei:

1) dane osoby zglaszajacej (o ile nie jest to zgloszenie anonimowe)

2) datg 1 miejsce sporzadzenia.

3) date wplywu,

4) dane osoby. ktora dopuscila si¢ nieprawidlowosdci. w tym imig. nazwisko. stanowisko.
migjsce pracy,

5) opis nieprawidlowosci,

6) opis rzeczywistych i potencjalnych skutkow.

7) dzialania podjgte przez zglaszajgcego w celu eliminacji nieprawidlowosci,

8) dowody potwierdzajgce przedstawiane fakty

I11. Osoby odpowiedzialne

1.

Osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen jest osoba odpowiedzialng za wszczecie oraz
przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego. chyba. Zze postepowanie dotyczy jego
osoby.
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W sytuacji, ktorej postgpowanie dotyczy osoby odpowiedzialnej za obstuge zgloszen,

Komendant lub osoba przez niego wskazana wyznacza osobg inna, niz osoba

odpowiedzialna za obstuge zgloszen. do wy konania czynnosci wszezecia i przeprowadzenia

postgpowania wyjasniajgcego.

Osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen lub osoba wyznaczona moze - jesli sytuacja

tego wymaga - zobowiaza¢ (na pismie) osobe. ktorej zgtoszenie dotyezy. do wystosowania

pisemnych wyjasnien w sprawie.

4. Osoba zobowiazana do zlozenia wyjasnien jest zobligowana do ich przedlozenia w terminie
7 dni roboczych od dnia otrzymania wezwania, w sposob pisemny.

5. Kazdej osobie, kidrej dotycza zarzuty ma prawo do ochrony prawnej na podstawie

obowiazujacych przepisow prawa.

LY )

IV. Obsluga zgloszenia

I. Zgloszenie podlega weryfikacji i rozpatrzeniu w terminie wskazanym w Procedurze.

Zgloszenia rozpatrywane sa w kolejnosci ich zlozenia.

W trakcie trwania weryfikacji zgloszenia. osoba odpowiedzialna za obsluge zgloszen lub

osoba uprawniona moze weryfikowac przedlozone dokumenty, wnioskowaé o wyjasnienia

i W sposob oparty na poszanowaniu godnosci i prawa do prywatnosci sprawdzaé

przedstawione w zgloszeniu fakty.

4. Z kazdego postgpowania wyjasniajgcego osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen
sporzadza notatke i przekazuje Komendantowi.

5. Jesli zgloszenie nie bylo anonimowe o jego wyniku informowany jest sygnalista.

w
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1. pracownicy i funkcjonariusze (byli i obecni)
2. osoby dziatajace w imieniu i na rzecz Komendy
3. inne osoby powigzane z Komenda, osoby pomagajace w dokonaniu zgloszenia
nieprawidtowosci, praktykanci, stazysci lub kandydaci do zatrudnienia

¥ ¥
Osobiscie Anonim

A '
Protokot Listownie Email

aY 4~

/T \ 7 dni

Wydanie potwierdzenia przyjecia zgtoszenia roboczych 1
{
Analiza zgtoszenia
Decyzja o nadaniu statusu sygnalisty
\i Wszczgcie postepowania wyjasniajgcego /
90 dni

w szczegodlnie

30 dni skomplikowanych

przypadkach

Rozpatrzenie zgloszenia nieprawidiowosci

4

Raport z rekomendacjami w zakresie zatatwienia sprawy

Maksymalnie 3
miesigce

v

Komendant

Powiadomienie sygnalisty o sposobie zalatwienia sprawy
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