wezatk do Zarzqdzenia nr 67/24 Komendanta Powiato wego Policji w Kwid=ynie = dnia 19 grudnia 2024 roky

WSprawie prowadzenia w Komend=ie Powiatowej Policii w Kwidzynie zewnetrene; rocedury dokonywanic
/ 7 4 2 ¢ 74 i 3

tgioszen noruszen prawa i podejmowania d-ialay nasiepezych

PROCEDURA PRZYIMOWANIA W KOMENDZIE POWIATOWEJ POLICJI
W KWIDZYNIE ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH NARU SZEN PRAWA

Rozdzial I
Postanowienia ogdine

§ 1. Celg rocedury

Procedura ma na cely ustanowienie jasnych zasad oraz zapewnienie fatwo dostepnveh
J - 1 < -
I bezpiecznyceh kanaléow zgiaszania naruszen prawa, ktdre gwarantuja bezstronne
s = r o U

rozpatrzenie zgloszen oraz ochrone os6h zgtaszajacych (sygnalistow) przed odwetem,
dyskryminacja lub mnym niesprawiedliwym traktowaniem wynikajgeym z dokonania
zgioszenia.

§ 2. Definicje

1. Ustawa - ustawa z dnin 14 czerwea 2024 1. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024 T,
poz. 928);

Z. RODOG - rozporzadzenie Parlamenty Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 7 dnia

27 kwietnia 2016 1. w sprawie ochrony oséh fizycznych w zZwigzku z przetwarzaniem

danych osobowych i w Sprawie swobodnego przeplywu akich danych oraz uchylenia

dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE.L.2016. 119.1);

2

publiezny ~ naczelne j centralne organy administracji 1zgdowej, terenowe
organy administracji rzgdowej, organy Jednostek samorzadu terytorialnego,
anstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa zadania
‘esu administracii publiczngj, wiadciwe do podejmowania dziatan nastgpczych
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w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust, I;
Koordynator procedury — osoba Wyznaczona odrebng decyzjg, upowazniona przez
)%

Komendanta do rozpoznawania zgloszen sygnalistow.

5
Kontekst zZwigzany z praca/stuzby — przeszie, obecne lub przyszie dziatania

&

zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
TaWnego stanowigcego podstawe $wiadezenia pracy lub ustug lub peinienia funkcji
W podmiocie prawnym lub na TZ€Cz tego podmiotu, [ub petnienia stuzby w podmiocie
prawnym, w ramach, ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje
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noZiwosé do$wiadczenia dziatan ocixxa'emwych;
6. Naruszenie prawa — nalezy przez to rozumieé dziatanie lub zaniechanie niezgodne
Z prawem lub majace na cely obejscie prawa, dotyezace obszardw wskazanych

W § 3 ust.] Procedury;
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. Sygnalista — osoba fizyezna, ktora dokonuje zgloszenia o naruszeniu prawa w
kontekicie zw 1azanym z braca, niezaleznie od zajmowanego szanewzska, formy
zatrudnienia czy w Spbipracy;

8. Osoba pomagajaea — osoba, ktéra wspiera Sygnaliste w dokonaniu zgloszenia i moze

doswiadczaé dzialag odwetowych:

9. Osoba, ktérej dotyczy zgloszenie — ogoba wskazana w zgloszeniu Jjako osoba, ktéra

dopuscita sie naruszenia prawa;

10. Zgioszenie - informacja o haruszeniu  prawa, dokonane zZa  posrednictwem
przeznaczonych do tego kanatow komunikacji do organu publicznego;

1. Zgloszenie z zewnetrzne — zgloszenie skierowane do organdw zev wngtrznych, takich

Jjak Rzecznik Praw Obywatelskich lub ; innych organéw publicznych;

Zgioszenie wewngetrzne — zgloszenie skierowane do pracodawcey za posrednictw Nem
ledykowanych kanaiow zgloszeniowych:

Informacja zwrotna - informacje przekazywane Sygnaliscie o podjetych lub

planowanych dzialani iach nastepc zych; '

14. Dzialanie nastepeze — dzialania podejmowane w odpowiedzi na zgloszenie, mai: ace

na celu zweryfikowanie in wm&acp zawartych w zgloszeniu;

Dzialania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dzialanie |ub zaniechanie

w  kontekscie Zwigzanym 7z praca. k

1 ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub O wyrzadza, lub moze wyrzadzié

sygnaliscie mcz.z%admon szkode, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan
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tore jest spowodowa ane  zgloszeniem,

przeciwko sygnaliscie;

16. Kanal zgloszenia — techniczne i organizacyjne rozwigzania umozliwia ajace
dokonywanie zgloszenia;

17. iym nienie publiczne — podanie infor rmacjli o naruszeniu brawa do wiadomosei

public

18. Am@mm - zgloszenie niezawie erajgce imienia i nazwiska oraz adresu;

IS. K.paa. — ustawa 2 dnia 14 czerwea 1960 roku  Kodeks postepowania
aamznmirm};!nf‘vc

- Naruszenia prawa pediegajace zgloszeniy

Informacje zglaszane przez Sygnaliste dotycza:

[) korupeji,

2) zaméwien publicznych,

3) ushug, produktow rynkéw finansowych,

4) zapobiegania praniu pienigdzy i finansowaniy 1 terroryzmu,
5) bezpieczehsty twa produktédw i ich zgodnosci 7 wymogami,
6) bezpieczefstwa transportu,

7} ochrony srodowiska,
8) ochrony radiol logicznej | bezpieczefistwa jadrowego,
9) bezpieczenstwa Zywnosci i pasz,
10) zdrowia i dobrostany zwierzat,
1) zdrowia ; ublicznego,
12) ochrony ksnsumentéw,
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13) ochrony prywatnose; i danych oscbowych,

14) bezpieczenistwa sieci i systemow teleinformatycznych,

15) intereséw finansowych Skarbu Pasistwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki
samorzgdu terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

16) rynku wewnetrznego Unij Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji 1 pomocy panstwa oraz opodatkowania 0s6b prawnych,

17 konstytucyjnych wolnosei Oraz praw czlowieka i obywatela wystepujacych w
stosunkach jednostki 7 organami wiadzy publicznej i nie zwigzanych z
dziedzinami wskazanymi powyzej.

Rozdzial [T
Sposcby dokonywania zgloszen zewnetrznych

o .

§ 4. Kanaly zgloszen zewnetrznych

Zgloszenie zewnglrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie,
Na wniosek sygnalisty, mozliwe jest zorganizowanie spotkanie w cely dokonania
zgloszenia ustnego. Spotkanie zostanie Zorganizowane w terminie 14 dni od dnia
Otrzymania wniosku. Zgloszenie dokonane podczas spotkania bedzie dokumentowane
w formie Ustnego Protokotu Przyjecia Zewnetrznego Zgloszenia Naruszenia Prawa —
przyjgtego przez koordynatora procedury. Protokd! stanowi zafecznik nr 1 do
procedury. Sygnalista sprawdza i zatwierdza zgodnosé treéei zawarte] w protokole
poprzez jego podpisanie.
. Zgloszenia pisemne moga by¢ dokonywane przy uzyciu Formularza Zgloszenia
Zewnetrznego stanowigcego zatacznik nr 2 do procedury:
1) w formie papierowej — dostarczajac w zamknietej kopercie z
dopiskiem ,, Zefoszenie zewnetrzne” do Komendy Powiatowej Policji w
Kwidzynie ul. Kosciuszki 30;
2) listownie — przesylajac je na adres: 82-500 Kwidzyn ul
Kosciuszki 30 - 2 dopiskiem »Koordynator procedury zglosze
sygnalistéw Zgloszenie do rak wiasnych ”;

et
.
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Lad

§ 8. Zgloszenia nadesiane innymi kanalami

1. Wszystkie zgloszenia otrzymane poza dedykowanymi kanatami
traktowane s3 jako priorytetowe i niezwlocznie przekazywane
do Koordynatora procedury. W takim przypadku zgloszenie jest
oceniane pod kgtem zgodnosci z wymogami ustawy
© ochronie sygnalistéw, a jesli speinia kryteria Zewngtrznego
zgloszenia naruszenia prawa, zglaszajacy jest kierowany do
kontaktu za posrednictwem wiasciwego kanaty
zgloszeniowego, co zapewnia dalszy proces w peinej poufnosci.

2. Zglaszajacy, decydujac  sie na korzystanie z kanaléw
zgloszeniowych innych
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niz dedykoware, zostaje poﬁnfonnewa;;y ¢ potencjalnych
zagrozeniach zwigzanych z brakiem Zapewnienia poufhnosei, co
moze prowadzié do Wawnienia Jego tozsamosci,

Rozdzial IT1

1. Zgloszenie moze dotyczyé uzasadnionego podejrzenia zaistnienia lub moziiwosci
zaistnienia naruszenia prawa, do ktérego doszto Iub Prawdopodobnie dojdzie
W Organizacji w obszarze wskazanym w §3 procedury.
2. Zgloszenia dotyczace obszardw nieobjetych ustawg oraz zgloszenia Wyczerpujace
Znamiona brzestepstw badz wykroczen S8 wylaczone z niniejszej procedury
i podlegajg odrebnym brzepisom regulujacym ich rozpatrywanie.
3. Zgloszenia Zewnetrzne  nalezy  skladag Za pomocg Formularza Zgloszenia
Zewnetrznego.
4. Zgloszenie powinne zawieraé przynajmniej nastgpujace informacie:
1) okreslenia rodzaju zgloszenia (zewnetrzne),
2) Szezegblowy opis zglaszanego naruszenia prawa, w tym, kiedy, gdzie, w jaki
$pos6b doszio do naruszenia prawa;
3) wskazanie obszary naruszenia prawa zawartego w § 3 procedury;
4) wskazanie danych osoby, ktéra dokonata, zamierza dokonaé naruszenia prawa;
5) dowody na poparcie zgloszenia (esli sg dostepne);
6) w celu Otrzymania informacj; Zwrotnej dotyczacej zgloszenia oraz uzyskania
ﬁnformaqji O ostatecznym wyniku bostepowania Wyjasniajacego wszezetego
W zwigzku z dokonanym zgloszeniem, Sygnalista wskazuje swoje dane,
4. imie, nazwisko oraz adres do kontaktu,
Zgloszenie moge by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze. Osoba dokonujaca
zgloszenia wiedzae, ze do nharuszenia prawa nie doszlo podlega grzywnie, karze
ograniczenia wolnosci ub pozbawienia wolnosei do lat 2 (art. 57 ustawy).
6. Zgloszenia anonim OWe nie s3 rozpatrywane w trybie ustawy.
7. Zgloszenie jest rejestrowane w rejestrze  zgloszes zewnetrznych, ktéry zawiera
nastgpujace dane:
1) numer zgioszenia;
2) przedmiot naruszenia prawa;
3) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgioszenie, niezbedne do
identyfikacji tych 0s0b;
4) date dokonania zgloszenia;
5) informacje o podjetych dzialaniach nastepczych;
6) informacje o wydaniu zaswiadczenis, o ktérym mowa art. 38§ ustawy;
7) date zakonhczenia sprawy;
8) informacje o niepodejmowaniy dalszych dziatan, o ktérych mowa w art. 40
ust. 2 ustawy;
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7.

) szacunkowg szkode majgtkowa, jezeli zostata stwierdzona oraz kwoty
odzyskane w wyniku postepowan dotyczgcych naruszenia, ktére byio
przedmiotem zgloszenia.

Dane osobowe oraz bozostale informacje zawarte w rejestrze zgloszen zewngtrznych
$& przechowywane przez okres 3 lat po zakoficzeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dziatania nastgpeze, lub po zakoriczeniy postepowan zainicjowanych tymi
dzialaniamj; '

Za prowadzenie Rejestru Zgloszen odpowiada Koordynator procedury zgioszes
sygnalistéw

Dzialania nastepcze
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Zgloszenia naruszen prawa sg przyjmowane j weryfikowane przez Koordynatorg

procedury,

W ramach Czynnosci, organ moze zbierad dodatkowe informacje, w tym zwrdcié

sie do Sygnalisty, na podany adres do kontaktu, o wyjasnienia Iub dodatkowe
informacie, jakie moga byé w posiadaniy Sygnalisty;

Jezell wstepna weryfikacja wykaze, ze zgtoszenie nie dotyczy naruszenia prawa,
organ poinformuie osobe dokonujaca zgltoszenia o odstapieniu od Jego rozpatrywania
oraz poda przyczyng tej decyzji. Dodatkowo, w odpowiedzi Organ moze wskazaé
odpowiednia procedure przewidziang w odrebnych przepisach oraz, jesli jest to
mozliwe, wskazaé wiasciwy organ do T0Zpoznania sprawy.,

W przypadkuy, gdy wstepna ocena zgloszenia wykaze, ze zawiera ono informacje,
ktére na mocy odrebnych przepisow podlegaja przekazaniu do odpowiednich
instytucji, organéw Iub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej, Koordynator
realizuje obowiazek okreslony wart. 39 ust. 4 ustawy.,

Jezeli wstepna weryfikacja zgloszenia wykaze, ze Komendant Powiatowy Policji

w Kwidzynie jest wiasciwym organem do jego Tozpatrzenia, Koordynator przekaze
Sygnaliscie potwierdzenie przyjecia zgloszenia w terminie 7 dni od Jjego Otrzymania,
0 ile organ nie otrzymat sprzeciwy na wyslanie potwierdzenia, Potwierdzenie stanowi
zalaczoik nr 3 do niniejszej procedury.

Organ nie przekaze informacji o przyjeciu zgloszenia, jesli bedzie mial uzasadnione
podstawy, by sgdzié, ze mogloby to zagrozi¢ ochronie poufnosci tozsamosci
Sygnalisty, Adnotacje taka umieszezs si¢ w aktach Sprawy.

W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy naruszes brawa w dziedzinie nienalezace;

do zakresu dziafania Organu, organ przekaze Je niezwiocznie, nie pbiniej jednak

niz w terminie 14 dnj od dnia dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach
— nie péiniej niz w terminie 30 dni, do organu publicznego wiasciwego do podjecia
dzialah nastepczych. Informacia o przekazaniu zgloszenia stanowi zatacznik nr 4 do
procedury.

Organ moze odstgpié od podjecia dziatap nastepczych w przypadku, gdy zgloszenie
dotyczy Sprawy, ktora byla juz przedmiotem wezesniejszego zgloszenia (od tego
Samego Iub innego Sygnalisty), i nie Zawiera, w poréwnaniu z wezesniejszym
Zgioszeniem, istotnych badz nowych informacji dotyczacych naruszenia prawa,

W takiej Sytuacji organ poinformuje zglaszajacego o odstgpieniu od dziatap,

5/10



5.

W przypadku kolejnych zgloszen dotyczacych tej samej Sprawy organ moze
Ppozostawi¢ je bez rozpoznania i bez przekazywania informacji z Totmej.

Zgloszenia zakwalifikowane jako zewnetrzne zgloszenia naruszen prawa organ
odnotowuje w rejestrze zgloszen zewnetrznych, ktérego wzor Stanowi zalacznik nr 5
do procedury. .

10. Organ przekaze Sygnalidcie informacje Zwrotng w terminie n:;'eprzekracza}gcym

3 miesiecy od dnia przyjecia zgioszenia, a w uzasadnionych przypadkach w terminie
nieprzekraczajacym 6 miesiecy od dnia p1zyjecia zgloszenia,

. § 8. Sposéb postepowania ze zgloszeniami Zewnetrznymi

I.

(S5}

5.

Koordynator procedury lub osoba upowazniona przez Komendanta Powiatowego
Policji w Kwidzynie, podejmuje dzialania nasiepcze w odniesieniu do zgioszenia
Zewnetrznego, z zachowaniem nalezytej starannosci.

Dziatania nastepcze obejmujg fazy;

przeprowadzenia wstepne; oceny zgloszenia, majgcego na cely zaplanowanie dalszych
dziatan wyjasniajgcych;

realizacji postspowania wyjasniajacego, ktérego celem jest weryfikacja fakigw oraz
ocena prawdziwosci zgloszonych informacji;

podejmowania dzialafi nastepczych, ktére majg na celu eliminowanie skutkéw
i przyczyn naruszenia Prawa oraz zmniejszenie ryzyka Jego Przysziego naruszenia.
Koordynator prowadzi sam postepowanie badz powierza jego przeprowadzenie
oschom upowaznionym przez Komendanta Powiatowego Policji w Kwidzym'e..

Osoba prowadzaca postepowanie moze korzystaé z pomocy innych f&nkc}onarﬁuszry
KPP w Kwidzynie, powolanych ad hoc w charakterze ekspertéw danej dziedziny.
Przy czym koniecznosé taka udokumentowana zostaje w formie notatki shuzbowe;,
zatwierdzonej przez Komendanta Powiatowego Policji w Kwidzynie. Osoba wigczona
do  postepowania otrzymuje jednorazowe upowaznienie do zapoznania
si¢ z aktami oraz zobowigzanie do zachowania tajemnicy, co stanowi zatacznik nr 6 do
procedury.

Wylgczenie sie 2 postepowania w przypadku konflikiy intereséw:

1) kazda osoba zaangazowana w dzialania nasigpcze, w tym Koordynator
procedury, zobowiazana Jest do unikania konflikiy intereséw, sporzadzajac
oSwiadezenie stanowigce zalacznik nr 7 do procedury. W przypadku
zaistnienia konfliktu intereséw osoba ta ma obowigzek natychmiastowego
wylgezenia sig z postepowania i pisemnego poinformowania o tv
Komendanta Powiatowego Policji w Kwidzynie;

2) jezeli konflikt intereséw dotyczy Koordynatora procedury, sprawa Zostaje
niezwiocznie przekazana do Zastepey Naczelnika Wydziahu Dochodzeniowo
Sﬁedczego Komendy Powiatowej Policji w Kwidzynie, ktéremu przyshigiwad
beds uprawnienia przewidziane niniejszg procedurg dla Koordynatora
procedury;
przekazanie sprawy o ktérej mowa w punkcie 2 powinno nastgpi¢ nie pézniej
niz w terminie 3 dnj roboczych od momentu stwierdzenia konfliktu interesgv
W przypadku, gdy sprawa dotyczy Komendanta Powiatowego Policji w
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Kwidzynie lub jego Zastepcy, zostaje niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie
3 dni roboczych, przekazana do Komendy Wojewodzkiej Policji w Gdanskuy,

6. Dane Sygnalisty na kazdym etapie sg chronione na zasadach Zawartych w ustawie.

7. Postepowanie wyjasniajace prowadzone jest:

[) na podstawie Przepiséw odrebnych ustaw regulujgeych  czynnodei kontrolne,

nadzorcze, Wyjasniajace oraz podobne w zakresie zgloszenia;

2} z uwzglednieniem Przepiséw ustawy o ochronie sygnalistéw, w tym zasad nalezyte;
Starannosci, komunikacji z sygnalista, ochrony jego tozsamosei, ochrony tozsamogci
osoby, ktérej zgloszenie dotyezy, oraz ochrony informacji, zZgodnie z ustawg oraz
odrgbnymi przepisami, w Sytuacjach, gdy zakres tematyczny wykracza poza
POWYyZsze.,

1

Noct”’

Reozdzial 1V
Zasady ochrony sygnalisty oraz dokumentacji

§9. Eekﬁmenmwanie, przechowywanie i archiwizacja

.. Zgloszenia dokumentuje sie za pomocg formularzy Stanowigeych  zataczniki
do niniejszej procedury. Pozostaia dokumentacja przyjmuje forme pism Iub notatek
stuzbowych, Dopuszczalne $3 inne formy dokumentowania ¢zynnosei, jezeli
nie zostaly one przewidziane we wyzorach formularzy, a Wymaga sz okolicznos$ciami
sprawy.

Dane osobowe i adresowe przechowuje sie w zamknietej kopercie dotgezonej do akt.
Migjsce przechowywania akt ; Rejestru Zgloszen Zewngtrznych:

I} akta i rejestr dotyczace sygnalistéw Sa przechowywane w zamykanej na klucz
metalowej szafie pozostajacej w uzytkowaniu iz]dywiduainym Koordynatora
procedury;

2) dostep do szafy z aktami Sygnalistéw majg Wylscznie Koordynator, ktéry
udostepnia dokumemacjf; 0sobom uprawnionym. W przypadku  spraw
Opisanych w §8 ust. § pkt. 2 — akta przechowywane $3 przez  Zastgpee
Naczelnika Wydzialy Dochodzeniowo Sledczego Komendy Powiatowe;j Policji
w Kwidzynie, w metalowe] szafie pozostajgcej w jego indywidualnym
uzytkowaniu.

2. Zasady przechowywania ake:
1) wszystkie akta sygnalistow przechowywane S&a W sposéh Zapewniajacy
ich poufnosé i ochrone przed nieuprawnionym dostepem;
2) czynnoié podejmowane w ramach nadzory stuzbowego oraz dostep do akt
(z wylaczeniem 0s0by prowadzgcej) odnotowywane s w Karcie Nadzory
ze wskazaniem daty, godziny oraz imienia i nazwiska osoby uzyskujacej
dostep do akt. Karta nadzoru stanowi zatacznik nr 8 do procedury.
3. Obieg E{orespondencji wewngtrzne;j:
I) obieg korespondencji zgloszen odbywa sie z wylaczeniem procedur
kancelaryjnych;

fot

o 5\)

B

7/10



2) obieg kerespondencji zawierajgcej dane sygnalisty Jub informacje, ktére mogg
uawni¢ jego personalia, odbywa sie wewnatrz Komendy Powiatowej Policji w
Kwidzynie manualnie, w formie papierowej, Dokumenty przekazywane sg do
rgk wlasnych oséh upowaznionych, za pokwitowaniem, w zamknietych
kopertach. \

3) W sprawach technicznych  j niezawierajgcych danych sygnalisty
nie wskazujgeych na Jjego personalia oraz przedmiot sprawy dopuszcz
sie standardowy obieg dokumentacjj obowigzujgey w Komendzie, nadajgc
znak 0151.

@

4. Zgodnosé z RODO: ‘

1) wszystkie dziatania Zwigzane z przetwarzaniem i przechowywaniem danych
osobowych 83 zgodne 7 Rozporzadzeniem o Ochronie Danych Osobowych
(RODOy;

2) szezegblowe procedury zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych, w tym
brawa osob, ktérych dane dotycza, sa opisane w RODO, stanowiagcych
zataczniki nr 91 pr 10 procedury;

3) za ochrone danych osobowych sygnalistéw i oséh powigzanych odpowiada
Inspektor Ochrony Danych Osobowych.

S. Niszczenie akt sygnalisty:

1) akta sygnalistéw ; Zwigzane z nimj informacje 8§ przechowywane préez okres
3 lat po zakoficzenia roku kaiendarzowego_, w ktérym zakoficzono dziatania
nastepcze Iub postepowania zwigzane z danym zgloszeniem;

2) po uplywie okresu przechowywania, akta sygnalisty sg niszczone w Sposéh
uniemoziiwiajacy ich pézniejsze odtworzenie;

3) proces niszczenia akt odbywa si¢ w Kancelarii Tajnej KPP w Kwidzynie i jest
dokumemowany W Protokole Zniszezeniy Akt Sygnalisty”, ktéry jest
przechowywany tamze przez okres 2 lat. Protoksi Zniszczenia Akt Sygnalisty
stanowi zatacznik nr 11 do procedury;

4) niszezenie akt nadzoruje Komisja ds, Zniszezenia Akt Sygnalisty, powolana
przez Komendanta Powiatowego Policji w Kwidzynie, Komisja sporzadza
protokél, ktéry zawiera informacje o rodzaju i liczbie niszezonych akt,
sposobie ich zniszczenia oraz date i miejsce zniszezenia;

5) niszczenie Zapiséw z Rejestréw zgloszen zewnetrznych odbywa sie¢ zgodnie
zasadami ochrony danych zbioru manualnego; '

6) dane osobowe, ktdre nie maja znaczenia dla Tozpatrywania zgloszenia,
nie sg zbierane, 2 w razie przypadkowego zebrania $g niezwlocznie usuwane.
Usuniecie tych danych osobowych nasteépuje w terminie 14 dni od chwili
ustalenia, ze nie maja one znaczenia dla Sprawy. Niszczenie danych
dokumentowane jest w formie notatki stuzbowe;.

§ 10. Ochrona sygnalisty

1. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach ustawy z dnig 14 Czerwea 2024 1.,
0 ochronie sygnalistéw (Dz.U.2024.928), od chwili dokonania zgloszenia.
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2. Ochrona Sygnalistéw Jjest zapewniona poprzez:
I) ochrone tozsamosci, chyba ze organ otrzyma od Sygnalisty wyrazng zgode
na ujawnienie danych;
2) jezeli zgtoszenie dotyczy innych 0s6b, organ Zapewni takze ochrone poufnodci
ich tozsamodci;

3) Zapewnienie, ze dostep do danych Sygnalisty oraz dokumemacji Zwigzanej
ze zgioszeniem, bedg mialy tylko  uprawnione osoby, ktére zostaly
przeszkolone w zakresie Zapewnienia ochrony Sygnalistéw;

4) ochrone przed dzialaniami odwetowymi, Wiym groZbami przed takimi
dzialaniami, w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.
wyda w terminie miesigea od jego otrzymania,
zaswiadczenie potwierdzajace, ze sygnalista podlega ochronie przed dzialaniam;
odwetowymi przewidziane] w ustawie. Zaswiadczenie stanowi zatacznik nr 12 do
procedury.

4. W przypadku podjecia wobec Sygnalisty dzialap odwetowych, Sygnalista ma prawo
do odszkodowania (W wysokosci nie nizszej niz przecigine miesieczne wynagrodzenie
W gospodarce narodowe] za rok poprzedni, oglaszane do celdw emerytalnych
w Dzienniky Urzedowym Rzeczypospoi.itej Polskiej "Monitor Polski” przez Prezesa
Gléwnego Urzedu Staiystycznego} lub prawo do zado$duczynienia,
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Rozdzial vV
Postanowienia koficowe
- Przeglad procedury

oot

§1
I. Ocena adekwatnosci i skutecznogei Procedury dokonywana jest, co
najmniej raz na 3 lata przez Koordynatora procedury.
2. Przeglad procedury dokumentowany jest notatkg stuzbowsg
zatwierdzang przez Komendanta Powiatowego Policji w Kwidzynie.

§1z. Sprawozdawczodé

1. Koordynator procedury Sporzadza  sprawozdanie zawierajgce ponizsze dane
statystyczne dotyczace zgloszer zewngtrznych:

1) liczbe przyjetych zgloszes zewngtrznych;

2) liczbe postepowan Wwyjasniajacych i postepowan Wszezgtych w wyniku
przyjetych zgloszen Zewngtrznych oraz informacje na temat wyniku tych
postepowan;

Szacunkows szkode majatkows, jezeli zostata  stwierdzona oraz kwoty
odzyskane w wyniku postepowan dotyczacych naruszen brawa bedacych
przedmiotem zgloszenia zewnegtrznego — o ile organ publiczny posiada takie

(%)
S

2. Dane Statystyczne o ktérych mowa w ust. 1 nie obejmuja danych osocbowych ani
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3. Sprawozdania, po zatwierdzeniu przez Komendenta Powiatowego Policji
w Kwidzynie, przekazywane sg Rzecznikowi Praw Obywatelskich w terminie do dnia
31 marea roku nastepuj 80ego po roku, za ktéry sprawozdanie jest sporzadzane.

&

§ 13. Wzory dekumentéw
Wykaz wzoréw dokumentéw:

1) Ustny protokét przyjecia zgloszenia ZeWnglrznego naruszenia prawa;

2) Formularz zgioszenia zewngtrznego;

3) Potwierdzenie przyjecia lub odrzucenia zgloszenia;

4) Informacia o przekazaniu zgloszenia;

5) Rejestr zgloszet zewngtrznych naruszen prawa;

6) Upowaznienie do rozpatrywania  zgloszen zewnetrznych i
podejmowania dzialad nastepezych;

7) Oswiadczenie o braku konfliktu intereséw;

8) Karta nadzoru;

% RODO1;

10)RODO 2;

11) Protokét zniszezenia akt/danych osobowych sygnalisty;

12) Zaswiadczenie o objgciu ochrong svenalisty, —




