Zalgcznik nr 3
do Procedury zglaszania nieprawidlowosci

SZCZEGOLOWE ZASADY
PRZEPROWADZANIA POSTEPOWANIA WYJASNIAJACEGO

I. Zasady ogélne

. Szczegdlowe zasady przeprowadzania postgpowania wyjasniajacego stanowig zbior zasad.,
norm oraz wytycznych jak roéwniez praw i obowiazkow osob 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 post¢gpowanie wyjasniajgce ulega zakonczeniu.

5. Kazde zgloszenie podlega weryfikacji i rejestracii.

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

przyjecie i rozpatrzenie zgloszenia, moze przetwarza¢ dane osobowe osoby. ktorej dotyczy
zgloszenie i/lub Swiadkow zgloszonego zdarzenia bez jej/ich zgody.

I1. Sposdb zgloszenia i jego charakter
1.Zgloszenia nieprawidlowosei 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 u;aw nienie
tozsamosei wlasnej osobom zaangazowanym w prowadzenie postgpowania oraz osobom
postronnym.

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

3) Zgloszenie anonimowe nie pozwala na identy fikacj¢ sygnalisty.

3. Zgloszenie musi zawiera¢ w szczegolnosei:

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

2) date 1 miejsce sporzadzenia.

3) datg wplywu,

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

5) opis nieprawidlowosci,

6) opis rzeczywistych i potencjalnych skutkow.

7) dzialania podjete przez zglaszajgcego w celu eliminacji nieprawidiowoscei,

8) dowody potwierdzajgce przedstawiane fakty

I11. Osoby odpowiedzialne

&

Osoba odpowiedzialna za obsluge zgloszen jest osobg odpowiedzialng za wszczecie oraz
przeprowadzenie postgpowania wyjasniajgcego, chyba. Ze postgpowanie dotyczy jego
osoby.

17




)

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 wykonania czynnosci wszezecia i przeprowadzenia

postgpowania wyjasniajgcego.

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

tego wymaga - zobowigzaé (na pismie) osobe. ktorej zgloszenie dotyczy. 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, ktorej dotycza zarzuty ma prawo do ochrony prawnej na podstawie

obowigzujacych przepiséw prawa.

:uJ

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 weryfikowa¢ przedlozone dokumenty, wnioskowaé o wyjasnienia

i W sposéb 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.

Lo o
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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 zgtoszenia
nieprawidfowosci, praktykanci, stazysci lub kandydaci do zatrudnienia
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