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Zalacznik do Zarzadzenia nr Komendanta Powiatowego Policji w Leborku z dnia/. YAy sprawie
wprowadzenia wewngtrznej procedury dokonywania zglosze naruszen prawa i podejmowania dziataf
nastgpczych w Komendzie Powiatowej Policji w Leborku

Wewnetrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan

nast¢pczych w Komendzie Powiatowej Policji w Leborku

Rozdzial 1: Cel i Zakres Procedury
§ 1. Cel Procedury

1.

Celem niniejszej procedury zwanej dalej ,,procedura zgloszeri wewnetrznych”,
ustanowionej na podstawie art. 24 i 25 ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. z 2024 r, poz. 928) jest zapewnienie policjantom oraz
pracownikom cywilnym Komendy Powiatowej Policji w Leborku, a takze innym
osobom z nig zwigzanym - bezpiecznego i poufnego sposobu zglaszania wszelkich
dziatan, ktére s niezgodne z prawem oraz podejmowania odpowiednich dziatan
nastepczych.

Procedura ma na celu stworzenie i zagwarantowanie mechanizméw zglaszania
wystepujgcych nieprawidlowosci zwigzanych z naruszeniem prawa, propagowanie
postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci wsrdd policjantow i pracownikéw oraz
okreslenie sposobu postgpowania w tym zakresie.

§ 2. Zakres Procedury

1.

Procedura dotyczy wszystkich policjantéw/pracownikéw, wspolpracownikow,
kontrahent6w oraz innych 0séb zwigzanych z Komenda Powiatows Policji w Leborku
wymienionych w art. 4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow.

Procedura obejmuje dzialalnos¢ Komendy Powiatowej Policji w Leborku oraz
Komisariatu Policji w Lebie i Posterunku Policji w Cewicach jako podleglej jej
jednostki i komorki organizacyjnej Policji.

Rozdzial 2: Definicje.
§ 3. Definicje

Uzyte w procedurze okreslenia oznaczaja:

1)

2)

3)

4)

5)

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

RODO - nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie 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);

Komendant (kierownik jednostki) — nalezy przez to rozumieé Komendanta
Powiatowego Policji w Lgborku jako kierownika jednostki organizacyjnej Policji
zobowigzanego do realizacji zadan podmiotu prawnego okreslonych Ustawa;

Komenda — nalezy przez to rozumie¢ Komende Powiatowsa Policji w Leborku (KPP
w Leborku) wraz z podlegtym jej Komisariatem Policji w Lebie oraz Posterunkiem
Policji w Cewicach;

Koordynator procedury zgloszen wewnetrznych zwany dalej ,, Koordynatorem”—
wyznaczona odrgbng decyzjg osoba upowazniona przez Komendanta do rozpoznawania
zgloszen sygnalistow.



6) Komisja ds. Zgloszenia Wewngtrznego — nalezy przez to rozumie¢ komisje
powolywang decyzja przez Komendanta na wniosek Koordynatora. Komisje te
powoluje si¢ doraznie w przypadku spraw wielowgtkowych i szczeg6lnie
skomplikowanych lub wymagajacych specjalistycznej wiedzy;

7) Sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng zatrudniona w Komendzie na
podstawie umowy o pracg lub pelniaca stuzbg, albo $wiadczacg prace na innej
podstawie, biorgcg udziat w rekrutacji do pracy/stuzby w Komendzie lub osobe, ktéra
byla zwigzana stosunkiem pracy/stuzby z Komends oraz inng osobe wymieniona
w art. 4 ust. 1 Ustawy, zglaszajgca informacje o naruszeniu prawa uzyskana
w kontekdcie zwigzanym z praca/stuzba, w tym réwniez po zwolnieniu jej ze
stuzby/pracy;

8) Osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumieé osobe, ktéra
pomaga sygnaliscie w zgloszeniu w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie
powinna zosta¢ ujawniona;

9) Osoba powigzana z sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktéra moze
do$wiadczy¢ dzialan odwetowych, w tym wspolpracownika lub osobe najblizsza
sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny
(.t. Dz. U. 22024 ., poz. 17 ze zm.);

10) Kontekst zwigzany z praca/stuzba — nalezy przez to rozumieé przeszle, obecne lub
przyszle dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ushug, albo
petnienia stuzby, badz funkcji w Komendzie lub na rzecz Komendy- w ramach ktérych
uzyskano informacje¢ o naruszeniu prawa oraz zwigzanym z tym istnieniu mozliwosci
doswiadczenia dziatan odwetowych;

11) Zgloszenie Wewngtrzne — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie do
Komendy informacji o naruszeniu prawa;

12) Wstegpne Potwierdzenie ZasadnoSci Zgloszen — nalezy przez to rozumieé¢ uznanie
zgloszenia jako wypelniajacego znamiona sygnatu, tj. dotyczacego wskazanych
w niniejszej procedurze rodzajéw naruszen i pochodzacego od osoby wymienionej
w pkt 7 lub §;

13) Sprawy skomplikowane — nalezy przez to rozumie¢ sprawy, w ktérych wobec
sygnalisty toczy sig lub jest uzasadnione podejrzenie, ze bedzie sig toczyé postepowanie
administracyjne lub dyscyplinarne, jak rowniez sprawy wielowatkowe, albo
wymagajace specjalistycznej wiedzy;

14) Naruszenie prawa — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie lub zaniechanie niezgodne
z prawem lub majace na celu obejscie prawa, dotyczace obszaréw wskazanych w art. 4
ust. 1 niniejszej procedury;

15) Drobne Naruszenia — nalezy przez to rozumieé naruszenia prawa stanowigce
niewielkie uchybienia lub odstgpstwa od standardowych procedur, ktére nie majg
powaznych konsekwencji prawnych, ani finansowych, nie niosgce za soba
powazniejszych skutkéw i co do ktérych istnieje mozliwosé bezzwlocznego ich
skorygowania;

16) Dzialanie Nastepcze — nalezy przez to rozumie¢ dzialanie podjete w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz przeciwdziatania naruszeniu
prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie
wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postgpowania administracyjnego, wniesienie
oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub zamkniecie
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procedury realizowanej w ramach procedury zgloszefi wewnetrznych naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych;

17) Informacja Zwrotna — nalezy przez to rozumieé przekazanie sygnaliscie informacji
w zakresie planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych i powoddéw takich dziatan;

18) Dzialanie Odwetowe — nalezy przez to rozumieé bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgloszeniem
1 narusza lub moze naruszyé prawa sygnalisty/osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia/osoby powiazanej z sygnalista lub wyrzadza lub moze wyrzadzié
wskazanym osobom szkode, w tym niezasadne inicjowanie postepowan przeciwko nim;

19) Kpa — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 14 czerwea 1960r. Kodeks postepowania
administracyjnego (j.t. Dz.U. z 2024r. poz. 572).

Rozdzial 3: Rodzaje Naruszen
§ 4. Rodzaje Naruszen
1. Sygnalista moze zgtaszaé naruszenia w nastepuj gcych obszarach:
1) korupcja;
2) zamoéwienia publiczne;
3) ushugi, produkty i rynki finansowe;
4) przeciwdzialanie praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,
5) bezpieczenistwo produktéw i ich zgodnosé z wymogami;
6) bezpieczenstwo transportu;
7) ochrona srodowiska;
8) ochrona radiologiczna i bezpieczefistwo jadrowe;
9) bezpieczenstwo zywnosci i pasz;
10) zdrowie i dobrostan zwierzat;
11) zdrowie publiczne;
12) ochrona konsumentéws;
13) ochrona prywatnosci i danych osobowych;
14) bezpieczenstwo sieci i systemow teleinformatycznych;
15) interesy finansowe Skarbu Panstwa, jednostek samorzadu terytorialnego oraz
Unii Europejskiej;
16) rynek wewnetrzny Unii Europejskiej;

17) konstytucyjne wolnosci i prawa czlowieka, pojawiajace si¢ na styku organu
z obywatelem, niezwigzane z pkt 1-16.

2. Niniejsza procedura na podstawie art. 5 ust. 1 Ustawy nie ma zastosowania do
informacji, ktére s3 chronione w szczegélny sposéb przez przepisy prawa, przy czym

w odniesieniu do Policji wytgczeniu podlegajg w szczegdlnoscei:
1) informacje objgte przepisami o ochronie informacji niejawnych — dotyczy to
wszelkich informacji, ktore zostaly sklasyfikowane jako tajemnice panstwowe,
stuzbowe lub inne informacje o charakterze niejawnym, ktérych ujawnienie



mogloby naruszyé interes panstwa, bezpieczenstwo publiczne lub interesy
innych podmiotéw chronione prawem;

2) informacje zwigzane z postgpowaniem karnym, w szczegdlnosci na jego etapie
przygotowawczym ($ledztwa, dochodzenia), objete tajemnicg w celu ochrony
interesdbw stron postgpowania, skutecznosci S$cigania przestepstw oraz
prawidlowego przebiegu postepowania;

3) tajemnice zawodowe zawod6éw medycznych oraz prawniczych.

Rozdzial 4: Przyjmowanie Zgloszen i Podejmowanie Dzialan Nastepczych
§ 5. Koordynator procedury zgloszen wewnetrznych

1. Przyjmowanie zgloszen wewnetrznych sygnalistéw i inicjowanie dziatan nastepczych
pozostaje w kompetencji wyznaczonego odrgbng decyzja Koordynatora, ktory
odpowiedzialny jest takze za prowadzenie rejestréw zgloszen, obstuge sygnalistow,
merytoryczne rozpatrzenie powierzonych mu spraw oraz archiwizacj¢ zwigzanej z nimi
dokumentacji.

2. W wyjatkowych sytuacjach wymagajacych wiedzy specjalistycznej dopuszcza sig
wydawanie ad hoc jednorazowych upowaznien do pracy w ramach udzielonego
Koordynatorowi wsparcia. Kopi¢ takiego upowaznienia wlacza si¢ do akt konkretne;j
sprawy. Wzor jednorazowego upowaznienia do pracy w tak utworzonym Zespole
okresla zalgcznik nr 1 do niniejszej procedury.

3. Do zadan Koordynatora naleze¢ bedzie w szczegdlnosci analiza sygnaldw, inicjowanie
dziatah nastepczych oraz — w przypadku takiej koniecznosci - wnioskowanie do
Komendanta o wydanie decyzji w sprawie powotania skladu Komisji celem
rozpatrzenia szczeg6lnie skomplikowanej sprawy.

§ 6. Sposoby Przyjmowania Zgloszen

1. Zgloszenia wewnetrzne mogg byé dokonywane w formie pisemnej lub ustnej, przy
czym zgloszenie ustne dokonywane jest w ramach spotkania organizowanego
na wniosek sygnalisty w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku.

2. Zgloszenie ustne dokumentowane jest w formie protokdlarnej (okreslonej wzorem
zalacznika nr 2), odzwierciedlajacej przebieg rozmowy z sygnalista, opracowane;j
przez Koordynatora lub osobg upowazniona, o ktérej mowa w § 5 ust. 2.

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

4, Zgloszenia pisemne mogg by¢é dokonywane:

1) w formie papierowej — dostarczone osobiscie do Komendy w zamknigtej
kopercie opatrzonej dopiskiem ,,Zgloszenie wewngtrzne — do rgk wiasnych
Koordynatora procedury” - formularz zgtoszenia okreslony zostat zalgcznikiem
nr 3 do niniejszej procedury;

2) listownie — przesylane za posrednictwem operatora pocztowego na adres: KPP
w Leborku, ul. Torunska 5, 84-300 Lgbork — z dopiskiem ,,Zgloszenie
wewnetrzne - do ragk whasnych Koordynatora procedury”

5. Anonimowe zgloszenia wewng¢trzne nie podlegaja rozpatrzeniu w trybie Ustawy.
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6. Sygnalista moze dokonaé zgloszenia zewngtrznego (np. do organu nadrzednego,
prokuratury lub innej instytucji) bez uprzedniego dokonania zgloszenia wewnetrznego..
Zgloszenia zewnetrznego dokonuje si¢ do Rzecznika Praw Obywatelskich (Biuro
Rzecznika Praw Obywatelskich, Al. Solidarnosci 77, 00-090 Warszawa) lub
wlasciwego w sprawie organu publicznego, z zachowaniem termindw wskazanych
w art. 64 Ustawy.

§ 7. Dzialania Naste¢pcze

L.

Koordynator procedury zgtoszen wewnetrznych lub wyznaczony przez niego cztonek
Zespotu z zachowaniem nalezytej staranno$ci podejmuja zwigzane ze zgloszeniem
dziatania nastepcze.

Ocena zasadnosci i dalsze kroki:

)

2)

3)

4)

5)

6)

niezwlocznie po otrzymaniu zgloszenia dokonuje si¢ oceny zasadnosci
i wiarygodnosci zarzutéw sformutowanych w zgloszeniu wewnetrznym poprzez
weryfikacje okolicznosci i zdarzen;

w przypadku stwierdzenia oczywistego braku zasadnosci zarzutéw, zgloszenie
zostaje odrzucone, o czym zglaszajacy zostaje poinformowany tym samym
kanalem informacyjnym, ktérym wpltynelo zgloszenie lub kanalem z nim
wczesniej uzgodnionym — wzér pisemnej informacji okreslony zostal
zalacznikiem nr 4;

w przypadku zgloszenia ponowionego istnieje mozliwo$¢ nieinformowania
autora, o ile uprzednie zgloszenie zostalo uznane za bezzasadne, a sygnalista
ponowit sprawe bez wskazania nowych okolicznosci - sprawe taka dotgcza sig
do materiatéw wczesniejszego zgloszenia i poprzestaje na adnotacji w jej
aktach;

zgloszenia dotyczace popelnienia czynu o znamionach przestgpstwa
przekazywane beda niezwlocznie do wlasciwej jednostki organizacyjnej
prokuratury z réwnoczesnym poinformowaniem o tym zglaszajgcego, przy
czym przekazanie sprawy do prokuratury wylacza dalsze postgpowanie w trybie
niniejszej procedury;

w przypadku wstepnego potwierdzenia zasadnosci zgloszenia Koordynator
podejmuje sprawe, przekazujac sygnaliScie potwierdzenie zgodnie z wzorem
okre$lonym w zalgczniku nr 4, przy czym kopi¢ potwierdzenia przekazuje do
Zespotu Kadr i Szkolenia KPP w Lgborku celem zapobiegnigcia dziataniom
odwetowym, w dalszej kolejnosci niezwlocznie rejestrujgc zgloszenie
w Rejestrze Zgloszen Wewnetrznych, ktérego wzoér okreslony zostal
zalgcznikiem nr 5 do niniejszej procedury;

W rozwinieciu procedury okreslonej w pkt 5 Koordynator w dalszej kolejnosci
podejmuje kroki majace na celu przeciwdzialanie naruszeniom prawa
obejmujgce w szczegdlnosci:

a) zainicjowanie podjecia czynnosci wyjasniajacych lub kontrolnych,

b) zainicjowanie podj¢cia postgpowania administracyjnego,

¢) zainicjowanie wniesienia oskarzenia lub podjecia dziatan majacych na
celu odzyskanie srodkéw finansowych,

d) zwrdcenie sie do komorek i jednostek organizacyjnych o wyjasnienia,
pomoc lub realizacje wnioskdw wynikajacych ze zgloszen,

e) zwrocenie si¢ do podmiotu $wiadczacego obstuge prawng Komendy
celem konsultacji,



7)

8)

9

f) rozpytywanie oséb,
g) analiza dokumentacji stuzbowe;j.

w sprawach wielowatkowych lub szczegélnie skomplikowanych Koordynator
wystepuje do Komendanta Powiatowego Policji w Leborku z wnioskiem
(wedlug wzoru okreSlonego zalacznikiem nr 6) o powotanie Komisji ds.
Rozpatrzenia Zgloszenia Wewngtrznego w co najmniej trzyosobowym jej
sktadzie, w tym przewodniczgcego oraz protokolanta - w ramach dziatania tak
powolanej Komisji wszyscy jej czlonkowie, wigcznie z osobg Koordynatora,
posiadajg te same uprawnienia i obowigzki;

wszelkie dziatania, decyzje i wnioski wynikajace z analizy zgloszenia, w tym
propozycje dalszych dziatan, sa dokumentowane w formie notatek stuzbowych
zatwierdzanych przez Komendanta;

wszelkie pisma, zaswiadczenia i informacje podpisuje Komendant lub jego
Zastepca;

10) pisma kierowane w ramach dzialan nastgpczych sporzadzane sg w sposob

ujawniajgcy jak najmniej danych dotyczacych sygnalisty;

11) podjete przez Koordynatora dziatania nastepcze korficza si¢ sporzadzeniem

sprawozdania (wg wzoru okre§lonego zalacznikiem nr 7) oraz projektu
odpowiedzi, ktére to dokumenty przedktadane sg akceptacji i zatwierdzenia
Komendantowi Powiatowemu Policji w Leborku;

12) Koordynator procedury przyjmuje w formie pisemnej (wedlug wzoru

okreslonego zalgcznikiem nr 8 Joswiadczenie sygnalisty o wyrazeniu zgody na
przekazanie danych osobowych .

3. Wylaczenie si¢ z postepowania w przypadku konfliktu interesow:

1)

kazda osoba zaangazowana w dzialania nastgpcze, w tym Koordynator
procedury zgtoszen wewngtrznych, zobowigzana jest do unikania konfliktu
intereséw skladajac stosownie do tego oswiadczenie zgodnie w wzorem
zalacznika nr 9, natomiast w przypadku zaistnienia konfliktu interesow osoba
ta ma obowigzek natychmiastowego wylaczenia si¢ z postgpowania
z poinformowaniem o tym Koordynatora;

2) jezeli konflikt intereséw dotyczy Koordynatora powiadamia on o tym

3)

w terminie 3 dni roboczych Komendanta Powiatowego Policji w Lgborku, ktory
wyznacza inng osobe do petnienia funkcji Koordynatora w danej sprawie;

w przypadku gdy konflikt intereséw dotyczy Komendanta Powiatowego Policji
w Leborku lub jego Zastepcy, sprawa przekazana zostaje niezwlocznie, nie
pozniej niz w terminie 3 dni roboczych, do KPW w Gdarnsku jako jednostki
nadrzedne;j.

Rozdzial 5: Terminy i Zasady Udzielania Informacji Zwrotnych

§ 8. Terminy i Zasady Udzielania Informacji Zwrotnych

L.

Termin na poinformowanie sygnalisty o przyjeciu zgloszenia do rozpatrzenia,
odrzuceniu zgloszenia, przekazania zgloszenia wynosi 7 dni. Informacjg wysyta sie tym
samym kanatem, ktérym wplyneto zgloszenie lub kanatem uzgodnionym wezesniej
z sygnalista, chyba ze zglaszajacy sprawe na pi$mie nie podat adresu do korespondencji.
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2. Termin na przekazanie sygnaliScie informacji zwrotnej (ktérej wzor okreslony zostat
zalacznikiem nr 10) nie przekracza 3 miesigcy od dnia potwierdzenia przyjecia
zgloszenia wewnetrznego lub — w przypadku nieprzekazania potwierdzenia —
3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia wewngtrznego, chyba ze
sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na kt6ry nalezy przekaza¢ informacjg zwrotna.

3. Informacja zwrotna do sygnalisty musi spelnia¢ wymogi art. 238 kpa, w tym pouczenie
o tym, ze w przypadku uznania braku zasadnosci sygnatu i powielenia go bez nowych
okolicznoéci sprawa pozostawiona zostanie bez rozpatrzenia.

4. W przypadku konieczno$ci przedtuzenia sprawy stosuje si¢ przepisy art. 237 kpa,
w zw. z art. 36 kpa.

5. Przy pierwszej czynnosci z udzialem sygnalisty zostaje mu dostarczone pouczenie
RODO 1 wedtug wzoru okreslonego zalacznikiem nr 11 oraz pouczenie o obowiazkach
i prawach sygnalisty, ktérego wzor stanowi zalgeznik nr 12 do niniejszej procedury.

6. Po zakoriczeniu procedowania osobie, ktorej dotyczylo zgloszenie dorgczona zostaje
klauzula informacyjna RODO 2 — zgodnie z wzorem okre$lonym w zalgczniku nr 13.

7. W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg nalezy stosowac zasady
analogiczne do procedury skarg i wnioskéw Dziatu VII i VIII kpa.

Rozdzial 6: Zapobieganie Dzialaniom Odwetowym
§ 9. Zakaz Dzialan Odwetowych

1. Zabrania sic podejmowania jakichkolwiek dziatan odwetowych wobec sygnalistow
oraz 0sOb pomagajacych w dokonaniu zgloszenia. Dzialania odwetowe obejmujg
wszelkie formy represji, dyskryminacji, mobbingu, zwolnienia z pracy, pomniejszenia
wynagrodzenia, zmiany warunkéw pracy na niekorzys¢ sygnalisty lub inne dzialania,
ktére moga naruszy¢ prawa i dobra sygnalisty.

2. Po potwierdzeniu zgloszenia sygnalicie, kopia przestanej mu informacji zostanie
przekazana do Zespotu Kadr i Szkolenia KPP w Leborku. Na podstawie przekazanych
w ten sposéb informacji koordynator komorki kadr i szkolenia bedzie monitorowac, czy
wobec sygnalisty podejmowane sg jakiekolwiek dziatania o charakterze odwetowym.

3. W przypadku uzasadnionego podejrzenia, ze doszlo do dziatan odwetowych,
koordynator komorki kadr i szkolenia zobowigzany jest niezwlocznie powiadomié
o tym Koordynatora procedury zgtoszefi wewngtrznych.

4. Koordynator procedury zgloszen wewngtrznych, po otrzymaniu informacji
o mozliwych dziataniach odwetowych, podejmie adekwatne do tego dziatania, w tym
zainicjuje podjecie postepowania wyjasniajgcego, a W razie potrzeby podejmie inne
érodki celem zapobiegniecia dalszym dziataniom odwetowym oraz ochronie sygnalisty
i osoby z nim powiazanej.

Rozdzial 7: Zarzadzanie Aktami i Ochrona Danych Osobowych Sygnalistow
§ 10. Zarzadzanie i Ochrona Danych Osobowych Sygnalistow
1. Miejsce przechowywania akt i rejestréw zgloszen wewnetrznych:

1) aktairejestry dotyczace sygnalistow sg przechowywane w zamykanej na klucz,
metalowej szafie pozostajacej w uzytkowaniu indywidualnym Koordynatora
procedury zgloszen wewngtrznych;
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2)

dostep do szafy z aktami sygnalistow posiada wylgcznie Koordynator, ktéry
udostepnia  dokumentacje osobom  uprawnionym, w szczegélnosei
wymienionym w § 5 ust 21 § 7 ust. 2 pkt 7 niniejszej procedury.

2. Zasady przechowywania akt:

1))

2)

3)

wszystkie akta sygnalistow musza by¢ przechowywane w sposéb zapewniajacy
ich poufnosé i ochrong przed nieuprawnionym dostgpem;

akta sa przechowywane w porzadku chronologicznym, wedlug numerdéw
zgloszef, w osobnych teczkach oznaczonych wylacznie numerem zgloszenia
i data wplywu, natomiast w odrgbnym zataczniku (zamknigtej kopercie)
gromadzone sg dane adresowe;

kazdy dostep do akt jest rejestrowany w karcie nadzoru, gdzie odnotowywana

jest data i godzina dostepu, imi¢ i nazwisko osoby, ktéra miala dostep do akt
oraz cel przegladania akt.

3. Kontrola przechowywania akt:

1)

2)

sposob przechowywania akt sygnalistéw podlega nadzorowi Komendanta lub
jego Zastepcey;

sprawdzenia sposobu przechowywania akt dokonuje si¢ co najmniej raz na 6
miesiecy z potwierdzeniem tego faktu zapisem na odrebnej karcie nadzoru
przechowywanej w szafie wraz z cato$ciag dokumentacji — wzor karty nadzoru
okreslony zostat zalgcznikiem nr 14.

4. Obieg korespondencji wewnetrznej:

1)

2)

3)

obieg korespondencji zwigzanej z procedura zgloszen wewngtrznych odbywa
si¢ na zasadzie poufnosci, z wytgczeniem procedur kancelaryjnych,

obieg korespondencji zawierajacej dane sygnalisty lub informacje, ktore moga
ujawnié jego personalia, odbywa si¢ wewnatrz Komendy manualnie, w formie
papierowej, a dokumentacja przekazywana jest do rak wilasnych o0s6b
upowaznionych za pismem przewodnim w zamknigtych kopertach, co zapewnic
ma dodatkowa warstwe poufnoéci i bezpieczefistwa danych (wzdr pisma
przewodniego okreslony zostat zalgcznikiem nr 15 do ninie; szej procedury);

w sprawach technicznych 1 niezawierajacych danych sygnalisty, nie
wskazujacych na jego personalia i przedmiot sprawy dopuszcza sie
standardowy, obowigzujacy w Komendzie obieg dokumentacji z nadaniem jej
w systemie SIDAS symbolu ,,0151” oraz archiwizacj¢ materialéw na zasadach
og6lnych.

5. Zgodnosé z RODO:

1)

2)

3)

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

szczegblowe procedury zwiazane z przetwarzaniem danych osobowych, w tym
prawa osOb, ktérych dane dotycza, sa opisane w "Zatgczniku dotyczacym
RODO";

za ochrone danych osobowych sygnalistéw i os6b z nimi powigzanych
odpowiada wyznaczony przez Komendanta Powiatowego Policji w Leborku



Inspektor Ochrony Danych Osobowych - dokumentacja zwierajgcg oceng
skutkéw dla ochrony tych danych przechowywana jest w Kancelarii Tajnej KPP
w Leborku.

6. Niszczenie akt sygnalisty:

1

2)

3)

4)

5)

6)

akta sygnalistow i zwigzane z nimi informacje sg przechowywane przez okres 3
lat od zakoniczenia roku kalendarzowego, w ktérym zakoficzono dziatania
nastepcze lub postepowania zwigzane z danym zgloszeniem;

po uptywie okresu przechowywania, akta sygnalisty niszczone sg w sposob
uniemozliwiajacy ich pdzniejsze odtworzenie;

proces niszczenia akt odbywa si¢ w Kancelarii Tajnej KPP w Leborku 1 jest
dokumentowany w "Protokole Zniszczenia Akt Sygnalisty", ktory jest
przechowywany tamze przez okres 2 lat;

niszczenie akt nadzoruje powolana przez Komendanta Powiatowego Policji
w Leborku Komisja ds. Zniszczenia Akt Sygnalisty, ktéra sporzadza protokot
zgodnie z wzorem okreslonym zalgcznikiem nr 16 zawierajgcy informacje
o rodzaju i liczbie niszczonych akt, dacie i miejscu, jak réwniez sposobie ich
zniszczenia,

niszczenie zapiséw z Rejestrow zgloszen wewnetrznych odbywa sig zgodnie
z zasadami ochrony danych zbioru manualnego;

dane osobowe, ktére nie maja znaczenia dla rozpatrzenia zgloszenia nie sg
zbierane, a w razie przypadkowego ich zebrania sa niezwlocznie usuwane —
usuniecie tych danych nastgpuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie
maja one znaczenia dla sprawy — niszczenie ich dokumentowane jest w formie
notatki stuzbowej.

Rozdzial 8: Postanowienia Koncowe

§ 11. Obowiazek informacyjny

Obowigzek informowania kandydatéw i innych oséb powigzanych z Komenda
Powiatowg Policji w Le¢borku.

1)

2)

3)

4)

kierownicy komérek organizacyjnych odpowiedzialni za rekrutacje kandydatow
oraz nawigzywanie i utrzymywanie relacji z kontrahentami zobowigzani sa do
wypracowania i wdrozenia skutecznych metod przekazywania informacji
o obowigzujgcej  procedurze  zgloszen wewnetrznych,  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa;

metody, o ktérych mowa w pkt 1, winny byé¢ dostosowane do specyfiki
dziatalnosci danej komorki, obejmowaé rozne etapy procesu rekrutacji oraz
negocjacji z kontrahentami, a takze zapewniac to, aby kazda osoba objeta
procedurg zostata poinformowana o niej w spos6b jasny i zrozumiaty;

odpowiedzialno$¢ za monitorowanie i regularne aktualizowanie metod,
o ktérych mowa w ust. 1 i 2 spoczywa na przelozonych poszczegdlnych
komérek organizacyjnych, ktdrzy sa zobowigzani do zapewnienia zgodnosci
dzialan z przepisami ustawy o ochronie sygnalistow;

w celu zwiekszenia $wiadomosci pracownikow oraz 0séb wspolpracujacych
z Komenda Powiatows Policji w Leborku, komunikat o procedurze zgloszen
wewnetrznych zostanie umieszczony na stronie internetowej Komendy, przy
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-
czym dostep do informacji bedzie latwo zauwazalny oraz zawiera¢ bedzie
wskazéwki dotyczace sposobu zglaszania nieprawidtowoscei;

5) wzory informacji, komunikatu na stron¢ internétowa oraz o$wiadczen
0 zapoznaniu sie z procedurg okreslone sg (odpowiednio) zalgcznikami nr 17,
18 i 19 do niniejszej procedury.

§ 12. Obowigzek Przegladu Procedury

Corocznie, do dnia 20 marca kolejnego roku kalendarzowego, Koordynator procedury
zgloszen wewnetrznych zobowiazany jest do przeprowadzenia przegladu jej
skutecznosci i aktualnodci. Z czynnosci tej sporzadza sig notatke stuzbowa, ktora
powinna zawieraé informacje na temat zgtoszen, dziatan podjetych w zwigzku z nimi
oraz wnioskéw dotyczacych proponowanych zmian. Notatka jest przedkladana do
akceptacji i zatwierdzenia Komendantowi Powiatowemu Policji w Lgborku.

§ 13. Wzory dokumentow
1. Wykaz wzoréw okreSlonej procedurg dokumentacji:
1) Upowaznienie do rozpatrywania zgloszen wewngtrznych,
2) Protokol ustnego zgloszenia sygnalisty,
3) Formularz Zgloszenia Zewngtrznego,
4) Informacja o przyjeciu / przekazaniu / odrzuceniu zgtoszenia,
5) Rejestr Zgtoszen Wewngtrznych,
6) Whniosek o powotanie komisji,
7) Sprawozdanie z rozpatrzenia sygnatu wewnetrznego,
8) Zgoda sygnalisty na przekazanie danych,
9) Oswiadczenie o braku konfliktu interesow,
10) Pismo informacyjne do sygnalisty,
11) Klauzula informacyjna RODO 1,
12) Pouczenie o prawach i obowigzkach sygnalisty,
13) Klauzula informacyjna RODO 2,
14) Karta nadzoru nad aktami sygnalisty, :
15) Pismo przewodnie w sprawie zgloszenia wewngtrznego,
16) Protokot zniszezenia akt sygnalisty,
17) Informacja dla wsp6tpracownikéw i kontrahentow,
18) Instrukcja w sprawie zgloszenia wewnetrznego umieszczana na stronach
internetowych,

19) O$wiadczenie pracownika, policjanta, kandydata w sprawie zapoznania sig
z procedurg dotyczacg zgloszen wewnetrznych.
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