ZARZADZENIE NR 4 12024

Komendanta Komisariatu Policji W‘Lebiel' il
z dnia®.2...grudnia 2024 roku

W sprawie wprowadzenia w Komisariacie Policji w };{-"febie
. 3 '”5’"'.’" G n s
procedury dokonywania Zewnetrznych zgloszen naruszen prawa
oraz podejmowania zwigzanych z nimi dziatari nastepczych -

i
FEL

Na podstawie § 4 zarzadzenia nr 17 Komendanta Gltéwnego Policji;;i;yv sprawie metod i form
wykonywania w Policji zadari w zakresie legislacji, pomocy prawnej i informéfcji prawnej (Dz. Urz. KGP :
z 2014 r. poz. 38 z pézn. zm.'), wzw. z § 10 ust. 1 pkt 2 Regulaminu Komisaﬁiatu Pd[icji W tebie z dnia :
22 maja 2012r., a takze art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochroni > sygnalistéw (Dz. U. poz.
928) postanawiam, co nastepuje: .

§1. W Komisariacie Policji w tebie prowadza sig procedure dokonywania zewrﬁéfrznych.zgioszeﬁ naruszen
prawa oraz podejmowania zwlgzanych z nimi dziatari nastepczych - zwérié{ dalej .,Procedura zgtoszen
zewnetrznych” - stanowiaca zatacznik do niniejszego zarzadzenia. R < TP T '

§2. Koordynacje wskazanych w ,Procedurze zgtoszen zewngtrznych"ii.gg‘obowiazkéw' zZwigzanych
Z przyjmowaniem i rozpatrywaniem zgloszen zewnetrznych oraz podejmowanj'em zwigzanych z
nimi dziatar nastepczych powierza sie wyznaczonemu odrebng decyzjg Koorﬁxnatorowi.

§3. Wprowadzona niniejszym zarzgdzeniem ,Procedura zgtoszen zewnetrznybﬁf?zostani@e opublikowana na
stronie internetowej Komendy Powiatowej Policji w Leborku - w odrebnej za}j a_dcg KP teba jako jednostki
podlegtej - w terminie do dnia 25 grudnia 2024r. M- o

[ C ) :

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzywania ,w_f;)frowadzonej nim . Procedury

zgloszen zewnetrznych” od dnia 25 grudnia 2024r.

Ll

KOMENDANT KOMISAélATU POLICJI
WLEBIE
ASP. SZT, KATARZYNA LITWIN

ot

! Zmiany wymienionego zarzadzenia zostaly ogloszone w Dz. Urz, KGP 7.20;4r. poz. 85,z 2015r.

‘l"‘ : :v' ' *
i
'p0z. 103, 2 2018 poz. 56, 22020
I poz. 22, z 2022r. poz. 1171 216 oraz z 2023r. poz. 32. ‘ : 2



Uzasadnienie

W dniu 14.06.2024 r. Sejm Rzeczypospolitej Polskiej uchwalit ustawe o ochronie sygnalistéw, ktorg
nastgpnie w dniu 19.06.2024r. podpisat Prezydent Rzeczypospolitej Polskiej. Ustawa o ochronie sygnalistéw
zostata opublikowana w Dzienniku Ustaw w dniu 24 czerwca 2024 r. Regulacje dotyczace tzw. ,zgloszen
zewnetrznych” zawarte w przepisach Rozdziatu 4 ustawy zaczng obowigzywaé z dniem 25 grudnia 2024r.
Ustawa ma na celu implementacje dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23
pazdziernika 2019r. w sprawie ochrony 0séb zgtaszajacych naruszenia prawa Unii zwanej dalej ,dyrektywa
2019/1937". Celem dyrektywy 2019/1937 jest poprawa egzekwowania prawa w okreslonych dziedzinach
poprzez ustanowienie wspolnych minimalnych norm zapewniajgcych odpowiedni poziom ochrony oséb
zgtaszajgcych naruszenia prawa UE, tzw. ,sygnalistow”.

Zgodnie z art. 33 ustawy o ochronie sygnalistéw Komendant Komisariatu Policji w ebie wykonujgcy
zadania organu publicznego zobowigzany zostat do ustalenia odrebnej procedury przyjmowania zgloszer
zewnetrznych oraz podejmowania zwigzanych z nimi dziatar nastepczych.



w sprawie wprowadzenia w Komisariacie Policji w Lebie zewnetrznej procedury dokonywania
zgtoszen naruszen prawa i podejmowania zwigzanych z nimi dziatan nastepczych

PROCEDURA PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH NARUSZEN
PRAWA W KOMISARIACIE POLICJI W LEBIE

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne
§ 1. Cel procedury

Procedura ma na celu ustanowienie jasnych zasad oraz zapewnienie tatwo
dostepnych i bezpiecznych kanatéw zgtaszania naruszen prawa, ktére gwarantujag
bezstronne rozpatrzenie zgtoszen oraz ochrone oséb zgtaszajgcych (sygnalistéw)
przed odwetem, dyskryminacjg Iub innym niesprawiedliwym traktowaniem
wynikajgcym z dokonania zgtoszenia.

§ 2. Definicje

1) Ustawa — ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024 r.,
poz. 928);

2) RODO - rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE.L.2016.119.1);

3) Organ publiczny — naczelne i centralne organy administracji rzadowej, terenowe
organy administracji rzgdowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne
organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu
administracji publicznej, wilasciwe do podejmowania dziatann nastepczych
w dziedzinach wskazanych w § 3;

4) Komendant (kierownik jednostki) — nalezy przez to rozumie¢ Komendanta
Komisariatu Policji w tebie jako kierownika jednostki organizacyjnej Policji
zobowigzanego do realizacji zadan organu publicznego;

5) Koordynator procedury zgloszern zewnetrznych zwany dalej ,Koordynatorem” —
osoba wyznaczona odrebng decyzja, upowazniona przez Komendanta do
rozpoznawania zgtoszen zewnetrznych;

6) Osoba uprawniona — osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen naruszenia
prawa;

7) Procedura — procedura przyjmowania zgtoszer zewnetrznych oraz podejmowania
zwigzanych z nimi dziatan nastepczych;

8) Kontekst zwigzany z pracal/stuzbg - przeszte, obecne lub przyszie dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji

w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie



prawnym, w ramach, ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje
mozliwo$é doswiadczenia dziatar odwetowych;

9) Naruszenie prawa — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie lub zaniechanie niezgodne
z prawem lub majgce na celu obejScie prawa, dotyczace obszaréw wskazanych
w § 3 Procedury;

10)Sygnalista — osoba fizyczna dokonujgca zgtoszenia o naruszeniu prawa
w kontekscie zwigzanym z praca, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy
zatrudnienia czy wspotpracy;,

11) Osoba pomagajaca — osoba, ktéra wspiera sygnaliste w dokonaniu zgtoszenia
i w zwigzku z tym moze do$wiadczac dziatan odwetowych;

12) Osoba, ktérej dotyczy zgloszenie — osoba wskazana w zgtoszeniu jako osoba,
ktéra dopuscita sie naruszenia prawa;

13) Zgtoszenie — informacja o naruszeniu prawa, dokonane za posrednictwem
przeznaczonych do tego kanatéw komunikacji do organu publicznego;

14) Zgtoszenie zewnetrzne — zgtoszenie skierowane do organéw zewnetrznych, takich
jak Rzecznik Praw Obywatelskich lub innych organéw publicznych;

15) Zgtoszenie wewnetrzne — zgloszenie skierowane do pracodawcy za posrednictwem
dedykowanych kanatéw zgtoszeniowych;

16) Informacja zwrotna - informacje przekazywane sygnaliscie o podjetych lub
planowanych dziataniach nastepczych;

17) Dziatanie nastepcze — dziatania podejmowane w odpowiedzi na zgtoszenie, majace
na celu zweryfikowanie informacji zawartych w zgtoszeniu;

18) Dziatania odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w kontekscie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgtoszeniem i ktore
narusza lub moze naruszyé prawa sygnalisty, wyrzadza lub moze wyrzadzi¢
sygnaliscie nieuzasadniong szkode, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan
przeciwko sygnaliscie;

19) Kanat zgloszenia - techniczne i organizacyjne rozwigzania umozliwiajgce
dokonywanie zgtoszenia;

20) Ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci

publicznej;
21) Anonim — zgloszenie niezawierajgce imienia i nazwiska oraz adresu;
22)K.p.a. — ustawa z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks postepowania

administracyjnego.

§ 3. Naruszenia prawa podlegajace zgtoszeniu

Informacje zgtaszane przez Sygnaliste dotycza:
1) korupcji,
2) zaméwien publicznych,
3) ustug, produktdw i rynkéw finansowych,
4) zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,
5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,
6) bezpieczenstwa transportu,



7) ochrony $rodowiska,

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,

9) bezpieczeristwa zywnosci i pasz,

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

11) zdrowia publicznego,

12) ochrony konsumentéw,

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

15)intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy paristwa oraz opodatkowania oséb prawnych,

17) konstytucyjnych wolnosci oraz praw cziowieka i obywatela wystepujgcych

w stosunkach jednostki z organami wiadzy publlcznej i nie zwigzanych
Z dziedzinami wskazanymi powyze;.

Rozdziat Il
Sposoby dokonywania zgtoszen zewnetrznych

§ 4. Kanaly zgloszen zewnetrznych

1. Zgtoszenie zewngtrzne moze by¢ dokonane w formie pisemnej lub ustnej, przy czym
zgtoszenie ustne dokonywane jest w ramach spotkania organizowanego na wniosek
sygnalisty, w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku.

2. Zgtoszenie ustne dokumentowane jest w formie protokélarnej (okreslonej wzorem
zalacznika nr 1), odzwierciedlajgcej przebieg rozmowy z sygnalista, opracowane;
przez Koordynatora lub osobe upowazniong, o ktérej mowa w § 2 ust. 6;

3. Sygnalista ma prawo do sprawdzenia, poprawienia i zaakceptowania tresci
zgtoszenia, co potwierdza wlasnorecznym podpisem na protokole.

4. Zgloszenia pisemne moga by¢ dokonywane przy uzyciu Formularza Zgtoszenia
Zewnetrznego stanowigcego zatgcznik nr 2 do procedury:

1) w formie papierowej - dostarczajac osobiscie do siedziby Komisariatu
Policji w tebie w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,Zgloszenie
zewnetrzne — do rgk wlasnych Koordynatora procedury”;

2) listownie - przesytajac je za pos$rednictwem operatora pocztowego na
adres: Komisariat Policji w tebie ul. 10 Marca 5, 84-360 teba
z dopiskiem - ,Zgtoszenie zewnetrzne - do rgk wiasnych
Koordynatora procedury”.

§ 5. Zgloszenia nadestane innymi kanatami

1. Wszystkie zgtoszenia otrzymane poza dedykowanymi kanatami
traktowane sg jako priorytetowe i niezwlocznie przekazywane
Koordynatorowi. W takim przypadku zgtoszenie jest oceniane pod katem



zgodnosci z wymogami ustawy o ochronie sygnalistéw, a jesli spetnia
kryteria zewnetrznego zgtoszenia naruszenia prawa, zgtaszajgcy jest
kierowany do kontaktu za po$rednictwem wilasciwego kanalu
zgtoszeniowego, co zapewnia dalszy proces w petnej poufnosci.

2. Zgtaszajacy, decydujac sie na korzystanie z kanatéw zgtoszeniowych
innych niz dedykowane, zostaje poinformowany o potencjalnych
zagrozeniach zwigzanych z brakiem zapewnienia poufnosci, co moze
prowadzi¢ do ujawnienia jego tozsamosci.

Rozdziat il
Zewnetrzne zgloszenia naruszen prawa oraz dzialania nastepcze

§ 6. Zgloszenia

L.

Zgtoszenie moze dotyczy¢ uzasadnionego podejrzenia zaistnienia lub mozliwosci
zaistnienia naruszenia prawa, do ktérego doszio lub prawdopodobnie dojdzie
W organizacji w obszarze wskazanym w § 3 Procedury.
Zgtoszenia dotyczace obszaréw nieobjetych ustawg oraz zgloszenia wyczerpujgce
znamiona przestepstw badZz wykroczen sg wylaczone z niniejszej Procedury
i podlegajg odrgbnym przepisom regulujgcym ich rozpatrywanie.
Zgloszenia zewnetrzne nalezy skiadaé za pomocyg Formularza Zgloszenia
Zewnetrznego.
Zgtoszenie powinno zawieraé przynajmniej nastepujace informacie:
1) okreslenia rodzaju zgtoszenia (zewnetrzne);
2) szczegbtowy opis zgtaszanego naruszenia prawa, w tym, kiedy, gdzie i w jaki
sposéb doszto do naruszenia prawa;
3) wskazanie obszaru naruszenia prawa zawartego w § 3 Procedury;
4) wskazanie danych osoby, ktéra dokonata, zamierza dokonaé naruszenia
prawa;
5) dowody na poparcie zgtoszenia (jesli s3 dostepne);
6) w celu otrzymania informacji zwrotnej dotyczacej zgtoszenia oraz uzyskania
informacji o ostatecznym wyniku postepowania wyjasniajgcego wszczetego
w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem, Sygnalista wskazuje swoje dane,
tj. imie, nazwisko oraz adres do kontaktu.
Zgtoszenie moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze. Osoba dokonujgca
zgtoszenia wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszio podlega grzywnie, karze
ograniczenia wolnosci lub pozbawienia wolnosci do lat 2 (art. 57 ustawy).
Zgtoszenia anonimowe nie s3g rozpatrywane w trybie ustawy.
Zgtoszenie jest rejestrowane w rejestrze zgloszen zewnetrznych, ktory zawiera
nastepujgce dane:
1) numer zgtoszenia;
2) przedmiot naruszenia prawa;
3) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych oséb;



8.

9.

4) date dokonania zgtoszenia;

5) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

6) informacje o wydaniu zaswiadczenia, o ktérym mowa art. 38 ustawy;

7) date zakonczenia sprawy;

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

9) szacunkowg szkode majgtkows, jezeli zostata stwierdzona oraz kwoty
odzyskane w wyniku postepowan dotyczacych naruszenia, ktére bylo
przedmiotem zgtoszenia.

Dane osobowe oraz pozostate informacje zawarte w rejestrze zgtoszen zewnetrznych
sgq przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakoniczono dziatania nastepcze, lub po zakorczeniu postepowarn zainicjowanych
tymi dziataniami;

Za prowadzenie Rejestru Zgtoszen odpowiada Koordynator wskazany w § 2 ust. 5

§ 7. Dziatania nastepcze

1

Zgtoszenia naruszen prawa sg przyjmowane i weryfikowane przez Koordynatora,
a pod jego nieobecno$¢ — przez osobe upowazniong przez Komendanta.

W ramach czynnosci, organ moze pozyskiwa¢ informacje dodatkowe, w tym zwrécié¢
sie do Sygnalisty, na podany adres do kontaktu, o wyjasnienia lub dodatkowe
informacje, jakie moga byé w posiadaniu Sygnalisty;

Jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze zgtoszenie nie dotyczy naruszenia prawa,
organ poinformuje osobe dokonujgca zgtoszenia o odstgpieniu od jego rozpatrywania
oraz poda przyczyne tej decyzji. Dodatkowo, w odpowiedzi organ moze wskazaé
odpowiednig procedure przewidziang w odrebnych przepisach oraz - jesli jest to
mozliwe - wskazac¢ organ witasciwy do rozpoznania sprawy.

W przypadku, gdy wstepna ocena zgtoszenia wykaze, ze zawiera ono informacje,
ktére na mocy odrebnych przepiséw podlegaja przekazaniu do odpowiednich
instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej, Koordynator
realizuje obowigzek okreslony w art. 39 ust. 4 Ustawy.

Jezeli wstepna weryfikacja zgtoszenia wykaze, ze Komendant Komisariatu Policji
w tebie jest wlasciwym organem do jego rozpatrzenia, Koordynator przekaze
sygnaliscie potwierdzenie przyjecia zgtoszenia w terminie 7 dni od jego otrzymania,
o ile organ nie otrzymat sprzeciwu na wystanie potwierdzenia.

Organ nie przekaze informacji o przyjeciu zgtoszenia, jesli bedzie miat uzasadnione
podstawy, by sadzié¢, ze mogioby to zagrozi¢ ochronie poufnosci tozsamos$ci
Sygnalisty. Adnotacje takg umieszcza sie w aktach sprawy.

W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nie nalezgcej do
zakresu dziatania organu, organ przekaze je niezwiocznie, nie pdzniej jednak niz
w terminie 14 dni od dnia dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach -
nie pozniej niz w terminie 30 dni, do organu publicznego wiasciwego do podjegcia
dziatarh nastepczych.

Organ moze odstgpi¢ od podjecia dziatan nastepczych w przypadku, gdy zgtoszenie



dotyczy sprawy, ktéra byta juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia (od tego
samego lub innego Sygnalisty) oraz nie zawiera nowych, istotnych informacji
dotyczacych naruszenia prawa. W takiej sytuacji organ poinformuje zgtaszajgcego
o odstgpieniu od dziatan. W przypadku kolejnych zgtoszen dotyczacych tej samej
sprawy organ moze pozostawi¢ je bez rozpoznania i bez przekazywania informaciji
zwrotnej.

9. Informacja o przyjeciu, przekazaniu oraz odrzuceniu zgtoszenia opracowywana jest
zgodnie w wzorem stanowigcym zatgcznik nr 3.

10. Zgtoszenia zakwalifikowane jako zewnetrzne zgtoszenia naruszen prawa organ
odnotowuje w rejestrze zgtoszen zewnetrznych, kidrego wzér okresla zatgcznik nr 4
do Procedury.

11. Organ przekaze Sygnaliscie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym
3 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach w terminie
nieprzekraczajgcym 6 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia.

§ 8. Sposob postepowania ze zgtoszeniami zewnetrznymi

1. Koordynator lub osoba uprawniona podejmuje dziatania nastepcze w odniesieniu do
zgtoszenia zewnetrznego, z zachowaniem nalezytej starannosci.

2. Dziatania nastepcze obejmujg fazy:

1) przeprowadzenia wstepnej oceny zgtoszenia, majgcego na celu zaplanowanie
dalszych dziatan wyjasniajgcych;

2) realizacji postepowania wyjasniajgcego, ktérego celem jest weryfikacja faktow
oraz ocena prawdziwosci zgtoszonych informacii;

3) podejmowania dziatan nastepczych, ktére majg na celu eliminowanie skutkow
i przyczyn naruszenia prawa oraz zmniejszenie ryzyka jego przysztego
naruszenia.

3. Koordynator lub zastepujagca go osoba upowazniona prowadzg postgpowanie
osobiscie mogac jednak korzysta¢ z pomocy innych funkcjonariuszy lub pracownikéw
jednostki organizacyjnej Policji powotywanych ad hoc w charakterze ekspertow danej
dziedziny.

4. Koniecznosé skorzystania z pomocy specjalisty zgtaszana jest w formie notatki
stuzbowej przedkiadanej do zatwierdzenia Komendantowi. Osoba wigczona w tym
trybie do procedowania otrzymuje jednorazowe upowaznienie do zapoznania sig
z aktami zobowigzujac sie do zachowania tajemnicy zgodnie z wzorem okreslonym
zatacznikiem nr 5 do procedury.

5. Wytaczenie sie z postepowania w przypadku konfliktu intereséw:

1) kazda osoba zaangazowana w dziatania nastepcze, w tym Koordynator oraz
osoba upowazniona przez Komendanta, zobowigzana jest do unikania
konfliktu intereséw. W przypadku zaistnienia konfliktu interesow osoba ta ma
obowigzek natychmiastowego wytaczenia si¢ z postgpowania sporzadzajac
w tym celu o$wiadczenie zgodnie z wzorem zatacznika nr 6 do Procedury;

2) w przypadku ztozenia oéwiadczenia Komendant udziela upowaznienia innej,
wyznaczonej przez siebie osobie przekazujac jej materiaty sprawy;

3) przekazanie sprawy o ktérej mowa w punkcie 2 powinno nastgpi¢ nie pézniej
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6.
T

niz w terminie 3 dni roboczych od momentu stwierdzenia konfliktu interesow;

4) w przypadku, gdy konflikt intereséw dotyczy Komendanta Komisariatu Policji
w tebie, sprawe przekazuje sie niezwiocznie, tj. nie pdzniej niz w terminie
3 dni roboczych, Komendantowi Powiatowemu Policji w Leborku.

Dane sygnalisty na kazdym etapie sg chronione na zasadach zawartych w ustawie.
Postepowanie wyjasniajgce prowadzone jest:

1) na podstawie przepiséw odrebnych ustaw regulujgcych czynnosci kontrolne,
nadzorcze, wyjasniajgce oraz podobne w zakresie zgtoszenia,

2) z uwzglednieniem przepisow ustawy o ochronie sygnalistow, w tym zasad
nalezytej starannosci, komunikacji z sygnalista, ochrony jego tozsamosci,
ochrony tozsamosci osoby, ktdrej zgtoszenie dotyczy, oraz ochrony informacji,
zgodnie z ustawg oraz odrebnymi przepisami, w sytuacjach, gdy zakres
tematyczny wykracza poza powyzsze.

Rozdziat IV
Zasady ochrony sygnalisty oraz dokumentacji

§ 9. Dokumentowanie, przechowywanie i archiwizacja

1.

Zgtoszenia dokumentuje sie za pomocag formularzy stanowigcych zatgczniki do
niniejszej procedury. Pozostata dokumentacja przyjmuje forme pism lub notatek
stuzbowych. Dopuszczalne sg inne formy dokumentowania czynnosci, jezeli nie
zostaly one przewidziane we wzorach formularzy, a wymagane sg okolicznosciami
sprawy.

Dane osobowe i adresowe przechowuje sie w zamknietej kopercie dotgczonej do akt.
Miejsce przechowywania akt i Rejestru Zgtoszen Zewnetrznych:

1) akta i rejestr dotyczgce sygnalistbw sg w zamykanej na klucz, metalowej
szafie pozostajgcej w uzytkowaniu indywidualnym Koordynatora;

2) dostep do szafy z aktami sygnalistow posiada wytgcznie Koordynator, ktory
udostepnia dokumentacje wytgcznie osobom uprawnionym, w szczeg6Iinosci
wymienionym w § ust. 6 i § 8 ust. 5 pkt 2 niniejszej procedury.

Zasady przechowywania akt:

1) wszystkie akta sygnalistow przechowywane sg w sposob zapewniajacy
ich poufno$¢ i ochrone przed nieuprawnionym dostepem;

2) czynnosci podejmowane w ramach nadzoru stuzbowego oraz dostep do akt
(z wytaczeniem osoby prowadzacej) odnotowywane sg w Karcie Nadzoru ze
wskazaniem daty, godziny oraz imienia i nazwiska osoby uzyskujacej dostep
do akt. Karta nadzoru stanowi zatacznik nr 7 do procedury.

Obieg korespondencji wewnetrznej:

1) obieg korespondencji zgtoszern odbywa sig¢ z wylgczeniem procedur
kancelaryjnych;

2) obieg korespondencji w sprawach przekazanych do jednostek podlegtych
odbywa sie z zachowaniem poufnosci, na zasadach ustalonych dla danej
sprawy przez Koordynatora;



3)

4)

5)

korespondencja elektroniczna z sygnalista odbywa sie z zachowaniem
$rodkéw ostroznosci, tj. w przypadku pism elektronicznych z wykorzystaniem
wybranego $rodka kodowania (np. zip, hasto w pdf);

obieg korespondencji zawierajgcej dane sygnalisty lub informacje, ktére moga
ujawnic¢ jego personalia, odbywa sie wewnatrz jednostki organizacyjnej Policji
manualnie, w formie papierowej. Dokumenty przekazywane sg do rak
wlasnych os6b upowaznionych, za pokwitowaniem na pi$mie przewodnim,
w zamknietych kopertach.

w sprawach technicznych i niezawierajgcych danych sygnalisty, nie
wskazujgcych na jego personalia oraz przedmiot sprawy dopuszcza sie
standardowy obieg dokumentacji nadajac znak 0151.

4. Zgodnosé z RODO:

1)

2)

3)

wszystkie dziatania zwigzane z przetwarzaniem i przechowywaniem danych
osobowych sg zgodne z Rozporzadzeniem o Ochronie Danych Osobowych
(RODO);

szczegotowe procedury zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych,
w tym prawa oséb, ktérych dane dotyczg, sa opisane w RODO;

za ochronge danych osobowych sygnalistéw i os6b powigzanych odpowiada
Inspektor Ochrony Danych Osobowych KPP w Leborku.

5. Niszczenie akt sygnalisty:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

akta sygnalistéw i zwigzane z nimi informacje sg przechowywane przez okres
3 lat po zakonczenia roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania
nastepcze lub postepowania zwigzane z danym zgtoszeniem;

po uptywie okresu przechowywania, akta sygnalisty sg niszczone w sposéb
uniemozliwiajgcy ich pézniejsze odtworzenie;

proces niszczenia akt odbywa sie w Kancelarii Tajnej KPP w Leborku i jest
dokumentowany w ,Protokole Zniszczenia Akt Sygnalisty”, ktéry jest
przechowywany tamze przez okres 2 lat;

niszczenie akt nadzoruje powotana przez Komendanta Komisariatu Policji
w tebie Komisja ds. Zniszczenia Akt Sygnalisty, ktéra sporzadza protokét,
zawierajgcy informacje o rodzaju i liczbie niszczonych akt, sposobie ich
zniszczenia wskazujac date i miejsce zniszczenia - wz6r Protokotu
Zniszczenia Akt Sygnalisty okresla zatgcznik nr 8;

niszczenie zapiséw z Rejestrow zgtoszen zewnetrznych odbywa sie zgodnie
zasadami ochrony danych zbioru manualnego;

dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg
zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane -
usuniecie tych danych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie
majg one znaczenia dla sprawy — niszczenie ich dokumentowane jest
w formie notatki stuzbowe;j.



§ 10. Ochrona sygnalisty

1. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach Ustawy, od chwili dokonania
zgtoszenia.

2. Ochrona Sygnalistow jest zapewniona poprzez:

1) ochrone tozsamosci, chyba ze organ otrzyma od Sygnalisty wyrazng zgode
na ujawnienie danych;

2) podjecie przez organ dziatari zapewniajgcych ochrone poufnosci innych oséb,
ktérych dotyczy zgtoszenie;

3) zapewnienie, ze dostep do danych Sygnalisty oraz dokumentacji zwigzanej ze
zgtoszeniem bedg miaty tylko uprawnione osoby, ktére zostaty przeszkolone
w zakresie zapewnienia ochrony Sygnalistow:

4) ochrone przed dziataniami odwetowymi, w tym grozbami przed takimi
dziataniami, w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

3. Na zadanie sygnalisty organ wyda w terminie miesigca od jego otrzymania,
zaSwiadczenie potwierdzajace, ze sygnalista podlega przewidzianej w ustawie
ochronie przed dziataniami odwetowymi. Wzér zaswiadczenia okreéla zalacznik nr 9
do Procedury.

4. W przypadku podjecia wobec sygnalisty dziatari odwetowych Sygnalista ma prawo do
odszkodowania (w wysokoéci nie nizszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie
w gospodarce narodowej za rok poprzedni — ogtaszane do celéw emerytalnych
w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,Monitor Polski” przez Prezesa
Gtéwnego Urzedu Statystycznego) lub prawo do zado$éuczynienia.

Rozdziat V
Postanowienia koricowe

§ 11. Przeglad procedury

Ocena adekwatnosci i skuteczno$ci Procedury dokonywana jest, co najmniej raz na 3 lata
przez Koordynatora procedury. Przeglad procedury dokumentowany jest notatkg
stuzbowg zatwierdzang przez Komendanta Komisariatu Policji w t.ebie.

§ 12. Sprawozdawczos¢

1. Koordynator Procedury sporzadza sprawozdanie zawierajgce ponizsze dane
statystyczne dotyczace zgtoszen zewnetrznych:
1) liczbe przyjetych zgtoszen zewnetrznych;

2) liczbe postepowar wyjasniajgcych i postepowan wszczetych w wyniku przyjetych
zgtoszen zewnetrznych oraz informacje na temat wyniku tych postepowan;

3) szacunkowa szkode majatkowy, jezeli zostata stwierdzona oraz kwoty odzyskane
w wyniku postepowan dotyczacych naruszenn prawa bedagcych przedmiotem
zgtoszenia zewnetrznego — o ile organ publiczny posiada takie dane.

2. Dane statystyczne o ktérych mowa w ust. 1 nie obejmujg danych osobowych ani
informacji stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa.



3. Sprawozdania, po zatwierdzeniu przez Komendanta Komisariatu Policji w tebie
przekazywane sg Rzecznikowi Praw Obywatelskich w terminie do
31 marca roku nastepujgcego po roku, za ktéry sprawozdanie jest sporzadzane.

§ 13. Wzory dokumentow
Wykaz wzoréw dokumentow:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

Protokét przyjecia zgtoszenia zewnetrznego;

Formularz zgtoszenia zewnetrznego;

Potwierdzenie przyjecia, przekazania lub odrzucenia zgtoszenia;
Rejestr zgtoszen zewnetrznych naruszen prawa;

Upowaznienie do rozpatrywania zgtoszen zewnetrznych
podejmowania dziatan nastepczych;

Oswiadczenie w przedmiocie konfliktu / braku konfliktu interesow;
Karta nadzoru;

Protokot zniszczenia akt/danych osobowych sygnalisty;
Zaswiadczenie o objeciu ochrong sygnalisty;

10) Pismo przewodnie
11) Pouczenie RODO 1
12) Pouczenie RODO 2

10

dnia

oraz



