ZATWIERDZAM:

Procedura przyjmowania zgtoszen zewnetrznych

oraz podejmowania dziatan nastepczych w Komendzie Powiatowej Policji w lipnie

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. Procedura zgtoszen zewnetrznych stanowi realizacje obowigzkéw wynikajgcych
z art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 poz. 928 —
zwana dalej ustawg o sygnalistach i stuzy do zgtaszania naruszed prawa w rozumieniu
tej ustawy oraz podejmowania dziatan nastepczych w Komendzie Powiatowe] Policji w

Lipnie.

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

sygnalisty.

§ 3. Procedura zgtoszen zewnetrznych ma zastosowanie do naruszen prawa
okres$lonych w art. 3 ust. 1 ustawy o sygnalistach, zgtaszanych lub ujawnianych naruszen

prawa w rozumieniu art. 4 ust. 1 i 2 ustawy o sygnalistach.
§ 4 Uzyte w procedurze zgtoszen zewnetrznych okreslenie oznacza:

KPP w Lipnie — Komenda Powiatowa Policji w Lipnie;



Rozdziat 2

Wewnetrzna komorka organizacyjna w ramach struktury KPP w Lipnie upowazniona do

przyjmowania zgtoszen zewnetrznych

§ 5.1. Do przyjmowania zgtoszen zewnetrznych dotyczacych naruszen prawa,
o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 ustawy o sygnalistach w Komendzie Powiatowe] Policji w
Lipnie upowaznia sie wyznaczonych funkcjonariuszy Wydziatu Prewencji KPP w Lipnie.

2. W przypadku, gdy zgtoszenie zewnetrzne dotyczy funkcjonariuszy lub pracownikéw
Wydziatu Prewencji KPP w Lipnie zgtaszajgcy przedstawia zgtoszenie bezposrednio

Komendantowi Powiatowemu Policji w Lipnie w sposdb okreslony w § 6 ust. 7.
Rozdziat 3
Sposoby przekazywania zgtoszen zewnetrznych przez sygnaliste

§ 6. 1. Sktadane zgtoszenie zewnetrzne powinno zawieraé przejrzyste ipetne
wyjasnienie przedmiotu sprawy, date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date
i miejsce pozyskania informacji o naruszeniu prawa, opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci
stwarzajgcych mozliwos¢ wystgpienia naruszenia prawa, wskazanie podmiotu, ktérego
dotyczy zgtoszenie, wskazanie ewentualnych s$wiadkdéw naruszenia prawa, wskazanie
wszystkich dowoddéw i informacji, jakimi dysponuje sygnalista, ktére mogg okazac sie
pomocne Ww procesie rozpatrywania zgfoszenia zewnetrznego, wskazanie adresu do
kontaktu. Pisemne zgloszenie zewnetrzne mozie by¢ sporzadzone na przyktadowym
formularzu wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do procedury zgtoszen zewnetrznych.

2. Sposoby przekazywania zgtoszenn zewnetrznych, obejmujg mozliwo$¢ dokonywania
zgtoszenia ustnie lub pisemnie.

3. Zgtoszenie zewnetrzne dokonywane ustnie odbywa sie w trakcie bezposredniego
spotkania, podczas ktérego dokumentowane jest w formie protokotu zgtoszenia
zewnetrznego stanowigcego zatgcznik nr 2 do procedury zgtoszen zewnetrznych.

4. W przypadku wyboru przez sygnaliste sposobu zgtoszenia zewnetrznego poprzez
bezposrednie spotkanie, na jego wniosek, zgtoszenie ustne ma miejsce podczas takiego
spotkania w siedzibie KPP w Lipnie zorganizowane w terminie 14 dni od dnia otrzymania

takiego wniosku.



5. Sygnalista moze dokonac¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu
zgtoszenia przez jego podpisanie.

6. Zgtoszenie zewnetrzne pisemne moze byé dokonane poprzez sporzadzenie
zgtoszenia na przyktadowym formularzu stanowigcym zatacznik nr 1 do procedury zgtoszen
zewnetrznych:

1) na adres: Wydziat Prewencji Komendy Powiatowej Policji w Lipnie ul. Platanowa 1,
87-600 Lipno w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,zgtoszenie zewnetrzne — do rak wtasnych
osoby upowaznionej, nie otwiera¢ w sekretariacie”;

2) za posrednictwem Srodkow komunikacji elektronicznej na adres skrzynki pocztowej SEPP
dedykowanej do przyjmowania zgtoszen o nazwie: kontakt-lipno@bg.policja.gov.pl.

7.W przypadku, gdy zgtoszenie zewnetrzne dotyczy funkcjonariuszy lub pracownikéw
Wydziatu Prewencji KPP w Lipnie, moze by¢ one dokonane poprzez:

1) wystanie go na adres: Komendanta Powiatowego Policji w Lipnie, ul. Platanowa 1, 87-
600 Lipno, w zamknietej kopercie z dopiskiem ,zgtoszenie zewnetrzne — do ragk wtasnych
osoby upowaznionej, nie otwieraé w sekretariacie”.

8. Koperta z dopiskiem, o ktérym mowa w ust. 6 i 7, nie moze by¢ otwierana przez
osobe nieposiadajgcg upowaznienia Komendanta Powiatowego Policji w Lipnie do
przyjmowania zgtoszen zewnetrznych lub podejmowania dziatan nastepczych.

9. Dostep do wiadomosci ztozonej w zamknietej kopercie z dopiskiem ,zgtoszenie
zewnetrzne — do ragk wtasnych osoby upowaznionej, nie otwiera¢ w sekretariacie” ma tylko
Komendant Powiatowy Policji w Lipnie lub jego zastepcy oraz upowazinione przez

Komendanta Powiatowego Policji w Lipnie osoby na kazdym etapie postepowania.

10. W celu skutecznego podjecia dziatan nastepczych oraz przekazania informacji

zwrotnej sygnalista podaje w zgtoszeniu adres do kontaktu.

11. Jezeli w zgtoszeniu zewnetrznym nie zostanie podany adres do kontaktu, nie bedzie
realizowany obowigzek potwierdzania sygnaliscie przyjecia zgtoszenia oraz udzielania

informacji zwrotnej w kolejnych etapach procedowania zgtoszenia.

12. Zgtoszenie zewnetrzne zawierajgce informacje o naruszeniu prawa dokonane przez
sygnaliste, za posrednictwem przeznaczonych do tego kanatéw komunikacji podlega

zarejestrowaniu w rejestrze zgtoszen zewnetrznych, ktéry przechowywany jest odpowiednio



w Wydziale Prewencji KPP w Lipnie. Wzor Rejestru zgtoszen zewnetrznych stanowi -

zatgcznik nr 3 do procedury zgtoszen zewnetrznych.

13. Whpisy do Rejestru zgtoszen zewnetrznych dokonujg osoby upowaznione.
Rejestr ten przechowywany jest w pomieszczeniu stuzbowym zabezpieczonym przed

dostepem osdb postronnych w szafie zamykanej na klucz.

14. Rejestr zgtoszen zewnetrznych prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci, a
dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen zewnetrznych
sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dziatania nastepcze lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi

dziataniami.
Rozdziat 4

Bezstronna wewnetrzna komorka organizacyjna lub osoba upowazniona
do podejmowania dziatan nastepczych, wtaczajac w to weryfikacje zgtoszenia

zewnetrznego i dalszg komunikacje z sygnalistg

§ 7. 1. W ramach podejmowania dziatar nastepczych, dokonuje sie wstepnej weryfikacji
zgtoszenia zewnetrznego, polegajacej na ustaleniu, czy zgtoszenie zewnetrzne dotyczy
informacji o naruszeniu prawa, oraz na ustaleniu, czy zgtoszenie zewnetrzne dotyczy
naruszen prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania tego organu, a jezeli nie nalezy —
na ustaleniu organu publicznego witasciwego do podjecia dziatan nastepczych. Rozpatruje sie
zgtoszenie zewnetrzne — w przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie
nalezgcej do zakresu dziatania tego organu.

2. Bezpos$redni przetozony funkcjonariusza Policji jest obowigzany wytgczy¢
go z weryfikacji zgtoszenia oraz podejmowania dziatan nastepczych, jezeli zostanie
uprawdopodobnione istnienie  okolicznosci, ktére mogg wywotaé¢ watpliwosé
co do bezstronnosci tego funkcjonariusza w danej sprawie.

3. W przypadku, gdy zgtoszenie zewnetrzne dotyczy funkcjonariuszy lub pracownikow
Wydziatu Prewencji KPP w Lipnie - Komendant Powiatowy Policji w Lipnie do podejmowania

dziatan nastepczych, witgczajgc w to weryfikacje zgtoszenia zewnetrznego i dalszg



komunikacje z sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie

sygnaliscie informacji zwrotnej, wyznacza inng komadrke organizacyjng KPP w Lipnie.

4. W zaleznosci od merytorycznego przedmiotu zgtoszenia zewnetrznego, Komendant
Powiatowy Policji w Lipnie moze upowazni¢ innych, bezstronnych funkcjonariuszy z KPP w
Lipnie do uczestniczenia w procesie dziatan nastepczych.

5. Zasadniczym celem dziatan nastepczych jest ocena prawdziwosci informacji
zawartych w zgloszeniu zewnetrznym oraz przeciwdziatanie naruszeniu prawa bedgcym
przedmiotem zgtoszenia.

6. W przypadku stwierdzenia w toku wstepnej weryfikacji pozytywnych przestanek,
o ktérych mowa w ust. 1, podejmuje sie dziatania nastepcze. W sytuacji, gdy zgtoszenie
dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nie nalezgcej do zakresu dziatania tego organu —
przekazuje sie zgtoszenie zewnetrznych do innego organu publicznego wtasciwego do
podjecia tych dziatan. Powyisze nastepuje w terminach okreslonych odpowiednio w art. 34
ust. 1 pkt 4 i art. 41 ust. 1-3 ustawy o sygnalistach.

7. Wzér upowaznienia do przyjmowania zgtoszen zewnetrznych, podejmowania dziatan
nastepczych, wiaczajagc w to weryfikacje zgtoszenia zewnetrznego i dalszg komunikacje
z sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie
informacji zwrotnej oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych, w tym
do prowadzenia rejestru zgtoszen zewnetrznych zostat okresSlony - w zatgczniku

nr 4 do procedury zgtoszen zewnetrznych.
Rozdziat 5

Tryb postepowania z informacjami anonimowymi o naruszeniach prawa

§ 8. 1. Zgtoszenia zewnetrzne, ktdére sg anonimowe nie beda rozpatrywane wedtug

niniejszej procedury.
Rozdziat 6

Obowigzek potwierdzenia sygnaliscie przyjecia zgtoszenia zewnetrznego,

wydania zaswiadczenia

§ 9. 1. Naczelnik Wydziatu Prewencji KPP w Lipnie lub jego zastepca, w terminiev7 dni

od dnia wptywu zgtoszenia zewnetrznego potwierdza sygnaliscie przyjecie tego zgtoszenia -



zatacznik nr 5, chyba Zze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé
potwierdzenie.

2. W przypadku, gdy zgtoszenie zewnetrzne dotyczy funkcjonariuszy lub pracownikéw
Wydziatu Prewencji KPP w Lipnie — Komendant Powiatowy Policji w Lipnie wyznacza
kierownika komorki organizacyjnej KPP w Lipnie do potwierdzenia przyjecia zgtoszenia
zewnetrznego, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé
potwierdzenie.

3. Na pisemne Zzadanie sygnalisty organ publiczny wifasciwy do podjecia dziatan
nastepczych, wydaje nie pdiniej niz w terminie miesigca od dnia otrzymania zgdania
zaswiadczenie, w ktérym potwierdza, ze sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach

rozdziatu 2 ustawy o sygnalistach.
Rozdziat 7
Obowigzek podjecia, z zachowaniem nalezytej starannosci, dziatan nastepczych

§10.1. Osoby upowaznione do przyjmowania zgloszed  zewnetrznych,
do podejmowania dziatan nastepczych sg zobowigzane do uniemozliwienia
nieupowaznionym osobom uzyskania dostepu do informacji objetych zgtoszeniem
zewnetrznym oraz zapewnienia ochrony poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktérej
dotyczy zgtoszenie oraz osoby wskazanej w zgtoszeniu. Zachowanie tajemnicy w zakresie
informacji i danych osobowych, uzyskane w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen
zewnetrznych, oraz podejmowania dziatan nastepczych obliguje te osoby takze po ustaniu
stosunku stuzby lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace.

2. Na kazdym etapie procedowania zgtoszenia zewnetrznego osoby upowaznione
do weryfikacji zgtoszenia i podejmowania dziatan nastepczych zobowigzane sg do dbatosci
w zakresie zachowania poufnosci uzyskanych informacji, w szczegdlnosci gdy wymaga tego
sytuacja postugujg sie jedynie numerem tego zgtoszenia.

3. Dane sygnalisty pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie podlegajg ujawnieniu
osobom nieupowaznionym, chyba Ze za wyrazng zgodg sygnalisty, o ktdorej mowa
w art. 8 ust. 1 ustawy o sygnalistach.

4. Postanowien, o ktérych mowa w ust. 3, nie stosuje sie w przypadku, gdy ujawnienie
jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepiséow prawa w zwigzku

z postepowaniami wyjasniajgcymi  prowadzonymi przez organy publiczne lub



postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu
zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie
zewnetrzne, zgodnie z art. 8 ust. 2 ustawy o sygnalistach.

5. Wz6r oswiadczenia o zachowaniu w tajemnicy danych osobowych oraz informacji
w ramach zgtoszenia naruszenia prawach zostat okreslony - w zatgczniku nr 6 do procedury

zgtoszen zewnetrznych.
Rozdziat 8
Maksymalny termin na przekazanie sygnali$cie informacji zwrotnej

§ 11.1. Naczelnik Wydziatu Prewencji KPP w Lipnie lub jego =zastepca albo
odpowiednio wyznaczony przez Komendanta Powiatowego Policji w Lipnie kierownik innej
komorki organizacyjnej, jesli zgtoszenie zewnetrzne dotyczy Wydziatu Prewencji KPP w
Lipnie, przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng na temat planowanych lub podjetych
dziatan nastepczych i powodach takich dziatan w maksymalnym terminie nieprzekraczajagcym

3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia zewnetrznego.

2. W uzasadnionych przypadkach informacje zwrotng przekazuje sie sygnaliscie
w terminie nieprzekraczajgcym 6 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia zewnetrznego,

po poinformowaniu o tym sygnalisty przed uptywem terminu, o ktérym mowa w ust. 1.
Rozdziat 9
Ochrona sygnalisty

§ 12. 1. Wobec sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe, ani préby

lub grozby zastosowania takich dziatan.

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 zgtoszen oraz zwigzane z
tym przetwarzanie danych osobowych:

1) uniemozliwiajg uzyskanie dostepu do informacji objetych zgtoszeniem
nieupowaznionym osobom;

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

zgtoszenie;



3) ochrona poufnosci, o ktdrej mowa w pkt 2, dotyczy informacji, na podstawie ktorych
mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamos¢ sygnalisty oraz osoby, ktorej

dotyczy zgtoszenie.
Rozdziat 10
Informacja o przyjmowaniu zgtoszen przez Rzecznika Praw Obywatelskich

§ 13. 1. Zgtoszenia zewnetrzne o naruszeniach prawa beda przyjmowane przez
Rzecznika Praw Obywatelskich od dnia 25 grudnia 2024 r. wytgcznie przez dedykowane do
tego celu kanaty — informacja w tym zakresie umieszczona zostata w Biuletynie Informacji

Publicznej Rzecznika Praw Obywatelskich.
Rozdziaft 11
Przepis koncowy

§ 14. 1 Procedura zgtoszen zewnetrznych w Komendzie Powiatowej Policji w Lipnie

wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024 r.



