ZARZADZENIE NR 1/2024

Komendanta Powiatowego Policji w Kartuzach
z dnia 12 wrzesnia 2024 roku

w sprawie wprowadzenia wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych w Komendzie Powiatowej Policji w Kartuzach

Na podstawie § 4 zarzadzenia nr 17 Komendanta Gtéwnego Policji w sprawie metod i form
wykonywania w Policji zadari w zakresie legislacji, pomocy prawnej i informacji prawnej (Dz. Urz. KGP
z 2014 r. poz. 38 z pdzn. 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 wewnetrzng procedure dokonywania zgloszefi naruszen prawa i
podejmowania dzialan nastgpczych w Komendzie Powiatowej Policji w Kartuzach — zwana dalej
»procedurg zgloszen wewngtrznych”, stanowigca zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Wprowadzona niniejszym zarzgdzeniem Procedura ma zastosowanie réwniez dla
Komisariatu Policji w Zukowie, Komisariatu Policji w Sierakowicach, Posterunku Policji w
Somoninie, Posterunku Policji w Stezycy, Posterunku Policji w Przodkowie, Posterunku Policji w
Chmielnie oraz Posterunku Policji w Suleczynie jako podlegtych KPP w Kartuzach jednostki i
komorki organizacyjnej Policji.

3. Jako koordynatora procedury wyznacza si¢ upowaznionego odrebng decyzja
funkcjonariusza do  przyjmowania zgloszefi wewnetrznych, podejmowania dzialan nastepczych,
wigczajge w to weryfikacje zgloszenia wewnetrznego i dalszg komunikacje z sygnalista, w tym
wystgpowania o dodatkowe informacje i przekazywania sygnaliscie informacji zwrotnej oraz
zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych, a takze do prowadzenia rejestru zgloszef
wewnetrznych.

4. Funkcjonariuszowi wymienionemu w ust. 3 a takze innym osobom zaangazowanym w
procesie dziatan nastgpczych — w zaleznosci od merytorycznego przedmiotu zgtoszenia, udzielone
zostang imiennie upowaznienia, adekwatne do zakresu realizowanych czynnosci.

5. Z niniejszym zarzadzeniem =zostang zapoznani wszyscy pracownicy i policjanci
zatrudnieni/pelnigcy shuzb¢ w Komendzie Powiatowej Policji w Kartuzach, co potwierdzone
zostanie podpisem ztozonym na karcie zapoznania.

6. Zobowigzuj¢ kierownikéw komoérek organizacyjnych Komendy Powiatowej Policji w
Kartuzach, Komendanta Komisariatu Policji w Zukowie, Komendanta Komisariatu Policji w
Sierakowicach oraz Kierownikéw Posterunku Policji w Somoninie, Posterunku Policji w Stezycy,
Posterunku Policji w Przodkowie, Posterunku Policji w Chmielnie oraz Posterunku Policji w
Suleczynie do podania tresci niniejszego zarzgdzenia do wiadomosci podlegtym pracownikom i
policjantom w spos6b okreslony w ust. 5 do dnia 18 wrzesnia 2024r.

3 Zmiany wymienionego zarzadzenia zostaly ogloszone w Dz. Urz. KGP z 2014r. poz. 85, z 2015r. poz. 103, z 2018r. poz.

56, 22020 r. poz. 22, z 2022r. poz. 117 i 216 oraz z 2023r. poz. 32.



7. Obowigzek, o ktorym mowa w ust. 5 dotyczyé bedzie takze oséb nowo zatrudnionych/
przyjetych do stluzby przed dopuszczeniem ich do pracy/stuzby, przy czym osobami
odpowiedzialnymi za jego realizacje czyni¢ pracownikéw Zespotu Kadr i Szkolenia KPP w
Kartuzach.

8. Wprowadzona niniejszym zarzadzeniem Procedura opublikowana zostanie na stronie
internetowej Komendy Powiatowej Policji w Kartuzach w terminie do dnia 25 wrzeénia 2024r.

9. Procedura zgloszen wewnetrznych wchodzi w Zzycie po uptywie 7 dni od terminu
wskazanego w ust. 6.

§ 2.  Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

KOMENDANT POWIATOWY POLICJI
W KARTUZACH
ML. INSP. TOMASZ JUNSKI

Uzasadnienie

W dniu 14.06.2024 r. Sejm Rzeczypospolite] Polskiej uchwalit ustawe o ochronie sygnalistéw, ktorg
nastepnie 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 obowigzywac
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 osob zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii
zwanej dalej ,dyrektywa 2019/1937". Celem dyrektywy 2019/1937 jest poprawa egzekwowania prawa
w okreslonych dziedzinach poprzez ustanowienie wspoélnych minimalnych norm zapewniajgcych odpowiedni
poziom ochrony osob zgtaszajgcych naruszenia prawa UE, tzw. ,sygnalistow”.

Zgodnie z art. 24 ust. 1 cytowanej Ustawy Komendant Powiatowy Policji w Kartuzy zobowigzany
zostat do ustalenia wewnetrznej procedury zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych.



Zalgcznik do Zarzadzenia nr 1/24 Komendanta Powiatowego Policji w Kartuzach z dnia 12.09.2024 w sprawie
wprowadzenia wewngtrznej procedury dokonywania zgloszeri naruszen prawa i podejmowania dzialan
nastepczych w Komendzie Powiatowej Policji w Kartuzach

Wewngtrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan
nast¢pczych w Komendzie Powiatowej Policji w Kartuzach

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

1. Celem niniejszej procedury zwanej dalej ,procedury zgloszen 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 Kartuzach, a takze innym
osobom z nig zwigzanym - bezpiecznego i poufnego sposobu zglaszania wszelkich
dziatan, ktére s niezgodne z prawem oraz podejmowania odpowiednich dzialan
nastgpczych.

2. Procedura ma na celu stworzenie i zagwarantowanie mechanizméw zglaszania
wystepujacych nieprawidtowosci zwigzanych z naruszeniem prawa, propagowanie
postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci wsréd policjantéw i pracownikéw oraz
okreslenie sposobu postepowania w tym zakresie.

§ 2. Zakres Procedury

1. Procedura dotyczy wszystkich policjantéw/pracownikéw, wspélpracownikéw,
kontrahentéw oraz innych o0s6b zwigzanych z Komenda Powiatowa Policji w
Kartuzach wymienionych w art. 4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie
sygnalistow.

2. Procedura obejmuje dziatalno$¢ Komendy Powiatowej Policji w Kartuzach oraz
Komisariatu Policji w Zukowie, Komisariatu Policji w Sierakowicach, Posterunku
Policji w Somoninie, Posterunku Policji w Stezycy, Posterunku Policji w Przodkowie,
Posterunku Policji w Chmielnie oraz Posterunku Policji w Sulgczynie jako podlegte;j
jej jednostki i komorki organizacyjnej Policji.

Rozdzial 2: Definicje
§ 3. Definicje
Uzyte w procedurze okreslenia oznaczaja:

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

2) RODO - nalezy przez to rozumieé rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych
W zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE.L.2016.11 9.1);



3)

4)

5)

6)

7)

8)

Komendant (kierownik jednostki) — nalezy przez to rozumie¢ Komendanta
Powiatowego Policji w Kartuzach jako kierownika jednostki organizacyjnej Policji
zobowigzanego do realizacji zadaf podmiotu prawnego okreslonych Ustawa;

Komenda — nalezy przez to rozumie¢ Komende Powiatowg Policji w Kartuzach (KPP
w Kartuzach) wraz z podlegtym jej Komisariat Policji w Zukowie, Komisariat Policji
w Sierakowicach, Posterunek Policji w Somoninie, Posterunek Policji w Stezycy,
Posterunek Policji w Przodkowie, Posterunek Policji w Chmielnie oraz Posterunek
Policji w Suleczynie;

Koordynator procedury zgloszen wewnetrznych zwany dalej ,Koordynatorem™-
wyznaczona odrgbng decyzja osoba upowazniona przez Komendanta do
rozpoznawania zgloszen sygnalistow.

Komisja ds. Zgloszenia Wewnetrznego — nalezy przez to rozumie¢ komisjg
powolywana decyzja przez Komendanta na wniosek Koordynatora. Komisje t¢
powoluje si¢ doraznie w przypadku spraw wielowgtkowych 1 szczegOlnie
skomplikowanych lub wymagajacych specjalistycznej wiedzy;

Sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng zatrudniong w Komendzie na
podstawie umowy o prace lub pelnigcg shuzbe, albo $wiadczacg prace na innej
podstawie, bioraca udzial w rekrutacji do pracy/shuzby w Komendzie lub osobg, ktéra
byla zwiagzana stosunkiem pracy/stuzby z Komenda oraz inng osobg wymieniong
w art. 4 ust. 1 Ustawy, zglaszajacg informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskang
w kontekscie zwigzanym z praca/stuzbs, w tym réwniez po zwolnieniu jej ze
stuzby/pracy;

Osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobg, ktora
pomaga sygnaliscie w zgloszeniu w kontekécie zwigzanym z pracg i ktdrej pomoc nie
powinna zosta¢ ujawniona;

Osoba powigzana z sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobg, ktora moze
dog$wiadezy¢ dziatan odwetowych, w tym wspéipracownika Iub osobe najblizsza
sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny
(t. Dz. U. 22024 r., poz. 17 ze zm.);

10) Kontekst zwigzany z praca/stuzba — nalezy przez to rozumie¢ przeszie, obecne lub

przyszle dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego stanowiacego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug, albo
pehienia stuzby, badZz funkcji w Komendzie lub na rzecz Komendy- w ramach
ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz zwigzanym z tym istnieniu
mozliwosci do§wiadczenia dziatan odwetowych;

11) Zgloszenie Wewnetrzne — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie

do Komendy informacji o naruszeniu prawa;

12) Wstepne Potwierdzenie Zasadnosci Zgloszen — nalezy przez to rozumie¢ uznanie

zgloszenia jako wypelniajacego znamiona sygnatu, tj. dotyczacego wskazanych
w niniejszej procedurze rodzajow naruszen i pochodzacego od osoby wymienionej
w pkt 7 lub 8;

13) Sprawy skomplikowane — nalezy przez to rozumie¢ sprawy, w ktorych wobec

sygnalisty toczy si¢ lub jest uzasadnione podejrzenie, ze bedzie si¢ toczyc
2



postepowanie administracyjne lub dyscyplinarne, jak roéwniez 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 obszar6w wskazanych w art.
4 ust. 1 niniejszej procedury;

15) Drobne Naruszenia — nalezy przez to rozumie¢ naruszenia prawa stanowiace
niewielkie uchybienia lub odstepstwa od standardowych procedur, ktére nie majg
powaznych konsekwencji prawnych, ani finansowych, nie niosgce za sobg
powazniejszych skutkéw i co do ktérych istnieje mozliwo$é bezzwlocznego ich
skorygowania;

16) Dzialanie Nastgpcze — nalezy przez to rozumie¢ dzialanie podjete w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz przeciwdzialania naruszeniu
prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczeg6lnosci przez postepowanie
wyjasniajace, wszczgeie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie
oskarzenia, dziatanie podjgte w celu odzyskania srodkéw finansowych lub zamkniecie
procedury realizowanej w ramach procedury zgtoszen wewnetrznych naruszen prawa
1 podejmowania dziatan nastepczych;

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

18) Dzialanie Odwetowe — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie
dzialanie lub zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane
zgloszeniem i narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty/osoby pomagajacej w
dokonaniu zgloszenia/osoby powigzanej z sygnalisty lub wyrzadza lub moze
wyrzadzi¢ wskazanym osobom szkode, w tym niezasadne inicjowanie postepowan
przeciwko nim;

19) Kpa - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks
postgpowania administracyjnego (j.t. Dz.U. z 2024r. poz. 572).

Rozdzial 3: Rodzaje Naruszen
§ 4. Rodzaje Naruszen
1. Sygnalista moze zglasza¢ naruszenia w nastepujacych obszarach:

1) korupcja;
2) zamoOwienia publiczne;
3) ushugi, produkty i rynki finansowe;
4) przeciwdzialanie praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwo produktéw i ich zgodnoéé z wymogami;
6) bezpieczenstwo transportu;

7) ochrona $rodowiska;



8) ochrona radiologiczna i bezpieczenstwo jadrowe;

9) bezpieczenstwo zywnosci i pasz;

10) zdrowie i dobrostan zwierzat;

11) zdrowie publiczne;

12) ochrona konsumentow;

13) ochrona prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwo sieci i systemo6w teleinformatycznych;

15) interesy finansowe Skarbu Parfistwa, jednostek samorzadu terytorialnego oraz
Unii Europejskiej;

16) rynek wewnetrzny Unii Europejskiej;

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

2. Niniejsza procedura na podstawie art. 5 ust. 1 Ustawy nie ma zastosowania do
informacji, ktére sa chronione w szczegolny sposob przez przepisy prawa, przy czym
w odniesieniu do Policji wylgczeniu podlegaja w szczegdlnosci:

1) informacje objete przepisami o ochronie informacji niejawnych — dotyczy to
wszelkich informacji, ktére zostaly sklasyfikowane jako tajemnice panstwowe,
shuzbowe lub inne informacje o charakterze niejawnym, ktérych ujawnienie
mogloby naruszy¢ interes pafistwa, bezpieczefistwo publiczne lub interesy
innych podmiotéw chronione prawem;

2) informacje zwigzane z postgpowaniem karnym, w szczeglnosci na jego etapie
przygotowawczym ($ledztwa, dochodzenia), objgte tajemnicg w celu ochrony
intereséw stron postepowania, skutecznosci S$cigania przestgpstw oraz
prawidiowego przebiegu postepowania;

3) tajemnice zawodowe zawodow medycznych oraz prawniczych.

Rozdzial 4: Przyjmowanie Zgloszen i Podejmowanie Dzialan Nastepezych
§ 5. Koordynator procedury zgloszen wewngtrznych

1. Przyjmowanie zgloszei wewnetrznych sygnalistow i inicjowanie dziatan nastepczych
pozostaje w kompetencji wyznaczonego odrgbna decyzja Koordynatora, ktory
odpowiedzialny jest takze za prowadzenie rejestrow zgloszen, obstuge sygnahstow
merytoryczne rozpatrzenie powierzonych mu spraw oraz archiwizacj¢ zwiazanej z
nimi dokumentacji.

2. W wyjatkowych sytuacjach wymagajacych wiedzy specjalistycznej dopuszcza sig
wydawanie ad hoc Jednorazowych upowazniefi do pracy w ramach udzielonego
Koordynatorowi wsparcia. Kopie¢ takiego upowaznienia wlacza si¢ do akt konkretnej



sprawy. Wzor jednorazowego upowaznienia do pracy w tak utworzonym Zespole
okresla zalgeznik nr 1 do niniejszej procedury.

Do zadan Koordynatora naleze¢ bedzie w szczegdlnosci analiza sygnatow, inicjowanie
dzialan nastgpczych oraz — w przypadku takiej koniecznosci - wnioskowanie do
Komendanta o wydanie decyzji w sprawie powolania skladu Komisji celem
rozpatrzenia szczeg6lnie skomplikowanej sprawy.

§ 6. Sposoby Przyjmowania Zgloszen

Zgtoszenia wewngtrzne moga by¢ 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.

Zgloszenie ustne dokumentowane jest w formie protokélarnej (okreslonej wzorem
zalgcznika nr 2), odzwierciedlajacej przebieg rozmowy z sygnalista, opracowanej
przez Koordynatora lub osobe upowazniona, o ktérej mowa w § 5 ust. 2.

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

Zgloszenia pisemne mogg by¢ dokonywane:

1) w formie papierowej — dostarczone osobiscie do Komendy w zamknietej
kopercie opatrzonej dopiskiem ,,Zgloszenie wewnetrzne — do rak wilasnych
Koordynatora procedury” - formularz zgloszenia okreslony zostat
zalgcznikiem nr 3 do niniejszej procedury;

2) listownie — przesylane za posrednictwem operatora pocztowego na adres: KPP
w Kartuzach, ul. Sambora 41, 83-400 Kartuzy — z dopiskiem ,,Zgloszenie
wewngtrzne - do rak wlasnych Koordynatora procedury”

Anonimowe zgloszenia wewngtrzne nie podlegaja rozpatrzeniu w trybie Ustawy.

Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewngtrznego (np. do organu nadrzednego,
prokuratury lub innej instytucji) bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewnetrznego. Zgloszenia zewngtrznego dokonuje sie do Rzecznika Praw
Obywatelskich (Biuro Rzecznika Praw Obywatelskich, Al. Solidarnosci 77, 00-090
Warszawa) lub wiasciwego w sprawie organu publicznego, z zachowaniem terminéw
wskazanych w art. 64 Ustawy.

§ 7. Dzialania Nastepcze

1.

Koordynator procedury zgloszen wewnetrznych lub wyznaczony przez niego czionek
Zespolu z zachowaniem nalezytej starannosci podejmuja zwiazane ze zgloszeniem
dzialania nastepcze.

Ocena zasadnosci i dalsze kroki:



1

2)

3)

4)

5)

6)

7)

niezwlocznie po otrzymaniu zgloszenia dokonuje sie oceny zasadnosci
i wiarygodnosci zarzutow sformulowanych w zgloszeniu wewnetrznym
poprzez weryfikacje okolicznosci i zdarzen;

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

w przypadku zgloszenia ponowionego istnieje mozliwo$¢ nieinformowania
autora, o ile uprzednie zgtoszenie zostalo uznane za bezzasadne, a sygnalista
ponowit sprawe bez wskazania nowych okolicznosci - sprawe takg dolgcza sig
do materialéw wczesdniejszego zgloszenia i poprzestaje na adnotacji w jej
aktach;

zgloszenia dotyczace popelnienia czynu o znamionach przestgpstwa
przekazywane beda niezwlocznie do wlasciwej jednostki organizacyjne;
prokuratury z réwnoczesnym poinformowaniem o tym zgtaszajgcego, 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
okreslonym w zalgczniku nr 4, przy czym kopig¢ potwierdzenia przekazuje do
Zespotu Kadr i Szkolenia KPP w Kartuzach celem zapobiegnigcia dzialaniom
odwetowym, w dalszej kolejnosci niezwlocznie rejestrujgc zgloszenie
w Rejestrze Zgloszen Wewnetrznych, ktérego wzdér okreslony zostal
zalacznikiem 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 szczegodlnosci:

a) zainicjowanie podjgcia czynnosci wyjasniajgcych lub kontrolnych,

b) zainicjowanie podjecia postgpowania administracyjnego,

¢) zainicjowanie wniesienia oskarzenia lub podj¢cia dzialan majacych na
celu odzyskanie $rodkéw finansowych,

d) zwrécenie sie do komérek i jednostek organizacyjnych o wyjasnienia,
pomoc lub realizacje wnioskéw wynikajgcych ze zgloszen,

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

f) rozpytywanie oséb,

g) analiza dokumentacji stuzbowej.

w sprawach wielowatkowych lub szczegélnie skomplikowanych Koordynator
wystepuje do Komendanta Powiatowego Policji w Kartuzach z wnioskiem
(wedtug wzoru okre§lonego zalgcznikiem nr 6) o powolanie Komisji ds.
Rozpatrzenia Zgloszenia Wewnetrznego w co najmniej trzyosobowym jej
sktadzie, w tym przewodniczgcego oraz protokolanta - w ramach dziatania tak
powolanej Komisji wszyscy jej czlonkowie, wiacznie z osobg Koordynatora,
posiadaja te same uprawnienia i obowigzki;



8) wszelkie dzialania, decyzje i wnioski wynikajace z analizy zgloszenia, w tym
propozycje dalszych dziatan, sg dokumentowane w formie notatek stuzbowych
zatwierdzanych przez Komendanta;

9) wszelkie pisma, zaswiadczenia i informacje podpisuje Komendant lub jego
Zastgpca;

10) pisma kierowane w ramach dziatah nastgpczych sporzadzane sa w sposob
ujawniajacy jak najmniej danych dotyczacych sygnalisty;

11) podjgte przez Koordynatora dzialania nastepcze koriczg sie sporzadzeniem
sprawozdania (wg wzoru okreslonego zalgcznikiem nr 7) oraz projektu
odpowiedzi, ktére to dokumenty przedkladane s3 akceptacji i zatwierdzenia
Komendantowi Powiatowemu Policji w Kartuzach;

12) Koordynator procedury przyjmuje w formie pisemnej (wedlug wzoru
okreslonego zalgeznikiem nr 8 )oswiadczenie sygnalisty o wyrazeniu zgody
na przekazanie danych osobowych .

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

1) kazda osoba zaangazowana w dzialania nastepcze, w tym Koordynator
procedury zgloszen wewngtrznych, zobowigzana jest do unikania konfliktu
interes6w skladajgc stosownie do tego o$wiadczenie zgodnie w wzorem
zalacznika nr 9, natomiast w przypadku zaistnienia konfliktu intereséw osoba
ta ma obowigzek natychmiastowego wylaczenia si¢ z postepowania
z poinformowaniem o tym Koordynatora;

2) jezeli konflikt intereséw dotyczy Koordynatora powiadamia on o tym
w terminie 3 dni roboczych Komendanta Powiatowego Policji w Kartuzach,
ktéry wyznacza inng osobe do pelnienia funkcji Koordynatora w danej
sprawie;

3) w przypadku gdy konflikt intereséw dotyczy Komendanta Powiatowego
Policji w Kartuzach lub jego Zastepcy, sprawa przekazana zostaje
niezwlocznie, nie péZniej niz w terminie 3 dni roboczych, do KPW w Gdansku
Jako jednostki nadrzedne;.

Rozdzial 5: Terminy i Zasady Udzielania Informacji Zwrotnych
§ 8. Terminy i Zasady Udzielania Informacji Zwrotnych

1. Termin na poinformowanie sygnalisty o przyjeciu zgloszenia do rozpatrzenia,
odrzuceniu zgloszenia, przekazania zgloszenia wynosi 7 dni. Informacje wysyla sie
tym samym kanalem, ktérym wplynelo zgloszenie lub kanalem uzgodnionym
wezesnie] z sygnalistg, chyba ze zglaszajacy sprawe na pi§mie nie podatl adresu do
korespondenciji.

2. Termin na przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej (kt6rej wzor okreslony zostat
zalgcznikiem nr 10) nie przekracza 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia
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zgloszenia wewnetrznego lub — w przypadku nieprzekazania potwierdzenia —
3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia wewnetrznego, chyba ze
sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ informacje
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 okoliczno$ci sprawa pozostawiona zostanie bez rozpatrzenia.

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

5. Przy pierwszej czynnoci z udzialem sygnalisty zostaje mu dostarczone pouczenie
RODO 1 wedlig wzoru okreslonego zalacznikiem nr 11 oraz pouczenie o
obowiazkach i prawach sygnalisty, ktérego wzoér stanowi zalgczmik nr 12 do
niniejszej procedury.

6. Po zakoficzeniu procedowania osobie, ktérej dotyczylo zgloszenie dorgczona zostaje
klauzula informacyjna RODO 2 — zgodnie z wzorem okreslonym w zalgczniku nr 13.

7. W sprawach nieuregulowanych niniejszag procedura 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 sie podejmowania jakichkolwiek dzialaf odwetowych wobec sygnalistow
oraz 0s6b pomagajacych w dokonaniu zgloszenia. Dzialania odwetowe obejmujg
wszelkie formy represji, dyskryminacji, mobbingu, zwolnienia z pracy, pomniejszenia
wynagrodzenia, zmiany warunkéw pracy na niekorzy$¢ sygnalisty lub inne dziatania,
ktére mogg naruszy¢ prawa i dobra sygnalisty.

2. Po potwierdzeniu zgloszenia sygnaliScie, kopia przestanej mu informacji zostanie
przekazana do Zespotu Kadr i Szkolenia KPP w Kartuzach. Na podstawie
przekazanych w ten sposob informacji koordynator komoérki kadr i szkolenia bedzie
monitorowaé, czy wobec sygnalisty podejmowane sa jakiekolwiek dzialania o
charakterze odwetowym.

3. W przypadku uzasadnionego podejrzenia, ze doszlo do dziatan odwetowych,
koordynator komorki kadr i szkolenia zobowiazany jest niezwiocznie powiadomi¢
o tym Koordynatora procedury zgloszei wewngtrznych.

4. Koordynator procedury zgloszen wewngtrznych, po otrzymaniu informacji
o mozliwych dziataniach odwetowych, podejmie adekwatne do tego dziatania, w tym
zainicjuje podjecie postgpowania wyjasniajacego, a W razie potrzeby podejmie inne
srodki celem zapobiegniecia dalszym dzialaniom odwetowym oraz ochronie
sygnalisty i osoby z nim powigzanej.

Rozdzial 7: Zarzadzanie Aktami i Ochrona Danych Osobowych Sygnalistow
8



§ 10. Zarzadzanie i Ochrona Danych Osobowych Sygnalistéw

1. Miejsce przechowywania akt i rejestréw zgloszen wewnetrznych:

1y

2)

akta i rejestry dotyczace sygnalistow sg przechowywane w zamykanej na
klucz, metalowej szafie pozostajacej w uzytkowaniu indywidualnym
Koordynatora procedury zgtoszeri wewnetrznych;

dostep do szafy z aktami sygnalistow posiada wylacznie Koordynator, ktéry
udostgpnia  dokumentacje osobom uprawnionym, Ww szczegdlnosci
wymienionym w § 5 ust 2 i § 7 ust. 2 pkt 7 niniejszej procedury.

2. Zasady przechowywania akt:

1)

2)

3)

wszystkie akta sygnalistow muszg by¢ przechowywane w sposob
zapewniajacy ich poufnosé i ochrong przed nieuprawnionym dostepem;

akta sa przechowywane w porzadku chronologicznym, wedlug numeréw
zgloszen, w osobnych teczkach oznaczonych wylgcznie numerem zgloszenia
i datg wplywu, natomiast w odrebnym zalgczniku (zamknietej kopercie)
gromadzone s3 dane adresowe;

kazdy dostep do akt jest rejestrowany w karcie nadzoru, gdzie odnotowywana
jest data i godzina dostgpu, imi¢ i nazwisko osoby, ktéra miata dostgp do akt
oraz cel przegladania akt.

3. Kontrola przechowywania akt:

1)

2)

sposOb przechowywania akt sygnalistow podlega nadzorowi Komendanta lub
jego Zastepcy;

sprawdzenia sposobu przechowywania akt dokonuje si¢ co najmniej raz na 6
miesi¢cy z potwierdzeniem tego faktu zapisem na odrebnej karcie nadzoru
przechowywanej w szafie wraz z caloscia dokumentacji — wzor karty nadzoru
okreslony zostal zalgcznikiem nr 14.

4. Obieg korespondencji wewnetrznej:

1)

2)

3)

obieg korespondencji zwiazanej z procedurg zgloszen wewnetrznych odbywa
si¢ na zasadzie poufnosci, z wylgczeniem procedur kancelaryjnych,

obieg korespondencji zawierajgcej dane sygnalisty lub informacje, ktére moga
ujawniC jego personalia, odbywa si¢ wewnatrz Komendy manualnie, w formie
papierowej, a dokumentacja przekazywana jest do rak wlasnych o0s6b
upowaznionych za pismem przewodnim w zamknietych kopertach, co
zapewni¢ ma dodatkowa warstwe poufnodci i bezpieczenstwa danych (wzér
pisma przewodniego okreslony zostat zalacznikiem nr 15 do niniejszej

procedury);

w sprawach technicznych i niezawierajgcych 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 archiwizacje materiatéw na zasadach
ogo6lnych.



5. Zgodnosé z RODO:

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

2) szczegblowe procedury zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych, w tym
prawa osOb, ktérych dane dotycza, sa opisane w "Zalaczniku dotyczacym
RODO";

3) za ochrone danych osobowych sygnalistéw i oséb z nimi powigzanych
odpowiada wyznaczony przez Komendanta Powiatowego Policji w Kartuzach
Inspektor Ochrony Danych Osobowych - dokumentacja zwierajacg oceng
skutkéw dla ochrony tych danych przechowywana jest w Kancelarii Tajnej
KPP w Kartuzach .

6. Niszczenie akt sygnalisty:

1) akta sygnalistéw i zwigzane z nimi informacje s przechowywane przez okres
3 lat od zakohczenia roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania
nastepcze lub postgpowania zwigzane z danym zgloszeniem;

2) po uplywie okresu przechowywania, akta sygnalisty niszczone sg W spos6b
uniemozliwiajacy ich pozniejsze odtworzenie;

3) proces niszczenia akt odbywa si¢ w Kancelarii Tajnej KPP w Kartuzach i jest
dokumentowany w "Protokole Zniszczenia Akt Sygnalisty", ktéry jest
przechowywany tamze przez okres 2 lat;

4) niszezenie akt nadzoruje powotana przez Komendanta Powiatowego Policji
w Kartuzach Komisja ds. Zniszczenia Akt Sygnalisty, ktora sporzgdza protoko6t
zgodnie z wzorem okre§lonym zalacznikiem nr 16 zawierajacy informacje
o rodzaju i liczbie niszczonych akt, dacie i miejscu, jak réwniez sposobie ich
zniszczenia;

5) niszczenie zapiséw z Rejestrow zgloszeni wewnetrznych odbywa sig zgodnie
z zasadami ochrony danych zbioru manualnego;

6) dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrzenia zgloszenia nie sg
zbierane, a w razie przypadkowego ich zebrania sg niezwlocznie usuwane —
usuniecie tych danych nastepuje 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

Obowiazek informowania kandydatéw i innych oséb powiazanych z Komendg
Powiatowa Policji w Kartuzach.
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1)

2)

3)

4)

5)

kierownicy komoérek organizacyjnych odpowiedzialni za rekrutacje
kandydatéw oraz nawigzywanie i utrzymywanie relacji z kontrahentami
zobowigzani s do wypracowania i wdrozenia skutecznych metod
przekazywania informacji o obowiazujgcej procedurze  zgloszen
wewnetrznych, zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa;

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

odpowiedzialno$¢ za monitorowanie i regulame aktualizowanie metod,
0 ktérych mowa w ust. 1 i 2 spoczywa na przetozonych poszczegdlnych
komorek organizacyjnych, ktérzy sa zobowigzani do zapewnienia zgodnosci
dziatan z przepisami ustawy o ochronie sygnalistow;

w celu zwigkszenia swiadomosci pracownikéw oraz 0s6b wspoipracujacych
z Komendg Powiatowg Policji w Kartuzach, komunikat o procedurze zgloszen
wewngtrznych zostanie umieszczony na stronie internetowej Komendy, przy
czym dostgp do informacji bedzie latwo zauwazalny oraz zawieraé bedzie
wskazowki dotyczace sposobu zglaszania nieprawidtowosci;

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

§ 12. Obowiazek Przegladu Procedury

Corocznie, do dnia 20 marca kolejnego roku kalendarzowego, Koordynator procedury
zgloszen wewnetrznych zobowigzany jest do przeprowadzenia przegladu jej
skutecznodei i aktualnosci. Z czynnosci tej sporzadza sie notatke shuzbows, ktéra
powinna zawiera¢ informacje na temat zgloszen, dziatan podjetych w zwiazku z nimi
oraz wnioskéw dotyczacych proponowanych zmian. Notatka jest przedktadana do
akceptacji i zatwierdzenia Komendantowi Powiatowemu Policji w Kartuzach.

§ 13. Wzory dokumentéw

1. Wykaz wzoréw okreslonej procedura dokumentacji:

1)
2)
3)
4)
)
6)
7)

Upowaznienie do rozpatrywania zgloszen wewnetrznych,
Protokot ustnego zgloszenia sygnalisty,

Formularz Zgloszenia Zewnetrznego,

Informacja o przyjgciu / przekazaniu / odrzuceniu zgloszenia,
Rejestr Zgloszenn Wewnetrznych,

Wniosek o powotanie komisji,

Sprawozdanie z rozpatrzenia sygnalu wewnetrznego,
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8) Zgoda sygnalisty na przekazanie danych,

9) Os$wiadczenie 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) Protokoét zniszezenia akt sygnalisty,

17) Informacja dla wspétpracownikéw i kontrahentow,

18) Instrukcja w sprawie zgloszenia wewnetrznego umieszczana na stronach
internetowych,

19) Oéwiadczenie pracownika, policjanta, kandydata w sprawie zapoznania sig
z procedurg dotyczaca zgloszen wewngtrznych.
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Zotqcznik do procedury § 13 ust. 1 pki 1

Upowaznienie
Do Rozpatrzenia Zgtoszenia Wewnetrznego i Podjecia Dziatari nastepczych z nim zwigzanych

Jednostka: Komenda Powiatowa Policji w Kartuzach
Adres: ul. Sambora 41 83-300 Kartuzy
Data: [Data Sporzadzenia Dokumentu]

Wydane na postawie § 5 ust. 2 Wewnetrznej procedury dokonywania zgloszeri naruszeri prawa i
podejmowania dziafar nastepczych w Komendzie Powiatowej Policji w Kartuzach

Upowazniajacy: (stopien, imie i nazwisko, stanowisko sfuzbowe)

(pieczec, podpis)

Upowazniony: (imie i nazwisko, stanowisko)

Zakres Upowaznienia;

1) Rozpatrzenie sygnalu wewnetrznege nr zgloszenia........ zgodnie z obowigzujgca procedurg

wewnetrzng.
2) Analiza zgtoszenia jak w pkt 1, w tym zebranie niezbednych informacji i dokumentacji oraz wspétpraca

z innymi wydziatami Komendy w celu wyjasnienia sprawy.

3) Rekomendowanie dziatari naprawczych w tym s$rodkéw dyscyplinamych Iub innych krokow
niezbednych do rozwigzania zgtoszonego problemu.

4) Utrzymywanie kontaktu z sygnalista, (jezeli takie zadanie zostanie mu powierzone), w tym
informowanie go o wyniku rozpatrzenia zgloszenia oraz dalszych dziataniach podjetych przez Komende.

S5) Upowazniony zobowigzany jest do zapewnienia poufno$ci wszystkich informacji zwigzanych
z rozpatrywaniem zgtoszenia zgodnie z polityka Komendy i obowigzujgcymi przepisami o ochronie
danych osobowych.

6) Upowazniony jest zobowiazany do dokumentowania wszystkich dziatan podjetych w ramach

rozpatrywania zgtoszenia zgodnie z obowigzujgca w tym zakresie procedura.
Okres Upowaznienia:
e  Bezterminowo' (na czas rozpatrzenia zgtoszenia wskazanego w pkt 1)
e Data rozpoczecia:
e Data zakoriczenia:

Odpowiedzialnosé Dyscyplinarna:

Naruszenie procedur rozpatrywania zgtoszeri wewngtrznych, w szczegolnosci zasady poufnoéci moze skutkowaé
odpowiedzialnoécig dyscyplinarng zgodnie z obowigzujacymi przepisami i regulacjami wewnetrznymi Komendy.

Niniejsze upowaznienie zostato sporzgdzone w jednym egzemplarzu celem wigczenia do akt postepowania.

(data i podpis czytelny Upowaznionego)

i Niepotrzebne skresli¢






Zatgcznik do procedury § 13 ust. 1 pkt 2

Komenda Powiatowa Policji w Kartuzach

Protokol Zgloszenia Wewngtrznego
I.  Dane przyjmujacego zgloszenie

1. Data i godzina sporzadzenia protokotu:
2. Miejsce sporzadzenia protokotu:

[doktadne miejsce, np. siedziba organizacji, biuro okreslonego wydziatu, pokdj.]
3. Dane osoby przyjmujacej zgloszenie:
4. Stanowisko:
5. Kontakt:

[rumer telefonu, adres e-mail]

II. Dane zglaszajacego (Sygnalisty)
Imie i nazwisko:
Stanowisko/Stopien:

Jednostka organizacyjna:
Adres do kontaktu (e-mail/telefon):

el =

ITI. Opis naruszenia prawa

1. Rodzaj naruszenia prawa (np. korupcja, zamowienia publiczne, ....):

2. Opis naruszenia:

3. Osoby zaangazowane w naruszenie (jesli sa znane):
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4. Czas i miejsce zdarzenia (jesli sa znane):

5. Czy byly podejmowane wczesniej jakie$ dziatania w tej sprawie? (jesli tak, proszg opisac):

6. Czy spodziewa si¢ Pan/Pani dziatan odwetowych, jezeli tak, to jakich?

II. Zaktaczniki
(prosze wymieni¢ i zatgczyd, jesli sa dostgpne np. dokumenty, nagrania, inne dowody):

1.

4. P

IV. Oswiadczenie zglaszajacego

O$wiadczam, ze informacje zawarte w niniejszym zgloszeniu sa zgodne z moja wiedza i zostaty
przedstawione w dobrej wierze. Kwituj¢ przyjecia pouczenia RODO i pouczenia o prawach i

obowiazkach sygnalisty.

Podpis zglaszajacego
[Data podpisania]

Podpis przyjmujacego
[Data podpisania]



Zatgcznik do procedury § 13 ust. 1 pkt 3

Komenda Powiatowa Policji w Kartuzach

Formularz Zgloszenia Wewnetrznego

I. Dane zglaszajacego (Sygnalisty)

Imig i nazwisko:
Stanowisko/Stopien:
Jednostka organizacyjna:
Adres do kontaktu (e-mail/telefon):
Data zgloszenia:

A

II. Opis naruszenia prawa

1. Rodzaj naruszenia prawa (np. korupcja, zamdwienia publiczne, ....):

2. Opis naruszenia:

3. Osoby zaangazowane w naruszenie (jesli sg znane):

4. Czas i miejsce zdarzenia (jesli sg znane):

5. Czy byly podejmowane wczesniej jakies dziatania w tej sprawie? (jesli tak, prosze opisac):

6. Czy s wobec Pana/Pani podejmowane dzialania odwetowe, czy si¢ Pan ich spodziewa? (jesli
tak, prosze opisac):

III. Zataczniki
(proszg wymieni¢ i zatgezy¢, jesli s dostgpne np. dokumenty, nagrania, inne dowody):

1.
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IV. Oswiadczenie zglaszajacego

Oswiadczam, ze informacje zawarte w niniejszym zgloszeniu sg zgodne z mojg wiedzg i zostaly
przedstawione w dobrej wierze.

Podpis zgtaszajacego
[Data podpisania)

Instrukeje dla zglaszajacego:

1. Formularz nalezy wypeki¢ czytelnie.
2. W zalaczeniu znajduje si¢ pouczanie RODO i pouczenie o prawach i obowigzkach sygnalisty.
3

Wypemhiony formularz mozna ztozy¢:

o osobiscie w Komendzie Powiatowe] Policji w Kartuzach — w zamknigtej kopercie
opatrzonej dopiskiem ,,Zgloszenie — do rak wlasnych koordynatora procedury
zgloszen wewnetrznych”,

o listownie na adres: KPP w Kartuzach, ul. Sambora 41, 83-300 Kartuzy — z dopiskiem
.Zgloszenie - do rgk wlasnych koordynatora procedury zgloszern wewnetrznych”,

4. Wszystkie zgloszenia beda traktowane poufnie.
W razie pytan lub potrzeby dodatkowych informacji, prosimy o kontakt z Koordynatorem
procedury zgloszen wewngtrznych.

wn

Komenda Powiatowa Policji w Kartuzach
Koordynator procedury zgloszen wewngtrznych
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Komenda Powiatowa Policji w Kartuzach
Koordynator procedury zgloszen wewngtrznych

[Miejscowosc, data]

[Imie i nazwisko sygnalisty]
[Adres sygnalisty]

Szanowny Panie / Szanowna Pani,
Po przeanalizowaniu Pana/Pani zgloszenia dotyczacego naruszen prawa, informujemy, ze:

a) Zgloszenie spelnia wymagania ustawy o ochronie sygnalistéw oraz procedury zgloszen
wewnetrznych 1 zostato przyjete do rozpatrzenia. Numer zgloszenia: [numer zgloszenia].
Pana/Pani zgloszenie bgdzie rozpatrywane zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

b) Zgloszenie nie spelnia wymagan ustawy o ochronie sygnalistdw oraz procedury zgloszen
wewnetrznych i podlega rozpatrzeniu w odrgbnym trybie. W zwigzku z tym, zgloszenie
zostalo przekazane do [wlasciwa jednostka/organ], celem dalszego rozpatrzenia.
Informujemy, Ze zgloszenie bgdzie tam rozpatrywane zgodnie z przepisami prawa
wlasciwymi dla tej jednostki/organizacji.

¢) Zgloszenie nie spelnia wymagan ustawy o ochronie sygnalistbw oraz nie podlega
rozpatrzeniu w ramach procedury ochrony sygnalistow. W celu zachowania ochrony
poufnosci Pana/Pani tozsamos$ci, nie przekazaliSmy zgloszenia do innych podmiotéw ani
organéw samodzielnie. Decyzje o dalszym postgpowaniu pozostawiamy Panu/Pani. Moze
Pan/Pani podja¢ decyzje o przekazaniu zgloszenia do odpowiedniego organu we wiasnym
zakresie.

Pouczenie:

Niniejsza informacja nie wptywa na dopuszczalno$¢ wniesienia $rodka prawnego w trybie
odrebnym, nie wptywa réwniez na bieg termindéw ani na tre$¢ rozstrzygniecia lub zakornczenia
innego postgpowania prowadzonego przez wlasciwe organy.

W razie jakichkolwiek pytan lub watpliwosci, prosimy o kontakt z Koordynatorem procedury.

Z powazaniem,

[Imig i nazwisko]

Koordynator procedury zgtoszen wewnetrznych
Komendy Powiatowej Policji w Kartuzach
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Uwagi dotyczace pisma:

e Opcja a) stosowana jest, gdy zgloszenie spelnia wymagania ustawy i procedur
wewnetrznych, co umozliwia jego formalne rozpatrzenie w ramach ochrony
sygnalistow. Do informacji nalezy dolgczyé¢ dla sygnalisty pouczenie RODO oraz
pouczenie o prawach i obowiazkach sygnalisty.

e Opcja b) stosowana jest, gdy zgloszenie nie kwalifikuje si¢ do procedury ochrony
sygnalistow, ale wymaga rozpatrzenia w innym trybie.

e Opcja ¢) stosowana jest, gdy zgloszenie nie spelnia wymagan w zadnym trybie, a
decyzja o dalszym postepowaniu pozostaje w gestii sygnalisty.

W pis$mie nalezy pamietaé o poszanowaniu poufnosci i ochrony danych sygnalisty, zgodnie z
przepisami o ochronie danych osobowych (RODO) oraz procedura wewnetrzng dotyczaca
zgloszen sygnalistow.
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Whniosek o Powolanie Komisji
ds. Rozpoznania Zgtoszenia Wewnetrznego

Data: [Data Sporzadzenia Whiosku]
Jednostka: Komenda Powiatowa Policji w Kartuzach
Numer Zgtoszenia Wewnegtrznego: [Numer Zgtoszenial]

Do:

Komendant Powiatowy Policji w Kartuzach
[Imig | Nazwisko Komendanta]

Komenda Powiatowa Policji w Kartuzach
[Adres]

Whnioskodawca:
[Imie i Nazwisko Koordynatora procedury]
[Stanowisko]

Tresé Wniosku:

Na podstawie § 7 ust. 2 pkt 7 Wewnetrznej procedury dokonywania zgloszeri naruszen prawai
podejmowania dziatari nastepczych w Komendzie Powiatowej Policji w Kartuzach, wnosze o
powotanie Komisji ds. Rozpoznania Zgtoszenia Wewnetrznego, celem rozpatrzenia zgtoszenia
wewnetrznego o numerze [Numer Zgfoszenia], ktére wptynelo dnia [Data Wplywu Zgloszenia].

Uzasadnienie:

Zgtoszenie dotyczy [krotki opis sprawy, np. wielowagtkowego naruszenia prawa w zakresie korupcji,
bezpieczenstwa transportu, itp.], ktére ze wzgledu na swojg ztozonosé oraz wielowatkowosé wymaga
powoiania specjalistycznej komisji. Zgtoszenie to zawiera [np. konkretne dowody lub wymaga
przeprowadzenia szczegétowego postepowania wyjasniajgcego z udziatem ekspertéw]. W zwigzku z
powyzszym, zwracam sig z wnioskiem o powotanie Komisji ds. Rozpoznania Sygnatu Wewnetrznego,
ktorej celem bedzie:

1. Przeprowadzenie szczegdlowego postepowania wyjasniajgcego.
2. Weryfikacja zgtoszonych informacji oraz dowodow.
3. Przygotowanie rekomendacji dotyczgcych dalszych dziatan nastepczych.

Proponowany skiad Komisji:

1. [Imig i Nazwisko Przewodniczacego Komisji]
[Stanowisko]
[Jednostkal]

2. [Imie i Nazwisko Czionka Komisji]
[Stanowisko]
[Jednostka]

3. [Imig i Nazwisko Czionka Komisji]
[Stanowisko]
[Jednostka]

Proponowany termin rozpoczecia prac Komisji: [Proponowana Data]
Prosze o rozpatrzenie wniosku i wydanie odpowiedniego zarzadzenia o powotaniu Komisji.

Podpis Whnioskodawcy:
[Imieg i Nazwisko Koordynatora procedury]
[Stanowisko]
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Komenda Powiatowa Policji w Kartuzach
Koordynator procedury zgloszen wewnetrznych
Sprawozdanie z Rozpatrzenia Zgloszenia Wewngtrznego
Nr zgloszenia: [Numer zgloszenia]
Data zgloszenia: [Data zgloszenia]
Imi¢ i nazwisko sygnalisty: [Imi¢ i nazwisko]
Stanowisko/Stopien sygnalisty: [Stanowisko/Stopien]
Jednostka organizacyjna: [Jednostka organizacyjna]

I. Przedmiot zgloszenia

1. Rodzaj naruszenia prawa:

2. Krotki opis zgtoszenia:

II. Dzialania podjete w zwiazku ze zgloszeniem

1. Ocena zasadnosci zgloszenia:
o Data oceny:
o Wynik oceny: [zasadne/niezasadne]

2. Opis dzialan podjetych w celu weryfikacji zgloszenia:

3. Czy zgloszenie zostalo przekazane do innych jednostek lub organéw?
o Tak/Nie
o Jezeli tak, poda¢ szczegoty (data, nazwa jednostki/organu, zakres przekazania):

III. Wynik rozpatrzenia zgloszenia

1. Wynik koncowy:
o Zgloszenie uznane za: [zasadne/niezasadne/czesciowo zasadne]
o Dziatania podj¢te w wyniku zgloszenia:
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2. Zalecenia/Zakonfczone dzialania:

IV. Informacja o ochronie sygnalisty

1. Data wystawienia zaswiadczenia o ochronie sygnalisty:

2. Dziatania podjete w celu monitorowania przestrzegania zakazu dziatan odwetowych:

V. Sprawozdanie sporzadzil(a)

Imie i nazwisko:

Stanowisko/Stopien:

Data:

Podpis:

V1. Zatwierdzenie sprawozdania

Sprawozdanie zatwierdzil(a):
Imie i nazwisko:

Stanowisko:

Data:

Podpis:

Uwagi dodatkowe:

1. Sprawozdanie nalezy przechowywa¢ w spos6b poufny, zgodnie z zasadami okreslonymi w § 10 ust. 11
2 Wewnetrznej procedury dokonywania zgloszeri wewnetrznych i podejmowania dzialan nastgpezych w

Komendzie Powiatowej Policji w Kartuzach

2.  Wszelkie dokumenty i dowody zwigzane z rozpatrywanym zgloszeniem nalezy zalaczy¢ do niniejszego

sprawozdania i archiwizowa¢ zgodnie z Procedura.

3. Kopia sprawozdania moze zosta¢ przekazana do wiasciwych organéw lub jednostek tylko w przypadku
uzasadnionej potrzeby i zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.
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Zgoda Sygnalisty na Przekazanie Danych Osobowych

Jednostka: Komenda Powiatowa Policji w Kartuzach
Data:

Imi¢ i Nazwisko Sygnalisty:
Numer Zgloszenia (jesli dotyczy):

Ja, nizej podpisany/a, wyrazam zgodg na przekazanie moich danych osobowych w ramach
postgpowania prowadzonego na podstawie zgloszenia dotyczacego naruszefi, ktore
ztozytem/am w ramach Wewnetrznej procedury dokonywania zgloszed naruszefi prawa i
podejmowania dziatan nastgpczych w Komendzie Powiatowej Policji w Kartuzach (...).

W szczeg6lnosci wyrazam zgodg na udostepnienie moich danych osobowych $wiadkom oraz
innym osobom zaangazowanym w tok czynnosci dyscyplinarnych lub wyjasniajgcych, o ile
Jest to niezbedne dla prawidlowego i rzetelnego przeprowadzenia postepowania.

Jestem $wiadomy/a, ze przekazanie moich danych osobowych w ramach postepowania moze
by¢ niezbgdne do zapewnienia pelnej przejrzystosci i skutecznosci prowadzonych dziatar
oraz ze udzielona zgoda moze by¢ w kazdej chwili cofnieta, co nie wplywa na zgodnosé z
prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Podpis:

e Imi¢ i Nazwisko:
e Data:
e Podpis:
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Oswiadczenie o Braku Konfliktu Interesow

Jednostka: Komenda Powiatowa Policji w Kartuzach

Data:

Imig¢ i Nazwisko:
Stanowisko:
Jednostka/Komoérka Organizacyjna:

Ja, nizej podpisany/a, oswiadczam, ze w zwigzku z wykonywaniem moich obowiazkéw
dotyczacych rozpatrywania zgloszen od sygnalisty w ramach przepiséw ustawy o ochronie
0s0b zglaszajacych naruszenia prawa, nie znajduje si¢ w sytuacji konfliktu intereséw, ktéry
mogtby wplynagé na mojg bezstronnoéé, obiektywizm Iub rzetelno$é w wykonywaniu
powierzonych mi zadan.

W szczeg6lnosci oswiadczam, ze:

1. Nie mam zadnych osobistych, finansowych ani zawodowych powigzan z osobg
sktadajacg zgloszenie, ktére mogtyby wplyngé na mojg bezstronnosé.

2. Nie jestem w zaden sposéb zainteresowany wynikiem rozpatrywania zgloszenia, ktory
moglby prowadzi¢ do korzysci lub strat dla mnie lub 0s6b mi bliskich.

3. Nie pozostaj¢ w relacjach rodzinnych, towarzyskich lub zawodowych z osobami
zaangazowanymi w sprawe¢ zgloszong przez sygnaliste.

Zobowiazuj¢ sig¢ do niezwlocznego poinformowania przelozonego w przypadku ujawnienia
okolicznosci mogacych prowadzi¢ do powstania konfliktu intereséw podczas dalszego
prowadzenia sprawy.

Jestem $wiadomy/a, ze zatajenie informacji o konflikcie intereséw lub niezgloszenie jego
pojawienia si¢ moze skutkowaé odpowiedzialnoscig dyscyplinarng oraz naruszeniem
przepis6w ustawy o ochronie sygnalistow.

Podpis:
o Imig¢ i Nazwisko:

e Data:
e Podpis
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Kartuzy, data

[Imig i Nazwisko Sygnalisty]
[Adres Sygnalisty]

Szanowny/a Panie/Pani [Imi¢ i Nazwisko],

W imieniu [Nazwa Organu albo w Wilasnym], chciatbym/chciatabym serdecznie podziekowaé za
zgloszenie, ktére Pan/Pani przeslal/a do nas w dniu [data zgloszenia]. Po przeprowadzeniu dokladnej analizy
sprawy, cheialbym/cheiatabym poinformowaé o wyniku rozpatrzenia zgloszenia.

Opis zgloszenia
Panskie zgloszenie dotyczyto [krétkie streszczenie zgloszenia, np. problemu Zwigzanego z naruszeniem zasad |.

Wynik rozpatrzenia zgloszenia (uzasadnienie prawne i faktyczne w przypadku niepotwierdzenia
zgloszenia)

Po przeanalizowaniu zgtoszonych faktéw oraz przeprowadzeniu odpowiednich dziatan wyjasniajacych,
ustalilismy, ze [krétki opis wynikéw analizy, np. zgloszone naruszenie miato migjsce / nie miato miejscal. W
zwiazku z tym podjeliémy nastepujace kroki:

®  [Opis podjetych dziatan, np. wprowadzenie srodkéw naprawczych, przeprowadzenie szkolen, natozenie
kar dyscyplinarnych, itp.]

Dalsze dzialania

Jesli uzna Pan/Pani, ze wynik rozpatrzenia zgloszenia nie jest satysfakcjonujacy, prosimyo kontakt w celu
dalszej dyskusji. Zalezy nam na utrzymaniu wysokich standardéw etycznych i dziataniach zgodnych z prawem
oraz wewnetrznymi procedurami firmy.

W przypadku zgloszefi uznanych za bezzasadne, uprzejmie informujemy, ze wszelkie przyszle zgloszenia
dotyczace tej samej sprawy, ktére nie beda zawieraly nowych okolicznosci lub dowodéw, pozostana bez
odpowiedzi. Zgtoszenie takie zostanie jedynie odnotowane w aktach sprawy.

Dzigkujemy jeszcze raz za Pafiska odwage i zaangazowanie w zglaszanie potencjalnych naruszen. Zapewniamy,
ze traktujemy tego typu zgloszenia z najwyzsza powaga, a ich rozpatrzenie odbywa si¢ w sposéb rzetelny i

obiektywny.

Z wyrazami szacunku,

[Podpis]
[Imig i Nazwisko]
[Stanowisko]

1.~ Do niniejszego pisma nalezy stosowa¢ zasady poufnosci i skierowane jest ono wylacznie do osoby,
ktérej zgloszenie dotyczy.

2. W przypadku jakichkolwiek pytari lub watpliwosci prosimy o kontakt pod numerem telefonu [numer
telefonu] lub adresem e-mail [adres e-mail].
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Wypetniajgc obowigzek informacyjny wynikajgcy z rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego

I Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U. UE L 119
z 04.05.2016, str. 1, z pdzn. zm.) — dalej RODO, informujemy ze:

Administratorem Pani / Pana danych osobowych (ADO) jest Komendant Powiatowy Policji w
Kartuzach majgcy siedzibe w Kartuzach przy ul. Sambora 41 83-300 Kartuzy. Komendant
Powiatowy Policji w Kartuzach wyznaczyt w podlegtej mu jednostce inspektora ochrony
danych (kontakt: KPP w Kartuzach ul. Sambora 41 83-300 Kartuzy, e-mail:
iod.lebork@gd.policja.gov.pl) Dane inspektora ochrony danych zostaly zamieszczone na
stronie BIP KPP w Kartuzach

Moze Pani/Pan kontaktowaé sie w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych
osobowych oraz z wykonywaniem praw przystugujgcych na mocy ogéinego rozporzadzenia
0 ochronie danych osobowych z Administratorem z wykorzystaniem powyzszych danych
adresowych lub z wyznaczonym u Administratora inspektorem ochrony danych podw/w
adresem e-mail.

Pani/a dane osobowe bedg przetwarzane w celach zwigzanych ze zgtaszanymi przypadkami
naruszenia prawa, na podstawie obowigzku prawnego wynikajgcego z przepiséw ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw zgodnie z art. 6 lit. ¢ ogdlnego
rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych;

Pani/a dane osobowe bedg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakorczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Administrator zapewnia poufno$¢ Pani/a danych osobowych. Nie podlegajg one ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za Pani/a wyrazng zgoda. W zwigzku z tym Pani/a
dane osobowe mogg by¢ udostepnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego na
podstawie przepiséw prawa;

Administrator nie zamierza przekazywac¢ Pani/Pana danych osobowych do paristw trzecich
oraz organizacji miedzynarodowych.

Posiada Pani/Pan prawo do Zgdania dostepu do swoich danych osobowych, a takze ich
sprostowania (poprawiania). Przystuguje Pani/u takze prawo do zgdania usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystuguje ono
jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania sie przez
Administratora z obowigzku prawnego i nie wystepujg inne nadrzedne prawne podstawy
przetwarzania;

Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-293 Warszawa (uodo.gov.pl), gdy uzna Pani/Pan,
ze przetwarzanie danych osobowych przez Administratora narusza przepisy ogdinego
rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych;

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane w Komendzie Powiatowej Policji w Kartuzy nie
podlegajg zautomatyzowanemu przetwarzaniu, w tym profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22
ust. 114 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych;
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Pouczenie o Prawach i Obowigzkach Sygnalistow

Podstawa prawna:
Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024 r., poz. 928)
1. Prawo do Zgtoszenia Nieprawidtowosci:

¢ Jako sygnalista masz prawo zgtasza¢ wszelkie dziatania, ktore uwazasz za
niezgodne z prawem lub zagrazajgce interesowi publicznemu, o ile informacje te
uzyskates w kontekscie zwigzanym z pracg lub stuzbg.

e Mozesz zgtasza¢ naruszenia dotyczgce m.in. korupcji, zamoéwien publicznych,
ochrony s$rodowiska, ochrony danych osobowych, zdrowia publicznego,
bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych oraz innych obszarow
okreslonych w ustawie.

2. Prawo do Ochrony Tozsamos$ci:

e Twoja tozsamos$¢ bedzie chroniona przez Komende Powiatowa Policji w Kartuzach.
Twoje dane osobowe nie bedg ujawniane bez Twojej wyraznej zgody, chyba ze
przepisy prawa wymagajg ich ujawnienia w toku postepowania.

3. Prawo do Ochrony przed Dziataniami Odwetowymi:

e Masz prawo do ochrony przed jakimikolwiek dziataniami odwetowymi ze strony
pracodawcy, przetozonych lub wspotpracownikow. Dziatania odwetowe obejmuja
m.in. zwolnienie z pracy, obnizenie wynagrodzenia, zmiany warunkéw pracy na
niekorzys¢, a takze inne formy represji i dyskryminacji.

4, Prawo do Informacji Zwrotnej:

e Po zgloszeniu nieprawidtowos$ci masz prawo otrzymaé potwierdzenie przyjecia
zgtoszenia oraz informacje o podjetych dziataniach nastepczych. Informacja zwrotna
zostanie przekazana w terminie do 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia
zgtoszenia.

5. Prawo do Poufnosci

e Twoja tozsamosé pozostaje poufna w toku prowadzenia postepowania, a dostep do
Twoich danych osobowych majg wytgcznie osoby upowaznione.

6. Prawo do Przegladu Zgloszen:

e Masz prawo sprawdzi¢, poprawi¢ i =zatwierdzic tre$¢ swojego ustnego
zgtoszenia(protokét spotkania). Mozesz réwniez byé informowany o dalszym
przebiegu sprawy na zgdanie.

7. Obowiazek Zgtaszania w Dobrej Wierze:
e Masz obowigzek zgtasza¢ informacje o naruszeniach w dobrej wierze, tzn. na

podstawie przekonania, ze zgtaszane informacje sg prawdziwe i istotne. Zgtaszanie
fatszywych informacji moze wigzac¢ sie z konsekwencjami prawnymi.
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8. Obowigzek Zachowania Poufnosci:

¢ Jako sygnalista masz obowigzek zachowaé¢ poufno$é wszelkich informaciji
zwigzanych ze zgtoszeniem, kiére uzyskates w toku postepowania. Nieujawnianie
takich informacji osobom nieupowaznionym jest istotnym elementem ochrony
tajemnicy postepowania.

9. Prawo do Zgtoszenia do Organu Zewnetrznego:

o W przypadku braku oczekiwanej reakcji na Twoje zgtoszenie lub jezeli nie jestes
zadowolony z wynikéw postepowania, masz prawo do zgtoszenia sprawy do organu
zewnetrznego, takiego jak Rzecznik Praw Obywatelskich (RPO) lub inne odpowiednie
instytucje.

10. Wspélpraca:

e W przypadku koniecznosci wyjasnienia zgloszenia mozesz by¢ poproszony o
dodatkowe informacje lub udziat w postepowaniu wyjasniajacym. Prosimy o
wspotpracew celu skutecznego przeprowadzenia postepowania. W szczegdlno$ci
prosimy o zgloszenie dziatahn odwetowych jakich sie obawiasz lub jakich
doswiadczasz.

Dodatkowe informacje: Szczegotowe zasady dotyczgce procedury zgtaszania
nieprawidfowosci oraz ochrony sygnalistéw dostepne sg w Komendzie Powiatowe]j Policji w
Kartuzach oraz na stronie internetowej: komenda.kartuzy@gad.policia.gov.pi

W razie jakichkolwiek pytan dotyczacych Twoich praw i obowigzkéw, mozesz skontaktowac
sie z Koordynatorem procedury zgtoszen wewnetrznych.
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KLAUZULA INFORMACYJNA DLA OSOB, KTORYCH DANE ZOSTALY POZYSKANE
W ZWIAZKU ZE ZGLOSZENIEM NARUSZENIA PRAWA W KOMENDZIE POWIATOWEJ
POLICJI W KARTUZACH (Klauzula informacyjna RODO 2)

W zwiazku z otrzymanym zgloszeniem naruszenia przepisow prawa, na podstawie art. 14 rozporzadzenia

Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 . w sprawie ochrony 0séb fizycznych

w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz

uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlnego rozporzqdzenia o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016,

4.

Z pozn. zm.), dalej zwane RODO, informuje, ze:

. Administratorem Pani/a danych osobowych jest Komendant Powiatowy Policji w Kartuzach z siedziba przy

ul. Sambora 41 83-300 Kartuzy

W sprawach zwiazanych z przetwarzaniem danych osobowych oraz z wykonywaniem praw przystugujacych
Pani/Panu na mocy przepiséw RODO moze Pani/Pan kontaktowac¢ si¢ z wyznaczonym przez Administratora
Inspektorem ochrony danych na adres e-mail: iod.kartuzy@gd.policja.gov.pl.

Pani/a dane osobowe beda przetwarzane w celach zwiazanych ze zglaszanymi przypadkami naruszenia
prawa, na podstawie obowiazku prawnego wynikajacego z przepiséw ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow zgodnie z art. 6 lit. c RODO.

Administrator bedzie przetwarzaé nastepujace kategorie Pani/a danych osobowych: wskazane w zgloszeniu

sygnalisty:...

/nalezy uzupelmc zgodme ze stanem faktycznym/

5.

10.

L1

12.

- jako dane osobowe tzw. osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu.
Pani/a dane osobowe zostaty podane przez sygnaliste, tj. .

/malezy podaé¢ dane sygnalisty, jezeli sygnalista wyraznl zgodq na u]awmeme tozsamoscl lub jesll

sygnalista nie spelnil wymogéw okre$lonych w art. 6 ustawy o ochronie sygnalistow/

Administrator zapewnia poufnosé Pani/a danych osobowych. Pani/a dane osobowe, nie podlegaja ujawnieniu
nieupowaznionym osobom (tzn. osobom spoza zespolu odpowiedzialnego za prowadzenie postepowania
w zgloszonej sprawie), chyba ze za Pani/a wyrazng zgoda.

Pani/a dane osobowe bgda przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dzialania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami,
a nastepnie zostang trwale zniszczone.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych z zastrzezeniem, ze przepisu art. 15 ust. 1 lit. g
RODO w zakresie przekazania informacji o Zrédle pozyskania danych osobowych nie stosuje sie chyba, ze
sygnalista nie spelnia warunkéw wskazanych w art. 6 albo wyrazit wyrazng zgode na takie przekazanie.
Posiada Pani/Pan prawo sprostowania danych osobowych, usuniecia oraz ograniczenia przetwarzania
w przypadkach przewidzianych przepisami prawa.

Przystuguje Pani/u prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00-293 Warszawa (uodo.gov.pl), gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych przez
Administratora narusza przepisy RODO.

Pani/a dane nie beda podlegaly profilowaniu lub zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji.

Pani/a dane nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;.

Kontakt do Rzecznika Praw Obywatelskich:

Do Rzecznika Praw Obywatelskich moze si¢ zglosi¢ kazdy, kto uwaza, ze panstwo naruszylo jego prawa, ze
jest nieréwno traktowany. Informacyjna linia obywatelska: 800 676 676, e-mail biurorzecznika@brpo.gov.pl,
adres korespondencyjny: Biuro RPO, al. Solidarnosci 77, 00-090 Warszawa.
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Karta Nadzoru nad Aktami Zgloszeiin Wewnetrznych

Numer z Rejestru: [Numer z Rejestru]

Terminy Zapoznawania si¢ z Aktami:

L.p. Data Imig, nazwisko, stanowisko Cel
Terminy Kontroli Akt:
L.p. Data Kontroli Stopien, imig¢ i nazwisko / podpis
Uwagi:

Karta nadzoru nad aktami sygnalistow nie zawiera zadnych danych osobowych ani
szczegblow zgloszen.
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Kartuzy, data

[Imig i Nazwisko]
[nr z Rejestru zgloszen wewnetrznych]

W zalgczeniu przekazuje materiaty dotyczace sprawy S-.../20

[Podpis]
[Imi¢ i Nazwisko]
[Stanowisko]

Uwagi:

1. Dokumenty znajduja si¢ w zamknietej i opieczetowanej kopercie.

2. Do niniejszego pisma nalezy stosowa¢ zasady poufnosci i skierowane jest ono
wylacznie do osoby, do ktorej jest adresowane;

3. W przypadku jakichkolwiek pytan lub watpliwosci prosimy o kontakt z
Koordynatorem procedury zgloszen wewnetrznych.
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Komenda Powiatowa Policji w Kartuzach

Protokol Zniszczenia Akt Sygnalisty

Nr protokolu: [Numer protokotu]
Data sporzadzenia: [Data sporzadzenia]

I. Komisja ds. Zniszczenia Akt

Powotana Decyzjg nr  Komendanta Powiatowego Policji w Kartuzach z dnia [data] Komisja
ds. Zniszczenia Akt Sygnalisty dziatajgca w skladzie:

1. Przewodniczacy komisji:
Imie i nazwisko:
Stanowisko/Stopien:

2. Czlonek komis;ji:
Imi¢ i nazwisko:
Stanowisko/Stopien:

3. Cztonek komisji:
Imie i nazwisko:
Stanowisko/Stopien:

II. Dane dotyczace akt przeznaczonych do zniszczenia

Imig¢ i nazwisko sygnalisty:
Stanowisko/Stopien sygnalisty:
Jednostka organizacyjna:
Nr zgloszenia:
Data zgloszenia:
Rodzaj naruszenia prawa zgloszonego przez sygnaliste:

v A R 9

II1. Podstawa zniszczenia akt

1. Podstawa prawna:
o Zgodnie z art. [numer artykutu] ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. z 2024 r., poz. 928) oraz wewnetrznymi regulacjami
Komendy Powiatowej Policji w Kartuzach.
2. Decyzja o zniszczeniu akt:
o Decyzja zostala podjgta z powodu zakonczenia okresu przechowywania akt,
ktory wynosi [liczba lat] lat, zgodnie z przepisami prawa oraz po zakonczeniu
wszystkich dzialan wynikajacych z procedury.

IV. Sposéb zniszczenia akt

1. Opis sposobu zniszczenia:
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o Akta =zostaly zniszczone w sposéb uniemozliwiajacy ich pdzniejsze
odtworzenie. Zniszczenie przeprowadzono poprzez [np. rozdrobnienie
mechaniczne, spalenie, zniszczenie elektroniczne].

2. Data i miejsce zniszczenia:

o Data zniszczenia:

o Miejsce zniszczenia:

V. Potwierdzenie zniszczenia akt

Komisja ds. Zniszczenia Akt Sygnalisty potwierdza, ze wszystkie dokumenty zwigzane ze
zgloszeniem sygnalisty, wymienione w niniejszym protokole, zostaly zniszczone zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa.

VI. Podpisy czlonkéw komisji

1. Przewodniczacy komis;ji:
Podpis:
Data:

2. Czionek komisji:
Podpis:
Data:

3. Czlonek komisji:
Podpis:
Data:

Uwagi dodatkowe:

1. Niniejszy protokét nalezy przechowywaé w archiwum KPP w Kartuzach przez okres
[liczba lat] lat, zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.

2. Kopia protokotu moze by¢ udostgpniona wytacznie na podstawie decyzji Komendanta
Powiatowego Policji w Kartuzach lub innej upowaznionej osoby.

[Data sporzadzenia protokotu] [Podpisy czlonkéw Komisji]



Zatgcznik do procedury § 13 ust. 1 pkt 17

Informacja dla Wspdtpracownikéw, Kontrahentow i Innych Os6b Powigzanych z Komenda
Powiatowg Policji w Kartuzach

Komenda Powiatowa Policji w Kartuzach dziata zgodnie z najwyzszymi standardami
etycznymi i prawnymi. W ramach naszych obowigzkéw oferujemy mozliwos$é skorzystania z
wewnetrznej procedury dokonywania zglosze naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych.

Wigcej informacji znajdziesz na stronie: komenda.kartuzy@gd.policja.gov.pl
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Instrukcja dla Sygnalistow

W Komendzie Powiatowej Policji w Kartuzach obowiazuje Wewnetrzna procedura
dokonywania zgfoszen naruszen prawa i podejmowania dziafann nastepczych

Cel Procedury: Procedura ma na celu zapewnienie bezpiecznego i poufnego sposobu zgtaszania nieprawidiowosci
przez policjantéow, pracownikéw cywilnych oraz inne osoby zwigzane z Komenda Powiatowg Policji w Kartuzach.
Procedura umozliwia zgtaszanie dziatan niezgodnych z prawem i zapewnia ochrone przed dziataniami odwetowymi.

Zakres Procedury: Procedura dotyczy wszystkich policjantéw, pracownikéw, wspdipracownikéw, kontrahentéow
i innych osdb zwigzanych z Komendg Powiatowg Policji w Kartuzach (w tym takze z Komisariatem Policji w
Zukowie, Komisariatem Policji w Sierakowicach, Posterunkiem Policji w Somoninie, Posterunkiem Policji w Stezycy,
Posterunkiem Policji w Przodkowie, Posterunkiem Policji w Chmielnie oraz Posterunkiem Policji w Suleczynie jako
podlegtymi jej — jednostkg i komérka organizacyjna).

Rodzaje Naruszen: Sygnalista moze zgtaszaé nieprawidiowosci dotyczace taki obszarow jak:

1) korupcjzs;

2) zamowienia publiczne;

3) ustugi, produkty i rynki finansowe;

4) przeciwdziatanie praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,

5) bezpieczenstwo produktéw i ich zgodnos¢ z wymogami,

B) bezpieczenstwo transportu;

7) ochrona $rodowiska;

8) ochrona radiologiczna i bezpieczeristwo jadrowe,

9) bezpieczenstwo zywnosci i pasz;

10) zdrowie i dobrostan zwierzgt;

11) zdrowie publiczne;

12) ochrona konsumentow;

13) ochrona prywatnoséci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwo sieci i systemoéw teleinformatycznych;

15) interesy finansowe Skarbu Paristwa, jednostek samorzgdu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynek wewnetrzny Unii Europejskiej;

17) konstytucyjne wolnosci | prawa cziowieka, pojawiajace sie na styku organu
z obywatelem, niezwigzane z pkt 1-16.

Sposoby Zgtaszania Nieprawidiowosci:
1. Ustnie:
o Podczas osobistej wizyty w jednostce Policji, w ramach spotkania zorganizowanego na wniosek

2. Pisemnie:

o w formie papierowej - zgtoszenie dostarczone osobiscie do jednostki Policji w zamknietej kopercie
opatrzonej dopiskiem ,Zgtoszenie wewnetrzne — do rak wiasnych koordynatora procedury”;

o listownie — zgloszenie przestane za posrednictwem operatora pocztowego na adres KPP
w Kartuzach ul. Sambora 41 83-300 Kartuzy — z dopiskiem ,Zgtoszenie wewnetrzne — do rak
wiasnych koordynatora procedury”.

Ochrona Sygnalistéw:

e Poufnos$é: Twoja tozsamos¢ bedzie chroniona. Dane osobowe nie zostang ujawnione bez Twojej zgody,
chyba ze wymaga tego prawo.

e Zakaz Dzialan Odwetowych: Zabrania sie¢ podejmowania jakichkolwiek dziatari odwetowych wobec
sygnalistow. Bedziemy monitorowaé, czy nie sg podejmowane dziatania odwetowe wobec sygnalistow
i sprawdzac kazda informacje, jakg przekazesz nam w tej sprawie

Dziatania Nastepcze:

® Zgioszenie zostanie ocenione pod kgtem zasadnosci - w przypadku potwierdzenia zasadnosci zostang
podjete odpowiednie dziatania.

e Informacja zwrotna zostanie przekazana w terminie do 3 miesigcy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia.

Jak Uczestniczy¢ w Procedurze: Jesli zauwazysz nieprawidiowosci, mozesz je zgtosi¢ za pomocg wskazanych
powyzej kanatow. Zgtoszenie zostanie rozpatrzone przez Koordynatora lub upowazniony Zespét ekspertow, ktory
podejmie odpowiednie dziatania nastepcze.

Dzigki Twojemu zgtoszeniu mozemy wspdinie dbaé o przestrzeganie prawa w naszej instytucji.

Zaktadka 1.

- Pouczenie RODO

Zaktadka 2.

- Pouczenie o prawach i obowigzkach sygnalisty
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miejscowosc, data

komérka organizacyjna KPP w Lgborku

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznalem/am si¢ z informacjg o istnieniu Procedury dokonywania
zgloszen naruszeri prawa i podejmowania dzialan nastgpczych w Komendzie Powiatowej
Policji w Kartuzach bedace] zalacznikiem do Zarzadzenia nr 1/24 Komendanta
Powiatowego Policji w Kartuzach. Procedura ta dotyczy zasad zglaszania naruszen prawa
i wewnetrznych regulacji, ochrony sygnalistbw oraz zapewnienia poufnosci
1 bezpieczenstwa zgloszen.

Szczegdtowe informacje na temat procedury znajdujg sie pod adresem:
komenda.kartuzy(@gd.policja.gov.pl

Niniejsze oswiadczenie zostalo sporzgdzone w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach,
7 ktorych jeden otrzymuje osoba skladajqca o$wiadczenie, a drugi zostanie dolgczony do
akt kwalifikacyjnych lub osobowych.

(data i podpis pracownika/kandydata/policjanta)

egz. nr 1 — dla skladajgcego oswiadczenie
egz.nr2—ala






