Zalacznik do  Zarzadzenia nr  1/2024
Komendanta Powiatowego Policji w Chojnicach
z dnia 17.09.2024 r. w sprawie wprowadzenia
wewnetrznej  procedury — dokonywania zgloszen
naruszen prawa i podejmowania dziataf nastepczych
w Komendzie Powiatowej Policji w Chojnicach
i Komisariacie Policji w Czersku

Wewnetrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dzialan nast¢pczych
w Komendzie Powiatowej Policji w Chojnicach
i Komisariacie Policji w Czersku

Rozdzial 1: Cel i Zakres Procedury

§ 1. Cel Procedury

1.

Celem niniejszej procedury zgloszen wewngtrznych zwanej dalej ,,procedury”,
ustanowionej na podstawie art. 24 i art. 25 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. z 2024 r., poz. 928) jest zapewnienie policjantom, pracownikom
cywilnym oraz innym osobom zwigzanym z Komenda Powiatowa Policji w Chojnicach,
bezpiecznego i poufnego sposobu zglaszania wszelkich dziatan, ktore sg niezgodne
z prawem oraz podejmowania odpowiednich dziatan nastgpczych.

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

§ 2. Zakres Procedury

1.

Procedura  dotyczy  wszystkich  policjantéw/pracownikow, wspdtpracownikow,
kontrahentéw oraz innych osob zwigzanych z Komenda Powiatowa Policji w Chojnicach
wymienionych w art. 4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow.
Procedura obejmuje dziatalnos¢ Komendy Powiatowej Policji w Chojnicach
oraz Komisariatu Policji w Czersku.



Rozdzial 2: Definicje

§ 3. Definicje

Uzyte w procedurze okreslenia oznaczaja:

)

2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)

9

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

RODO - nalezy przez to rozumieé rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych
W zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE.L.2016.11 9.1);
Komendant (kierownik jednostki) — nalezy przez to rozumie¢ Komendanta
Powiatowego Policji w Chojnicach jako kierownika jednostki organizacyjnej Policji
zobowiazanego do realizacji zadan podmiotu prawnego okreslonych Ustawa;

Komenda — nalezy przez to rozumie¢ Komende Powiatowa Policji w Chojnicach
(KPP w Chojnicach) wraz z podlegtym jej Komisariatem Policji w Czersku;
Koordynator procedury zgloszen wewnetrznych zwany dalej ,,Koordynatorem”
— Wwyznaczona odrgbng decyzjg osoba, upowazniona przez Komendanta do
rozpoznawania zgloszen sygnalistow;

Komisja ds. Zgloszenia Wewnetrznego — nalezy przez to rozumieé komisje
powotywang przez Komendanta, na wniosek Koordynatora, do rozpatrywania
poszczegdlnych zgloszenh wewnetrznych;

Sygnalista — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna zatrudniong w Komendzie
na podstawie umowy o pracg lub petnigcg stuzbe, albo Swiadczaca prace na innej
podstawie, bioracg udziat w rekrutacji do pracy/stuzby w Komendzie lub osobe, ktéra
byta zwigzana stosunkiem pracy/stuzby z Komenda oraz inng osob¢ wymieniong w art. 4
ust. 11 2 Ustawy, zglaszajacg informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie
zwigzanym z pracg/stuzbg;

Osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumieé osobg, ktora
pomaga sygnaliscie w zgloszeniu w kontekécie zwiazanym z praca i ktorej pomoc nie
powinna zosta¢ ujawniona;

Osoba powigzana z sygnalista — nalezy przez to rozumieé osobe, ktéra moze
dos$wiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspétpracownika Iub osobe najblizsza
sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny
(Dz. U.z2024 r., poz. 17 ze zm.);

10) Kontekst zwigzany z praca/stuzbg — nalezy przez to rozumieé przeszte, obecne lub

przyszte dzialania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub
petnienia funkcji w KPP w Chojnicach lub na rzecz KPP w Chojnicach, lub petienia
stuzby w KPP w Chojnicach, w ramach ktérych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa
oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

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

informacji o naruszeniu prawa;

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

zgloszenia jako wypetniajacego znamiona sygnahu, tj. dotyczacego wskazanych
W niniejszej procedurze rodzajéw naruszet i pochodzacego od osoby wymienionej
w pkt 7 lub 8;



13)Sprawy Skomplikowane — nalezy przez to rozumie¢ sprawy, w ktérych wobec
sygnalisty toczy si¢ lub jest uzasadnione podejrzenie, ze bedzie sig toczy¢ postgpowanie
administracyjne lub dyscyplinarne lub sprawy wielowatkowe albo wymagajace
specjalistycznej wiedzy;

14) Naruszenie Prawa — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie lub zaniechanie niezgodne
z prawem lub majgce na celu obejscie prawa, dotyczace obszarow wskazanych
w § 4 ust. 1 Procedury;

15) Drobne Naruszenia — nalezy przez to rozumie¢ naruszania prawa stanowiace niewielkie
uchybienia lub odstgpstwa od standardowych procedur, ktore nie maja powaznych
konsekwencji prawnych ani finansowych. Tego rodzaju naruszenia nie niosa za soba
powazniejszych skutkow i moga by¢ bezzwlocznie skorygowane;

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

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

18) Dzialanie Odwetowe — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontekscie zwiazanym z pracg, ktore jest spowodowane zgloszeniem
i narusza lub moze naruszyé prawa sygnalisty/osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia/osoby powigzanej z sygnalista lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ wskazanym
osobom szkode, w tym niezasadne inicjowanie postgpowar przeciwko nim;

19) k.p.a — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania
administracyjnego (Dz. U. z 2024 r. poz. 572).

Rozdzial 3: Rodzaje Naruszen i Wylaczenia Stosowania Ustawy

§ 4. Rodzaje Naruszen

1. Sygnalista moze zglasza¢ naruszenia w nastgpujacych obszarach:
1) korupcja;
2) zamowienia publiczne;
3) ustugi, produkty i rynki finansowe; ,
4) przeciwdziatanie praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczefistwo produktow i ich zgodnos¢ z wymogami;
6) bezpieczenstwo transportu;
7) ochrona srodowiska;
8) ochrona radiologiczna i bezpieczenstwo jagdrowe;
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 systeméw teleinformatycznych;

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

16) rynek wewnetrzny Unii Europejskiej;

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

2. Niniejsza procedura na podstawie art. 5 ust. 1 Ustawy nie ma zastosowania do informacji,

ktore sg chronione w szczegdlny sposob przez przepisy prawa. W odniesieniu do Policji
w szczeg6lnosci wylaczeniu podlegaja:

1) informacje objete przepisami o ochronie informacji niejawnych — dotyczy
to wszelkich informacji, ktére zostaty sklasyfikowane jako tajemnice paristwowe,
stuzbowe lub inne informacje o charakterze niejawnym, ktérych ujawnienie
mogtoby naruszy¢ interes panstwa, bezpieczefistwo publiczne lub interesy innych
podmiotéw chronione prawem;

2) postgpowanie karne w zakresie tajemnicy postgpowania przygotowawczego oraz
tajemnicy rozprawy sagdowej prowadzonej z wylaczeniem jawnosci — informacje
zwigzane z postgpowaniem karnym, w szczeg6lnosci na etapie przygotowawczym
(Sledztwa, dochodzenia), objete sa tajemnica w celu ochrony intereséw stron
postgpowania, skutecznosci Scigania przestepstw oraz prawidtowego przebiegu
postepowania;

3) tajemnice zawodowe zawodéw medycznych oraz prawniczych.

Rozdzial 4: Przyjmowanie Zgloszen i Podejmowanie Dzialai Nastepezych

§ 5. Koordynator procedury zgloszei wewnetrznych

1.

Przyjmowanie zgloszen wewnetrznych sygnalistow i inicjowanie dziatan nastepczych
pozostaje w kompetencji wyznaczonego odrebna decyzja Koordynatora, ktory
odpowiedzialny jest takze za prowadzenie rejestru zgloszefi, obstuge sygnalistow,
ochrong ich danych osobowych, merytoryczne rozpatrzenie powierzonych mu spraw oraz
archiwizacj¢ zwiazanej z nimi dokumentacji.

. W wyjatkowych sytuacjach wymagajacych wiedzy specjalistycznej dopuszcza sie

wydawanie ad hoc jednorazowych upowaznien do pracy w ramach udzielonego
Koordynatorowi wsparcia. Kopi¢ takiego upowaznienia wiacza si¢ do akt konkretnej
sprawy. Wzor jednorazowego upowaznienia do pracy w tak utworzonym Zespole stanowi
zalacznik nr 1 do niniejszej procedury.

Do zadan Koordynatora naleze¢ bedzie w szczegdlnosei analiza sygnatéw, inicjowanie
dziatan nastgpczych oraz — w przypadku takiej koniecznosci — wnioskowanie do
Komendanta o wydanie decyzji w sprawie powotania sktadu Komisji ds. Zgloszenia
Wewngtrznego celem rozpatrzenia szczegdlnie skomplikowanej sprawy.



§ 6. Sposoby przyjmowania zgloszen

1.

Organizowaniem przyjmowania zgtoszen zajmuje si¢ Koordynator.

2. Zgloszenia wewngtrzne moga by¢ dokonywane:

1) ustnie;
2) pisemnie.

Zgloszenie ustne jest dokonywane w ramach spotkania organizowanego na wniosek
sygnalisty w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. Zgloszenie
dokumentowane jest w formie protokotu spotkania, odtwarzajacego jego doktadny
przebieg, przygotowanego przez Koordynatora lub osobe upowazniong, o ktorej mowa
w § 5 ust. 2 niniejszej procedury. Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia
i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego podpisanie. Wzor protokotu stanowi
zalgcznik nr 2 do procedury.

Zgloszenia pisemne moga by¢ dokonywane:

1) w formie papierowej — dostarczone osobiscie do Komendy w zamknigtej
kopercie z dopiskiem ,,zgloszenie — do rak wlasnych Koordynatora procedury”;

2) listownie — przesylane za posrednictwem operatora pocztowego na adres:
Komenda Powiatowa Policji w Chojnicach, ul. Warszawska 13, 89-600 Chojnice
— z dopiskiem ,,Zgloszenie — do rak wiasnych Koordynatora procedury”;

3) w  formie elektronicznej —  przesylane na  adres e-mail:
sygnalisci.kppchojnice@gd.policja.gov.pl. Dostgp do skrzynki internetowej
posiada Komendant Powiatowy Policji w Chojnicach i jego Zastgpca oraz
Koordynator.

4) wzér formularza zgloszenia pisemnego okreslony jest zalacznikiem nr 3
do niniejszej procedury.

5. Zgloszenia wewngtrzne, ktore sg anonimowe nie bgda rozpatrywane w trybie Ustawy.

Sygnalista moze dokonaé zgloszenia zewnetrznego (np. do organu nadrzednego,
prokuratury lub innej instytucji) bez uprzedniego dokonania zgloszenia wewngtrznego.
Zgloszenia zewnetrznego dokonuje si¢ do Rzecznika Praw Obywatelskich (Biuro
Rzecznika Praw Obywatelskich, Al. Solidarnosci 77, 00-090 Warszawa) lub wiasciwego
w sprawie organu publicznego, zgodnie z terminem wskazanym w art. 64 Ustawy.

§ 7. Dzialania Nast¢pcze

I

Koordynator podejmuje dziatania nastgpcze w odniesieniu do zgloszenia wewngtrznego
z zachowaniem nalezytej starannosci.

2. Ocena zasadnosci i dalsze kroki:

1) niezwlocznie po otrzymaniu zgloszenia dokonuje si¢ oceny zasadnosci
i prawdziwosci zarzutéw sformutowanych w zgloszeniu wewngtrznym poprzez
weryfikacje okolicznosci i zdarzen;

2) w przypadku stwierdzenia oczywistego braku zasadnosci zarzutow, zgloszenie
zostaje odrzucone, o czym zglaszajacy zostaje poinformowany tym samym
kanatem informacyjnym, ktorym wptyne¢to zgtoszenie lub kanalem uzgodnionym



3)

4)

3)

6)

7

8)

9

ze zglaszajacym. Wzoér pisma do zglaszajacego stanowi zalacznik nr 4
do procedury;

istnieje mozliwos¢ nieinformowania autora, gdy zgloszenie sie powtérzy,
uprzednie zostalo uznane za bezzasadne, a sygnalista ponowil sprawe bez
wskazania nowych okolicznosci. Sprawe taka dofgcza sie do materialow
wczesniejszego zgloszenia i poprzestaje na adnotacji w aktach sprawy;

zgloszenie dotyczace popelnienia czynu o znamionach przestepstwa zostanie
niezwlocznie przekazane do wlasciwej jednostki organizacyjnej prokuratury,
o czym poinformowany zostanie zglaszajacy. Przekazanie sprawy do prokuratury,
z uwagi na dobro ewentualnie toczacego si¢ Sledztwa, wylacza dalszg procedure;
w przypadku wstgpnego potwierdzenia zasadnosci zgloszenia Koordynator
podejmuje sprawg, o czym informuje sygnaliste (zalgcznik nr 4). Kopie
informacji w zamknigtej kopercie Koordynator przekazuje do Zespotu Kadr
i Szkolenia KPP w Chojnicach z pismem przewodnim (zalgcznik nr 5) celem
zapobiezenia dzialaniom odwetowym. Nastgpnie niezwlocznie rejestruje
zgloszenie w Rejestrze Zgloszen Wewngtrznych, ktérego wzor stanowi zalgeznik
nr 6 do niniejszej procedury.

Koordynator podejmuje kroki majace na celu przeciwdziatanie naruszeniom
prawa, ktére moga w szczeg6lnosci obejmowac:

a) zainicjowanie postgpowania wyjasniajacego,

b) zainicjowanie wszczgcia kontroli,

c) zainicjowanie postgpowania administracyjnego,

d) zainicjowanie wniesienia oskarzenia lub podjecie dziatah majgcych na
celu odzyskanie srodkéw finansowych,

e) zwrocenie si¢ do komdrek i jednostek organizacyjnych o wyjasnienia,
pomoc lub realizacje wnioskéw wynikajacych ze zgloszen,

f) zwrdcenie si¢ do podmiotu $wiadczacego obstuge prawng Komendy
o przedstawienie interpretacji prawne;j,

g) powotanie eksperta do wyjasnienia sygnatlu. Wniosek o wydanie
jednorazowego upowaznienia do wyjasnienia sprawy ad hoc sklada sie do
Komendanta, zgodnie z § 5 ust. 2 niniejszej procedury,

h) rozpytywanie oséb,

1) analiza dokumentacji stuzbowe;j.

w sprawach skomplikowanych Koordynator wystepuje do Komendanta
o powotanie Komisji ds. Zgloszenia Wewnetrznego:

a) Komisja sklada si¢ z minimum 3 oséb, w tym przewodniczacego oraz

protokolanta;

b) wszyscy cztonkowie komisji posiadaja te same uprawnienia i obowiazki,

co Koordynator;

¢) wzor wniosku o powotanie Komisji stanowi zalacznik nr 7 do niniejszej

procedury;
wszelkie dziatania, decyzje i wnioski wynikajace z analizy zgloszenia, w tym
propozycje dalszych dziatan, sa dokumentowane w formie notatek stuzbowych
zatwierdzanych przez Komendanta;
wszelkie pisma, zaswiadczenia i informacje podpisuje Komendant lub jego
Zastepca;



3

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

11)podjete przez Koordynatora dziatania nastgpcze korncza sie sporzadzeniem
sprawozdania (zalgcznik nr 8) i projektu odpowiedzi, ktore to dokumenty
przedkladane s3 Komendantowi do zatwierdzenia;

12) Koordynator przyjmuje w formie pisemnej o$wiadczenie sygnalisty o wyrazeniu
zgody na przekazanie danych osobowych. Oswiadczenie stanowi zalgcznik nr 9
do procedury.

Wylaczenie si¢ z postepowania w przypadku konfliktu interesow:

1) kazda osoba zaangazowana w dzialania nastgpcze, w tym Koordynator,
zobowiazana jest do unikania konfliktu interesow. W przypadku zaistnienia
konfliktu interesdéw osoba ta ma obowigzek natychmiastowego wylgczenia sig
z postepowania i poinformowania o tym Koordynatora sporzadzajac oswiadczenie
stanowigce zalgcznik nr 10 do procedury;

2) jezeli konflikt intereséw dotyczy Koordynatora powiadamia on o tym
niezwlocznie Komendanta Powiatowego Policji w Chojnicach, ktéry nie pozniej
niz w terminie 3 dni roboczych od momentu stwierdzenia konfliktu, wyznacza
inng osobe do petnienia funkcji Koordynatora w danej sprawie;

3) w przypadku, gdy konflikt interesow dotyczy Komendanta Powiatowego Policji
w Chojnicach lub jego Zastepcy, sprawa przekazana zostaje niezwlocznie, nie
pozniej niz w terminie 3 dni roboczych od momentu stwierdzenia konfliktu,
do Komendy Wojewddzkiej Policji w Gdansku jako jednostki nadrz¢dnej.

Rozdzial 5: Terminy i Zasady Udzielania Informacji Zwrotnych

§ 8. Terminy i Zasady Udzielania Informacji Zwrotnych

1.

Termin na poinformowanie sygnalisty o przyjgciu zgtoszenia do rozpatrzenia, odrzuceniu
zgloszenia, przekazania zgloszenia wynosi 7 dni. Informacj¢ wysyla si¢ tym samym
kanafem, ktorym wplyneto zgloszenie lub kanatem uzgodnionym z sygnalista, chyba ze
zglaszajacy sprawe na pismie nie podat adresu do korespondencji.

Termin na przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej nie przekracza 3 miesigcy od dnia
potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewngtrznego lub — w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia — 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego,
chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé informacje
zwrotna. Pismo informujace o wyniku zgloszenia stanowi zalgeznik nr 11 do procedury.

Informacja zwrotna do sygnalisty musi spetnia¢ wymogi art. 238 k.p.a, w tym pouczenie,
ze w przypadku uznania braku zasadnosci sygnalu i powielenia go bez nowych
okolicznosci — sprawa pozostanie bez rozpatrzenia’.

W przypadku koniecznosci przedtuzenia sprawy stosuje si¢ przepisy art. 237 k.p.a
w zw. z art. 36 k.p.a.

Przy pierwszej czynnosci z udziatem sygnalisty zostaje mu dostarczona klauzula
informacyjna RODO 1, ktéra stanowi zalgcznik nr 12 do niniejszej procedury.



6. Po zakonczeniu procedowania zgloszenia, osobie ktérej dotyczyto zgloszenie zostaje

dorgczona klauzula informacyjna RODO 2 (zalacznik nr 13).

7. W zakresie nieuregulowanym w niniejszym rozdziale do postepowania przed organami

publicznymi stosuje si¢ odpowiednio przepisy Dziatu VII i Dziatu VIII k.p.a.

Rozdzial 6: Zapobieganie Dzialaniom Odwetowym

§ 9. Zakaz Dzialan Odwetowych

I

Zabrania si¢ podejmowania jakichkolwiek dziatan odwetowych wobec sygnalistow oraz
0s0b pomagajacych w dokonaniu zgloszenia. Dziatania odwetowe obejmuja wszelkie
formy represji, dyskryminacji, mobbingu, zwolnienia z pracy, pomniejszenia
wynagrodzenia, zmiany warunkoéw pracy na niekorzys¢ sygnalisty lub inne dziafania,
ktére moga naruszy¢ prawa i dobra sygnalisty.

Po potwierdzeniu zgloszenia sygnaliscie, kopia przestanej mu informacji zostanie
przekazana do Zespotu Kadr i Szkolenia KPP w Chojnicach. Na podstawie przekazanych
danych koordynator komérki kadr i szkolenia bedzie monitorowaé, czy nie sa
podejmowane dziatania odwetowe wobec sygnalisty.

W przypadku uzasadnionego podejrzenia, ze doszto do dziatah odwetowych koordynator
komorki kadr i szkolenia zobowiazany jest niezwlocznie powiadomi¢ o tym
Koordynatora.

Koordynator, po otrzymaniu informacji o mozliwych dziataniach odwetowych, podejmie
adekwatne dziatania, w tym zainicjuje postgpowanie wyjasniajace, a w razie potrzeby
podejmie inne $rodki, aby zapobiec dalszym dziataniom odwetowym i ochroni¢ sygnaliste
oraz osoby z nim powigzane.

Rozdzial 7: Zarzadzanie Aktami i Ochrona Danych Osobowych Sygnalistéw

§ 10. Zarzadzanie i Ochrona Danych Osobowych Sygnalistow

L

Miejsce przechowywania akt i rejestréw zgloszen wewnetrznych:

1) akta i rejestry dotyczace sygnalistow sa przechowywane w zamykanej na klucz
skrytce, znajdujgcej si¢ w metalowej szafie w pomieszczeniu nr 102 Zespotu Kadr
i Szkolenia. Klucz do skrytki pozostaje w wylacznej dyspozycji Koordynatora
procedury zgloszen wewnetrznych;

2) dostep do skrytki z aktami sygnalistow posiada wytacznie Koordynator, ktory
udostepnia dokumentacj¢ osobom uprawnionym, w szczegélnosci wymienionym
w § Sust2i§ 7 ust. 2 pkt 7 niniejszej procedury.

2. Zasady przechowywania akt:

1) wszystkie akta sygnalistéw muszg by¢ przechowywane w sposéb zapewniajacy
ich poufnos¢ i ochrong przed nieuprawnionym dostepem;



2)

3)

akta sg przechowywane w porzadku chronologicznym, wedtug numerow zgtosze,
w osobnych teczkach oznaczonych wylacznie numerem zgloszenia i data wpltywu.
W odrebnej zamknietej kopercie gromadzone s3 dane adresowe;

kazdy dostep do akt jest rejestrowany w karcie nadzoru, gdzie odnotowywana jest
data i godzina dostgpu, imig i nazwisko osoby, ktora miata dostgp do akt oraz cel
przegladania akt. Karta Nadzoru nad Aktami Zgloszen Wewngtrznych stanowi
zalgcznik nr 14 do procedury.

3. Kontrola przechowywania akt:

1

2)
3)

akta sygnalistow sa regularnie kontrolowane pod katem prawidlowego
przechowywania przez Komendanta lub jego Zastgpcg;

kontrole przeprowadza si¢ co najmniej raz na 6 miesigcy;

wyniki kontroli przechowywania akt dokumentowane sa w odrebnej karcie
nadzoru, przechowywanej w szafie wraz z catoscig dokumentacji.

4. Obieg korespondencji wewngtrznej:

D
2)

3)

4)

3)

obieg korespondencji zwigzanej z procedurg zgtoszen wewnetrznych odbywa sig
z wylgczeniem procedur kancelaryjnych,

korespondencja elektroniczna z sygnalista odbywa si¢ z zachowaniem Srodkow
ostroznosci, tj. w przypadku pism elektronicznych z wykorzystaniem wybranego
$rodka kodowania (np. zip, hasto w PDF);

obieg korespondencji zawierajacej dane sygnalisty lub informacje, ktore moga
ujawnié jego personalia, odbywa si¢ wewnatrz Komendy manualnie, w formie
papierowej. Dokumenty przekazywane sa do rak wiasnych oséb upowaznionych,
za pismem przewodnim w zamknigtych kopertach, co zapewnia dodatkowa
warstwe poufnosci i bezpieczenstwa danych. Wzdr pisma przewodniego stanowi
zatgcznik do niniejszej procedury;

w sprawach technicznych i niezawierajacych danych sygnalisty, nie wskazujacych
na jego personalia oraz przedmiot sprawy dopuszcza si¢ standardowy obieg
dokumentacji obowigzujacy w Komendzie;

w sprawach, o ktérych mowa w pkt 4 nadaje si¢ znak w dokumentacji SIDAS
0151, co powoduje ich archiwizacje po uptywie roku. W systemie SIDAS nie
odnotowuje si¢ zadnych danych i informacji wskazujagcych na sprawe.
Archiwizacja pism, o ktérych mowa odbywa si¢ na zasadach ogdlnych.

5. Zgodnos¢ z RODO:

)

2)

3)

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

szczegdtowe procedury zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych, w tym
prawa osdb, ktorych dane dotycza, sa opisane w RODO;

za ochrong danych osobowych sygnalistow i 0sob powigzanych odpowiada
Inspektor Ochrony Danych Osobowych KPP w Chojnicach.

6. Niszczenie akt sygnalisty:

)

akta sygnalistow i zwigzane z nimi informacje sa przechowywane przez okres
3 lat od zakofczenia roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dzialania
nastepcze lub postepowania zwigzane z danym zgloszeniem;



2)

3)

4)

S)

6)

po uptywie okresu przechowywania, akta sygnalisty niszczone sa w sposéb
uniemozliwiajacy ich pdzniejsze odtworzenie;

proces niszczenia akt odbywa si¢ w Zespole Kadr i Szkolenia KPP w Chojnicach
i jest dokumentowany w "Protokole Zniszczenia Akt Sygnalisty", ktory jest
przechowywany tamze przez okres 2 lat. Protokot Zniszczenia Akt Sygnalisty
stanowi zalacznik nr 15 do procedury;

niszczenie akt nadzoruje Komisja ds. Zniszczenia Akt Sygnalisty powotana przez
Komendanta Powiatowego Policji w Chojnicach. Komisja sporzadza protokoét,
ktory zawiera informacje o rodzaju i liczbie niszczonych akt, sposobie ich
zniszczenia oraz date i miejsce zniszczenia;

niszczenie zapisow z Rejestrow zgloszen wewnetrznych odbywa sie zgodnie
z zasadami ochrony danych zbioru manualnego;

dane osobowe, ktére nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia nie sa
zbierane, a w razie przypadkowego ich zebrania s3 niezwlocznie usuwane.
Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili
ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy. Niszczenie danych
dokumentowane jest w formie notatki stuzbowe;j.

Rozdzial 8: Postanowienia Koncowe

§ 11. Obowiazek informacyjny

Obowigzek informowania kandydatéw i innych oséb powigzanych z Komendg Powiatowa Policji

w Chojnicach:

D

2)

3)

4)

5)

kazdy przetozony komérki organizacyjnej odpowiedzialnej za rekrutacje
kandydatéw oraz nawigzywanie i utrzymywanie relacji z kontrahentami
zobowigzany jest do wypracowania i wdrozenia skutecznych metod
przekazywania informacji o obowiazujacej procedurze zgloszen wewnetrznych,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

metody, o ktérych mowa w pkt 1, powinny by¢ dostosowane do specyfiki
dziafalnosci danej komorki, obejmowaé rozne etapy procesu rekrutacji oraz
negocjacji z kontrahentami, a takze zapewnia¢ to, aby kazda osoba objeta
procedurg zostata poinformowana o niej w sposdb jasny i zrozumiaty;
odpowiedzialno§¢ za monitorowanie i regularne aktualizowanie metod,
o ktorych mowa w ust. 1 i ust. 2 spoczywa na przetozonych poszczegdlnych
komoérek organizacyjnych, ktérzy sa zobowiazani do zapewnienia zgodnosci
dziatan z przepisami ustawy o ochronie sygnalistow;

w celu zwigkszenia $wiadomosci pracownikdw oraz 0s6b wspdtpracujacych
z Komendg Powiatowg Policji w Chojnicach, informacja o procedurze ochrony
sygnalistow zostanie umieszczona na stronach internetowych Komendy, przy
czym dostgp do informacji bedzie tatwo zauwazalny oraz zawieraé bedzie
wskazowki dotyczace sposobu zglaszania nieprawidtowosci;

wzory informacji, komunikatu na strong internetowa i o$wiadczef o zapoznaniu
si¢ z procedurg okreslajg zalaczniki nr 16 i 17 do niniejszej procedury.
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§ 12. Obowigzek Przegladu Procedury

Obowigzek przegladu procedury — kazdego roku, do dnia 20 marca nastgpnego roku
kalendarzowego, Koordynator zobowigzany jest do przeprowadzenia przegladu jej skutecznosci
i aktualnosci. Z czynnosci tej sporzadza si¢ notatke stuzbowa, ktéra powinna zawiera¢ informacje
na temat zgloszen, dziatan podjetych w zwigzku z nimi oraz wnioskéw dotyczacych
proponowanych zmian. Notatka jest przedkladana do zatwierdzenia Komendantowi
Powiatowemu Policji w Chojnicach.

§ 13. Wzory dokumentow
Wykaz wzoréw dokumentdw:

1) Upowaznienie do rozpatrywania zgtoszenn wewnetrznych i podejmowania dziatan
nastgpczych zwigzanych z tymi zgloszeniami wewnetrznymi;

2) Protokot zgloszenia wewngtrznego;

3) Formularz zgloszenia wewnetrznego;

4) Informacja o przyj¢ciu, przekazaniu, odrzuceniu zgloszenia;
5) Pismo przewodnie w sprawie zgltoszenia wewnetrznego;

6) Rejestr Zgtoszen Wewngtrznych;

7) Wniosek o powotanie komisji ds. zgloszenia wewngtrznego;
8) Sprawozdanie z rozpatrzenia zgloszenia wewngtrznego;

9) Zgoda sygnalisty na przekazanie danych osobowych;

10) Oswiadczenie o braku konfliktu interesow

11) Pismo informujace o wyniku zgtoszenia;

12) Klauzula informacyjna RODO 1;

13) Klauzula informacyjna RODO 2;

14) Karta nadzoru nad aktami zgloszen wewnetrznych;

15) Protokot zniszczenia akt sygnalisty;

16) Informacja dla wspotpracownikow, kontrahentow i innych oséb powigzanych
z Komendg Powiatowg Policji w Chojnicach

17) Oswiadczenie.
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