Komisariat Policj:
W PELPLINIE, wol. pomonskic

: ZARZADZENIE NR 1/2024
Udz. L0200 -0, (2004 &

Komendanta Komisariatu Policji w Pelplinie
z dnia 23 grudnia 2024 roku

W sprawie wprowadzenia zewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa
| podejmowania dziatar nastepczych w Komisariacie Policji w Pelplinie

Na podstawie § 4 zarzadzenia nr 17 Komendanta Gtéwnego Policji w sprawie metod i form
wykonywania w Policji zadadi w zakresie legislacji, pomocy prawnej i informacji prawnej (Dz. Urz. KGP
z 2014 r. poz. 38 z pézn. zm.'), a takze art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw (Dz. U. poz. 928) postanawiam, co nastepuje:

§1.1. Wprowadzam zewnetrzna procedure dokonywania zgtoszeh naruszen prawa i podejmowania
dziatah nastepczych w Komisariacie Policji w Pelplinie - zwana dalej ~procedurg zgtoszen zewnetrznych”
stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Jako koordynatora procedury wyznacza sie upowaznionego odrebng decyzja funkcjonariusza do
przyjmowania zgtoszefi zewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych, wiaczajgc w to weryfikacje
zgtoszenia zewnetrznego i dalszg komunikacje z sygnalistg, w tym wystepowania o dodatkowe informacje
i przekazywania sygnaliscie informacji zwrotnej oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych,
a takze do prowadzenia rejestru zgtoszeh zewnetrznych.

3. Funkcjonariuszowi wymienionemu w ust. 3 a takze innym osobom zaangazowanym w procesie
dziatah nastepczych - w zaleznoéci od merytorycznego przedmiotu zgtoszenia, udzielone zostang
imiennie upowaznienia, adekwatne do zakresu realizowanych czynnosci.

4. Z niniejszym  zarzadzeniem zostang  zapoznani  wszyscy pracownicy i policjanci
zatrudnieni/petnigcy stuzbe w Komisariacie Policji w Pelplinie, co potwierdzone zostanie podpisem
ztozonym na karcie zapoznania.

5 Obowiazek, o ktérym mowa w ust. 5 dotyczy¢ bedzie takze oséb nowo zatrudnionych/ przyjetych
do stuzby przed dopuszczeniem ich do pracy/stuzby, przy czym osobami odpowiedzialnymi za jego
realizacje czynie pracownikéw Zespotu Kadr i Szkolenia KPP w Tczewie.

6. Wprowadzona niniejszym zarzadzeniem Procedura opublikowana zostanie na stronie
internetowej/intranetowej Komendy Powiatowej Policji w Tczewie w terminie do dnia 25 grudnia 2024r.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

KOMENDANT KOMISARIATU POLICJI

| PEDPLINIE
nad kor‘:v{./\v)l?:éj' Wolynski

! Zmiany wymienionego zarzadzenia zostaly ogloszone w Dz. Urz. KGP z 2014r. poz. 85, z 2015r. poz. 103, z 2018r. poz. 56, z 2020
I. poz. 22, z 2022r. poz. 1171216 oraz z 2023 poz. 32.



Uzasadnienie

W dniu 14.06.2024 r. Sejm Rzeczypospolitej Polskiej uchwalit ustawe o ochronie sygnalistéw, ktérg
nastgpnie w dniu 19.06.2024r. podpisat Prezydent Rzeczypospolitej Polskiej. Ustawa o ochronie sygnalistow
zostata opublikowana w Dzienniku Ustaw w dniu 24 czerwca 2024 r. Nowe przepisy zaczng obowigzywaé
z dniem 25 wrzesnia 2024r. Ustawa ma na celu implementacje dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019r. w sprawie ochrony os6b zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii
zwanej dalej ,dyrektywg 2019/1937”. Celem dyrektywy 2019/1937 jest poprawa egzekwowania prawa
w okreslonych dziedzinach poprzez ustanowienie wspdlnych minimalnych norm zapewniajgcych odpowiedni
poziom ochrony os6b zgtaszajgcych naruszenia prawa UE, tzw. ,Sygnalistow”.

Zgodnie z art. 24 ust. 1 cytowanej Ustawy Komendant Komisariatu Policji w Pelplinie zobowigzany
zostat do ustalenia zewnetrznej procedury zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych.



Zatacznik do Zarzadzenia nr 1. Komendanta Komisariatu Policji w Pelplinie z dnia 23 grudnia 2024 r. w sprawie
wprowadzenia ,,Procedury przyjmowania zgloszen zewngtrznych oraz podejmowania dziatan nastgpczych”
w Komisariacie Policji w Pelplinie

PROCEDURA PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH ORAZ

PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH W KOMISARIACIE POLICJI

W PELPLINIE

Rozdzial 1
Postanowienia ogoélne

§ 1. Cel procedury

Procedura ma na celu ustanowienie jasnych zasad oraz zapewnienie tatwo dostepnych
1 bezpiecznych kanatéw zglaszania naruszen prawa, ktdre gwarantujg bezstronne
rozpatrzenie zgloszen oraz ochrong 0s6b zglaszajacych (sygnalistow) przed odwetem,
dyskryminacja lub innym niesprawiedliwym traktowaniem wynikajagcym z dokonania
zgloszenia.

§ 2. Definicje

1)

2)

3)

4)

)
6)

7)

Uzyte w procedurze okreslenia oznaczajg:

Ustawa — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. z 2024 r., poz. 928);

RODO - nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE.L.2016.119.1);

Organ publiczny — nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy
administracji rzgdowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek
samorzadu terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujace
z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, wlasciwe do podejmowania
dziatan nastepczych w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1;

Zespél ds. ZgodnoSci — nalezy przez to rozumie¢ nieetatowy zespot oséb
upowaznionych do rozpoznawania zgloszen sygnalistéw znajdujacy sie w KP
w Pelplinie;

Koordynator ds. ZgodnoSci — nalezy przez to rozumieé¢ osobe koordynujaca prace
Zespotu ds. Zgodnosci badZ wyznaczony zastepca;

Osoba uprawniona — nalezy przez to rozumie¢ osobe upowazniong do przyjmowania
zgloszen naruszenia prawa;

Procedura - nalezy przez to rozumie¢ procedure przyjmowania zgloszen
zewngtrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych;



8) Kontekst zwigzany z praca/sluzba — nalezy przez to rozumieé przeszte, obecne
lub przyszie dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug
lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia
stuzby w podmiocie prawnym, w ramach, ktérych uzyskano informacje o naruszeniu
prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

9) Naruszenie prawa — nalezy przez to rozumieé dziatanie lub zaniechanie niezgodne
z prawem lub majgce na celu obejscie prawa, dotyczgce obszaréw wskazanych
w § 3 ust.1 Procedury;

10) Sygnalista — nalezy przez to rozumieé¢ osoba fizyczna, ktéra dokonuje zgloszenia
0 naruszeniu prawa w kontek$cie zwigzanym z pracg, niezaleznie od zajmowanego
stanowiska, formy zatrudnienia czy wspétpracy;

11) Osoba pomagajaca — nalezy przez to rozumieé osobe, ktéra wspiera sygnaliste
w dokonaniu zgloszenia i moze doswiadczaé dziatan odwetowych;

12) Osoba, ktérej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumieé osobe wskazang
w zgloszeniu jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa;

13) Zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ informacje o naruszeniu prawa, dokonane
za podrednictwem przeznaczonych do tego kanatéw komunikacji do organu

publicznego;

14) Zgloszenie zewngtrzme — nalezy przez to rozumieé zgloszenie skierowane
do organéw zewnetrznych, takich jak Rzecznik Praw Obywatelskich lub innych
organow publicznych;

15) Zgloszenie wewnetrzne — nalezy przez to rozumieé zgloszenie skierowane
do pracodawcy za podrednictwem dedykowanych kanatéw zgloszeniowych;

16) Informacja zwrotna — nalezy przez to rozumieé informacj¢ przekazywane
sygnaliscie o podjetych lub planowanych dziataniach nastepczych;

17) Dzialanie nastepcze — nalezy przez to rozumieé dzialania podejmowane

w odpowiedzi na zgloszenie, majgce na celu zweryfikowanie informacji zawartych
w zgloszeniu;

18) Dzialania odwetowe — nalezy przez to rozumieé bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane
zgloszeniem, i ktére narusza lub moze naruszyé prawa sygnalisty lub wyrzadza,
lub moze wyrzadzié sygnaliscie nieuzasadniong szkodg, w tym bezpodstawne
inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

19) Kanat zgloszenia — nalezy przez to rozumieé techniczne i organizacyjne rozwigzania
umozliwiajace dokonywanie zgtoszenia;

20) Ujawnienie publiczne — nalezy przez to rozumieé podanie informacji o naruszeniu
prawa do wiadomosci publicznej;

21) Anonim - nalezy przez to rozumieé¢ zgloszenie niezawierajgce imienia i nazwiska
oraz adresu;

22)k.p.a. — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks
postepowania administracyjnego (Dz.U.2024.572);



§ 3. Naruszenia prawa podlegajace zgloszeniu

Informacje zgtaszane przez Sygnaliste dotycza:

1) korupcji;

2) zamoéwien publicznych;

3) ushug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) zapobiegania praniu pieni¢dzy i finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenistwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;

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

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania 0séb prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci oraz praw czlowieka i obywatela wystepujgcych
W stosunkach jednostki z organami wiladzy publicznej i nie zwigzanych
z dziedzinami wskazanymi powyzej.

Rozdzial 11
Sposoby dokonywania zgloszen zewngtrznych
§ 4. Kanaly zgloszen zewngtrznych

1. Zgloszenie zewngtrzne moze byé dokonane za pomoca nastgpujacych kanatow:

1) ustnie;

2) pisemnie.

2. Zgloszenie ustne:

1) na wniosek sygnalisty, mozliwe jest zorganizowanie spotkania w celu dokona-
nia zgloszenia ustnego. Spotkanie zostanie zorganizowane w terminie 14 dni
od dnia otrzymania wniosku. Zgloszenie dokonane podczas spotkania bedzie
dokumentowane w formie:

Protokohu Przyjecia Zgloszenia Zewngtrznego — przyjetego przez osobe
uprawniong. Protokoét stanowi zatacznik nr 1 do procedury;

2) sygnalista sprawdza i zatwierdza zgodno$¢ tresci zawartej w protokole poprzez
Jjego podpisanie.

3. Zgloszenia pisemne moga by¢ dokonywane przy uzyciu Formularza Zglosze-
nia Zewnetrznego stanowiacego zalgcznik nr 2 do procedury:

a) w formie papierowej — dostarczone osobiscie do Komisariatu w zamkniete;



kopercie opatrzonej dopiskiem ,,Zgloszenie zewnetrzne — do rgk wiasnych Ko-
ordynatora procedury” - formularz zgloszenia stanowi zatgcznik do niniejszej
procedury;

b) listownie — przesylane za posrednictwem operatora pocztowego na adres:
KP w Pelplinie, ul. Wybickiego 2a , 83-130 Pelplin — z dopiskiem ,,Zgloszenie
zewngtrzne - do rgk wlasnych Koordynatora procedury”
I)'w  formie  elektronicznej - na  adres  e-mail:
sygnalista.pelplin@gd.policja.gov.pl.
4. Dostep do skrzynki e-mail posiada Kierownik Ogniwa Prewencji KP w Pelpli-
nie badZ osoba go zastepujaca.
§ 5. Zgloszenia nadestane innymi kanalami

1. Wszystkie zgloszenia otrzymane poza dedykowanymi
kanatami traktowane sg jako priorytetowe i niezwlocz-
nie przekazywane do Koordynatora ds. Zgodnosci.
W takim przypadku zgloszenie jest oceniane pod katem
zgodnosci z wymogami ustawy o ochronie sygnalistow,
a jesli spetnia kryteria zewnetrznego zgloszenia narusze-
nia prawa, zglaszajacy jest kierowany do kontaktu za
posrednictwem wlasciwego kanalu zgloszeniowego,
co zapewnia dalszy proces w pelnej poufnosci.

2. Zglaszajacy, decydujac sie na korzystanie z kanaléw
zgloszeniowych innych niz dedykowane, zostaje poin-
formowany o potencjalnych zagrozeniach zwigzanych
z brakiem zapewnienia poufnosci, co moze prowadzié
do ujawnienia jego tozsamosci.

Rozdzial ITI
Zewngtrzne zgloszenia naruszen prawa oraz dzialania nastepcze
§ 6. Zgloszenia

1. Zgloszenie moze dotyczy¢ uzasadnionego podejrzenia zaistnienia lub
mozliwodci  zaistnienia naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w organizacji w obszarze wskazanym w § 3 procedu-
Iy.

2. Zgloszenia dotyczace obszaréw nieobjetych ustawg oraz zgloszenia wyczerpujgce
znamiona przestgpstw badz wykroczen sa wylgczone z niniejszej procedury
i podlegaja odrebnym przepisom regulujagcym ich rozpatrywanie.

3. Zgloszenia zewnetrzne nalezy skladaé za pomocg Formularza Zgloszenia
Zewngetrznego.

4. Zgloszenie powinno zawieraé przynajmniej nastepujace informacje:

1) okreslenia rodzaju zgloszenia (zewnetrzne);

2) szczegbtowy opis zglaszanego naruszenia prawa, w tym, kiedy, gdzie, w jaki
spos6b 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 zgloszenia (jesli s3 dostepne);

6) w celu otrzymania informacji zwrotnej dotyczacej zgloszenia oraz uzyskania
informacji o ostatecznym wyniku postepowania wyjasniajacego wszczetego
w zwigzku z dokonanym zgloszeniem, Sygnalista wskazuje swoje dane,
tj. imie, nazwisko oraz adres do kontaktu.

S. Zgloszenie moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze. Osoba
dokonujaca zgloszenia wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszlo podlega
grzywnie, karze ograniczenia wolnosci lub pozbawienia wolnosci do lat 2 (art.
57 Ustawy).

6. Zgloszenia anonimowe nie sg rozpatrywane w trybie Ustawy.
7. Zgloszenie jest rejestrowane w rejestrze zgloszen zewnetrznych, ktéry zawiera
nastepujace dane:

1) numer zgloszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob;

4) date dokonania zgtoszenia;

5) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

6) informacj¢ 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) szacunkowa szkode majatkowa, jezeli zostata stwierdzona oraz kwoty
odzyskane w wyniku postepowan dotyczacych naruszenia, ktére bylo
przedmiotem zgloszenia.

8. Dane osobowe oraz pozostate informacje zawarte w rejestrze zgloszen
zewngtrznych sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dzialania nastgpcze, lub po
zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami;

9. Za prowadzenie Rejestru Zgloszen odpowiada Koordynator ds. Zgodnosci
KPw Pelplinie bgd? osobe go zastepujgcg.
§ 7. Dzialania nastepcze

1. Zgloszenia naruszeh prawa sg przyjmowane i weryfikowane przez Koordynatora
ds. Zgodnosci badz w przypadku jego nieobecnosci osobg go zastepujgca.

2. W ramach czynnosci, organ moze zbieraé dodatkowe informacje, w tym zwrécié
si¢ do Sygnalisty, na podany adres do kontaktu, o wyjasnienia lub dodatkowe
informacje, jakie moga byé w posiadaniu Sygnalisty.

3. Jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze zgloszenie nie dotyczy naruszenia prawa,
organ poinformuje osobg dokonujaca zgloszenia o odstgpieniu od jego rozpatrywania
oraz poda przyczyne tej decyzji. Dodatkowo, w odpowiedzi organ moze
wskaza¢ odpowiednia procedur¢ przewidziang w odrebnych przepisach oraz, jesli



jest to mozliwe, wskazaé wlasciwy organ do rozpoznania sprawy.

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

5. Jezeli wstgpna weryfikacja zgtoszenia wykaze, ze Komendant Komisariatu
Policji
w Pelplinie jest wlaSciwym organem do jego rozpatrzenia, Koordynator
przekaze sygnaliScie potwierdzenie przyjecia zgloszenia w terminie 7 dni od
jego otrzymania, o ile organ nie otrzymat sprzeciwu na wystanie
potwierdzenia.

6. Organ nie przekaze informacji o przyjeciu zgloszenia, jesli bedzie miat uzasadnione
podstawy, by sadzi¢, ze mogloby to zagrozi¢ ochronie poufnosci tozsamosci
Sygnalisty. Adnotacje taka umieszcza sie w aktach sprawy.

7. W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy naruszef prawa w dziedzinie nienalezgcej
do zakresu dziatania organu, organ przekaze je niezwlocznie, nie pézniej jednak
niz w terminie 14 dni od dnia dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach
— nie pézniej niz w terminie 30 dni, do organu publicznego wiasciwego do podjecia
dziatan nastepczych.

8. Organ moze odstgpi¢ od podjecia dzialan nastgpczych w przypadku, gdy zgloszenie
dotyczy sprawy, ktora byla juz przedmiotem wczesniejszego zgloszenia (od tego
samego lub innego Sygnalisty), i nie zawiera, w poréwnaniu z wczesniejszym
zgloszeniem, istotnych badZz nowych informacji dotyczacych naruszenia prawa.
W takiej sytuacji organ poinformuje zglaszajacego o odstgpieniu od dziatan.
W przypadku kolejnych zgloszen dotyczacych tej samej sprawy organ moze
pozostawi¢ je bez rozpoznania i bez przekazywania informacji zwrotne;.

9. Informacja o przyjeciu, przekazaniu oraz odrzuceniu zgloszenia stanowi zalgcznik
nr 3 do procedury.

10. Zgloszenia zakwalifikowane jako zewnetrzne zgloszenia naruszenn prawa organ
odnotowuje w rejestrze zgloszen zewnetrznych, ktérego wzér stanowi zatgcznik
nr 4 do procedury.

11. Organ  przekaze  Sygnaliscie informacj¢  zwrotng W  terminie
nieprzekraczajacym 3 miesiecy od  dnia przyjecia  zgloszenia,
a w uzasadnionych przypadkach w terminie nieprzekraczajacym 6 miesiecy od
dnia przyjecia zgloszenia.

§ 8. Sposéb postepowania ze zgloszeniami zewnetrznymi
1. Koordynator Zespotu ds. Zgodnosci lub osoba przez niego wyznaczona, wcho-
dzaca
w skiad Zespotu, podejmuje dziatania nastgpcze w odniesieniu do zgloszenia
zewngtrznego, z zachowaniem nalezyte; starannoscia.
2. Dzialania nastgpcze obejmuja fazy:
1) przeprowadzenia wstepnej oceny zgloszenia, majgcego na celu zaplanowanie



2)

3)

1)

2)

dalszych dziatan wyjasniajacych;

realizacji postgpowania wyjasniajacego, ktdrego celem jest weryfikacja faktow
oraz ocena prawdziwosci zgltoszonych informacji;

podejmowania dziatan nastepczych, ktére majg na celu eliminowanie skutkéw
1 przyczyn naruszenia prawa oraz zmniejszenie ryzyka jego przyszlego
naruszenia.

Koordynator ~ prowadzi sam postgpowanie bgdZz powierza jego
przeprowadzenie osobom upowaznionym wchodzacym w sktad Zespothu.
Osoba prowadzaca postgpowanie moze korzystaé z pomocy innych
funkcjonariuszy KP w Pelplinie, powolanych ad hoc w charakterze ekspertow
danej dziedziny.

Przy czym konieczno$¢ taka udokumentowana zostaje w formie notatki
stuzbowej, zatwierdzonej przez Komendanta Komisariatu Policji w Pelplinie.
Osoba wigczona do postepowania otrzymuje upowaznienie do Zapoznania
si¢ z aktami oraz zobowiazanie do zachowania tajemnicy, co stanowi zatacznik
nr 5 do procedury.

W przypadku konfliktu intereséw, z postepowania wytacza sie:

1) kazda osoba zaangazowana w dzialania nastepcze. W przypadku
zaistnienia  konfliktu  intereséw osoba ta ma obowigzek
natychmiastowego wylgczenia si¢ z postepowania i poinformowania
0 tym Koordynatora ds. Zgodnosci, sporzadzajac os$wiadczenie
stanowigce zatgcznik nr 6 do procedury;

2) Koordynatora ds. Zgodnosci badz osobe go zastgpujgca. Sprawa zostaje
niezwlocznie przekazana osobie wskazanej przez Komendanta
Komisariatu Policji w Pelplinie

Przekazanie sprawy o ktérej mowa w ust. 5 pkt. 2 powinno nastgpi¢ nie
poézniej

niz w terminie 3 dni roboczych od momentu stwierdzenia konfliktu intereséw.
A w przypadku, gdy sprawa dotyczy Komendanta Komisariatu Policji
w Pelplinie, zostaje niezwlocznie, nie pézniej niz w terminie 3 dni roboczych,
przekazana do Komendy Powiatowej Policji w Tczewie.

Dane sygnalisty na kazdym etapie sa chronione na zasadach zawartych
W ustawie.

Postgpowanie wyjasniajace prowadzone jest:

na podstawie przepiséw odrebnych ustaw regulujgcych czynnosci kontrolne,
nadzorcze, wyjasniajgce oraz podobne w zakresie zgloszenia;

z uwzglednieniem przepiséw Ustawy, w tym zasad nalezytej starannosci, ko-
munikacji z sygnalista, ochrony jego tozsamosci, ochrony tozsamosci osoby,
ktérej zgloszenie dotyczy, oraz ochrony informacji, zgodnie z ustawa oraz od-
rebnymi przepisami, w sytuacjach, gdy zakres tematyczny wykracza poza po-
WYyZSsze.



Rozdzial IV
Zasady ochrony sygnalisty oraz dokumentacji

§ 9. Dokumentowanie, przechowywanie i archiwizacja

L.

4.

Zgloszenia dokumentuje si¢ za pomocg formularzy stanowigcych zalaczniki
do niniejszej procedury. Pozostala dokumentacja przyjmuje forme pism lub notatek
stuzbowych. Dopuszczalne sa inne formy dokumentowania czynnosci, jezeli
nie zostaly one przewidziane we wzorach formularzy, a wymaga sa okolicznogciami
sprawy. '

Dane osobowe i adresowe przechowuje sie w zamknigtej kopercie dotaczonej do akt.
Miejsce przechowywania akt i Rejestru Zgloszen Zewnetrznych:

1) akta i rejestr dotyczace sygnalistow sg przechowywane w dedykowanej szafie,
do ktérej dostep jest ograniczony;

2) dostgp do szafy z aktami sygnalistéw majg wytacznie Koordynator ds. Zgod-
nosci oraz osoba go zastepujaca.

Zasady przechowywania akt:

1) wszystkie akta sygnalistow przechowywane sa w sposéb zapewniajacy
ich poufno$¢ i ochrong przed nieuprawnionym dostepem;

2) czynno$¢ podejmowane w ramach nadzoru stuzbowego oraz dostep do akt
(z wylaczeniem osoby prowadzacej) odnotowywane sa w Karcie Nadzoru
ze wskazaniem daty, godziny oraz imienia i nazwiska osoby uzyskujacej do-
step do akt. Karta nadzoru stanowi zatacznik nr 7 do procedury.

Obieg korespondencji wewngtrznej:

1) obieg korespondencji zgloszen odbywa sie z wylaczeniem procedur kancela-
ryjnych;

2) obieg korespondencji w sprawach przekazanych do jednostek podlegtych od-
bywa si¢ z zachowaniem poufnosci, na zasadach ustalonych dla danej sprawy
przez Koordynatora ds. Zgodnosci;

3) korespondencja elektroniczna z sygnalista odbywa sie z zachowaniem
Srodkéw ostroznosci, tj. w przypadku pism elektronicznych z wykorzysta-
niem wybranego §rodka kodowania (np. zip, hasto w pdf);

4) obieg korespondencji zawierajacej dane sygnalisty lub informacje, ktére moga
ujawni¢ jego personalia, odbywa sie wewnatrz Komisariatu Policji w Pelplinie
manualnie, w formie papierowej. Dokumenty przekazywane sg do rgk wia-
snych os6b upowaznionych, za pokwitowaniem na pismie przewodnim, w za-
mknietych kopertach.

5) w  sprawach technicznych i niezawierajacych  danych  sygnalisty,
nie wskazujgcych na jego personalia oraz przedmiot sprawy dopuszcza
si¢ standardowy obieg dokumentacji obowiazujagcy w Komisariacie, nadajgc
znak 0151.

Zgodnosé¢ z RODO:

1) wszystkie dziatania zwigzane z przetwarzaniem i przechowywaniem danych
osobowych s3 zgodne z Rozporzadzeniem o Ochronie Danych Osobowych
(RODO);

2) szczegodtowe procedury zwiazane z przetwarzaniem danych osobowych, w tym



3)

prawa 0sob, ktérych dane dotycza, sg opisane w RODO;
za ochrong danych osobowych sygnalistow i 0s6b powigzanych odpowiada In-
spektor Ochrony Danych Osobowych.

S. Niszezenie akt sygnalisty:

1)

2)

3)

4)

3)

6)

akta sygnalistow i zwigzane z nimi informacje sg przechowywane przez okres

3 lat po zakonczenia roku kalendarzowego, w ktérym zakoficzono dzialania
nastgpcze lub postgpowania zwigzane z danym zgloszeniem;

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

proces niszczenia akt jest dokumentowany
W .Protokole Zniszczenia Akt Sygnalisty”, ktéry jest przechowywany przez
Koordynatora ds. Zgodno$ci przez okres 2 lat. Protokét Zniszczenia Akt Sy-
gnalisty stanowi zatacznik nr 8 do procedury;

niszczenie akt nadzoruje Komisja ds. Zniszczenia Akt Sygnalisty, powotana
przez Komendanta Komisariatu Policji w Pelplinie Komisja sporzadza proto-
kot, ktéry zawiera informacje o rodzaju i liczbie niszczonych akt, sposobie ich
zniszczenia oraz date i miejsce zniszczenia;

niszczenie zapisow z Rejestrow zgloszei zewnetrznych odbywa si¢ zgodnie
zasadami ochrony danych zbioru manualnego;

dane osobowe, ktOre nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia,
nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane.
Usunigcie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili usta-
lenia, Ze nie majg one znaczenia dla sprawy. Niszczenie danych dokumentowa-
ne jest w formie notatki stuzbowe;.

§ 10. Ochrona sygnalisty

1. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach Ustawy, od chwili dokonania
zgloszenia.
2. Ochrona Sygnalistéw jest zapewniona poprzez:

Y
2)

3)

4)

ochrone tozsamosci, chyba ze organ otrzyma od Sygnalisty wyrazna zgode
na ujawnienie danych;

w przypadku, gdy zgloszenie dotyczy innych os6b, organ podejmie dziatania
majace na celu zapewnienie im ochrony poufnosci;

zapewnienie, ze dostep do danych Sygnalisty oraz dokumentacji zwigzanej ze
zgloszeniem, beda mialy tylko uprawnione osoby, ktére zostaly przeszkolone
w zakresie zapewnienia ochrony Sygnalistow;

ochrong przed dziataniami odwetowymi, w tym grozbami przed takimi
dziataniami, w zwigzku z dokonanym zgloszeniem.

3. Na zadanie sygnalisty organ wyda w terminie miesigca od jego otrzymania,
zaswiadczenie potwierdzajace, ze sygnalista podlega ochronie przed dziataniami
odwetowymi przewidzianej w ustawie. ZaSwiadczenie stanowi  zalgcznik
nr 9 do procedury.

4. W przypadku podjecia wobec sygnalisty dziatan odwetowych, Sygnalista ma prawo
do odszkodowania (w wysokosci nie nizszej niz przecigtne miesieczne wynagrodzenie



w gospodarce narodowej za rok poprzedni, oglaszane do celéw emerytalnych
w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor Polski" przez Prezesa
Gtéwnego Urzedu Statystycznego) lub prawo do zado$éuczynienia.

§ 11. Przeglad procedury
1.

§ 12. Sprawozdawczos$é

Rozdzial V

Postanowienia koncowe

Ocena adekwatnosci i skutecznosci Procedury dokonywana jest,
co najmniej raz na 3 lata przez Koordynatora ds. Zgodnosci.
Przeglagd procedury dokumentowany jest notatkg shuzbowa
zatwierdzang przez Komendanta Komisariatu Policji
w Pelplinie.

1. Koordynator ds. Zgodnosci sporzadza sprawozdanie zawierajace ponizsze
dane statystyczne dotyczace zgloszen zewnetrznych:
1) liczbe przyjetych zgloszef zewnetrznych;

2) liczbg postgpowan wyjasniajacych i postepowan wszczetych w wyniku
przyjetych zgloszen zewnegtrznych oraz informacje na temat wyniku
tych postepowan;

3) szacunkowa szkode¢ majatkows, jezeli zostata stwierdzona oraz kwoty
odzyskane w wyniku postgpowan dotyczacych naruszef prawa
bedacych przedmiotem zgloszenia zewnetrznego — o ile organ
publiczny posiada takie dane.

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

3. Sprawozdania, po zatwierdzeniu przez Komendanta Komisariatu Policji
w Pelplinie, przekazywane sa Rzecznikowi Praw Obywatelskich w terminie do

dnia

31 marca roku nastepujgcego po roku, za ktéry sprawozdanie jest sporzadzane.

§ 13. Wzory dokumentéw

Wykaz wzoréw dokumentéw:

)
2)
3)
4)
3)

6)
7)

Protokét przyjecia zgtoszenia zewnetrznego;

Formularz zgloszenia zewngtrznego;

Potwierdzenie przyjecia lub odrzucenia zgloszenia;

Rejestr zgloszen zewnetrznych naruszen prawa;
Upowaznienie do rozpatrywania zgloszen zewngtrznych
1 podejmowania dziataf nastepczych;

Oswiadczenie o braku konfliktu interesow;

Karta nadzoru;



8) Protokoét zniszezenia akt/danych osobowych sygnalisty;
9) Zaswiadczenie o objeciu ochrong sygnalisty;

10) Pismo przewodnie;

11)RODO 1;

12)RODO 2.



