Zatacznik do Zarzadzenia nr 1 /2024
Komendanta Powiatowego Policji w Nowym Dworze Gdanskim
z dnia 17 wrzesnia 2024 roku - w sprawie wprowadzenia
Wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dziataf nastgpczych w Komendzie Powiatowej
Policji w Nowym Dworze Gdarnskim

Wewnetrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nast¢pezych

w Komendzie Powiatowej Policji w Nowym Dworze Gdarskim

Rozdzial 1: Cel i zakres procedury

§ 1. Cel procedury

1.

Celem Wewnetrznej procedury dokonywania zgloszefi naruszenn prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Komendzie Powiatowej Policji w Nowym Dworze Gdariskim, okreslanej w jej tresci
jako ,,procedura”, ustanowione] na podstawie art. 24 i 25 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku
o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r., poz. 928), jest zapewnienie policjantom i pracownikom
Komendy Powiatowej Policji w Nowym Dworze Gdanskim oraz innym osobom z nig zwigzanym,
bezpiecznego i poufnego sposobu zglaszania wszelkich dziatan, ktére sg niezgodne z prawem
oraz podejmowania odpowiednich dzialan nastepczych.

Procedura ma na celu stworzenie i zagwarantowanie mechanizméw zglaszania wystepujacych
nieprawidlowosci zwigzanych z naruszeniam prawa, propagowanie postawy obywatelskie]
odpowiedzialno$ci wéréd policjantdéw i pracownikéw oraz okrelenie sposobu postgpowania
w tym zakresie.

§ 2. Zakres procedury

1.

Procedura dotyczy wszystkich policjantdw, pracownikéw, wspolpracownikéw, kontrahentéw
oraz innych os6b zwigzanych z Komendg Powiatowa Policji w Nowym Dworze Gdanskim,
wymienionych w art. 4 ustawy o ochronie sygnalistow.

Procedura obejmuje dzialalno§¢ Komendy Powiatowej Policji w Nowym Dworze Gdanskim
oraz dotyczy wszystkich funkcjonujgcych w niej komorek organizacyjnych.

Rozdzial 2: Definicje
§ 3. Definicje

Uzyte w procedurze okreslenia oznaczaja:

1)
2)

3)

4)

ustawa — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw
(Dz. U. 22024 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 osdb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz. U. UE.L.2016.119.1);

Komendant (kierownik jednostki) — nalezy przez to rozumie¢ Komendanta Powiatowego Policji
w Nowym Dworze Gdafskim jako kierownika jednostki organizacyjnej Policji, zobowigzanego
do realizacji zadan podmiotu prawnego okreslonych ustawa; w przypadku absencji stuzbowej
Komendanta okreslone w niniejszej procedurze zadania realizuje 1 Zastgpca Komendanta
Powiatowego Policji w Nowym Dworze Gdafiskim, upowazniony w tym zakresie w odrebnej decyzji
wydanej przez Komendanta;

Komenda (jednostka) — naleZy przez to rozumie¢ Komend¢ Powiatowa Policji w Nowym Dworze
Gdanskim wraz z wszystkimi funkcjonujacymi w jej strukturze komérkami organizacyjnymi;



5)

6)

7)

8)

9

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

koordynator procedury zgloszen wewngtrznych (koordynator) — nalezy przez to rozumieé osobg
wyznaczong odrgbng decyzjy Komendanta, upowazniong do rozpoznawania zgloszen sygnalistéw
i podejmowania dziataf nastepczych;

komisja ds. rozpoznania zgloszenia wewnetrznego (komisja) — nalezy przez to rozumieé¢ komisje
powolywang decyzja przez Komendanta na wniosek koordynatora do rozpatrywania poszczegdlnych
zgloszen wewnetrznych;

sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng zatrudniong w Komendzie na podstawie umowy
o pracg lub pelnigey stuzbe, albo $wiadczgcq pracg na innej podstawie, bioracq udziat w rekrutacji
do pracy / stuzby w Komendzie, lub osobg, ktéra byla zwigzana stosunkiem pracy / sluzby
z Komenda, oraz inng osobg wymieniong w art. 4 ust. 1 i 2 ustawy, zglaszajacg informacje
0 naruszeniu prawa uzyskana w kontekscie zwigzanym z praca / stuzbg rowniez po zwolnieniu
ze stuzby / pracy;

osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktéra pomaga
sygnaliscic w zgloszeniu w kontekscie zwigzanym z praca / stuzbg, i ktdrej pomoc nie powinna zostaé
ujawniona;

osoba powigzana z sygnalisty — nalezy przez to rozumie¢ osobg, ktéra moze doswiadezyé dziatan
odwetowych, w tym wspdlpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11
ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r., poz. 17 z p6Zn. zm.);

kontekst zwigzany z pracg / shizba — nalezy przez to rozumie¢ przeszle, obecne lub przyszie
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pemhienia funkcji w Komendzie
lub na jej rzecz, lub petnienia stuzby w Komendzie, w ramach ktérych uzyskano informacje
0 naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

zgloszenie wewnetrzne — naleZy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie informacji
0 naruszeniu prawa;

wstepne potwierdzenie zasadnosci zgloszen — nalezy przez to rozumie¢ uznanie zgloszenia jako
wypetniajgcego znamiona sygnatu, tj. dotyczgcego wskazanych w niniejszej procedurze rodzajow
naruszen i pochodzacego od osoby wymienionej w pkt 7 lub 8;

sprawy skomplikowane — nalezy przez to rozumie¢ sprawy, w ktérych wobec sygnalisty toczy sie
lub jest uzasadnione podejrzenie, Ze bedzie sig toczyé postepowanie administracyjne badz
dyscyplinarne, lub sprawy wielowgtkowe albo wymagajace specjalistycznej wiedzy;

naruszenie prawa — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem
lub majace na celu obejécie prawa, dotyczace obszaréw wskazanych w § 4 ust.l procedury, zgodnie
z art. 3 ust. I ustawy;

drobne naruszenia — nalezy przez to rozumie¢ naruszenia prawa stanowigce niewielkie uchybienia
lub odstgpstwa od standardowych procedur, ktére nie majg powaznych konsekwencji prawnych
ani finansowych; tego rodzaju naruszenia nie niosg za sobg powaznigjszych skutkéw i mogg byé
bezzwlocznie skorygowane;

dzialanie nastgpcze — nalezy przez to rozumie¢ dzialanie podjete w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgloszeniu oraz przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem
zgloszenia, w szczegblnodci przez postgpowanic wyjasniajgce, wszezgeie kontroli lub postepowania
administracyinego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjgte w celu odzyskania srodkéw finansowych
lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach procedury zgloszef wewnetrznych naruszeri prawa
i podejmowania dziatait nastepezych;

informacja zwrotna — nalezy przez to rozumieé przekazanie sygnaliscie informacji w zakresie
planowanych lub podjetych dziatar nastepczych i powodow takich dziatan;

dzialanie odwetowe — nalezy przez to rozumieé¢ bezposrednie lub poérednie dzialanie lub zaniechanie
w kontekscie zwigzanym ze stuzba i praca, ktére jest spowodowane zgloszeniem i narusza lub moze
naruszy¢ prawa sygnalisty / osoby pomagajgcej w dokonaniu zgloszenia / osoby powigzanej
z sygnalista lub wyrzadza albo moZe wyrzadzié wskazanym osobom szkode, w tym niezasadne
inicjowanie postgpowan przeciwko nim;

k.p.a. — nalezy przez to rozumie¢ ustawg¢ z dnia 14 czerwca 1960 roku - Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U. 22024 r., poz. 572 z p6Zn. zm.).



Rozdzial 3: Rodzaje naruszen i wylaczenia stosowania ustawy

§ 4. Rodzaje naruszen

1.

Sygnalista moze zglaszaé naruszenia w nastepujacych obszarach:

1) korupcja;

2) zamowienia publiczne;

3) uslugi, produkty i rynki finansowe;

4) przeciwdziatanie praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwo produktdw i ich zgodnos$é z wymogami;

6) bezpieczenistwo transportu;

7) ochrona $rodowiska;

8) ochrona radiologiczna i bezpieczenstwo jadrowe;

9) bezpieczefistwo zywnosci i pasz;

10) zdrowie i dobrostan zwierzat;

11) zdrowie publiczne;

12} ochrona konsumentow;

13) ochrona prywatnosci i danych csobowych;

14) bezpieczenstwo sieci i systemow teleinformatycznych;

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

16} rynek wewnetrzny Unii Europejskiej;

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

. Niniejsza procedura na podstawie art. 5 ust. 1 ustawy nie ma zastosowania do informagcji, kiére sg

chronione w szczegdlny sposdb przez przepisy prawa. W odniesieniu do Policji w szczegdlnosei

wylaczeniu podlegajg:

1) informacje objete przepisami o ochronie informacji niejawnych — dotyczy to wszelkich informacji,
ktére zostaly sklasyfikowane jako tajemnice parstwowe, stuzbowe lub inne informacje
o charakterze nicjawnym, Ktérych ujawnienie mogloby naruszy¢ interes panstwa, bezpieczefstwo
publiczne lub interesy innych podmiotéw chronione prawem;

2) postgpowanie karne w zakresie tajemnicy postepowania przygotowawczego oraz tajemmnicy
rozprawy sadowej prowadzonej z wylgczeniem jawnosci — informacje zwigzane z postgpowaniem
karnym, w szczegflnosci na etapie przygotowawczym (§ledztwa, dochodzenia), objgte sa
tajemnica w celu ochrony intereséw stron postgpowania, skutecznosci Scigania przestgpstw
oraz prawidiowego przebiegu postgpowania;

3) tajemnice zawodowe zawodéw medycznych oraz prawniczych.

Rozdzial 4: Przyjmowanie zgloszen i podejmowanie dzialan nast¢pezych

§ 5. Koordynator procedury zgloszen wewnetrznych

1.

Przyjmowanie zgloszen wewngtrznych sygnalistéw, analiza i weryfikacja sygnatéw oraz inicjowanie
i podejmowanie dzialan nastgpczych pozostaje w kompetencji wyznaczonego i upowaznionego
imiennie przez Komendanta odrebng decyzjg koordynatora, ktdry odpowiedzialny jest w szczegdlnosci
za prowadzenie rejestréw zgloszefi wewnetrznych, dalszg komunikacje z sygnalistami, ich obstuge
osobistg i teleinformatyczna, ochrone ich danych osobowych, merytoryczne rozpatrzenie powierzonych
mu spraw, wnioskowanie do Komendanta o wydanie decyzji w sprawie powolania sktadu komisji
do spraw rozpatrzenia zgloszeft wewnetrznych w skomplikowanych sprawach jezeli zajdzie taka
potrzeba, wystepowanie ¢ dodatkowe informacje i przekazywanie sygnalistom informacji zwrotnej,
jak réwniez za archiwizacje prowadzonej w Komendzie dokumentacji dotyczacej zgloszen
wewnetrznych.

. W decyzji, o ktérej mowa w ust. 1, Komendant wyznacza osobe realizujgca, w zastgpstwie, funkcje

koordynatora procedury zgloszen wewnetrznych.

. W wyjatkowych sytuacjach wymagajacych wiedzy specjalistycznej dopuszcza si¢ wydawanie ad hoc

jednorazowych upowazniefi do pracy w ramach udzielonego koordynatorowi wsparcia, w tym w ramach
dziatan powolanej przez Komendanta komisji, o ktdrej mowa w ust. 1; kopi¢ takiego upowaznienia,
ktérego wzér stanowi zatacznik nr 1 do procedury, wiacza sig do akt konkretnej sprawy.



§ 6. Sposoby przyjmowania zgloszen

1.

2.

o

Organizacja przyjmowania zgloszen wewngtrznych zajmuje si¢ koordynator procedury zgloszen
wewngtrznych lub, w uzasadnionych przypadkach, osoba go zastepujaca.

Zgloszenia wewnetrzne mogg by¢ dokonywane w formie pisemnej lub ustnej, przy czym zgloszenie
ustne dokonywane jest w ramach spotkania organizowanego na wniosek sygnalisty w terminie 14 dni
od dnia otrzymania takiego wniosku.

. Zgloszenie ustne dokumentowane jest przez koordynatora procedury zgloszen wewngtrznych, osobg go

zastgpujaca, badz przez osoby upowaznione, o ktérych mowa w § 5 ust. 3, w formie protokélarnej
odzwierciedlajgcej dokladnie przebieg rozmowy z sygnalists; protokét zgloszenia wewngtrznego
stanowi zalgcznik nr 2 do procedury.

Sygnalista ma prawo sprawdzi¢, poprawi¢ i zatwierdzi¢ protokét spotkania poprzez jego podpisanie.

. Zgloszenia pisemne mogg by¢ dokonywane:

1) w formie papierowej — poprzez dostarczenie do sekretariatu kierownictwa jednostki w zamknietej
kopercie z dopiskiem ,,Zgloszenie wewnetrzne — do rgk wlasnych koordynatora procedury”;

2) listownie — poprzez przestanie za posrednictwem operatora pocztowego na adres: Komenda
Powiatowa Policji w Nowym Dworze Gdafiskim, ul. Tadeusza Kosciuszki 10, 82 — 100 Nowy
Dwor Gdanski, z dopiskiem ,,Zgloszenie wewnetrzne — do rak wlasnych koordynatora procedury™;

3) zgloszenia wewnetrzne, o ktdrych mowa w pkt. 1 i 2, nalezy dokonywaé na formularzu,
stanowiagcym zalacznik nr 3 do procedury.

. Zgloszenia wewngtrzne, kidre s3 anonimowe nie bgda rozpatrywane w trybie ustawy, ewentualne

decyzje o zasadnosci dalszego procedowania takich zgloszen w innym trybie podejmuje Komendant.
Sygnalista moze dokonaé zgtoszenia zewngtrznego (np. do organu nadrzednego, prokuratury fub innej
instytucji) bez uprzedniego dokonania zgtoszenia wewngtrznego; zgloszenia zewnetrznego dokonuje sig
do Rzecznika Praw Obywatelskich (Biuro Rzecznika Praw Obywatelskich, al. Solidarnodci 77,
00-090 Warszawa) lub wiasciwego w sprawie organu publicznego, zgodnie z terminem wskazanym
w art. 64 ustawy.

§ 7. Dzialania nast¢pcze

1.

Koordynator procedury zgtoszeni wewngtrznych, osoba go zastgpujaca lub osoba wyznaczona sposrad
0séb upowaznionych, o ktérych mowa w § 5 ust. 3 procedury, podejmuje dziatania nastepcze
w odniesieniu do zgloszenia wewngtrznego, z zachowaniem nalezytej starannosci.

. Ocena zasadnosci zgloszenia i dalsze kroki:

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

2) w przypadku stwierdzenia oczywistego braku =zasadnosci zarzutéw, zgloszenie zostaje
odrzucone, a zglaszajacy zostaje o tym poinformowany tym samym kanalem informacyjnym,
ktérym wplyneto zgloszenie, lub kanalem z nim wezesniej uzgodnionym; do udzielenia informacji
stosuje si¢ wzdr pisma, ktory stanowi zatgcznik nr 4 do procedury, w ktérym zglaszajacy moze
zosta¢ takze poinformowany o zastosowaniu innej procedury celem wyjasnienia sprawy;

3) istnieje mozliwo$¢ nieinformowania autora, gdy zgtoszenie sig powtdrzy, uprzednie zostato uznane
za bezzasadne, a sygnalista ponowit sprawe bez wskazania nowych okolicznosci - sprawe taka
dofacza si¢ do poprzedniej 1 poprzestaje na dokonaniu adnotacji w jej aktach;

4)  wprzypadku, gdy zgloszenie dotyczy¢ bedzie przestgpstwa, zostanie ono niczwlocznie przekazane
do wlasciwej prokuratury, o czym poinformowany zostanie zglaszajacy; przekazanie sprawy
do prokuratury, z uwagi na dobro ewentualnie toczacego si¢ $ledztwa, wylacza dalsza procedure;

5) w przypadku wstgpnego potwierdzenia zasadnosci zgloszenia, koordynator procedury zgloszen
wewngtrznych podejmuje sprawe, o czym informuje sygnaliste na pismie okre§lonym w pkt. 2,
a kopie informacji przekazuje z zachowaniem zasad poufnosci do Zespotu ds. Kadr i Szkolenia
Komendy za pismem przewodnim, stanowigcym zalacznik nr 5 do procedury, celem zapobiezenia
dzialaniom odwetowym, po czym niezwlocznie rejestruje zgloszenie w rejestrze zgloszen
wewnetrznych, ktérego wzér stanowi zalacznik nr 6 do procedury;

6) w zwigzku z otrzymanym zgloszeniem koordynator podejmuje kroki majace na celu
przeciwdziatanie naruszeniom prawa, ktére moga w szczegdlnosci obejmowaé:

a) zainicjowanie postgpowania wyjasniajacego,
b) zainicjowanie wszczecia kontroli / czynnosei kontrolnych,



7

8)
9}
10)

11)

12)

13)

¢) zainicjowanie postepowania administracyjnego,

d) zainicjowanie wniesienia oskarzenia lub podjecie dzialan majgcych na celu odzyskanie
$rodkéw finansowych,

e) zwrécenie si¢ do komoérek i jednostek organizacyjnych o wyjasnienia, pomoc lub realizacjg
wnioskéw wynikajacych ze zgloszen,

f) zwrécenie si¢ do komérki zajmujacej si¢ obsluga prawng Komendy, celem przedstawienia
interpretacji prawnej i konsultacji,

g) powolanie eksperta do wyjasnienia sygnatu - wniosek o wydanie jednorazowego upowaznienia
do wyjasniania sprawy ad hoc skiada si¢ do Komendanta, zgodnie z § 5 ust. 3 procedury,

h) rozpytywanie os6b,

i) analize dokumentacji stuzbowej;

w sprawach skomplikowanych koordynator procedury zgloszefi wewngtrznych wystepuje

do Komendanta o powolanie komisji ds. rozpatrzenia zgloszenia wewnegtrznego:

a) komisja skiada sie z minimum 3 os6b, w tym przewodniczgcego oraz protokolanta,

b) komisji przystuguja te same uprawnienia i posiada ona te same obowiazki, co koordynator,

¢) wzoér wniosku o powotanie komisji stanowi zatgcznik nr 7 do 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, ewentualnie jego I Zastgpca;

pisma kierowane w ramach dzialan nastgpczych do organdw i podleglych komérek

organizacyjnych jednostki sporzadzane sg w sposéb ujawniajacy jak najmniej danych dotyczacych

sygnalisty;

podjete przez koordynatora procedury zgloszen wewnetrznych dziatania nastgpcze koficza sig

sporzagdzeniem sprawozdania, ktérego wz6r stanowi zalacznik nr 8 do procedury, i projektu

odpowiedzi, ktére to dokumenty koordynator przedklada Komendantowi do zatwierdzenia,

koordynator procedury zgtoszefi wewnetrznych podejmuje decyzj¢ o ewentualnej zasadnosci

i trybie przekazania petnomocnikowi ds. ochrony praw cziowieka jednostki nadrzgdnej informacji

o wplywie do Komendy zgtoszen w sprawach dotyczacych konstytucyjnych wolnosci i praw

czlowieka;

koordynator procedury zgloszen wewneirznych przyjmuje w formie pisemnej oswiadczenie

sygnalisty o wyrazeniu zgody na przekazanie danych osobowych, ktére stanowi zatgeznik nr 9

do procedury.

Wylaczenie sig z postgpowania w przypadku konfliktu interesow:

1y

2)

3)

kazda osoba zaangazowana w dzialania nastgpcze, w tym koordynator procedury zgloszei
wewnetrznych, zobowigzana jest do unikania konfliktu interesow i zlozyé w tym zakresie
stosowne o$wiadczenie, ktorego wzdr stanowi zalgcznik nr 10 do procedury; w przypadku
zaistnienia konfliktu intereséw osoba ta ma obowigzek natychmiastowego wylgczenia sig
z postgpowania i poinformowania o tym koordynatora;

jezeli konflikt intereséw dotyczy koordynatora procedury zgloszen wewngtrznych informuje on
o tym niezwlocznie Komendanta, ktéry podejmuje decyzj¢ w zakresie przekazania sprawy
i koordynacji nad nig osobie, o ktérej mowa w § 5 ust. 2 lub ust. 3; przekazanie to powinno
nastapi¢ nie pézniej niz w terminie 3 dni roboczych od momentu stwierdzenia konfliktu interesow;
w przypadku, gdy sprawa dotyczy Komendanta lub jego I Zastgpcy, zostaje niezwlocznie,
nie pézniej niz w terminie 3 dni roboczych od stwierdzenia konfliktu intereséw, przekazana
do Wydziatu Kontroli Komendy Wojewddzkiej Policji w Gdansku.

Rozdzial 5: Terminy i zasady udzielania informacji zwrotnych

§ 8. Terminy i zasady udzielania informacji zwrotnych

1.

Termin na poinformowanie sygnalisty o przyjeciu zgloszenia do rozpatrzenia, odrzuceniu zgtoszenia,
lub przekazaniu zgloszenia wynosi 7 dni od dnia jego otrzymania; informacjg¢ wysyla si¢ tym samym
kanatem, ktérym wplynelo zgloszenie lub kanatem uzgodnionym wcze$niej z sygnalista, chyba

Ze zglaszajacy sprawe na pismie nie podat adresu do korespondencii.
. Termin na przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej nie przekracza 3 miesiecy od dnia potwierdzenia
przyjecia zgloszenia wewngtrznego lub — w przypadku nieprzekazania potwierdzenia — 3 miesigey

od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia wewngtrznego, chyba Ze sygnalista nie podat adresu
do kontaktu, na kitéry nalezy przekazaé informacje zwrotna, wzdr pisma informujgcego o wyniku

zgloszenia stanowi zatgcznik nr 11 do procedury.



. Informacja zwrotna do sygnalisty musi spetnia¢ wymogi okreslone w art. 238 k.p.a., w tym zawieraé

pouczenie, ktére musi jednoznacznic wskazywac, ze w przypadku uznania braku zasadnosci sygnatu
i powielenia go bez nowych okolicznosci, sprawa pozostanie bez rozpatrzenia.

- W przypadku koniecznosci przedfuzenia prowadzenia sprawy stosuje si¢ przepisy art. 237 k.p.a.,

w zw. Z art. 36 k.p.a.

Przy pierwszej czynnosci z udzialem sygnalisty zostaje mu dostarczona klauzula informacyjna
RODO 1, ktéra stanowi zalgeznik nr 12 do procedury, oraz informacja zawierajaca pouczenie
o prawach i obowiazkach sygnalistéw.

Po zakoniczeniu procedowania zgloszenia, osobie, ktdrej dotyczylo zgloszenie, zostaje doreczona
klauzula informacyjna RODO 2, ktéra stanowi zalgcznik nr 13 do procedury.

W zakresie nieuregulowanym w niniejszym rozdziale do postgpowania przed organami publicznymi
stosuje si¢ odpowiednio przepisy dziatéw VIL i VIII k.p.a.

Rozdzial 6: Zapobieganie dzialaniom odwetowym

§ 9. Zakaz dzialan odwetowych

1.

Zabrania si¢ podejmowania jakichkolwiek dziatai odwetowych wobec sygnalistéw oraz os6b
pomagajgcych w dokonaniu zgloszenia; dzialania odwetowe obejmuja wszelkie formy represji,
dyskryminacji, mobbingu, zwolnienia z pracy, pomniejszenia wynagrodzenia, zmiany warunkéw pracy
na niekorzys¢ sygnalisty lub inne dziatania, ktére moga naruszy¢ prawa i dobra sygnalisty.

Po potwierdzeniu zgloszenia sygnaliScie, kopia przestanej mu informacji zostaje przekazana
do Zespotu ds. Kadr i Szkolenia Komendy - na podstawie przekazanych danych wskazana komérka
organizacyjna jednostki bedzie, w ramach posiadanych mozliwosci, monitorowaé, czy nie sg
podejmowane dziatania odwetowe wobec sygnalisty.

W przypadku uzasadnionego podejrzenia, ze doszto do dziatari odwetowych, pracownicy Zespolu
ds. Kadr i Szkolenia Komendy, lub osoby, o ktérych mowa w § 5 ust. 2 i 3, zobowigzani sa
do niezwlocznego powiadomienia o powzigtej w tym zakresie wiedzy koordynatora procedury zgloszen
wewnetrznych, ktéry, po otrzymaniu informacji o mozliwych dziataniach odwetowych, podejmie
adekwatne dziatania, w tym inicjuje postgpowanie wyjasniajace, a w razie potrzeby podejmuje
inne srodki, aby zapobiec dalszym dziataniom odwetowym i ochroni¢ sygnaliste oraz osoby z nim
powigzane.

Rozdzial 7: Zarzgdzanie aktami i ochrona danych osobowych sygnalistow

§ 10. Zarzadzanie i ochrona danych osobowych sygnalistow

1.

Miejsce przechowywania akt i rejestréw zgloszen wewnetrznych:

1) akta i rejestry dotyczgce sygnalistéw s przechowywane w metalowej szafie, zamykanej na klucz,
do ktérego dostep jest ograniczony kartg dostgpowa, pozostajacej w uzytkowaniu indywidualnym
koordynatora procedury zgloszen wewnetrznych;

2) dostgp do szay z aktami sygnalistéw posiada wylacznie koordynator procedury zgloszen
wewnetrznych, ktéry udostgpnia dokumentacje uprawnionym osobom, o ktérych mowa
w § 5ust, 2113 procedury;

3) w przypadku spraw opisanych w § 7 ust. 3 pkt 2 akta przechowywane sa w metalowej szafie,
zamykanej na klucz, pozostajacej w uzytkowaniu indywidualnym Komendanta.

Zasady przechowywania akt:

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

2) akta sg przechowywane w porzadku chronologicznym, wediug numeréw zgloszen, w osobnych
teczkach oznaczonych wylacznie numerem zgtoszenia i data wplywu; w odrebnej, zamknietej
kopercie, gromadzone sag dane adresowe;

3)  kazdy dostep do akt jest rejestrowany w karcie nadzoru, w ktérej odnotowywana jest data i godzina
dostgpu, imi¢ i nazwisko osoby, ktéra miata dostgp do akt oraz cel przegladania akt; wzér karty
nadzoru nad aktami zgtoszeft wewngtrznych stanowi zatgcznik nr 14 do procedury.

Kontrola przechowywania akt:

1) akta sygnalistdw sa regulamie kontrolowane przez Komendanta pod katem prawidlowego
przechowywania;

2)  kontrolg przechowywania akt przeprowadza si¢ co najmniej raz na 6 miesiecy;



3) fakt przeprowadzenia kontroli przechowywania akt i jej wyniki sg dokumentowane w odrgbnej,

przechowywanej w szafie koordynatora, karcie nadzoru, o ktérej mowa w ust. 2 pkt 3.
4. Obieg korespondencji wewngtrzne;:

1) obieg korespondencji w niniejszej procedurze odbywa sie z wylaczeniem procedur kancelaryjnych,
z zachowaniem poufhosci i wymaganych $rodkéw ostroznosei, na zasadach ustalonych dla danej
sprawy przez koordynatora procedury zgloszen wewnetrznych;

2) obieg korespondencji zawierajgcej dane sygnalisty lub informacje, ktére mogg ujawni¢ jego
personalia, odbywa si¢ wewngtrz Komendy manualnie, w formie papierowej; dokumenty
przekazywane sa do rak wiasnych oséb upowaznionych, za pismem przewodnim w zamknigtych
kopertach, co zapewnia dodatkows warstwe poufnosci i bezpieczenstwa danych - wzor pisma
przewodniego stanowi w/w zalacznik nr 5 do procedury;

3) w sprawach technicznych i niezawierajgcych danych sygnalisty, nie wskazujacych na jego
personalia oraz przedmiot sprawy, dopuszcza sie standardowy obieg dokumentacji obowiazujacy
w Komendzie;

4) w sprawach okreslonych w pkt. 3 nadaje si¢ znak w dokumentacji SIDAS 0151, co powoduje ich
archiwizacje po uptywie roku; w systemie SIDAS nie odnotowuje sig zadnych danych i informacji
wskazujgcych na sprawe, a archiwizacja pism odbywa sie na zasadach ogdlnych.

5. Zgodnosé z RODO:

1) wszystkie dzialania zwiazane z przetwarzaniem i przechowywaniem danych osobowych sg zgodne
zRODO;

2) szczegotowe procedury zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych, w tym prawa oséb,
ktérych dane dotycza, sg opisane w RODO oraz klauzulach RODO zataczonych do procedury;

3) =za ochrone danych osobowych sygnalistéw i 0s6b powigzanych odpowiada wyznaczony
przez Komendanta Inspektor Ochrony Danych Osobowych.

6. Niszczenie akt sygnalisty:

1) akta sygnalistoéw i zwigzane z nimi informacje sa przechowywane przez okres 3 lat od zakoriczenia
roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastgpcze lub postgpowania zwigzane
z danym zgloszeniem;

2) po uplywie okresu przechowywania, akta sygnalisty sa niszczone w sposob uniemozliwiajgcy ich
pdZniejsze odtworzenie;

3) proces niszczenia akt odbywa sie w Kancelarii Tajnej Komendy i jest dokumentowany
w protokole zniszczenia akt sygnalisty, ktérego wzor stanowi zalacznik nr 15 do procedury,
ktory jest przechowywany w Kancelarii Tajnej Komendy przez okres 2 lat;

4) niszczenie akt nadzoruje komisja ds. zniszczenia akt sygnalisty, powotana przez Komendanta;

5) komisja sporzadza protokét, o ktérym mowa w pkt. 3, kt6ry zawiera informacje o rodzaju i liczbie
niszczonych akt, sposobie ich zniszczenia oraz date i miejsce zniszczenia;

6) niszczenie zapiséw z rejestréw zgloszen wewnetrznych odbywa sie zgodnie z zasadami ochrony
danych zbioru manualnego;

7) dane osobowe, kt6re nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie
ich przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane; usunigcie tych danych osobowych
nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie majg one znaczenia dla sprawy, natomiast
ich niszczenie dokumentowane jest w formie notatki stuzbowej.

Rozdzial 8: Postanowienia koncowe
§ 11. Obowiazek informacyjny

Obowiazek informowania o procedurze kandydatéw i innych oséb powigzanych z Komenda:

1) kierownicy i koordynatorzy komérek organizacyjnych odpowiedzialnych za rekrutacje kandydatéw
oraz nawigzywanie 1 utrzymywanie relacji z kontrahentami zobowiazani sa do wypracowania
i wdrozenia skutecznych metod przekazywania informacji o procedurze zgloszen wewngtrznych,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

2) metody, o ktdérych mowa w pkt. 1, powinny by¢ dostosowane do specyfiki dziatalnosci danej komorki,
obejmowac rézne etapy procesu rekrutacji oraz negocjacji z kontrahentami, a takze zapewniaé, Ze kazda
osoba mogaca zostaé objeta procedura, zostanie o niej poinformowana w sposob jasny i zrozumiaty;

3) odpowiedzialnosé za monitorowanie i regularne aktualizowanie metod, o ktérych mowa w pkt. 11i 2,
spoczywa na kierownikach i koordynatorach poszczegdlnych komdrek organizacyjnych Komendy,
ktérzy sa zobowigzani do zapewnienia zgodnoéci dzialan z przepisami ustawy;



4) w celu zwigkszenia $wiadomosci pracownikéw oraz oséb wspélpracujacych z Komenda, informacja
o procedurze ochrony sygnalistéw zostanie umieszczona na stronie internetowej Komendy; dostep
do informacji b¢dzie tatwo zauwazalny i zawieraé bedzie wskazéwki dotyczace sposobu zglaszania
nieprawidlowosci;

5) wzory informacji dla sygnalistéw, zawierajacej pouczenie o prawach i obowigzkach sygnalistéw,
oraz komunikatu na stron¢ internetowa, ktére moga ulegaé dalszym modyfikacjom stosownie
do aktualnych potrzeb, a takze oswiadczenia o zapoznaniu si¢ z procedurg stanowig zalgezniki
nr 16 - 18 do procedury.

§ 12. Obowiazek przegladu procedury

Kazdego roku, do dnia 20 marca nastgpnego roku kalendarzowego, koordynator procedury zgloszen
wewnetrznych jest zobowigzany do przeprowadzenia przegladu skutecznosci i aktualnoéei procedury.
Z czynnosci tej sporzadza sig¢ notatke stuzbows, ktéra powinna zawiera¢ informacje na temat zgloszen,
dziatan podjetych w zwigzku z nimi oraz wnioskéw dotyczacych proponowanych zmian. Koordynator
przedklada notatke Komendantowi do zatwierdzenia.

§ 13. Stosowanie przepiséw ustawy
W zakresie nieuregulowanym w procedurze zastosowanie maja przepisy ustawy.
§ 14. Wzory dokumentéw

Wykaz wzoréw dokumentow, stanowigcych zalgczniki do niniejszej procedury:

1) upowaznienic do rozpatrywania zgloszen wewngtrznych i podejmowania dziatan nastepczych
zwigzanych z tymi zgloszeniami wewngtrznymi;

2) protokot zgloszenia wewnetrznego,

3) formularz zgloszenia wewngtrznego;

4) informacja o przyjeciu, przekazaniu, odrzuceniu zgloszenia;

5) pismo przewodnie;

0) rejestr zgloszen wewnetrznych;

7) wniosek o powotanie komisji ds. rozpoznania zgloszenia wewnetrznego;

8) sprawozdanie z rozpatrzenia zgloszenia wewnetrznego;

9) zgoda sygnalisty na przekazanie danych osobowych;

10) oswiadczenie o braku konfliktu intereséw;

11) pismo informujace o wyniku zgloszenia;

12) klauzula informacyjna RODO 1;

13) klauzula informacyjna RODO 2;

14) karta nadzoru nad aktami zgloszen wewnetrznych;

15) protokét zniszezenia akt sygnalisty;

16) informacja dla wspotpracownikéw, kontrahentéw i innych oséb powigzanych z Komenda Powiatowg
Policji w Nowym Dworze Gdanskim;

17) informacja dla sygnalistdw;

18) o$wiadczenie,



zatgcznik nr 1

Upowaznienie

do rozpatrywania zgloszef wewnetrznych i podejmowania dzialan nastepezych
zwiazanych z tymi zgloszeniami wewngtrznymi

Jednostka: Komenda Powiatowa Policji w Nowym Dworze Gdariskim
Adres: ul. Tadeusza Kosciuszki 10, 82-100 Nowy Dwér Gdanski
Data: [Data sporzadzenia dokumentu)

Wydane na postawie § 5 ust. 3 Wewnetrznef procedury dokonywania zgloszer: naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastepczych w Komendzie Powiatowej Policji w Nowym Dworze Gdanskim bedgcej
zatgcznikiem do Zarzqdzenia nr 1/2024 Komendanta Powiatowego Policji w Nowym Dworze Gdarskim

Upowazniajgcy:

Imig i nazwisko, stanowisko
Upowazniony:

Imie i nazwisko, stanowisko

Zakres upowaznienia:

1. Rozpatrywanie sygnaléw wewnetrznych:
Upowazniony jest do rozpatrywania sygnaléw wplywajgcych od funkcjonariuszy, pracownikow
oraz innych interesariuszy zgodnie z wewngtrznymi procedurami i obowigzujacymi przepisami prawa.
2. Analiza zgloszen:
Upowazniony ma prawo do przeprowadzania analizy zgloszen, w tym zbierania niezbgdnych informacji
i dokumentacji oraz wspdlpracy z innymi komérkami organizac. Komendy w celu wyjasnienia sprawy.
3. Rekomendowanie dzialan naprawczych
Upowazniony ma prawo do rekomendowania $rodkéw dyscyplinarnych lub innych krokéw
niezbednych do rozwigzania zgloszonego problemu.
4. Kontakt z sygnalistami:
Upowazniony jest odpowiedzialny za utrzymywanie kontaktu z sygnalistami (jezeli taki zadanie
zostanie mu powierzone), w tym informowanie o wyniku rozpatrzenia zgloszenia oraz dalszych
dzialaniach podjetych przez Komendg.
5. Poufnosé:
Upowazniony zapewnia poufno$¢ wszystkich informacji zwigzanych z rozpatrywaniem zgloszen
zgodnie z polityka Komendy i obowiazujgcymi przepisami o ochronie danych osobowych.
6. Dokumentowanie dzialan:
Upowazniony jest zobowiazany do dokumentowania wszystkich dziatan podjgtych w ramach
rozpatrywania zgloszef oraz sporzgdzania raportéw i notatek stuzbowych na potrzeby wewngtrzne.

Okres upowaznienia:

— Bezterminowo’

— Data rozpoczgcia okresu upowaznienia:
— Data zakonczenia okresu upowaznienia:

Odpowiedzialno$é dyscyplinarna:

Naruszenie procedur rozpatrywania zgloszen wewnetrznych, w szczegdlnodei zasady poufnosei, rodzi
odpowiedzialno$¢ dyscyplinarna zgodnie z obowigzujagcymi przepisami i regulacjami wewngtrznymi
Komendy.

Niniejsze upowaznienie zostalo sporzadzone w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym
dla kazdej ze stron.

Podpisy:

Upowazmiajacy: pieczed, data i podpis

Upowazniony: imig i nazwisko, stanowisko, data i podpis

*nigpotrzebne skresli¢



zatacznik nr 2

Komenda Powiatowa Policji
w Nowym Dworze Gdanskim

Protokol zgloszenia wewnetrznego

I. Dane przyjmujacego zgloszenie

Data i godzina sporzadzenia protokotu:

Miejsce sporzadzenia protokolu (dokladne okreslenie miejsca, pokej nr ...):
Dane osoby przyjmujacej zgltoszenie:

Stanowisko:

Kontakt (sumer telefonu, adres e-mail):

el S

II. Dane zglaszajacego (sygnalisty)

1. Imig i nazwisko:

2. Stanowisko/stopien:

3. Jednostka organizacyjna:

4. Adres do kontaktu (e-mail/telefon):

HI. Opis naruszenia prawa

1. Rodzaj naruszenia prawa (np. korupcja, zaméwienia publiczne, ....);

2. Opis naruszenia:

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

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

5. Czy byly podejmowane wezesniej jakies dzialania w tej sprawie? (jeshi tak, proszg opisaé):

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

IV. Zalaczniki
(proszg wymienit i zalgezyé, jesli sa dostepne np. dokumenty, nagrania, inne dowody):

1.
2.
3

V. Oéwiadczenie zglaszajacego

Oswiadczam, ze informacje zawarte w niniejszym zgloszeniu s3 zgodne z moja wiedza i zostaly
przedstawione w dobrej wierze. Kwituje przyjecie pouczenia RODO oraz informacji zawierajacej
pouczenie o prawach i obowigzkach sygnalisty.

Podpis zglaszajacego [data podpisaniz]

Podpis przyjmujacego [data podpisania]



zatgcznik nr 3

Komenda Powiatowa Policji
w Nowym Dworze Gdanskim

Formularz zgloszenia wewnetrznego

L. Dane zglaszajacego (sygnalisty)

Imie i nazwisko:
Stanowisko/stopien:

Jednostka organizacyjna:
Adres do kontaktu (e-mailftelefon):
Data zgloszenia:

S e

IL. Opis naruszenia prawa

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

2. Opis naruszenia:

3. QOsoby zaangazowane w naruszenie (jesli s znane):

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

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

6. Czy sa wobec Pana/Pani podejmowane dziatania odwetowe, czy si¢ Pan ich spodziewa?
(jesii tak, proszg opisac):

II1. Zalaczniki
(proszg wymienié i zalaczy¢, jesli sa dostegpne np. dokumenty, nagrania, inne dowody):

1.
2.

IV, Oswiadczenie zglaszajacego

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

Podpis zglaszajacego [data podpisania)

Instrukcje dla zglaszajacego:

—

. Formularz nalezy wypelnié czytelnie.
2. W zalgczeniu znajduje sig pouczenie RODO oraz informacja zawierajgca pouczenie o prawach
i obowigzkach sygnalisty.
3. Wypelniony formularz mozna zlozy¢:
— osobidcie poprzez dostarczenie do sekretariatu kierownictwa Komendy Powiatowej Policji
w Nowym Dworze Gdanskim w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Zgloszenie wewnetrzne
— do rak wiasnych koordynatora procedury™;
— listownie na adres: Komenda Powiatowa Policji w Nowym Dworze Gdanskim, ul. Tadeusza
Kodciuszki 10, 82 — 100 Nowy Dwér Gdanski, z dopiskiem ,Zgloszenie wewngtrzne
— do rak wiasnych koordynatora procedury”.
4. Wszystkie zgtoszenia bgdg traktowane poufnie.
5. W razie pytan lub potrzeby dodatkowych informacji, prosimy o kontakt z koordynatorem procedury
zgloszen wewnetrznych w Komendzie Powiatowej Policji w Nowym Dworze Gdanskim.



zatgcznik nr 4

KOMENDA POWIATOWA POLICJI [Miejscowos, data]
W NOWYM DWORZE GDANSKIM

Koordynator procedury
zgloszen wewnetrznych

[Imie i nazwisko sygnalisty]
[Adres sygnalisty]

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

a) zgloszenie spelnia wymagania ustawy o ochronie sygnalistéw oraz procedury zgloszen wewngtrznych
i zostalo przyjete do rozpatrzenia. Numer zgloszenia: [numer zgloszenia]. Pana/Pani zgloszenie bedzie
rozpatrywane zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

b) zgtoszenie nie spetnia wymagari ustawy o ochronie sygnalistéw oraz procedury zgtoszen wewnetrznych
i podlega rozpatrzeniu w odrgbnym trybie. W zwigzku z tym zgloszenie zostalo przekazane
do [wlasciwa jednostka/organ], celem dalszego rozpatrzenia. Informujemy, ze zgloszenie bedzie tam
rozpatrywane zgodnie z przepisami prawa wiasciwymi dla te] jednostki/organizacji.

¢) zgloszenie nie spelnia wymagafi ustawy o ochronie sygnalistow oraz nie podlega rozpatrzeniu
w ramach procedury ochrony sygnalistow. W celu zachowania ochrony poufnosci Pana/Pani
tozsamosci, nie przekazalismy zgtoszenia do innych podmiotéw ani organéw samodzielnie. Decyzje
o dalszym postgpowaniu pozostawiamy Panu/Pani. Moze Pan/Pani podjaé decyzje o przekazaniu
zgloszenia do odpowiedniego organu we wiasnym zakresie.

Pouczenie:
Ninigjsza informacja nie wplywa na dopuszczalno§é wniesienia érodka prawnego w trybie odrebnym,
nie wplywa réwniez na bieg terminéw ani na tre$¢ rozsirzygniecia lub zakonczenia innego postgpowania
prowadzonego przez wlasciwe organy.
W razie jakichkolwiek pytaf lub watpliwosci, prosimy o kontakt z Koordynatorem procedury.
Z powazaniem
[Imig i nazwisko]
Koordynator procedury
zgloszefl wewnetrznych

Komendy Powiatowej Policji
w Nowym Dworze Gdariskim

Uwagi dotyczace pisma:

— opcja a) stosowana jest, gdy zgloszenie spelia wymagania ustawy i procedur wewnetrznych,
co umozliwia jego formalne rozpatrzenie w ramach ochrony sygnalistéw - do informacji nalezy
dofgczy¢ dla sygnalisty pouczenie RODO 1 oraz pouczenie o prawach i obowigzkach sygnalisty,

— opcja b) stosowana jest, gdy zgloszenie nie kwalifikuje sie do procedury ochrony sygnalistow,
ale wymaga rozpatrzenia w innym trybie,

~  opcja c) stosowana jest, gdy zgloszenie nie spetnia wymagan w zadnym trybie, a decyzja o dalszym
postgpowaniu pozostaje w gestii sygnalisty.

W piSmie nalezy pamigtaé o poszanowaniu poufnosci i ochrony danych sygnalisty, zgodnie z przepisami
0 ochronie danych osobowych (RODO) oraz procedurg wewngtrzng dotyczaca zgloszen sygnalistow.



zalgcznik nr 5

Nowy Dwor Gdanski, data ...

[Imie i Nazwisko]
[nr z Rejestru zgloszen wewngtrznych]

W zalgczeniu przekazuje materialy dotyczace sprawy 8-.../20.....

[Padpis]
[Imie i Nazwisko]
[Stanowisko]

Uwagi:

Dokumenty znajduja sie w zamknietej i opieczetowanej kopercie.
Do niniejszego pisma nalezy stosowaé zasady poufnosci i skierowane jest ono wylacznie do osoby,
do ktérej jest adresowane;

3. W przypadku jakichkolwiek pytad lub watpliwosci prosimy o kontakt z Koordynatorem procedury
zgloszen wewnetrznych,

B
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zalgeznik nr 7

‘Whiosek
o0 powolanie komisji ds. rozpoznania zgloszenia wewngtrznego

Data: [data sporzadzenia wniosku]
Jednostka: Komenda Powiatowa Policji w Nowym Dworze Gdanskim
Numer zgloszenia wewnetrznego: [numer zgloszenia]

Do:
Komendant Powiatowy Policji

w Nowym Dworze Gdanskim
{(stopieni, imig i nazwisko Komendanta)

Komenda Powiatowa Policji

w Nowym Dworze Gdanskim
(adres)

Wrioskodawca:
[imig i nazwisko koordynatora procedury zgloszen wewn.]
[stanowisko]

[Tres¢ wniosku:]

Na podstawie § 7 ust. 2 pkt 7 Wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dzialai nastgpczych w Komendzie Powiatowej Policji w Nowym Dworze Gdafiskim,
wnosze o powolanie komisji ds. rozpoznania zgloszenia wewnetrznego, celem rozpatrzenia zgloszenia
wewnetrziego o numerze [numer zgloszenia], ktére wplynelo dnia [data wplywu zgloszenia].

Uzasadnienie:

Zgloszenie dotyczy [krétki opis sprawy, np. wielowatkowego naruszenia prawa w zakresie
korupcji, bezpieczefistwa transportu, itp.], ktére ze wzgledu na swojg zlozono$¢ oraz wielowgtkowosé
wymaga powolania specjalistycznej komisji. Zgloszenie to zawiera [np. konkretne dowody lub wymaga
przeprowadzenia szczeg6towego postgpowania wyjasniajgcego z udziatem ekspertow].

W zwigzku z powyiszym zwracam si¢ z wnioskiem o powotanie komisji ds. rozpoznania
zgloszenia wewnetrznego, ktdrej celem bedzie: )

1) przeprowadzenie szczegblowego postgpowania wyjasniajgcego;
2) weryfikacja zgloszonych informacji oraz dowoddw;
3) przygotowanie rekomendacji dotyczacych dalszych dziatan nastepezych.

Proponowany skiad komisji:

1) [imie i nazwisko przewodniczacego komisji, stanowisko i jednostka];
2) [imie i nazwisko cztonka komisji, stanowisko i jednostka];

3) [imie i nazwisko czlonka komisji, stanowisko i jednostka).
Proponowany termin rozpoczgcia prac komisji: [proponowana data].

Proszg o rozpatrzenie ninigjszego wnioskn i wydanie odpowiedniej decyzji o powotaniu komisji.

Podpis Wnioskodawcey:
limie i nazwisko koordynatora procedury]
[Stanowisko]






KOMENDA POWIATOWA POLICJI
W NOWYM DWORZE GDANSKIM

Koordynator procedury

zgloszen wewnetrznych

Sprawozdanie z rozpatrzenia zgloszenia wewngtrznego

Nr zgloszenia: [numer zgloszenia]

Data zgloszenia: [data zgloszenia)

Imi¢ i nazwisko sygnalisty: [imie i nazwisko]
Stanowisko/stopiei sygnalisty: [stanowisko/stopien]
Jednostka organizacyjna: [jednostka organizacyjna]

L. Przedmiot zgloszenia

1. Rodzaj naruszenia prawa:

zatacznik nr 8

2. Krétki opis zgloszenia:

I1. Dzialania podjete w zwigzku ze zgloszeniem

1. Qcena zasadnosci zgloszenia:
— data oceny:
~ wynik oceny: [zasadne/niezasadne]

2. Opis dziatan podjetych w celu weryfikacji zgloszenia:

3. Czy zgloszenie zostalo przekazane do innych jednostek lub organow?
— tak/nie

— jezeli tak, podaé szczeg6ly (data, nazwa jednostki/organu, zakres przekazania):

IT1. Wynik rozpatrzenia zgloszenia

1. Wynik koncowy:
- zgloszenie uznane za: [zasadne/niezasadne/czgsciowo zasadne]
— dziatania podjgte w wyniku zgloszenia:

2. Zalecenia/zakonczone dziatania:




zatacznik nr 8

1V. Informacja o ochronie sygnalisty

1. Data wystawienia zaswiadczenia o ochronie sygnalisty:
2. Drziatania podjgte w celu monitorowania przestrzegania zakazu dziatan odwetowych:

V. Sprawozdanie sporzadzil(a)

imie i nazwisko:
stanowisko/stopier:
data:

podpis:

VI. Zatwierdzenie sprawozdania

sprawozdanie zatwierdzit(a):
imie i nazwisko:
stanowisko/stopien:
data:

podpis:

Uwagi dodatkowe:

1. Sprawozdanie nalezy przechowywaé w sposéb poufny, zgodnie z zasadami okreslonymi w § 10 ust. 1
i 2 Wewngtrznej procedury dokonywania zgloszefi wewngtrznych i podejmowania dziataf nastepezych
w Komendzie Powiatowej Policji w Nowym Dworze Gdanskim.

2. Wszelkie dokumenty i dowody zwigzane z rozpatrywanym zgloszeniem nalezy zalaczyé do niniejszego
sprawozdania i archiwizowac zgodnie z procedurami.

3. Kopia sprawozdania moze zostaé przckazana do whasciwych organéw lub jednostek tylko w przypadku
uzasadnionej potrzeby i zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.



zalgcznik nr 9

Zgoda sygnalisty na przekazanie danych osobowych

Jednostka: Komenda Powiatowa Policji w Nowym Dworze Gdafiskim
Data: e e a s st e e st o
Imie i nazwisko sygnaliSty: = et e s e

Numer zgloszenia (jesli dOtyCzY): oo e e

Ja, nizej podpisany/a, wyrazam zgode na przekazanie moich danych osobowych w ramach postgpowania
prowadzonego na podstawie zgloszenia dotyczgcego naruszen, ktére ziozylem/am w ramach Wewngtrznej
procedury dokonywania zgloszeri naruszen prawa i podejmowania dzialai nastgpczych w Komendzie
Powiatowej Policji w Nowym Dworze Gdanskim.

W szczeg6lnosci wyrazam zgode na udostepnienic moich danych osobowych $wiadkom oraz innym
osobom zaangazowanym w tok czynnosci dyscyplinarnych lub wyjasniajacych, o ile jest to niezbgdne
dla prawidtowego i rzetelnego przeprowadzenia postepowania.

Jestem $wiadomy/a, Ze przekazanie moich danych osobowych w ramach postgpowania moze by¢
niezbedne do zapewnienia pelnej przejrzystosci i skutecznosei prowadzonych dziatart oraz ze udzielona
zgoda moze byé w kazdej chwili cofnigta, co nie wplywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

.......................................................

imie i nazwisko, data, podpis



zalacznik nr 10

Oswiadczenie o braku konfliktu intereséw

Jednostka: Komenda Powiatowa Policji w Nowym Dworze Gdaniskim
Data: e e s s en e g s
Imig i DAZWISKO! et e et ne e e e ran

Stanowisko:

...............................................................................................

Jednostka/komorka organizacyjias ... sesasres

Ja, nizej podpisany/a, oSwiadczam, ze w zwigzku z wykonywaniem moich obowigzkéw dotyczacych
rozpatrywania zgtoszei od sygnalisty w ramach przepisow ustawy o ochronie oséb zglaszajgcych
naruszenia prawa, nic znajduje sig w sytuacji konfliktu intereséw, ktéry mégiby wplyngé na mojg
bezstronnosé, obiektywizm lub rzetelno$é w wykonywaniu powierzonych mi zadan,

W szczegolnosci oswiadczam, Ze:

I) nie mam zadnych osobistych, finansowych ani zawodowych powiazan z osoba skladajacy zgloszenie,
ktére mogtyby wptynaé na moja bezstronnosé;

2) ni¢ jestem w zaden sposob zainteresowany wynikiem rozpatrywania zgloszenia, ktéry mégiby
prowadzié do korzysci lub strat dla mnie lub osob mi bliskich;

3) nie pozostaje w relacjach rodzinnych, towarzyskich Iub zawodowych z osobami zaangazowanymi
w sprawg zgloszong przez sygnaliste.

Zobowigzuje si¢ do niezwlocznego poinformowania przetozonege w przypadku ujawnienia okolicznosci
moggcych prowadzi¢ do powstania konfliktu intereséw podezas dalszego prowadzenia sprawy.

Jestem $wiadomy/a, ze zatajenie informacji o konflikcie interesow lub niezgloszenie jego pojawienia sig
moze skutkowaé odpowiedzialnoscig dyscyplinarng oraz naruszeniem przepiséw ustawy o ochronie
sygnalistow.

.......................................................

imig { nazwisko, data, podpis



zatgeznik nr 11

Nowy Dwor Gdariski, data

[Imie i nazwisko sygnalisty]
[adres sygnalisty]

Szanowny/a Panie/Pani.

W imieniu [nazwa organu albo we wilasnym], chcialbym/chciatabym serdecznie podzigkowaé
za zgloszenie, ktére Pan/Pani przestal/a do nas w dniu [data zgloszenia]. Po przeprowadzeniu dokladnej
analizy sprawy, cheiatbym/cheiatabym poinformowaé o wyniku rozpatrzenia zgtoszenia.

Opis zgloszenia

Paniskie/Pani zgloszenie dotyczylo [krotkie streszczenie zgloszenia, np. problemu zwigzanego
Z naruszeniem zasad].

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

Po przeanalizowaniu zgloszonych faktéw oraz przeprowadzeniu odpowiednich dziatan
wyjasniajacych, ustalilismy, ze [krotki opis wynikéw analizy, np. zgloszone naruszenie miato miejsce /
nie mialo miejscal. W zwigzku z tym podjeliémy nastepujace kroki: [opis podjgtych dziatan,
np. wprowadzenie $rodkéw naprawczych, przeprowadzenie szkolen, natozenie kar dyscyplinarnych, itp.].

Dalsze dzialania

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

W przypadku zgloszefi uznanych za bezzasadne, uprzejmie informujemy, ze wszelkie przyszie
zgloszenia dotyczace tej samej sprawy, ktére nie beda zawieraly nowych okolicznodci lub dowodow,
pozostang bez odpowiedzi. Zgloszenie takie zostanie jedynie odnotowane w aktach sprawy.

Dziekujemy jeszcze raz za Paniska/Pani odwage 1 zaangazowanie w zglaszanie potencjalnych

narusze.. Zapewniamy, ze traktujemy tego typu zgloszenia z najwyzsza powagg, a ich rozpatrzenie
odbywa sie w sposob rzetelny i obicktywny.

Z wyrazami szacunku

...........................................

imig i nazwisko, stanowisko, podpis

Uwagi:

1. Do niniejszego pisma nalezy stosowaé zasady poufnosci i skierowane jest ono wylacznie do osoby,
ktdrej zgloszenie dotyczy.

2. W przypadku jakichkolwiek pytan lub watpliwosci prosimy o kontakt pod numerem telefonu [numer
telefonu] lub adresem e-mail [adres e-mail].



zatgcznik nr 12

KLAUZULA INFORMACYJNA
DLA 0SOB SKEADAJACYCH ZGLOSZENIE WEWNETRZNE NARUSZENIA PRAWA
W KOMENDZIE POWIATOWEJ POLICJI W NOWYM DWORZE GDANSKIM
(Klauzula informacyjna RODO 1)

W zwigzku z otrzymanym zgloszeniem naruszenia przepiséw prawa, na podstawie art. 13 rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizyeznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przephwu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlnego rozporzqdzenia o ochronie danych) (Dz. Urz. UE
L 119 2 04.05.2016, z p6zn. zm.), dalej zwane RODO, informujg, Ze:

1.

2.

Administratorem Pani/a danych osobowych jest Komendant Powiatowy Policji w Nowym Dworze
Gdanskim z siedzibg przy ul. Tadeusza Kosciuszki 10, 82 — 100 Nowy Dwér Gdariski.

W sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych oraz z wykonywaniem praw
przystugujgcych Pani / Panu na mocy przepisow RODO moze Pani / Pan kontaktowaé sig
z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem ochrony danych na adres e-mail: iod.nowy-dwor-gd
@gd.policja.gov.pl.

Pani/a dane osobowe beda przetwarzane w celach zwigzanych ze zgtaszanymi przypadkami naruszenia
prawa, na podstawie obowigzku prawnego wynikajacego z przepiséw ustawy z dnia 14 czerwea 2024 r.
o ochronie sygnalistéw zgodnie z art. 6 lit. ¢ RODO,

Administrator zapewnia poufno$¢ Pani/a danych osobowych. Nie podlegaja one ujawnieniu
nieupowaznionym osobom (tzn. osobom spoza zespotlu odpowiedzialnego za prowadzenie
postgpowania w zgtoszonej sprawie), chyba ze za Pani/a wyrazng zgoda.

Szczegblne przypadki, gdy moze doj$é do ujawnienia danych:

W zwigzku z postgpowaniami wyjadniajacymi prowadzonymi przez organy publiczne
lub postepowaniami przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu
zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktérej dotyczy zgloszenie, moze dojéé
do uwjawnienia Pani/a danych, gdy takie dzialanie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem
wynikajacym z przepiséw prawa. Przed dokonaniem takiego ujawnienia, wlasciwy organ publiczny
lub wlasciwy sqd powiadomi Pania/a, przesylajac w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie
powoddéw ujawnienia danych osobowych. Powiadomienie nie jest przekazywane, jezeli moze zagrozié
postgpowaniu wyjasniajacemu lub postgpowaniu przygotowawczemu, lub sagdowemu.,

Pani/a dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub pedjeciem dziatan
nastgpczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem beda przechowywane przez okres 3 lat
po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoficzono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu
postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami, a nastgpnie zostang trwale zniszczone. Dane osobowe,
ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie beda zbierane, a w razie przypadkowego
zebrania bgdg niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastgpi w terminie 14 dni
od chwili ustalenia, Ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Posiada Pan/i prawo zadania dostgpu do swoich danych osobowych, a takze ich sprostowania
(poprawiania). Przystuguje Pani/u takze prawo do zadania usunigcia lub ograniczenia przetwarzania,
a takZe sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystuguje ono jedynie w sytuacii, jezeli dalsze
przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania sig przez Administratora z obowiazku prawnego
i nie wyst¢pujg inne nadrzgdne prawne podstawy przetwarzania.

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

Podanie danych osobowych jest warunkiem koniecznym do rozpatrzenia zgtoszenia w trybie ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, gdyz tryb postepowania z informacjami
0 naruszeniach prawa zgloszonymi anonimowo nie podlega procedowaniu w Komendzie Powiatowej
Policji w Nowym Dworze Gdanskim.

10. Pani/a dane nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowe;.
11.Pani/a dane nie bgda podlegaly profilowaniu lub zautomatyzowanemu podejmowaniu decyz;ji.
12.Kontakt do Rzecznika Praw Obywatelskich:

Do Rzecznika Praw Obywatelskich moze si¢ zglosi¢ kazdy, kto uwaza, ze panstwo naruszylo jego
prawa, ze jest nierdwno traktowany. Informacyjna linia obywatelska: 800 676 676, e-mail

biurorzecznika@brpo.gov.pl, adres korespondencyjny: Biuro RPO, al. Solidarnoéci 77, 00-090
Warszawa.



zatgcznik nr 13

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA OSOB,
KTORYCH DANE ZOSTALY POZYSKANE W ZWIAZKU ZE ZGLOSZENIEM
NARUSZENIA PRAWA W KOMENDZIE POWIATOWEJ POLICJI
W NOWYM DWORZE GDANSKIM
(Klauzula informacyjna RODO 2)

W zwiazku z otrzymanym zgloszeniem naruszenia przepiséw prawa, na podstawie art. 14 rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oscb
fizyeznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych I w sprawie swobodnego przeplywu iakich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélnego rozporzgdzenia o ochronie danych) (Dz. Urz. UE
L 119 z 04.05.2016, z p6zn. zm.), dale] zwane RODOQ, informujg, ze:

1.

2,

10.
11,
12.

Administratorem Pani/a danych osobowych jest Komendant Powiatowy Policji w Nowym Dworze
Gdanskim z siedziba przy ul. Tadeusza Kosciuszki 10, 82 — 100 Nowy Dwor Gdariski.

W sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych oraz z wykonywaniem praw
przystugujacych Pani / Panu na mocy przepisow RODO moze Pani / Pan kontaktowaé sig
z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem ochrony danych na adres e-mail: iod.nowy-dwor-gd
@gd.policja.gov.pl.

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

Administrator bedzie przetwarzaé nastgpujace kategorie Pani/a danych osobowych: wskazane

Inalezy uzupelni¢ zgodnie ze stanem faktycznym/
- jako dane osobowe tzw. osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu.

. Pani/a dane osobowe zostaly podane przez sygnalistg, ti. ...coreniiiennrnnrinnnsisrssnssc s

alezy podaé dane sygnalisty, jeZeli sygnalista wyrazil zzode na ujawnienie tozsamosci lub jesli sygnalista nie spelnil wymogdw
okreSlonych w art. 6 ustawy ¢ ochronie sygnalistow/

. Administrator zapewnia poufno$¢ Pani/a danych osobowych. Pani/a dane osobowe, nie podlegaja

ujawnieniu nieupowaznionym osobom (tzn. osobom spoza zespolu odpowiedzialnego za prowadzenie
postepowania

w zgloszone] sprawie), chyba Ze za Pani/a wyraZng zgodg.

Pani/a dane osobowe bedg przechowywane przez okres 3 lat po zakoficzeniu roku kalendarzowego,
w ktérym zakoficzono dziatania nastgpcze, lub po zakofczeniu postgpowan zainicjowanych tymi
dziataniami,

a nastgpnie zostang trwale zniszczone.

. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych z zastrzezeniem, Ze przepisu art. 15 ust. 1

lit. g RODO w zakresie przekazania informacji o Zrédle pozyskania danych osobowych nie stosuje si¢
chyba, ze sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych w art. 6 albo wyrazit wyrazng zgodg na takie
przckazanie. Posiada Pani/Pan prawo sprostowania danych osobowych, usunigcia oraz ograniczenia
przetwarzania w przypadkach przewidzianych przepisami prawa.

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

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

Pani/a dane nie beda przekazywane do panstwa trzeciego Iub organizacji migdzynarodowej.

Kontakt do Rzecznika Praw Obywatelskich:

Do Rzecznika Praw Obywatelskich moze si¢ zglosi¢ kazdy, kto uwaza, ze parfistwo naruszylo jego
prawa, Ze jest nierowno traktowany. Informacyjna linia obywatelska: 800 676 676, e-mail
biurorzecznika@brpo.gov.pl, adres korespondencyjny: Biuro RPO, al. Solidarnosei 77, 00-090
Warszawa.




Karta nadzoru nad akiami zgloszen wewnetrznych

Numer z rejestru zgloszein wewngtrznych: [numer z rejestru]
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Terminy zapoznawania si¢ z aktami:

1.

2,

Data zapoznania sie:
Podpis osoby zapoznajacej sie:
Data zapoznania sig:
Podpis osoby zapoznajacej si¢:
Data zapoznania sig:
Podpis osoby zapoznajacej sig:
Data zapoznania sig:
Podpis osoby zapoznajacej si¢:

Terminy kontroli akt:

I.

2.

Data kontroli:
Podpis osoby kontrolujacej:
Data kontroli:
Podpis osoby kontrolujgcej:
Data kontroli:
Podpis osoby kontrolujacej:

. Data kontroli:

Podpis osoby kontrolujacej:

Uwagi:
Karta nadzoru nad aktami sygnalistéw nie zawiera zadnych danych osobowych ani szczegélow zgloszen.
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KOMENDA POWIATOWA POLICJI
WNOWYM DWORZE GDANSKIM

Protokol zniszezenia akt sygnalisty

Nr protokolu: [numer protokotu]
Data sporzadzenia: [data sporzadzenia)

I. Komisja ds. zniszczenia akt

Komisja ds. zniszczenia akt sygnalisty, powotana na podstawie decyzji Komendanta Powiatowego Policji
w Nowym Dworze Gdanskim z dnia [data wydania decyzji], w sktadzie:

1. Przewodniczacy komisji:
Imig i nazwisko:
Stanowisko/stopien:

2. Czlonek komisji:
Imie i nazwisko:
Stanowisko/stopien:

3. Czlonek komisji:
Imie i nazwisko:
Stanowisko/stopiefi:

II. Dane dotyczgce akt przeznaczonych do zniszczenia

Imie i nazwisko sygnalisty:
Stanowisko/stopien sygnalisty:
Jednostka organizacyjna:

Nr zgtoszenia:

Data zgloszenia:

Rodzaj naruszenia prawa zgloszonego przez sygnaliste:

AR S

II1. Podstawa zniszczenia akt

1. Podstawa prawna: 7
Zgodnie z art. [numer artykulu] ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistdw
(Dz. U. z 2024 r., poz. 928) oraz wewnetrznymi regulacjami Komendy Powiatowej Policji w Nowym
Dworze Gdanskim.

2. Decyzja o zniszczeniu akt:
Decyzja zostata podjeta z powodu zakoriczenia okresu przechowywania akt, ktéry wynosi [liczba la]
lat, zgodnie z przepisami prawa oraz po zakoficzeniu wszystkich dziatart wynikajacych z procedury.

IV. Sposob zniszezenia akt

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

2. Data i miejsce zniszczenia:
- data zniszczenia:

— miejsce zniszczenia:
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V. Potwierdzenie zniszczenia akt

Komisja ds. zniszczenia akt sygnalisty potwierdza, ze wszystkie dokumenty zwigzane ze zgloszeniem
sygnalisty, wymienione w niniejszym protokole, zostaly zniszczone zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa.

VL Podpisy czlonkéw komisji

1. Przewodniczacy komisji:
podpis:
data:

2. Czlonek komisji:
podpis:
data:

3. Czlonek komisji:
podpis:
data:

Uwagi dodatkowe:

1. Niniejszy protokét nalezy przechowywaé w Kancelarii Tajnej Komendy Powiatowej Policji w Nowym
Dworze Gdariskim przez okres [liczba [at] lat, zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,

2. Kopia protokotu moze by¢ udostgpniona wylgcznie na podstawie decyzji Komendanta Powiatowego
Policji w Nowym Dworze Gdanskim lub innej upowaznionej osoby.

[Data i miejsce sporzadzenia protokolu]
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Informacja dla wsp6lpracownikéw, kontrahentéw i innych oséb powiazanych
z Komendg Powiatowa Policji w Nowym Dworze Gdanskim

Komenda Powiatowa Policji w Nowym Dworze Gdanskim dziala zgodnie z najwyzszymi
standardami etycznymi i prawnymi. W ramach naszych obowiazkéw oferujemy mozliwos¢ skorzystania
z wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszef prawa i podejmowania dziatan nastgpczych.

Wiece] informacii znajdziesz na stronie [link do strony internetowej].
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nformacia dl nalistéw

w Komendzie Powiatowej Policji w Nowym Dworze Gdanskim obowigzuje Wewnetrzna procedura
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych

Cel procedury:
Procedura ma na celu zapewnienie bezpiecznego i poufnego sposobu zglaszania nieprawidiowosci

przez policjantéw oraz pracownikéw Komendy Powiatowe] Policji w Nowym Dworze Gdariski oraz inne
osoby z nig zwigzane. Procedura umozliwia zglaszanie dziataf niezgodnych z prawem i zapewnia ochrong
przed dzialaniami odwetowymi.

Zakres procedury:

Procedura dotyczy wszystkich policjantow, pracownikéw, wspélpracownikéw, kontrahentéw oraz innych
0s6b zwigzanych z Komenda Powiatowa Policji w Nowym Dworze Gdafiskim i podlegtymi jej komérkami
organizacyjnymi.

Rodzaje naruszeii:
Sygnalista moze zglasza¢ nieprawidlowosci dotyczace taki obszaréw jak:

1} korupcja;

2) zaméwienia publiczne;

3) uslugi, produkty i rynki finansowe;

4) przeciwdziatanie praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwo produkidw i ich zgodnosé z wymogami;

6) bezpieczenstwo transportu;

7) ochrona srodowiska;

8) ochrona radiologiczna i bezpieczenstwo jadrowe;

9) bezpieczenstwo zywnoici i pasz;

10) zdrowie i dobrostan zwierzat;

11) zdrowie publiczne;

12) ochrona konsumentéw;

13) ochrona prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwo sieci i systeméw teleinformatycznych;

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

16) rynek wewnetrzny Unii Europejskiej;

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

Sposoby zglaszania nieprawidlowoscei:
1. Ustnie:
Podczas osobistej wizyty w jednostce Policji, w ramach spotkania zorganizowanego na wniosek osoby
zgtaszajacej,
2. Pisemnie: :
1) w formie papierowej — poprzez dostarczenie osobiscie do jednostki Policji w zamknigtej kopercie
z dopiskiem ,,Zgloszenie wewngtrzne — do rak wlasnych koordynatora procedury™;
2) listownie -- poprzez przestanie za poérednictwem operatora pocztowege na adres: Komenda
Powiatowa Policji w Nowym Dworze Gdanskim, ul. Tadeusza Kosciuszki 10, 82 — 100 Nowy
Dwér Gdariski, z dopiskiem ,,Zgloszenie wewnetrzne — do rgk wiasnych koordynatora procedury”.

Ochrona sygnalistéw:
- poufnosé: Twoja tozsamosé bedzie chroniona. Dane osobowe nie zostang ujawnione bez Twojej zgody,

chyba ze wymaga tego prawo,

— zakaz dzialan odwetowych: zabrania si¢ podejmowania jakichkolwiek dziatan odwetowych wobec
sygnalistéw. Bedziemy monitorowaé, czy nie sg podejmowane dziatania odwetowe wobec sygnalistow
i sprawdza¢ kazdg informacje, jaka przekazesz nam w tej sprawie.

Dzialania nastepcze:

— zgloszenie zostanie ocenione pod katem zasadnosci - w przypadku potwierdzenia jego zasadnosdct
zostang podjete odpowiednie dziatania,

— informacja zwrotna zostanie przekazana do zglaszajacego w terminie do 3 miesigcy od potwierdzenia
przyjecia zgloszenia.
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Prawa i obowiazki sygnalistéw:
zgodnie z ustawg z dnia 14 czerwcea 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024 1., poz. 928)

Prawo do zgloszenia nieprawidlowosci

Jako sygnalista masz prawo zglasza¢ wszelkie dzialania, ktére uwazasz za niezgodne z prawem lub zagrazajace
interesowi publicznemu, o ile informacje te uzyskale§ w kontekécic zwigzanym z pracg lub shizba.
Mozesz zglasza¢ naruszenia dotyczace m.in. korupcji, zaméwien publicznych, ochrony $rodowiska, ochrony
danych osobowych, zdrowia publicznego, bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych oraz innych
obszaréw okreslonych w ustawie.

Prawo do ochrony toZzsamo$ci

Twoja tozsamos¢ bedzie chroniona przez Komendg¢ Powiatowa Policii w Nowym Dworze Gdanskim.
Twoje dane osobowe nie bedg ujawniane bez Twojej wyraZnej zgody, chyba Ze przepisy prawa wymagaja ich
ujawnienia w toku postepowania.

Prawo do ochrony przed dzialaniami odwetowymi

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

Prawo do informacji zwrotnej

Po zgloszeniu nieprawidlowosci masz prawo otrzyma¢ potwierdzenie przyjecia zgloszenia oraz informacje
0 podjetych dziataniach nastgpczych. Informacja zwrotna zostanie przckazana w terminie do 3 miesiecy
od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia.

Prawo do poufnosci
Twaoja tozsamo$é pozostaje poufna w toku prowadzenia postgpowania, a dostep do Twoich danych osobowych
maja wylacznie osoby upowaznione,

Prawo do przegladu zgloszen
Masz prawo sprawdzi¢, poprawi¢ i zatwierdzié transkrypcje swojego ustnego zgtoszenia lub protokét spotkania.
Mozesz réwniez by¢ informowany o dalszym przebiegu sprawy na zadanie.

Obowiazek zglaszania w dobrej wierze

Masz obowigzek zglasza¢ informacje o naruszeniach w dobrej wierze, tzn. na podstawie przekonania,
ze zglaszane informacje sa prawdziwe i istotne. Zglaszanie falszywych informacji moze wigzaé sie
z konsekwencjami prawnymi.

Obowiazek zachowania poufnosci _

Jako sygnalista masz obowigzek zachowal poufnoé¢ wszelkich informacji zwigzanych ze zgloszeniem,
ktore uzyskates w toku postepowania. Nieujawnianie takich informacji osobom nieupowaznionym jest istotnym
elementem ochrony tajemnicy postgpowania,

Prawo do zgloszenia do organu zewngtrznego

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

Wspdlpraca

W przypadku koniecznosci wyjasnienia zgloszenia mozesz by¢ poproszony o dodatkowe informacje lub udziat
w postgpowaniu wyjasniajacym. Prosimy o wspélpracg w celu skutecznego przeprowadzenia postgpowania.
W szczegblnosei prosimy o zgloszenie dziatan odwetowych jakich sig obawiasz lub jakich do$wiadczasz.

Dodatkowe informacje

Szczegolowe zasady dotyczace procedury zglaszania nieprawidtowosci oraz ochrony sygnalistéw dostgpne
sa w Komendzie Powiatowej Policji w Nowym Dworze Gdarskim oraz na stronie internetowej:
nowydworgdanski.policja.gov.pl. W razie jakichkolwiek pytan dotyczacych Twoich praw i obowiazkéw, mozesz
skontaktowaé sie z koordynatorem procedury zgloszen wewnetrznych.

Jak uczestniczyé w procedurze:
Jesli zauwazysz nieprawidlowosci, mozesz je zglosi¢ za pomocyg wskazanych powyzej kanaléw. Zgloszenie

zostanie rozpatrzone przez koordynatora procedury zgloszen wewnetrznych lub upowazniong do tego komisje,
w wyniku czego podejmowane beda odpowiednie dziatania nastepcze.
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......................................................................

migjscowosc, data

komodrka organizacyjna
KPP w Nowym Dworze Gdariskim

OSWIADCZENIE

Os$wiadczam, ze zapoznalem/am si¢ z informacjg o istnieniu Wewnetrznej procedury dokonywania
zgloszeri naruszent prawa i podejmowania dzialan nastgpczych w Komendzie Powiatowej Policji
w Nowym Dworze Gdariskim ‘bedacej zatgeznikiem do Zarzadzenia nr 1 / 2024 Komendanta
Powiatowego Policji w Nowym Dworze Gdarskim. Procedura ta dotyczy zasad zgtaszania naruszen
prawa i wewnetrznych regulacji, ochrony sygnalistéw oraz zapewnienia poufnodci i bezpieczenstwa
zgloszen,

Szczegétowe informacje na temat procedury podlegaja publikacji na stronie internetowej Komendy
Powiatowej Policji w Nowym Dworze Gdaniskim.

Niniejsze o$wiadczenie zostalo sporzgdzone w dwidch jednobrzmigcych egzemplarzach, 7 kidrych
Jeden otrgymuje osoba skladajgca oswiadezenie, a drugi zostanie dolgczony do akt kwalifikacyjnych
fub osobowych.

......................................................................

(data i podpis pracownika/kandydata/policjanta}

Egz. nr | — osoba skladajgca o$wiadczenie;
Egz nr2—afa






