Wewnetrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa
| podejmowania dzialan nastepczych

w Komendzie Miejskiej Policji w Toruniu



Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1
Procedura zgloszen wewnetrznych stanowi realizacj¢ obowigzkow wynikajacych z art. 24 ust.
1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024r., poz. 928) i shuzy
do zglaszania naruszen prawa w rozumieniu tej ustawy oraz podejmowania dziatan

nastepczych w Komendzie Miejskiej Policji w Toruniu.

§2
Celem procedury jest uksztattowanie efektywnego i jednolitego systemu informowania o
naruszeniach prawa w Komendzie Miejskiej Policji w Toruniu poprzez stworzenie
bezpiecznych kanatéw zgloszeniowych zapobiegajacych podejmowaniu jakichkolwiek

dziatan odwetowych wobec sygnalisty.

§3

1. Procedura zgtoszen wewnetrznych ma zastosowanie do bytych 1 obecnych pracownikow i
policjantéw Komendy Miejskiej Policji w Toruniu oraz osob ubiegajacych si¢ o prace na
podstawie stosunku pracy oraz innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
Swiadczenia pracy lub ustug lub pehlienia funkcji lub pelnienia stuzby w Komendzie
Miejskiej Policji w Toruniu.
2.Niniejsza wewngtrzna procedura stanowi realizacj¢ postanowien okreslonych w art. 25 ust.
1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow. Natomiast do pozostatych kwestii
nie objetych wewnetrzng procedurg ma zastosowanie wyzej cytowana ustawa.
3.Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktora zgtasza lub ujawnia publicznie informacj¢ o naruszeniu
prawa uzyskang w kontek§cie zwigzanym z pracg, w tym:

- pracownik;

- pracownik tymczasowy;

- osoba $wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie

umowy cywilnoprawnej;

- osoba $wiadczaca prace pod nadzorem 1 kierownictwem wykonawcy,

podwykonawcy lub dostawcy;



- stazysta;

- wolontariusz;

- praktykant;

- funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o
zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa
Wewnetrznego, Agencji Wywiadu, Shuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Shuzby
Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej,
Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarne;,
Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin (Dz. U. z 2023 r. poz.
1280, 1429 i 1834);

- osoba fizyczna, w przypadku zgloszenia lub ujawnienia publicznego informacji o
naruszeniu prawa uzyskanej w kontek$cie zwigzanym z pracg przed nawigzaniem
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia
pracy lub uslug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego

podmiotu, lub petienia stuzby w podmiocie prawnym lub juz po ich ustaniu.

§4

Uzyte w procedurze okreslenia oznaczaja:

1)
2)

3)

KMP — Komenda Miejska Policji w Toruniu;

dzialanie nastepcze - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjg¢te przez podmiot
prawny lub organ publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych
w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem
zgloszenia, w szczegdlnosci przez postgpowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dzialanie podjete w celu
odzyskania srodkow finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach
wewnetrzne] procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dziatah nastgpczych lub procedury przyjmowania zgloszen zewngtrznych
1 podejmowania dziatan nastepczych;

dzialanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w kontek$cie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub
ujawnieniem publicznym 1 ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub
wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliScie, w tym

bezpodstawne inicjowanie postgpowan przeciwko sygnaliscie;



4)

5)

6)

7)

8)
9)

informacja o0 naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie, dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa,
do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w KMP, w ktorej sygnalista
uczestniczyt 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 kontekscie zwigzanym z praca, lub informacje
dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

informacja zwrotna — przekazanie sygnaliscie informacji na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;

pracodawca/przelozony wlasciwy w sprawach osobowych — KMP reprezentowana
przez Komendanta Miejskiego Policji w Toruniu oraz Komendant Miejski Policji w
Toruniu — jako przetozony wlasciwy w sprawach osobowych;

pracownik — cztonek korpusu stuzby cywilnej, pracownik nicobjety mnoznikowym
systemem wynagradzania, zatrudniony w KMP;

policjant — funkcjonariusz Policji petnigcy stuzbe w KMP;

zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ informacje o naruszeniu prawa, dokonane
za posrednictwem przeznaczonych do tego kanatow komunikacji okreslonych

w procedurze zgloszen wewngtrznych.

10) zgloszenie wewnetrzne — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub dokonane w postaci

papierowej lub elektronicznej przekazanie informacji 0 naruszeniu prawa zaistniatym
w KMP za posrednictwem dedykowanych do tego kanalow komunikacji okreslonych

w procedurze zgloszen wewnetrznych;

11) naruszenie prawa — to dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace

na celu obejscie prawa, dotyczace:
a) korupcji,
b) zamoéwien publicznych,
¢) ushug, produktow i rynkow finansowych,
d) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy i finansowaniu terroryzmu,
e) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami,
f) bezpieczenstwa transportu,
g) ochrony $srodowiska,
h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego,
1) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

J) zdrowia i dobrostanu zwierzat,



k) zdrowia publicznego,

I) ochrony konsumentow,

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

n) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

0) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

p) rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

g) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowicka i obywatela — wyst¢pujgce
w stosunkach jednostki z organami wladzy publicznej i niezwigzane
z dziedzinami wskazanymi w lit a-p.

12) kontekst zwigzany z praca - nalezy przez to rozumie¢ przeszle, obecne lub przyszie
dzialania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby
w podmiocie prawnym, w ramach ktorych uzyskano informacje¢ o naruszeniu prawa
oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

13) osoba, ktérej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, osobg
prawng lub jednostk¢ organizacyjng nieposiadajaca osobowos$ci prawnej, ktorej
ustawa przyznaje zdolno$¢ prawna, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu
publicznym jako osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa lub jako osoba, z ktédra
osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest powigzana;

14) osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe
fizyczng, ktoéra pomaga sygnaliscie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym
w kontekécie zwigzanym z praca/stuzba i1 ktorej pomoc nie powinna zostaé
ujawniona;

15) osoba powiazana z sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ fizyczng, ktéra
moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe
najblizsza sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. -
Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17);

16)organ publiczny — nalezy przez to rozumie¢ naczelne i1 centralne organy
administracji rzagdowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek

samorzadu terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z



mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, wtasciwe do podejmowania
dziatan nastepczych w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1;

17)adres do kontaktu — to adres korespondencyjny (miejscowo$¢, ulica nr posesji),
adres poczty elektronicznej;

18) kanal komunikacji — rozumie si¢ przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania

umozliwiajace dokonywanie zgtoszenia.

Rozdzial 2
Wewnetrzna jednostka organizacyjna w ramach struktury KMP upowazniona do

przyjmowania zgloszen wewnetrznych

§5
1. Do przyjmowania zgloszen wewnetrznych dotyczacych zgloszen naruszen prawa, o
ktérych mowa w art. 3 ust. 1 ustawy upowaznia si¢ funkcjonariuszy Zespotu Kontroli i
Dyscyplinarnego KMP.
2. W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy funkcjonariuszy Zespotu Kontroli i Dyscyplinarnego
KMP zglaszajacy moze przedstawi¢ zgloszenie bezposrednio Komendantowi Miejskiemu

Policji w Toruniu.

Rozdzial 3

Sposoby przekazywania zgloszen wewnetrznych przez sygnaliste

§6

1. Sktadane zgloszenie powinno zawiera¢ przejrzyste 1 petne wyjasnienie przedmiotu sprawy,
date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date 1 miejsce pozyskania informacji o
naruszeniu prawa, opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwos¢
wystgpienia naruszenia prawa, wskazanie podmiotu, ktorego dotyczy zgtoszenie, wskazanie
ewentualnych $wiadkow naruszenia prawa, wskazanie wszystkich dowodoéw 1 informacji
jakimi dysponuje sygnalista, ktore mogg okazaé si¢ pomocne w procesie rozpatrywania
zgloszenia, wskazanie adresu do kontaktu. Przykltadowy wzér druku formularza zgloszenia
stanowi zatacznik nr 1 do procedury zgtoszen wewngtrznych.

2. Zgloszenie wewngtrzne moze zosta¢ dokonane ustnie badz pisemnie.



3. Na wniosek sygnalisty zgloszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego
spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od otrzymania wniosku w tym zakresie.

4. Podczas bezposredniego spotkania, za zgoda sygnalisty, zgtoszenie dokumentowane jest w
formie protokotu ze spotkania. Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia,
zatwierdzenia poprzez jego podpisanie. Sposob dokonania sprawdzenia zgloszenia jest
ustalany podczas rozmowy.

5. Zgloszenie pisemne moze by¢ dokonane poprzez:

1) wystanie go na adres: Komendant Miejski Policji w Toruniu, ul. Grudzigdzka 17, 87-100
Torun, w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,zgloszenie wewnetrzne — do rak wiasnych osoby
upowaznionej, nie otwiera¢ w sekretariacie”,

2) wystanie go elektronicznie na adres skrzynki pocztowej SEPP dedykowanej do

przyjmowania zgloszen o nazwie: kontakt.torun@bg.policja.gov.pl.

6.W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy funkcjonariuszy Zespotu Kontroli i Dyscyplinarnego
KMP zgloszenie takie moze by¢ dokonane poprzez wystanie go na adres: Komendant Miejski
Policji w Toruniu, ul. Grudzigdzka 17, 87-100 Torun, w zamknietej kopercie z dopiskiem:
»zgloszenie wewnetrzne — do rgk wilasnych osoby upowaznionej, nie otwiera¢ w
sekretariacie”.

7. Koperta z dopiskiem, o ktorym mowa w ust. 5 i 6, nie moze by¢ otwierana przez osobg¢ nie
posiadajagca upowaznienia Komendanta Miejskiego Policji w Toruniu do przyjmowania
zgloszen wewngtrznych lub podejmowania dziatan nastgpczych.

8. Dostgp do wiadomos$ci zlozonej w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,zgltoszenie
wewnetrzne — do rgk wtasnych osoby upowaznionej, nie otwiera¢ w sekretariacie” ma tylko
Komendant Miejski Policji w Toruniu lub jego zastepcy oraz upowaznione przez Komendanta
Miejskiego Policji w Toruniu osoby, na kazdym etapie postgpowania.

9. W celu skutecznego podjgcia dziatan nastgpczych oraz przekazania informacji wskazane
jest, aby sygnalista podal w zgloszeniu adres do kontaktu. W razie potrzeby przyjmujacy
zgloszenie prosi sygnaliste o podanie adresu do kontaktu.

10. Jezeli w zgloszeniu nie zostanie podany adres do kontaktu potwierdzenie sygnaliscie
przyjecia zgloszenia oraz udzielanie informacji zwrotnej w kolejnych etapach procedowania
zgloszenia, o ktorych mowa w § 7, 91 11, nie bedzie mozliwe.

11. Zgloszenie wewngtrzne zawierajace informacje o naruszeniu prawa dokonane przez
sygnalist¢ za posrednictwem przeznaczonych do tego kanaléw komunikacji podlega

zarejestrowaniu w rejestrze zgloszen wewnetrznych, ktéry przechowywany jest w Zespole
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Kontroli i Dyscyplinarnym KMP. Wzér Rejestru zgloszeh wewngtrznych stanowi zalgcznik
nr 2 do procedury zgloszen wewnetrznych.

12. Wpisy do Rejestru zgloszen wewnetrznych dokonujac osoby upowaznione. Rejestr ten
przechowywany jest w pomieszczeniu stuzbowym zabezpieczonym przed dostgpem o0sOb
postronnych w szafie zamykanej na klucz.

13. Rejestr zgtoszen wewnetrznych prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci, a dane
osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszen sa przechowywane przez okres 3 lat
po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dzialania nastgpcze lub po

zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Rozdziat 4
Bezstronna wewnetrzna jednostka organizacyjna lub osoba upowazniona do
podejmowania dzialan nastepczych, wlaczajac w to weryfikacje zgloszenia

wewnetrznego i dalszg komunikacje z sygnalista

§7
1. Do podejmowania dzialan nastepczych, wilaczajac w to weryfikacje zgloszenia
wewngetrznego i dalszag komunikacje z sygnalista, w tym wystgpowanie o dodatkowe
informacje upowaznia si¢ wyznaczonych funkcjonariuszy z Zespolu Kontroli i
Dyscyplinarnego KMP.
2. Bezposredni przelozony funkcjonariusza Policji jest zobowiazany wylaczy¢é go z
weryfikacji zgloszenia oraz podejmowania dzialan nastgpczych, jezeli zostanie
uprawdopodobnione istnienie okolicznosci, ktore moga wywotaé watpliwos¢, co do
bezstronnos$ci tego funkcjonariusza w danej sprawie.
3. W zaleznosci od merytorycznego przedmiotu zgloszenia, Komendant Miejski Policji w
Toruniu moze upowazni¢ inne, bezstronne osoby z Komendy Miejskiej Policji w Toruniu do
uczestniczenia w procesie weryfikacji zgtoszenia lub w procesie dzialan nastgpczych.
4. Weryfikacja zgloszenia polega na ustaleniu, czy informacja zawarta w zgloszeniu stanowi
informacj¢ o naruszeniu prawa i czy zgloszenie zostalo dokonane przez osobg spetniajaca
wymogi okreslone w ustawie a takze, czy nie zachodza okolicznosci wykluczajace dalsze
procedowanie zgloszenia.
5. W przypadku stwierdzenia, ze informacja zawarta w zgloszeniu nie jest informacjg o
naruszeniu prawa lub zgloszenie zostalo dokonane przez osobe niespeiniajagca wymogow

okreslonych w ustawie lub tez zachodza okoliczno$ci wykluczajace dalsze procedowanie
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zgloszenia, brak jest podstaw do prowadzenia dziatan nastgpczych, o czym informuje si¢
sygnaliste.

6. W przypadku stwierdzenia w toku wstgpnej weryfikacji, ze informacja zawarta w
zgloszeniu jest informacjg o naruszeniu prawa, zgloszenie zostato dokonane przez osobg
spetniajagcg wymogi okreslone w ustawie i1 nie zachodza okoliczno$ci wykluczajace dalsze
procedowanie, podejmuje si¢ dziatania nastepcze.

7. Zasadniczym celem dziatan nastepczych jest ocena prawdziwosci informacji zawartych w
zgloszeniu wewnetrznym oraz przeciwdziatanie naruszeniu prawa bedgcym przedmiotem
zgloszenia.

8.Wzbr upowaznienia do przyjmowania zgloszen wewngtrznych/podejmowania dziatan
nastepczych, wlaczajac w to weryfikacje zgloszenia wewnetrznego i dalsza komunikacje z
sygnalista3, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje oraz zwigzanego z tym
przetwarzania danych osobowych, w tym do prowadzenia rejestru zgloszen wewngtrznych
zostal okreslony w zataczniku nr 3 do procedury zgloszen wewnetrznych.

9. Wzér upowaznienia do uczestniczenia w procesie weryfikacji zgloszenia lub w procesie
dziatan nastepczych zostat okreslony w zatgczniku nr 4 do procedury zgloszen wewnetrznych.
10. Wzor o$wiadczenia o zachowaniu w tajemnicy danych osobowych oraz informacji w
ramach zgloszenia naruszenia prawa zostal okreslony w zataczniku nr 5 do procedury

zgloszen wewnetrznych.

Rozdzial 5

Tryb postepowania z informacjami o naruszeniach prawa zgloszonymi anonimowo

§8
1. Zgloszenia wewngtrzne, ktdre sa anonimowe, nie s3 rozpatrywane wedlug niniejszej

procedury.

Rozdzial 6

Obowiazek potwierdzenia sygnaliScie przyjecia zgloszenia wewnetrznego

§9
Osoba wyznaczona do prowadzenia procedury w terminie 7 dni od daty wplywu zgloszenia
wewngtrznego potwierdza sygnaliScie przyjecie tego zgloszenia, chyba, Ze sygnalista nie

podal adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie.



Rozdzial 7

Obowiazek podjecia, z zachowaniem nalezytej starannosci, dzialan nastepczych

§ 10
1.0soby upowaznione do przyjmowania zgloszen wewnetrznych, do podejmowania dziatan
nastepczych sg zobowigzane do uniemozliwienia nieupowaznionym osobom uzyskania
dostepu do informacji objetych zgloszeniem oraz zapewnienia ochrony poufno$ci tozsamosci
sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie oraz osoby wskazanej w zgloszeniu. Zachowanie
tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, uzyskane w ramach przyjmowania i
weryfikacji zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastgpczych obliguje te
osoby takze po ustaniu stosunku stuzby lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego
wykonywat t¢ prace.
2. Na kazdym etapie procedowania zgloszenia osoby upowaznione do weryfikacji zgloszenia
i podejmowania dziatan nastgpczych zobowigzane sa do dbatosci w zakresie zachowania
poufnosci uzyskanych informacji, a w szczegolnosci, gdy wymaga tego sytuacja postuguja si¢
jedynie numerem tego zgloszenia.
3. Dane sygnalisty pozwalajagce na ustalenie jego tozsamos$ci nie podlegaja ujawnieniu
osobom nieupowaznionym, chyba, ze za wyrazng zgoda sygnalisty.
4. Postanowien, o ktorych mowa w ust. 3, nie stosuje si¢ w przypadku, gdy ujawnienie
danych sygnalisty jest obowigzkiem wynikajacym z przepisOow prawa powszechnie

obowigzujacego.

Rozdzial 8

Maksymalny termin na przekazanie sygnaliScie informacji zwrotnej

§11
1.0soba wyznaczona do prowadzenia procedury zobowigzana jest do przekazania sygnaliscie
informacji zwrotnej na temat planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych i powoddéw
takich dzialan w maksymalnym terminie nieprzekraczajacym 3 miesi¢gcy od potwierdzenia
przyjecia zgloszenia wewngetrznego, chyba, ze zglaszajacy nie podat adresu do kontaktu, na
ktéry nalezy przekaza¢ informacje zwrotng.
2. W przypadku nieprzekazania potwierdzenia zgloszenia wewnetrznego sygnali$cie, 0Soba

wyznaczona do prowadzenia procedury, przekazuje sygnaliscie informacje¢ zwrotng na temat
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planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan w maksymalnym
terminie nie przekraczajagcym 3 miesigcy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia

wewnetrznego, chyba, ze zglaszajacy nie podal adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazac

informacj¢ zwrotna.
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