Zalacznik do Zarzadzenia nr 2/2024
Komendanta Powiatowego Policji w Chojnicach
z dnia 23.12.2024 r. w sprawie wprowadzenia
,,Procedury przyjmowania zgloszen zewngtrznych
oraz  podejmowania  dzialan  nastepczych”
w Komendzie Powiatowej Policji w Chojnicach

Procedura przy jmowania zgloszen zewnetrznych
oraz podejmowania dzialan nast¢pczych
w Komendzie Powiatowej Policji w Chojnicach

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. Cel procedury

Procedura ma na celu ustanowienie jasnych zasad oraz zapewnienie tatwo dostgpnych
i bezpiecznych kanalow zglaszania naruszefn prawa, ktore gwarantuja bezstronne
rozpatrzenie zgloszen oraz ochrone osob zglaszajacych (sygnalistow) przed odwetem,
dyskryminacjg lub innym niesprawiedliwym traktowaniem wynikajacym z dokonania
zgloszenia.

§ 2. Definicje

Uzyte w procedurze okreslenia oznaczaja:

1)

2)

3)

4)

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

RODO - nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE.L.2016.119.1);

Organ publiczny — nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy
administracji rzadowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek
samorzadu terytorialnego, inne organy pafstwowe oraz inne podmioty wykonujgce
z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, wlasciwe do podejmowania
dziatan nastepczych w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1 Ustawy;

Koordynator procedury zgloszen zewnetrznych zwany dalej ,,Koordynatorem”,
— wyznaczona odrebng decyzjg osoba, upowazniona przez Komendanta Powiatowego
Policji w Chojnicach do przyjmowania i rozpoznawania zgloszen sygnalistow;

5) Procedura — nalezy przez to rozumie¢ procedure przyjmowania zgloszen

zewnetrznych oraz podejmowania dzialan nastgpczych;

6) Kontekst zwigzany z pracg/stluzbg — nalezy przez to rozumie¢ przeszle, obecne

lub przyszle dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy



lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug
lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub pelienia
stuzby w podmiocie prawnym, w ramach, ktorych uzyskano informacje o naruszeniu
prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

7) Naruszenie prawa — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie lub zaniechanie niezgodne
z prawem lub majace na celu obejscie prawa, dotyczgce obszarow wskazanych
w § 3 ust.1 Procedury;

8) Sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktora dokonuje zgloszenia
0 naruszeniu prawa w kontekscie zwigzanym z pracg, niezaleznie od zajmowanego
stanowiska, formy zatrudnienia czy wspotpracy;

9) Osoba pomagajaca w dokonaniu zgleszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktéra
wspiera sygnalist¢ w dokonaniu zgloszenia i moze doswiadczaé dziatan odwetowych;

10)Osoba, ktoérej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumieé¢ osobe wskazang
w zgloszeniu jako osobe, ktora dopuscila si¢ naruszenia prawa;

11)Zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ informacje o naruszeniu prawa, dokonang
za posrednictwem przeznaczonych do tego kanatéw komunikacji do organu
publicznego;

12) Zgloszenie zewngtrzne — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgloszenie
skierowane do organdw zewngtrznych, takich jak Rzecznik Praw Obywatelskich lub
innych organéw publicznych;

13)Zgloszenie wewnetrzne — nalezy przez to rozumie¢ zgloszenie skierowane
do pracodawcy za posrednictwem dedykowanych kanalow zgloszeniowych;

14) Informacja zwrotna — nalezy przez to rozumie¢ informacje przekazywane sygnaliscie
o podjetych lub planowanych dziataniach nastepczych;

15)Dzialanie nastgpcze — nalezy przez to rozumie¢ dziatania podejmowane
w odpowiedzi na zgloszenie, majace na celu zweryfikowanie informacji zawartych
w zgloszeniu;

16) Dzialania odwetowe — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w konteksScie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane
zgloszeniem 1 ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza,
lub moze wyrzadzi¢ sygnaliScie nieuzasadniong szkode, w tym bezpodstawne
inicjowanie post¢powan przeciwko sygnaliscie;

17)Kanal zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ techniczne i organizacyjne rozwigzania
umozliwiajace dokonywanie zgloszenia;

18) Ujawnienie publiczne — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu
prawa do wiadomosci publicznej;

19) Anonim — nalezy przez to rozumieé zgloszenie niezawierajace imienia i nazwiska
oraz adresu;

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

§ 3. Naruszenia prawa podlegajace zgloszeniu

Informacje zglaszane przez Sygnalist¢ dotycza:
1) korupcji,



2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkow finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczefistwa produktow i ich zgodno$ci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczefistwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosSci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenistwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15)intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16)rynku wewnetrznego Unii Europej skiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania 0sob prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci oraz praw cztowieka i obywatela wystgpujacych
w stosunkach jednostki z organami wiadzy publicznej i nie zwigzanych
z dziedzinami wskazanymi powyzej.

Rozdzial 11
Sposoby dokonywania zgloszen zewnetrznych

§ 4. Kanaly zgloszei zewngtrznych

1. Organizowaniem przyjmowania zgtoszen zajmuje si¢ Koordynator.
2. Zgloszenia zewngtrzne moga by¢ dokonywane za pomocg nastepujgcych kanatow:

1) ustnie;
2) pisemnie.

2. 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 Przyjecia Zgloszenia Zewngtrznego,
odtwarzajacego jego dokladny przebieg, przygotowanego przez Koordynatora.
Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu
spotkania przez jego podpisanie. Wzor protokotu stanowi zalgeznik nr 1
do procedury.

4. Zgloszenia pisemne moga by¢ dokonywane przy uzyciu Formularza Zgloszenia
Zewnetrznego, stanowigcego zalaeznik nr 2 do procedury:

1) w formie papierowej — dostarczone osobiscie do Komendy w zamknigte]
kopercie z dopiskiem ,,zgloszenie zewnetrzne — do rak wiasnych Koordynatora
procedury’;



2) listownie — przesylane za pogrednictwem operatora pocztowego na adres:
Komenda Powiatowa Policji w Chojnicach, ul. Warszawska 13, 89-600

Chojnice — z dopiskiem ,,zgloszenie zewnetrzne — do rgk wilasnych
Koordynatora procedury”;
3) w  formie elektronicznej - przesylane na  adres  e-mail:

sygnalisci.kppchojnice@gd.policia.gov.pl. Dostep do skrzynki internetowej
posiada Komendant Powiatowy Policji w Chojnicach i jego Zastepca oraz
Koordynator.

§ S. Zgloszenia nadestane innymi kanalami

1. Wszystkie zgloszenia otrzymane poza dedykowanymi kanatami traktowane sg jako
priorytetowe i niezwlocznie przekazywane do Koordynatora. W takim przypadku
zgloszenie jest oceniane pod katem zgodnosci  z wymogami ustawy
o ochronie sygnalistow, a jesli spetnia kryteria zewnetrznego zgloszenia naruszenia
prawa, zglaszajacy jest kierowany do kontaktu za posrednictwem wlasciwego kanalu
zgloszeniowego, co zapewnia dalszy proces w pelnej poufnosci.

2. Zglaszajacy, decydujac sie na korzystanie z kanatéw zgloszeniowych innych
niz dedykowane, zostaje poinformowany o potencjalnych zagrozeniach zwigzanych
z brakiem zapewnienia poufnosci, co moze prowadzi¢ do ujawnienia jego tozsamosci.

Rozdzial II1
Zewnetrzne zgloszenia naruszen prawa oraz dzialania nastepcze

§ 6. Zgloszenia

1. Zgloszenie moze dotyczy¢ uzasadnionego podejrzenia zaistnienia lub mozliwodci
zaistnienia naruszenia prawa, do ktérego doszlo lub prawdopodobnie dojdzie
W organizacji w obszarze wskazanym w § 3 Procedury.
2. Zgloszenia dotyczace obszaréw nieobjetych ustawa oraz zgloszenia wyczerpujace
znamiona przestgpstw badZz wykroczen sa wylaczone z niniejszej procedury
1 podlegajg odrebnym przepisom regulujacym ich rozpatrywanie.
3. Zgloszenia zewnetrzne nalezy skladaé za pomocg Formularza Zgloszenia
Zewnetrznego.
4. Zgloszenie powinno zawieraé przynajmniej nastepujace informacje:
1) okreslenie rodzaju zgloszenia (zewnetrzne);
2) szczegblowy opis zglaszanego naruszenia prawa, w tym, kiedy, gdzie, w jaki
sposob doszlo do naruszenia prawa;
3) wskazanie obszaru naruszenia prawa zawartego w § 3 Procedury;
4) wskazanie danych osoby, ktéra dokonala, zamierza dokona¢ naruszenia prawa;
5) dowody na poparcie zgloszenia (jesli sa dostepne);
6) w celu otrzymania informacji zwrotnej dotyczacej zgloszenia oraz uzyskania
informacji o ostatecznym wyniku postgpowania wyjasniajacego wszczetego
w zwiazku z dokonanym zgloszeniem, Sygnalista wskazuje swoje dane,
tj. imie, nazwisko oraz adres do kontaktu.



5.

Zgloszenie moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze. Osoba dokonujaca
zgloszenia wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszlo podlega grzywnie, karze
ograniczenia wolnosci lub pozbawienia wolnosci do lat 2 (art. 57 Ustawy).

6. Zgloszenia anonimowe nie s rozpatrywane w trybie Ustawy.
7. Zgloszenie jest rejestrowane w Rejestrze Zgloszen Zewngtrznych, ktory zawiera

8.

nastepujace dane:

1) numer zgloszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbgdne
do identyfikacji tych osob;

4) date dokonania zgloszenia;

5) informacj¢ o podjgtych dziataniach nastgpczych;

6) informacj¢ o wydaniu zaswiadczenia, o ktérym mowa art. 38 ustawy;

7) date zakonczenia sprawy;

8) informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan, o ktorych mowa w art. 40
ust. 2 Ustawy;

9) szacunkowa szkodg majatkows, jezeli zostata stwierdzona oraz kwoty
odzyskane w wyniku postepowan dotyczacych naruszenia, ktore bylo
przedmiotem zgloszenia.

Dane osobowe oraz pozostate informacje zawarte w Rejestrze Zgloszen Zewngtrznych
sa przechowywane przez okres 3 lat po zakonficzeniu roku kalendarzowego, w ktorym
sakoficzono dzialania nastepcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicj owanych tymi
dziataniami.

9. Zaprowadzenie Rejestru Zgloszen Zewnetrznych odpowiada Koordynator.

§ 7. Dzialania nast¢pceze

¥

Zgloszenia naruszen prawa sg przyjmowane i weryfikowane przez Koordynatora
badz w przypadku jego nieobecnosci przez osobg upowazniong przez Komendanta
Powiatowego Policji w Chojnicach lub jego Zastepcee.

W ramach czynnosci, organ moze zbiera¢ dodatkowe informacje, wtym zwrdci¢
sic do Sygnalisty, na podany adres do kontaktu, o wyjasnienia lub dodatkowe
informacje, jakie moga by¢ w posiadaniu Sygnalisty.

. Jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze zgloszenie nie dotyczy naruszenia prawa, organ

poinformuje osob¢ dokonujaca zgloszenia o odstapieniu od jego rozpatrywania oraz
poda przyczyng tej decyzji. Dodatkowo, w odpowiedzi organ moze wskazac
odpowiednig procedure przewidziang w odrebnych przepisach oraz, jesli jest to
mozliwe, wskaza¢ wlasciwy organ do rozpoznania sprawy.

W przypadku, gdy wstgpna ocena zgloszenia wykaze, ze zawiera ono informacje,
ktére na mocy odrebnych przepisow podlegaja przekazaniu do odpowiednich
instytucji, organow lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej, Koordynator
realizuje obowigzek okreslony w art. 39 ust. 4 Ustawy.

. Jezeli wstgpna weryfikacja zgloszenia wykaze, ze Komendant Powiatowy Policji

w Chojnicach jest wlasciwym organem do jego rozpatrzenia, Koordynator przekaze
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Sygnaliscie potwierdzenie przyjecia zgloszenia w terminie 7 dni od jego otrzymania,
o ile organ nie otrzymat sprzeciwu na wyslanie potwierdzenia.

6. Organ nie przekaze informacji o przyjeciu zgloszenia, jesli bedzie miat uzasadnione
podstawy, by sadzié, ze mogloby to zagrozié¢ ochronie poufnosci tozsamosci
Sygnalisty. Adnotacje taka umieszcza si¢ w aktach sprawy.

7. W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezgcej
do zakresu dzialania organu, organ przekaze je niezwlocznie, nie pdzniej jednak
niz w terminie 14 dni od dnia dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach
— nie pézniej niz w terminie 30 dni, do organu publicznego wiasciwego do podjecia
dzialan nastepczych.

8. Organ moze odstapi¢ od podjecia dziatan nastgpczych w przypadku, gdy zgloszenie
dotyczy sprawy, ktéra byla juz przedmiotem wezesniejszego zgloszenia (od tego
samego lub innego Sygnalisty), i nie zawiera, W poréwnaniu z wczesniejszym
zgloszeniem, istotnych badz nowych informacji dotyczacych naruszenia prawa.
W takiej sytuacji organ poinformuje zglaszajacego o odstapieniu od dziatan.
W przypadku kolejnych zgloszen dotyczacych tej samej sprawy organ moze
pozostawi¢ je bez rozpoznania i bez przekazywania informacji zwrotne;.

9. Informacja o przyjeciu, przekazaniu oraz odrzuceniu zgloszenia stanowi zalacznik
nr 3 do Procedury.

10. Zgloszenia zakwalifikowane jako zewngtrzne zgloszenia naruszen prawa organ
odnotowuje w Rejestrze Zgloszen Zewngtrznych, ktérego wzor stanowi zalgcznik
nr 4 do procedury.

11. Organ przekaze Sygnaliscie informacj¢ zwrotna w terminie nieprzekraczajgcym
3 miesigcy od dnia przyjecia zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach w terminie
nieprzekraczajacym 6 miesiecy od dnia przyjgcia zgloszenia.

§ 8. Sposob postepowania ze zgloszeniami zewnetrznymi

1. Koordynator podejmuje dziatania nastgpcze w odniesieniu do zgloszenia
zewnetrznego, z zachowaniem nalezytej starannosci.

2. Dziatania nastgpcze obejmuja fazy:

1) przeprowadzenia wstepnej oceny zgtoszenia, majgcego na celu zaplanowanie
dalszych dziatan wyjasniajacych;

2) realizacji postepowania Wwyjasniajgcego, ktérego celem jest weryfikacja faktow
oraz ocena prawdziwosci zgtoszonych informac;ji;

3) podejmowania dziatan nastepczych, ktére majg na celu eliminowanie skutkéw
1 przyczyn naruszenia prawa oraz zmniejszenie ryzyka jego przysztego
naruszenia.

3. Koordynator prowadzi sam postepowanie. W wyjatkowych sytuacjach za zgoda
Komendanta Powiatowego Policji w Chojnicach postgpowanie moze zostaé
powierzone  wskazanemu  funkcjonariuszowi Komendy Powiatowej Policji
w Chojnicach, po jego uprzednim upowaznieniu.

4. Osoba prowadzaca postgpowanie moze korzysta¢ z pomocy innych funkcjonariuszy
KPP w Chojnicach, powolanych ad hoc w charakterze ekspertéw danej dziedziny.
Przy czym konieczno$é taka udokumentowana zostaje w formie notatki stuzbowej,
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zatwierdzonej przez Komendanta Powiatowego Policjii w Chojnicach. Osoba

wiaczona do postgpowania otrzymuje upowaznienie do zapoznania si¢ z aktami oraz

zobowiazanie do zachowania tajemnicy, ktore stanowi zalgeznik nr 5 do Procedury.
5. W przypadku konfliktu interesow z postepowania wylacza sig:

1) kazda osobg zaangazowang w dziatania nastepcze. W przypadku zaistnienia
konfliktu intereséw osoba ta ma obowigzek natychmiastowego wylgczenia si¢
z postepowania i poinformowania o tym Koordynatora, sporzadzajgc
o$wiadczenie stanowiace zalgeznik nr 6 do Procedury;

2) Koordynatora, ktory powiadamia o tym niezwlocznie Komendanta
Powiatowego Policji w Chojnicach, ktory wyznacza inng osobg do petnienia
funkcji Koordynatora w danej sprawie.

6. Przekazanie sprawy, o ktorej mowa w ust. 5 pkt 2 powinno nastgpi¢ nie pOZniej niz
w terminie 3 dni roboczych od momentu stwierdzenia konfliktu interesow.
W przypadku, gdy sprawa dotyczy Komendanta Powiatowego Policji w Chojnicach
lub jego Zastgpey, zostaje niezwlocznie, nie pozniej niz w terminie 3 dni roboczych,
przekazana do Komendy Wojewodzkiej Policji w Gdafisku jako jednostki nadrz¢dnej.

7. Dane Sygnalisty na kazdym etapie sa chronione na zasadach zawartych w ustawie.

8. Postgpowanie wyjasniajace prowadzone jest:

1) na podstawie przepisow odrebnych ustaw regulujgcych czynnosci kontrolne,
nadzorcze, wyjasniajace oraz podobne w zakresie zgloszenia;

2) z uwzglednieniem przepisow Ustawy, w tym zasad nalezytej starannosci,
komunikacji z Sygnalista, ochrony jego tozsamosci, ochrony tozsamosci
osoby, ktorej zgtoszenie dotyczy oraz ochrony informacji, zgodnie z ustawg
oraz odrebnymi przepisami, w sytuacjach, gdy zakres tematyczny wykracza
poza powyZsze.

Rozdzial IV
Zasady ochrony sygnalisty oraz dokumentacji

§ 9. Dokumentowanie, przechowywanie i archiwizacja

1. Zgloszenia dokumentuje si¢ za pomocg formularzy stanowiagcych zalgczniki
do niniejszej Procedury. Pozostata dokumentacja przyjmuje forme¢ pism lub notatek
stuzbowych. Dopuszczalne s3 inne formy dokumentowania czynnosci, jezeli
nie zostaty one przewidziane we wzorach formularzy, a wymagane sg okolicznosciami
sprawy.

2. Dane osobowe i adresowe przechowuje si¢ w zamknigtej kopercie dotaczonej do akt.

3. Miejsce przechowywania akt i Rejestru Zgtoszen Zewngetrznych:

a) akta i rejestr dotyczace sygnalistow sg przechowywane w zamykanej na klucz
skrytce, znajdujacej si¢ w metalowej szafie w pomieszczeniu nr 102 Zespotu
Kadr i Szkolenia. Klucz do skrytki pozostaje w wylaczne] dyspozycji
Koordynatora procedury zgloszen wewngtrznych;



b) dostep do skrytki z aktami Sygnalistow posiada wylacznie Koordynator, ktéry

udostepnia  dokumentacje  osobom upowaznionym, w  szczeg6lnosci
wymienionym w § 8 ust. 31 § 8 ust. 4 niniejszej Procedury.

4. Zasady przechowywania akt:

)

2)

wszystkie akta sygnalistow przechowywane $3 W sposob zapewniajgcy
ich poufnosé i ochrone przed nieuprawnionym dostepem;

czynno$ci podejmowane w ramach nadzoru stuzbowego oraz dostep do akt
(z wylaczeniem osoby prowadzacej) odnotowywane s3 w Karcie Nadzoru
ze wskazaniem daty, godziny oraz imienia i nazwiska osoby uzyskujgcej
dostep do akt. Karta nadzoru stanowi zalgcznik nr 7 do procedury.

5. Obieg korespondencji wewnetrznej:

1

2)

3)

4)

3)

obieg korespondencji zgloszen odbywa si¢ z wylaczeniem procedur
kancelaryjnych;

obieg korespondencji w sprawach przekazanych do jednostki podleglej
odbywa si¢ z zachowaniem poufnosci, na zasadach ustalonych dla danej
sprawy przez Koordynatora;

korespondencja elektroniczna z Sygnalista odbywa sie z zachowaniem
srodk6éw ostroznosci, tj. w przypadku pism elektronicznych z wykorzystaniem
wybranego srodka kodowania (np. zip, hasto w pdf);

obieg korespondencji zawierajacej dane Sygnalisty lub informacje, ktére moga
ujawni¢ jego personalia, odbywa si¢ wewnatrz Komendy Powiatowej Policji
w Chojnicach manualnie, w formie papierowej. Dokumenty przekazywane
sa do rak wiasnych os6b upowaznionych, za pokwitowaniem na pi$mie
przewodnim, w zamknietych kopertach.

w sprawach  technicznych i niezawierajacych danych  sygnalisty,
nie wskazujacych na jego personalia oraz przedmiot sprawy dopuszcza
si¢ standardowy obieg dokumentacji obowigzujacy w Komendzie, nadajac
znak 0151.

6. Zgodnos¢ z RODO:

1y

2)

3)

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

szczegOtowe procedury zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych, w tym
prawa o0so6b, ktérych dane dotycza, s3 opisane w RODO;

za ochrong¢ danych osobowych Sygnalistéw i 0s6b powigzanych odpowiada
Inspektor Ochrony Danych KPP w Chojnicach.

7. Niszczenie akt sygnalisty:

1)

2)

akta Sygnalistow i zwigzane z nimi informacje sg przechowywane przez okres
3 lat po zakonczenia roku kalendarzowego, w ktérym zakoficzono dziatania
nastegpcze lub postepowania zwiazane z danym zgloszeniem;

po uptywie okresu przechowywania, akta sygnalisty sg niszczone w sposéb
uniemozliwiajacy ich p6zniejsze odtworzenie;



3) proces niszczenia akt odbywa sic 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 8 do procedury;

4) niszczenie akt nadzoruje Komisja ds. Zniszczenia Akt Sygnalisty, powolana
przez Komendanta Powiatowego Policji w Chojnicach. Komisja sporzadza
protokot, ktéry zawiera informacje o rodzaju i liczbie niszczonych akt,
sposobie ich zniszczenia oraz datg i miejsce zniszczenia,

5) niszczenie zapisow z Rejestrow zgloszen zewngtrznych odbywa sie zgodnie
zasadami ochrony danych zbioru manualnego;

6) dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia,
nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sa 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 stuzbowej.

§ 10. Ochrona sygnalisty

1. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach Ustawy, od chwili dokonania
zgloszenia.

2. Ochrona Sygnalistow jest zapewniona poprzez:

1) ochrone tozsamosci, chyba ze organ otrzyma od Sygnalisty wyrazng zgodg
na ujawnienie danych;

2) w przypadku, gdy zgloszenie dotyczy innych os6b, organ podejmie dziatania
majace na celu zapewnienie im ochrony poufnosci;

3) zapewnienie, ze dostep do danych Sygnalisty oraz dokumentacji zwigzanej
ze zgloszeniem, beda mialy tylko uprawnione osoby, ktore zostaly
przeszkolone w zakresie zapewnienia ochrony Sygnalistow;

4) ochrone przed dziataniami odwetowymi, wtym grozbami przed takimi
dziataniami, w zwiazku z dokonanym zgloszeniem.

3. Na zadanie Sygnalisty organ wyda w terminie miesiaca od jego otrzymania,
za$wiadczenie potwierdzajace, ze Sygnalista podlega ochronie przed dziataniami
odwetowymi przewidzianej w Ustawie. Zaswiadczenie stanowi zalgcznik nr 9
do procedury.

4. W przypadku podjecia wobec sygnalisty dziatah odwetowych, Sygnalista ma prawo
do odszkodowania (w wysokosci nie nizszej niz przecigtne miesieczne wynagrodzenie
w gospodarce narodowej za rok poprzedni, oglaszane do celow emerytalnych
w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor Polski" przez Prezesa
Gtéwnego Urzedu Statystycznego) lub prawo do zado$¢éuczynienia.



Rozdzial V
Postanowienia konicowe

§ 11. Przeglad procedury

1. Ocena adekwatnosci i skutecznosci Procedury dokonywana jest, co najmniej raz
na 3 lata przez Koordynatora.
2. Przeglad procedury dokumentowany jest notatka stuzbowa zatwierdzang przez
Komendanta Powiatowego Policji w Chojnicach.

§ 12. Sprawozdawczosé¢

1. Koordynator sporzgdza sprawozdanie zawierajgce ponizsze dane statystyczne dotyczace
zgloszen zewnetrznych:

1) liczbg przyjetych zgloszen zewnetrznych;

2) liczbe postgpowan wyjasniajacych i postgpowan wszczetych w wyniku
przyjetych zgloszen zewnetrznych oraz informacje na temat wyniku tych
postepowan;

3) szacunkowa szkode¢ majgtkows, jezeli zostala stwierdzona oraz kwoty
odzyskane w wyniku postepowan dotyczacych naruszen prawa bedacych
przedmiotem zgloszenia zewnetrznego — o ile organ publiczny posiada takie

dane.

2. Dane statystyczne o ktérych mowa w ust. 1 nie obejmujg danych osobowych ani

informacji stanowigcych tajemnice przedsigbiorstwa.
po zatwierdzeniu przez Komendanta Powiatowego  Policji
w Chojnicach, przekazywane sa Rzecznikowi Praw Obywatelskich w terminie do dnia
31 marca roku nastepujgcego po roku, za ktéry sprawozdanie jest sporzadzane.

3. Sprawozdania,

§ 13. Wzory dokumentéw

Wykaz wzoréw dokumentow:

1))
2)
3)
4)
5)

6)
7
8)
9

Protokdt przyjecia zgtoszenia zewnetrznego;

Formularz zgloszenia zewnetrznego;

Potwierdzenie przyjecia lub odrzucenia zgloszenia;
Rejestr zgloszen zewnetrznych naruszen prawa;
Upowaznienie do rozpatrywania  zgloszen

1 podejmowania dziatan nastgpczych;

Oswiadczenie o braku konfliktu interesow;

Karta nadzoru;

Protokét zniszczenia akt/danych osobowych sygnalisty;
Zaswiadczenie o objeciu ochrona sygnalisty;

10) Pismo przewodnie;
11)RODO 1;
12) RODO 2.

zewngtrznych
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