Zatacznik do Zarzadzenia nr 66/24 Komendanta Powiatowego P
sprawie wprowadzenia wewnetrznej procedury dokonywania zg
nastepczych w Komendzie Powiatowej Policji w Kwidzynie.

Rozdzial 1: Cel i Zakres Procedury

§ 1. Cel Procedury

1.

§ 2. Zakres Procedury
1.

Rozdzial 2: Definicje
§ 3. Definicje

Uzyte w procedurze okreslenia oznaczajg:

1. Ustawa — nalezy przez to rozumie¢ ustawe

‘okreslenie sposobu postepowania w tym zakre

olicji w Kwidzynie z dnia 6 wrzesnia 2024 r. w

oszen naruszen prawa § podejmowania dzialan

Wewngtrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa

i podejmowania dzialan
w Komendzie Powiatowej Pa

Celem niniejsze] procedury zwanej dalej ,,

nastepczych
licji w Kwidzynie

procedura zgloszen wewnetrznych”,

ustanowionej na podstawie art. 24 i 25 ustawly z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie

sygnalistéw (Dz. U. z 2024 r., poz. 928) jest

zapewnienie policjantom, pracownikom

cywilnym oraz innym osobom zwigzanym Komenda Powiatowg Policji w Kwidzynie,
w kontekscie wskazanym w art. 4 Ustawy, bezpiecznego i poufnego sposobu

zglaszania wszelkich dziatan, ktore sg niez
odpowiednich dziatan nastgpczych.

Procedura ma na celu stworzenie i zagw.
wystepujgcych nieprawidtowosci zwigzanych
postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci w

Procedura dotyczy wszystkich policjant
kontrahentéw oraz innych o0s6b zwigzanyd
Kwidzynie wymienionych w art, 4 Ustawy.

Procedura obejmuje dzialalno$¢ Komendy }
Komisariatu Policji w Prabutach, Posterunku |
Sadlinkach i1 Posterunku Policji w Garg
organizacyjnych.

sygnalistow (Dz. U. 22024 r., poz. 928);

godne z prawem oraz podejmowania

arantowanie mechanizméw zglaszania

Z naruszeniem prawa, propagowanie
$réd policjantéw i pracownikéw oraz

sie.

bw/pracownikow, wspolpracownikéw,
h z Komenda Powiatowg Policji w

Powiatowe] Policji w Kwidzynie oraz
Policji w Ryjewie, Posterunku Policji w
lei jako podleglych jej komoérek

z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie




10.

11.

12.

takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46

podstawie umowy o prace lub pelnigcg shy

RODO - nalezy przez to rozumie¢ rozporzad
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.

zenie Parlamentu Europejskiego i Rady
w sprawie ochrony o0séb fizycznych

w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu

WE (Dz. U. UE.L.2016.119.1);

Komendant (kierownik jednostki) — nalezy przez to rozumieé Komendanta
Powiatowego Policji w Kwidzynie jako kiergwnika jednostki organizacyjnej Policji

zobowigzanego do realizacji zadaf podmiotu p

Komenda — nalezy przez to rozumie¢ Kom
(KPP w Kwidzynie ) wraz z podleglym jej
Posterunkiem Policji w Ryjewie, Posterunkie
Policji w Gardei.

Koordynator procedury zgloszen wewnetr
wyznaczona odrebng decyzja osoba up
rozpoznawania zgloszen sygnalistow.

Komisja ds. Zgleszenia Wewng¢trznego -

powolywang decyzjg przez Komendanta, n
powoluje si¢ doraznie w przypadku sp
skomplikowanych lub wymagajgcych specjalis

Sygnalista — nalezy przez to rozumieé osobe

podstawie, biorgcg udzial w rekrutacji do prac
byla zwigzana stosunkiem pracy/stuzby z K
w art. 4 ust. 1 Ustawy, zglaszajacg infor
w kontekscie zwigzanym z pracg/stuzbg;

Osoba pomagajgca w dokonaniu zgloszenia
pomaga sygnaliScie w zgloszeniu w konteksci
powinna zosta¢ ujawniona;

Osoba powiazana z sygnalista — nalezy i
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym ¥
sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy 2
(tj. Dz. U, 22024 r.,, poz. 17 ze zm.);

Kontekst zwigzany z praca/stuzba — nalezy
przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem
innego stosunku prawnego stanowigcego pod
pelnienia funkcji w podmiocie prawnym lub
stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktd

Zgloszenie Wewnetrzne — nalezy przez to rg
informacji o naruszeniu prawa;

rawnego okreslonych Ustaws;

ende Powiatowa Policji w Kwidzynie
Komisariatem Policji w Prabutach,
m Policji w Sadlinkach i Posterunkiem

rnych zwany dalej ,,Koordynatorem”—
owazniona przez Komendanta do

nalezy przez to rozumie¢ komisje
n wniosek Koordynatora. Komisje te
raw wielowatkowych 1 szczegdlnie
tycznej wiedzy;

fizyczng zatrudniong w Komendzie na
1zbeg, albo $wiadczacg prace na innej
y/stuzby w Komendzie lub osobe, ktéra
omendg oraz inna osob¢ wymieniong
macj¢ O naruszeniu prawa uzyskang

— nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktora
e zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie

rzez to rozumie¢ osobe, ktdra moze
vspolpracownika lub osobe najblizszg
dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny

przez to rozumieé przeszle, obecne lub
pracy na podstawie stosunku pracy lub
stawe Swiadczenia pracy lub ustug lub
na rzecz tego podmiotu, lub petnienia
rych uzyskano informacje o naruszeniu

prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatann odwetowych;

zumie¢ ustne lub pisemne przekazanie

Wstepne Potwierdzenie Zasadnos$ci Zgloszen — nalezy przez to rozumie¢ uznanie
zgloszenia jako wypelniajgcego znamiona sygnatu, tj. dotyczacego wskazanych

W niniejszej procedurze rodzajéw naruszen i
w pkt 7 lub 8§;

pochodzacego od osoby wymienionej




13.

14,

15,

16.

17.

18.

Rozdzial 3: Rodzaje Naruszen

§ 4. Rodzaje Naruszen i Wylaczenia Stosowania Us

1.

Sprawy Szczegélnie Skomplikowane — nalezy przez to rozumie¢ sprawy, w ktorych
wobec sygnalisty toczy si¢ lub jest uzasadnione podejrzenie, ze bgdzie si¢ toczyd
postepowanie administracyjne lub dyscyplinarne lub sprawy wielowatkowe albo

wymagajace specjalistycznej wiedzy;

Drobne Naruszenia — nalezy przez to rogumieé¢ naruszenia prawa stanowigce
niewielkie uchybienia lub odstepstw od standardowych procedur, ktére nie maja
powaznych konsekwencji prawnych ani finansowych. Tego rodzaju naruszenia nie

niosg za sobg powazniejszych skutkéw i mogg

Naruszenie Prawa — nalezy przez to rozumie

z prawem lub majgce na celu obejécie prawa,
ust. 1.Procedury;

by¢ bezzwlocznie skorygowane;

¢ dziatanie lub zaniechanie niezgodne
dotyczace obszarow wskazanych w § 4

Dzialanie Nastepcze — nalezy przez to rozymieé dziatanie podjete w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz przeciwdzialania naruszeniu
prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, (w szczegdlnosci przez postgpowanie
wyjasniajgce, wszczgcie kontroli lub postgpowania administracyjnego, wniesienie

oskarzenia, dzialanie podjete w celu odzyskan

i podejmowania dziatan nastgpczych;

a $rodkow finansowych lub zamkniecie

procedury realizowanej w ramach procedury zgloszen wewnetrznych naruszen prawa

Informacja Zwrotna — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie sygnalicie informacji

w zakresie planowanych lub podjetych dzialan

nastepczych i powoddw takich dziatan;

Dzialanie Odwetowe — nalezy przez to rozumieé¢ bezposrednie lub posrednie

dziatanie lub zaniechanie w kontekscie zwigz
zgloszeniem 1 narusza lub moze naruszy¢
w dokonaniu zgloszenia/osoby powiazanej

anym z pracg, ktore jest spowodowane
prawa sygnalisty/osoby pomagajacej
z sygnalista lub wyrzadza lub moze

wyrzadzi¢ wskazanym osobom szkodeg, w tym niezasadne inicjowanie postepowan

przeciwko nim.

tawy

Sygnalista moze zglaszac naruszenia w nastgpyjacych obszarach:

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

korupcja;

zamdwienia publiczne;

ustugi, produkty i rynki finansowe;
przeciwdziatanie praniu pieniedzy i fin
bezpieczenstwo produktéw i ich zgodn
bezpieczenstwo transportu;

ochrona srodowiska;

Ansowaniu terroryzmu,

p$¢ z wymogami,




8) ochrona radiologiczna i bezpieczenstwa
9) bezpieczenstwo zywnosci i pasz;
10) zdrowie 1 dobrostan zwierzat;
11) zdrowie publiczne;

12) ochrona konsumentow;

jadrowe;

13) ochrona prywatnosci 1 danych osobowych;

14) bezpieczenstwo sieci i systemow teleinformatycznych;

15) interesy finansowe Skarbu Panstwa, jednostek samorzadu terytorialnego oraz

Unii Europejskie;j;
16) rynek wewnetrzny Unii Europejskiej;

17) konstytucyjne wolnosci i prawa cztowieka, pojawiajgce sie na styku organu

z obywatelem, niezwigzane z pkt 1-16.

2. Niniejsza procedura na podstawie art. 5 usi
informacji, ktore sg chronione w szczegd
W odniesieniu do Policji w szczegdlnoscei wylgezeniu podlegaja:

1y

2)

. 1 Ustawy nie ma zastosowania do
Iny sposéb przez przepisy prawa.

informacje objete przepisami o ochronie informacji niejawnych — dotyczy to
wszelkich informacji, ktére zostaly sklasyfikowane jako tajemnice painstwowe,
stuzbowe lub inne informacje o chargkterze niejawnym, kitdrych ujawnienie

mogloby naruszy¢ interes panstwa,
innych podmiotéw chronione prawem;

ezpieczenstwo publiczne lub interesy

postepowanie karne w zakresie tajemnicy post¢powania przygotowawczego

oraz tajemnicy rozprawy sadowej pr

pwadzonej z wylaczeniem jawnosci —

informacje zwigzane z postgpowaniem karnym, w szczegoélnosci na etapie
przygotowawczym ($ledztwa, dochodzenia), objete sa tajemnicg w celu

ochrony intereséw stron postepowania,
prawidlowego przebiegu post¢powania

Rozdzial 5: Przyjmowanie Zgloszen i Podejmowani

§ 5. Koordynator procedury zgloszen wewnetrznye

1. Przyjmowanie zgloszenn wewnetrznych sygnal
pozostaje w kompetencji wyznaczonego o
odpowiedzialny jest takze za prowadzenie re
merytoryczne rozpatrzenie powierzonych sj
bedacej w jego dyspozycji.

skuteczno$ci $Scigania przestgpstw oraz

e Dzialan Nastepcezych

-

Istow 1 inicjowanie dziatan nastgpczych
drebna decyzja Koordynatora, ktory
jestrow zgloszen, obstuge sygnalistow,
praw oraz archiwizacje dokumentacji




2. W wyjatkowych sytuacjach wymagajacych 3

§ 6. Sposoby Przyjmowania Zgloszen

§ 7. Dzialania Nastepcze

wydawanie ad hoc jednorazowych upowazn
Koordynatorowi wsparcia. Kopi¢ takiego upoy
sprawy. Wzdr jednorazowego upowaznienia

stanowi zalacznik nr 1 do niniejszej procedury.

. Do zadan Koordynatora naleze¢ bedzie: a
nastepczych 1 w razie koniecznosei, wnioskow,
w sprawie powolania sktadu Zespotu celem roz

Zgloszenia wewngtrzne mogg by¢ dokonywar
czym zgloszenie ustne dokonywane jest
na wniosek sygnalisty w terminie 14 dni
Protokét spotkania stanowi zalgeznik nr 2 do §

Zgloszenie ustne dokumentowane jest w g
przebieg rozmowy z sygnalista, opracows:
upowazniong, o ktorej mowa w § 5 ust. 2.

Sygnalista ma prawo do sprawdzenia, poprawi
co potwierdza podpisem na protokole.

. Zgloszenia pisemne mogg by¢ dokonywane:

1) w formie papierowej — dostarczone
kopercie z dopiskiem ,,Zgloszenie
Koordynatora procedury” - formula
niniejszej procedury;

2) listownie — przesylane za posrednictwe
w Kwidzynie ul. Kosciuszki 30, 82-5(

wewnetrzne - do rgk wlasnych Koordyn

Zgloszenia, o ktérych mowa w punkcie 1,2 n
zalacznikiem nr 3 do procedury.

wiedzy specjalistycznej dopuszcza sie
ien do pracy w ramach udzielonego
waznienia wlgcza si¢ do akt konkretnej
do pracy w tak utworzonym Zespole

naliza sygnaléw, inicjowanie dziatan
anie do Komendanta o wydanie decyzji
patrzenia skomplikowanej sprawy.

ne w formie pisemnej lub ustnej, przy
v ramach spotkania organizowanego
bd dnia otrzymania takiego wniosku.
brocedury.

rmie protokolarnej odzwierciedlajace;j
inej przez Koordynatora lub osobg

enia i zaakceptowania tresci zgtoszenia,

osobiscie do Komendy w zamkniete]
wewngtrzne — do rgk wilasnych
irz zgloszenia stanowi zalgcznik do

m operatora pocztowego na adres: KPP
0 Kwidzyn — z dopiskiem ,,Zgloszenie
atora procedury”

alezy dokonaé na formularzu bedacym

. Zgloszenia wewnetrzne, ktdre sg anonimowe nie bedg rozpatrywane w trybie ustawy.

Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewng
prokuratury lub innej instytucji) bez
wewnetrznego. Zgloszenia zewngtrznego
Obywatelskich (Biuro Rzecznika Praw Obyw
Warszawa) lub wlasciwego w sprawie orgs
wskazanym w art. 64 ustawy.

trznego (np. do organu nadrzednego,
uprzedniego dokonania zgloszenia
dokonuje sie do Rzecznika Praw
vatelskich, Al. Solidarnosci 77, 00-090
inu publicznego, zgodnie z terminem




. Koordynator procedury zgloszen wewngtrznygh lub upowazniony przez Komendanta

czionek Zespolu podejmujg zwigzane ze
zachowaniem nalezytej starannos$ci.

. Ocena zasadnoSci i dalsze kroki:

1)

3)

4)

5)

6)

niezwlocznie po otrzymaniu zglosze

zgloszeniem dzialania nastgpcze z

nia dokonuje si¢ oceny zasadnosci

i wiarygodnosci zarzutow sformulowanych w zgloszeniu wewnetrznym
poprzez weryfikacje okolicznosci i zdarzen;

w przypadku stwierdzenia oczywistego

braku zasadnosci zarzutéw, zgloszenie

zostaje odrzucone, o czym zglaszajacy zostanie poinformowany tym samym

kanatem informacyjnym, ktérym

zgloszenie lub kanalem

wplyneto

uzgodnionym ze zglaszajacym. Pismo stanowi zalacznik nr 4 do procedury;

istnieje mozliwo$¢ nieinformowania

autora, gdy zgloszenie si¢ powtorzy,

uprzednie zostalo uznane za bezzasadne, a sygnalista ponowil sprawe bez
wskazania nowych okolicznosci. Sprawe taka dotgcza sie do poprzedniej i

poprzestaje na adnotacji w aktach;

w przypadku, gdy zgloszenie dotycz

y¢ bedzie przestepstwa, zostanie ono

niezwlocznie przekazane do wlasciwej prokuratury, o czym poinformowany
zostanie zglaszajacy. Przekazanie sprawy do prokuratury, z uwagi na dobro
ewentualnie toczacego sie Sledztwa, wylacza dalsza procedure;

w przypadku wstgpnego potwierdzeni

a zasadnosci zgloszenia, Koordynator

procedury zgloszen wewnetrznych podejmuje sprawe, o czym informuje

sygnalist¢ (zalacznik nr 4), kopig

informacji w zamknietej kopercie

przekazuje do Zespotu Kadr i Szkolenia KPP w Kwidzynie z pismem

przewodnim (zalacznik nr S) celem
Nastepnie niezwlocznie rejestruje

zapobiezenia dzialaniom odwetowym.
zgloszenie w Rejestrze Zgloszen

Wewnetrznych, ktérego wzor stanowi zalacznik nr 6 do niniejszej procedury.

Koordynator podejmuje kroki majace

na celu przeciwdziatanie naruszeniom

prawa, ktore moga w szczegdlnosci obgjmowac:

a) zainicjowanie postgpowania wyjds$niajgcego,

b) zainicjowanie wszczecia kontroli

¢) zainicjowanie postepowania adm

P

Inistracyjnego,

d) zainicjowanie wniesienia oskarzgnia lub podjgcie dziatan majacych na

celu odzyskanie srodkéw finanso
e) zwrécenie sie do komorek i jedng

wych,
stek organizacyjnych o wyjasnienia,

pomoc lub realizacje wnioskéw wynikajacych ze zgloszen,

f) zwrdcenie si¢ do podmiotu $wiad
celem przedstawienia interpretacj

g) powolanie eksperta do wyjasni
jednorazowego upowaznienia d
do Komendanta, zgodnie z § 5 nj

h) rozpytywanie o0so6b,

i) analiza dokumentacji stuzbowej;

czacego obstuge prawng Komendy,

i prawnej,

enia sygnatu. Wniosek o wydanie

b wyjasniania sprawy ad hoc sklada si¢
iniejszej procedury,




7) w  sprawach  skomplikowanych
wewnetrznych wystepuje do Komendar]
powolanie Komisji ds. Rozpatrzenia Z
trzyosobowym jej skltadzie, w tym przewodniczacego oraz protokolanta. W
ramach dziatania tak powolanej Komisji wszyscy jej czlonkowie, wigcznie z
osobg Koordynatora, posiadajg te same uprawnienia i obowigzki., Wzor
wniosku o powotanie Komisji stanowi zalacznik nr 7 do procedury;

Koordynator  procedury  zgloszen
ita Powiatowego Policji w Kwidzynie o
rloszenia Wewngtrznego w co najmniej

8) wszelkie dzialania, decyzje i wnioski ¥
propozycje dalszych dziatan, sg dokum

zatwierdzanych przez Komendanta;

vynikajace z analizy zgloszenia, w tym
entowane w formie notatek stuzbowych

9) wszelkie pisma, zaswiadczenia i infor

Zastepcea;

macje podpisuje Komendant lub jego

10) pisma kierowane w ramach dziatan
ujawniajacy jak najmniej danych dotycz

nastepczych sporzadzane sg w sposob
zacych sygnalisty;

11) podjete przez Koordynatora dzialani
sprawozdania (zalacznik nr 8 do prog
dokumenty przedkladane sg Komendan

1 nastepcze koncza si¢ sporzadzeniem
edury) i projektu odpowiedzi, ktére to
towi do zatwierdzenia;

12) w sprawach dotyczacych konstytu
Koordynator, nie pdzniej niz w tern
wplywie zgloszenia do Pelnomocnika }
Ochrony Praw Czlowieka KWP w Gdat

cyjnych wolnosci i praw czlowieka,
ninic 3 dni przekazuje informacje o
Komendanta Wojewddzkiego Policji ds.
hsku;

13) pisemnej os$wiadczenie sygnalisty o

ch osobowych. Oswiadczenie stanowi

Koordynator' przyjmuje w formie
wyrazeniu zgody na przekazanie dany

zalacznik nr 9 do procedury.

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

1) kazda osoba zaangazowana w dzial
procedury zgloszen wewnetrznych, zg
interesow. W przypadku zaistnienid

ania nastepcze, w tym Koordynator
ybowigzana jest do unikania konfliktu
konfliktu interesOw osoba ta ma

obowigzek  natychmiastowego wy
poinformowania o tym Koordynatora,

zalacznik nr 10 do procedury;

2) jezeli konflikt interesoéw dotyczy Ko
zostaje niezwlocznie przekazana Ins
Kwidzynie. W opisanym przypadku
procedurg dla Koordynatora przystugu
w Kwidzynie;

3) przekazanie sprawy, o ktérej] mowa w

laczenia si¢ z postgpowania i
sporzadzajac os$wiadczenie stanowigce

ordynatora lub jego zastepcy, sprawa
pektorowi Ochrony Danych KPP w
uprawnienia przewidziane niniejsza
ja Inspektorowi Ochrony Danych KPP

punkcie 2 powinno nastgpi¢ nie p6zniej

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

4) w przypadku, gdy sprawa dotyczy

Kwidzynie lub jego Zastepey, zostaje 1

Komendanta Powiatowego Policji w
iezwlocznie, nie pdzZniej niz w terminie




3 dni roboczych, przekazana zostaje nigzwlocznie, nie pdZniej niz w terminie 3
dni roboczych, do KWP w Gdansku jakp jednostki nadrzednej.

Rozdzial 8;: Terminy i Zasady Udzielania Informacji Zwrotnych

§ 8. Terminy i Zasady Udzielania Informacji Zwrotnych

Termin na poinformowanie sygnalisty o przyjeciu zgloszenia do rozpatrzenia,
odrzuceniu zgloszenia, przekazania zgloszenia wynosi 7 dni. Informacj¢ wysyla si¢
tym samym kanatem, ktérym wplynelo zgloszenie lub kanalem uzgodnionym z
sygnalista, chyba ze zglaszajacy sprawe na pismie nie podal adresu do korespondencji.

Termin na przekazanie sygnaliscie informacji
dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia
nieprzekazania potwierdzenia — 3 miesiecy

‘zgloszenia wewnetrznego, chyba ze sygnalista

zwrotnej nie przekracza 3 miesiecy od
wewnetrznego lub — w  przypadku
od uplywu 7 dni od dnia dokonania
nie podat adresu do kontaktu, na ktéry

nalezy przekaza¢ informacje zwrotng. Pism¢ informujace o wyniku zgloszenia —

stanowi zalgeznik nr 11 do procedury.

Informacja zwrotna do sygnalisty musi spe¢inia¢ wymogi art. 238 kpa, w tym
pouczenie, ze ,,w przypadku uznania braku zgsadnosci sygnatu i powielenia go bez
nowych okolicznosci — sprawa pozostanie bez nozpatrzenia”.

W przypadku koniecznosci przedtuzenia sprawy stosuje si¢ przepisy art. 237 kpa,

w zw. z art. 36 kpa.

Przy pierwszej czynnosci z udzialem sygna

listy zostaje mu dostarczona klauzula

informacyjna RODO1, ktéra stanowi zalacznik nr 12 do niniejszej procedury.

Po zakonczeniu procedowania zgloszenia osobie, ktorej dotyczylo zgloszenie zostaje

doreczona klauzula informacyjna RODO2 (zal

gcznik nr 13).

W zakresie nieuregulowanym w niniejszy

organami publicznymi stosuje si¢ odpowiednio

Rozdzial 7: Zapobieganie Dzialaniom Odwetowym

§ 9. Zakaz Dzialan Odwetowych

L.

m rozdziale do postepowania przed
przepisy dzialéw VII i VIII kpa.

Zabrania si¢ podejmowania jakichkolwiek dzialan odwetowych wobec sygnalistow

oraz 0s6b pomagajacych w dokonaniu zglo

szenia. Dzialania odwetowe obejmujg

wszelkie formy represji, dyskryminacji, mobbingu, zwolnienia z pracy, pomniejszenia
wynagrodzenia, zmiany warunkow pracy na njiekorzy$¢ sygnalisty lub inne dziatania,

ktére moga naruszy¢ prawa i dobra sygnalisty.




2. Po potwierdzeniu zgloszenia sygnaliscie, koj
przekazana do Zespolu Kadr i Szkolenia| KPP w Kwidzynie. Na podstawie
przekazanych w ten sposéb informacji koordynator komorki kadr i szkolenia bedzie
monitorowaé, czy nie sa podejmowane dziatania odwetowe wobec sygnalisty.

via przestanej mu informacji zostanie

3. W przypadku uzasadnionego podejrzenia, |ze doszlo do dziatlan odwetowych,
koordynator komorki kadr i szkolenia zobowigzany jest niezwlocznie powiadomic
o tym Koordynatora procedury zgloszen wewngtrznych.

4. Koordynator procedury zgloszen wewnetrznych, po otrzymaniu informacji

o mozliwych dzialaniach odwetowych, podejn
zainicjuje postepowanie wyjasniajace, a w raz
zapobiec dalszym dziataniom odwetowym i
powigzane.

ie adekwatne do tego dziatania, w tym
ie potrzeby podejmie inne srodki, aby
bchronié¢ sygnaliste oraz osoby z nim

Rozdzial 10: Zarzadzanie Aktami i Ochrona Danych Osobowych Sygnalistéw

§ 10. Zarzadzanie i Ochrona Danych Osobowych Sy

rgnalistéw

1. Miejsce przechowywania akt i rejestrow zgloszen wewnetrznych:

1) akta i rejestry dotyczace sygnalistow
klucz, metalowej szafie pozostajaq
Koordynatora procedury zgloszen wew

2) dostep do szafy z aktami sygnalistow
udostepnia dokumentacje osobom

opisanych w §7 ust. 3 pkt. 2 — akts
Ochrony Danych KPP Kwidzynie, w

indywidualnym uzytkowaniu.

1. 'Zasady przechowywania akt:

1) wszystkie akta sygnalistbw musz
zapewniajgcy ich poufnos¢ i ochrong pr

2) akta sg przechowywane w porzadky
zgloszen, w osobnych teczkach oznacz
i data wplywu. W odrebnej zamki

adresowe;

3) kazdy dostep do akt jest rejestrowany 1
jest data 1 godzina dostepu, imi¢ i naz
oraz cel przegladania akt. Karta Nadzos

stanowi zalacznik nr 14 do procedury.

sg przechowywane w zamykanej na
ej w uzytkowaniu indywidualnym
hetrznych;

posiada wyltgcznie Koordynator, ktory
uprawnionym. W przypadku spraw
| przechowywane sa przez Inspektora
metalowej szafie pozostajace] w jego

3 by¢é przechowywane w
zed nieuprawnionym dostepem,;

Sposob

chronologicznym, wedlug numeréw
onych wylgcznie numerem zgloszenia
rigte) kopercie gromadzone sg dane

w karcie nadzoru, gdzie odnotowywana
wisko osoby, ktéra miata dostep do akt
'u Nad Aktami Zgloszenn Wewnetrznych




1. Kontrola przechowywania akt:

1y

2)

sposob przechowywania akt sygnalistd
jego Zastepcey;

sprawdzenia sposobu przechowywania
miesiecy z potwierdzeniem tego faktu 7

1. Obieg korespondencji wewnetrznej:

1)

2)

3)

obieg korespondencji zwigzanej z prog
si¢ z wylgczeniem procedur kancelaryjn

obieg korespondencji zawierajacej dang
ujawni¢ jego personalia, odbywa si¢ w
papierowej. Dokumenty przekazyw
upowaznionych, za pismem przewo
zapewnia dodatkowa warstwe poufnosa
przewodniego stanowi zalgcznik nr §

w sprawach technicznych i nieza
wskazujgcych na jego personalia o1
standardowy, obowiagzujacy w Komend
w systemie SIDAS symbolu ,,0151” i
ogolnych.

1. Zgodnosé z RODO:

D

wszystkie dzialania zwigzane z przetv
osobowych sg zgodne z Rozporzadze
(RODO);

w podlega nadzorowi Komendanta lub

akt dokonuje si¢ co najmniej raz na 6
apisem w karcie nadzoru.

edurg zgloszen wewnetrznych odbywa
1ych,

> sygnalisty lub informacje, ktére moga
ewnatrz Komendy manualnie, w formie
rane s3 do rak wlasnych oséb
dnim w zamknigtych kopertach, co
1 1 bezpieczenstwa danych. Wzdr pisma
do niniejszej procedury;

wierajacych danych sygnalisty, nie
az przedmiot sprawy dopuszcza sie
zie obieg dokumentacji z nadaniem jej
archiwizacj¢ materialéw na zasadach

varzaniem i przechowywaniem danych
niem o Ochronie Danych Osobowych

2) szczegodlowe procedury zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych, w tym

prawa osob, ktérych dane dotycza, sg o

pisane w RODO.

3) za ochron¢ danych osobowych sygnalistéw i oséb powigzanych odpowiada
Inspektor Ochrony Danych KPP w Kwidzynie.

1. Niszczenie akt sygnalisty:

1) akta sygnalistow i zwigzane z nimi infi

3 lat od zakonczenia roku kalendarzo
nastepcze lub postepowania zwigzane Z

prmacje sg przechowywane przez okres
wego, w ktorym zakonczono dziatania
danym zgloszeniem;

2) po uplywie okresu przechowywania, akta sygnalisty niszczone sg w sposob

uniemozliwiajgcy ich pdzniejsze odtwo,

rzenie;
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5)

6)

proces niszczenia akt odbywa sie w K3
dokumentowany w "Protokole Znis
przechowywany tamze przez okres 2 la

niszczenie akt nadzoruje Komisja ds.
przez Komendanta Powiatowego Polj
protokét, ktéry zawiera informacje

sposobie ich zniszczenia oraz datg 1 mig

niszczenie zapiséw z Rejestrow zglosz
zasadami ochrony danych zbioru manus

ncelarii Tajnej KPP w Kwidzynie i jest
zczenia Akt Sygnalist, ktory jest
L

Zniszczenia Akt Sygnalisty powolana
cji w Kwidzynie. Komisja sporzadza
p rodzaju i liczbie niszczonych akt,
bjsce zniszezenia,

et wewnetrznych odbywa sie zgodnie z
alnego;

dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpatrzenia zgloszenia nie sg

zbierane, a w razie przypadkowego i
Usunigcie tych danych osobowych n

ch zebrania sg niezwlocznie usuwane.
astepuje w terminie 14 dni od chwili

ustalenia, ze nie majag one znaczegnia dla sprawy. Niszczenie danych

dokumentowane jest w formie notatki s

Rozdzial 11: Postanowienia Koncowe

§ 11. Obowiazek informacyjny

1. Obowigzek informowania kandydatéw i in
Powiatowa Policji w Kwidzynie.

1)

2)

3)

4)

kierownicy komorek

organizacyjnych

tuzbowe;.

nych oséb powigzanych z Komendg

odpowiedzialni za rekrutacje

kandydatow oraz nawigzywanie i utrzymywanie relacji z kontrahentami

zobowigzani

przekazywania  informacji o

sa do wypracowania i
obowigzujacej

skutecznych metod
procedurze  zgloszen

wdrozenia

wewnetrznych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;

metody te powinny by¢ dostosowane do specyfiki dziatalnosci danej komorki,

obejmowaé rozne etapy procesu rekruf

acji oraz negocjacji z kontrahentami, a

takze zapewniac to, aby kazda osoba objeta procedurg zostata poinformowana

0 niej w sposdb jasny i zrozumiaty;

odpowiedzialno§¢ za monitorowanie

i regularne aktualizowanie metod,

o ktorych mowa w ust. 1 i 2 spoczywa na przelozonych poszczegdlnych

komérek organizacyjnych, ktérzy sg 2
dzialan z przepisami ustawy o ochronie

w celu zwigkszenia $wiadomosci prac
z Komenda Powiatowg Policji w Kwid
sygnalistow zostanie umieszczona na

obowigzani do zapewnienia zgodno$ci
sygnalistow;

ownikdw oraz osob wspdlpracujacych
zynie, informacja o procedurze ochrony
stronie internetowej Komendy. Dostep

do informacji bedzie latwo zauwazalny oraz zawieraé bedzie wskazowki

dotyczace sposobu zglaszania nieprawi

dtowosci;

wzory informacji, komunikatu na strone internetowa oraz os$wiadczen
0 zapoznaniu si¢ z procedurg stanowig zalacznik nr 16 i 17 do niniejszej

procedury.




§ 12. Obowiazek Przegladu Procedury

Obowiagzek Przegladu Procedury — kazdego ro
kalendarzowego, Koordynator procedury zglog
przeprowadzenia przegladu jej skutecznosci i
si¢ notatke stuzbowa, ktéra powinna zawierad

ku, do dnia 20 marca nast¢pnego roku
zen wewnetrznych zobowigzany jest do
aktualnosci. Z czynnosci tej sporzadza
informacje na temat zgtoszen, dziatan

podjetych w zwiazku z nimi oraz wnioskéw dotyczacych proponowanych zmian.
Notatka jest przedktadana do zatwierdzenia Komendantowi Powiatowemu Policji w

Kwidzynie.

§ 13. Wzory dokumentéw

Wykaz
1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)

17)

wzordéw dokumentow:

Upowaznienie Do Rozpatrywania Zg}

Dziatan nastepczych zwigzanych z tym
Protokét Zgloszenia Wewnetrznego;

Formularz Zgtoszenia Wewngetrznego;

oszen Wewnetrznych i Podejmowania
| zgloszeniami wewnetrznymi;

Informacja o przyjeciu, przekazaniu, odrzuceniu zgloszenia;

Pismo przewodnie;
Rejestr Zgloszen Wewnetrznych;
Whiosek o Powotanie Komisji ds. RoZ
Sprawozdanie z Rozpatrzenia Zglosze
Zgoda Sygnalisty na Przekazanie Dany
Oswiadczenie o Braku Konfliktu Inter
Pismo informujgce o wyniku zgloszeni
Klauzula informacyjna RODO 1;
Klauzula informacyjna RODO 2;
Karta Nadzoru Nad Aktami Zgloszen
Protokot Zniszczenia Akt Sygnalisty;

Informacja dla Wspdtpracownikg
Powigzanych z Komendg Powiatowg P

Oswiadczenie.

poznania Zgloszenia Wewngtrznego;
nia Wewnetrznego;

rch Osobowych;

esOw;

a,

Wewnetrznych;

»w, Kontrahentow 1 Innych Oséb
plicji w Kwidzynie;
KOMENDANT

OWIATO, LICJIW KWIDZYNIE

). Janusz SkgSolas




