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Wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Komendzie Powiatowej Policji w Pruszczu Gdanskim

Rozdziat 1: Cel i Zakres Procedury
§ 1. Cel Procedury

Celem niniejszej procedury zwanej dalej , procedura zgtoszen wewnetrznych”,
ustanowionej na podstawie art. 24 i 25 ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. 22024 r., poz. 928) jest zapewnienie policjantom oraz pracownikom cywilnym Komendy
Powiatowej Policji w Pruszczu Gdanskim, a takze innym osobom Z nig zwigzanym -
bezpiecznego i poufnego sposobu zgtaszania wszelkich dziatan, ktore sg
niezgodne z prawem oraz podejmowania odpowiednich dziatah nastepczych.

Procedura ma na celu stworzenie i zagwarantowanie mechanizmdw zgtaszania wystepujacych
nieprawidtowosci zwigzanych z naruszeniem prawa, propagowanie postawy obywatelskiej
odpowiedzialnosci wsrdd policjantéw i pracownikéw oraz okreslenie sposobu
postepowania w tym zakresie.

§ 2. Zakres Procedury

Procedura dotyczy wszystkich policjantéw/pracownikéw, wspdtpracownikéw, kontrahentéw oraz
innych os6b zwigzanych z Komendg Powiatowg Policji w Pruszczu Gdanskim wymienionych w
art. 4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow.

Procedura obejmuje dziatalno$¢ Komendy Powiatowe] Policji w Pruszczu Gdanskim oraz
Komisariatu Policji w Kolbudach, Komisariatu Policji w Trabkach Wielkich, Posterunku Policji w
Pszczétkach oraz Komisariatu Policji w Cedrach Wielkich jako podlegtych jej
jednostek i komérki organizacyjnej Policji.



Rozdziat 2: Definicje
§ 3. Definicje
Uzyte w procedurze okreslenia oznaczaja:

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

RODO - nalezy przez to rozumiec rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b 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);

Komendant (kierownik jednostki) - nalezy przez to rozumie¢ Komendanta Powiatowego
Policji w Pruszczu Gdanskim jako kierownika jednostki organizacyjnej Policji zobowigzanego do
realizacji zadan podmiotu prawnego okreslonych Ustawa;

Komenda - nalezy przez to rozumie¢ Komende Powiatowg Policji w Pruszczu Gdanskim (KPP w
Pruszczu Gdanskim) wraz z podlegtymi jej Komisariatem Policji w Kolbudach. Komisariatem
Policji w Trgbkach Wielkich, Posterunkiem Policji w Pszczétkach i
Komisariatem Policji w Cedrach Wielkich;

Koordynator procedury zgtoszen wewnetrznych zwany dalej ,Koordynatorem”-
wyznaczona odrebng decyzja osoba upowazniona przez Komendanta do rozpoznawania
zgtoszenh sygnalistow.

Komisja ds. Zgtoszenia Wewnetrznego - nalezy przez to rozumie¢ komisje powotywana
decyzja przez Komendanta, na wniosek Koordynatora. Komisje te powotuje sie doraznie w
przypadku spraw wielowatkowych i szczegdlnie skomplikowanych lub
wymagajacych specjalistycznej wiedzy;

Sygnalista - nalezy przez to rozumiec¢ osobe fizyczng zatrudniong w Komendzie

na podstawie umowy o prace lub petnigca stuzbe, albo Swiadczaca prace na innej podstawie,
bioraca udziat w rekrutacji do pracy/stuzby w Komendzie lub osobe, ktéra byta zwigzana
stosunkiem pracy/stuzby z Komendg oraz inng osobe wymieniong w art. 4 ust. 1
Ustawy, zgtaszajaca informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z
praca/stuzbg, w tym réwniez po zwolnieniu jej ze stuzby/pracy;

Osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia - nalezy przez to rozumie¢ osobe,
ktéra pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu w kontekscie zwigzanym z praca i ktérej
pomoc hie powinna zostac ujawniona;

Osoba powiazana z sygnalista - nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktéra moze doswiadczy¢
dziatah odwetowych, w tym wspétpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty w rozumieniu art.
115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 17 ze zm.);

Kontekst zwiazany z praca/stuzba - nalezy przez to rozumiec przeszte, obecne
lub przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug,



albo petnienia stuzby, badz funkcji w Komendzie lub na rzecz Komendy - w ramach
ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz zwigzanym z tym istnieniu mozliwosci
doswiadczenia dziatah odwetowych;

Zgtoszenie Wewnetrzne - nalezy przez to rozumieé ustne lub pisemne
przekazanie do Komendy informacji o naruszeniu prawa;

Wstepne Potwierdzenie Zasadnosci Zgtoszen - nalezy przez to rozumie¢ uznanie
zgtoszenia jako wypetniajgcego znamiona sygnatu, tj. dotyczacego wskazanych

w niniejszej procedurze rodzajéw naruszen i pochodzgcego 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 sie toczy¢ postepowanie administracyjne
lub dyscyplinarne, jak réwniez sprawy wielowatkowe, albo wymagajace specjalistycznej
wiedzy;

Naruszenie prawa - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie lub zaniechanie niezgodne
z prawem lub majace na celu obejscie prawa, dotyczace obszaréw wskazanych
w art. 4 ust. 1 niniejszej procedury;

Drobne Naruszenia - nalezy przez to rozumie¢ naruszenia prawa stanowigce niewielkie
uchybienia lub odstepstwa od standardowych procedur, ktére nie majg powaznych
konsekwencji prawnych, ani finansowych, nie niosagce za soba powazniejszych
skutkéw i co do ktérych istnieje mozliwos¢ bezzwtocznego ich skorygowania;

Dziatanie Nastepcze - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgtoszeniu oraz przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu
przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli
lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach procedury
zgtoszeh wewnetrznych naruszen prawa

i podejmowania dziatah nastepczych;

Informacja Zwrotna - nalezy przez to rozumiec przekazanie sygnaliscie informacji
w zakresie planowanych lub podjetych dziatah nastepczych i powoddw takich dziatan;

Dziatanie Odwetowe - nalezy przez to rozumiec¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgtoszeniem i
narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty/osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia/osoby
powigzanej z sygnalistg lub wyrzgdza lub moze wyrzadzi¢ wskazanym osobom szkode, w tym
niezasadne inicjowanie postepowan przeciwko nim;

Kpa - nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania
administracyjnego (j.t. Dz.U. z 2024r. poz. 572).

Rozdziat 3: Rodzaje Naruszen

§ 4. Rodzaje Naruszen



Sygnalista moze zgtaszac naruszenia w nastepujgcych obszarach:
korupcja;

zamowienia publiczne;

ustugi, produkty i rynki finansowe;

przeciwdziatanie praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwo produktéw i ich zgodnos¢ z wymogami;
bezpieczenstwo transportu;

ochrona $rodowiska;

ochrona radiologiczna i bezpieczenstwo jgdrowe;

bezpieczenstwo zywnosci i pasz;

zdrowie i dobrostan zwierzat;

zdrowie publiczne;

ochrona konsumentéw;

ochrona prywatnosci i danych osobowych;

bezpieczenstwo sieci i systeméw teleinformatycznych;

interesy finansowe Skarbu Panstwa, jednostek samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
rynek wewnetrzny Unii Europejskiej;

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

Niniejsza procedura na podstawie art. 5 ust. 1 Ustawy nie ma zastosowania do informacji, ktére
sg chronione w szczegdlny sposdb przez przepisy prawa.
W odniesieniu do Policji wytaczeniu podlegajg w szczegblnosci:

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

postepowanie karne w zakresie tajemnicy postepowania przygotowawczego oraz
tajemnicy rozprawy sadowej prowadzonej z wytgczeniem jawnosci - informacje zwigzane z
postepowaniem karnym, w szczegdlnosci na etapie przygotowawczym (Sledztwa,
dochodzenia), objete tajemnicg w celu ochrony intereséw stron postepowania, skutecznosci
$cigania przestepstw oraz prawidtowego przebiegu postepowania;

tajemnice zawodowe zawoddéw medycznych oraz prawniczych.

Rozdziat 4: Przyjmowanie Zgtoszen i Podejmowanie Dziatah Nastepczych

§ 5. Koordynator procedury zgtoszen wewnetrznych



Przyjmowanie zgtoszeh wewnetrznych sygnalistéw i inicjowanie dziatah nastepczych pozostaje
w kompetencji wyznaczonego odrebng decyzjg Koordynatora, ktéry odpowiedzialny jest takze
za prowadzenie rejestrow zgtoszen, obstuge sygnalistéw, ochrone ich danych osobowych,
merytoryczne rozpatrzenie powierzonych mu spraw oraz archiwizacje zwigzanej z
nimi dokumentacji.

W wyjatkowych sytuacjach wymagajgcych wiedzy specjalistycznej dopuszcza sie wydawanie ad
hoc jednorazowych upowaznieh do pracy w ramach udzielonego Koordynatorowi wsparcia.
Kopie takiego upowaznienia wtacza sie do akt konkretnej sprawy. Wzér jednorazowego
upowaznienia do pracy w tak utworzonym Zespole stanowi zatacznik nr 7 do niniejszej
procedury.

Do zadan Koordynatora naleze¢ bedzie w szczegélnosci analiza sygnatéw, inicjowanie dziatan
nastepczych oraz - w przypadku takiej koniecznosci - wnioskowanie do
Komendanta o wydanie decyzji w sprawie powotania sktadu Komisji celem rozpatrzenia
szczegdlnie skomplikowanej sprawy.

§ 6. Sposoby Przyjmowania Zgtoszen

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

Zgtoszenie ustne dokumentowane jest w formie protokélarnej odzwierciedlajgcej przebieg
rozmowy z sygnalista, opracowanej przez Koordynatora lub osobe upowazniong, o ktérej mowa
w § 5 ust. 2.

Sygnalista ma prawo do sprawdzenia, poprawienia i zaakceptowania tresci zgtoszenia,
co potwierdza podpisem na protokole.

Zgtoszenia pisemne moga by¢ dokonywane:

w formie papierowej - dostarczone osobiscie do Komendy w zamknietej kopercie opatrzone;j
dopiskiem ,Zgtoszenie wewnetrzne - do rgk wtasnych Koordynatora procedury” - formularz
zgtoszenia okreslony jest zatacznikiem nr 4 do niniejszej procedury;

listownie - przesytane za posrednictwem operatora pocztowego na adres: KPP w Pruszczu
Gdanskim, ul. Wita Stwosza 4, 83 - 000 Pruszcz Gdanski - z dopiskiem ,Zgtoszenie wewnetrzne
- do ragk wtasnych Koordynatora procedury”

Anonimowe zgtoszenia wewnetrzne nie podlegajg rozpatrzeniu w trybie Ustawy.

Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego (np. do organu nadrzednego, prokuratury



lub innej instytucji) bez uprzedniego dokonania zgtoszenia wewnetrznego. Zgtoszenia
zewnetrznego dokonuje sie do Rzecznika Praw Obywatelskich (Biuro Rzecznika Praw
Obywatelskich, Al. Solidarnosci 77, 00-090 Warszawa) lub wtasciwego w sprawie organu
publicznego, z zachowaniem termindw wskazanych w art. 64 Ustawy.

§ 7. Dziatania Nastepcze

Koordynator procedury zgtoszeh wewnetrznych lub wyznaczony przez niego cztonek Zespotu z
zachowaniem nalezytej starannosci podejmujg zwigzane ze zgtoszeniem dziatania nastepcze.

Ocena zasadnosci i dalsze kroki:

niezwtocznie po otrzymaniu zgtoszenia dokonuje sie oceny zasadnosci
i wiarygodnosci zarzutéw sformutowanych w zgtoszeniu wewnetrznym poprzez weryfikacje
okolicznosci i zdarzen;

w przypadku stwierdzenia oczywistego braku zasadnosci zarzutéw, zgtoszenie zostaje
odrzucone, 0 czym zgtaszajacy zostaje poinformowany tym samym kanatem informacyjnym,
ktérym wptyneto zgtoszenie lub kanatem z nim wczesniej uzgodnionym - wzér pisemnej
informacji okreslony zostat zatacznikiem nr 13;

w przypadku zgtoszenia ponowionego istnieje mozliwos¢ nieinformowania autora o ile
uprzednie zgtoszenie zostato uznane za bezzasadne, a sygnalista ponowit sprawe bez
wskazania nowych okolicznosci - sprawe taka dotacza sie do materiatéw
wczesniejszego zgtoszenia i poprzestaje na adnotacji w jej aktach;

zgtoszenia dotyczace popetnienia czynu o znamionach przestepstwa przekazywane beda
niezwtocznie do wtasciwej jednostki organizacyjnej prokuratury z réwnoczesnym
poinformowaniem o tym zgtaszajgcego, przy czym przekazanie sprawy do prokuratury wytgcza
dalsze postepowanie w trybie niniejszej procedury;

w przypadku wstepnego potwierdzenia zasadnosci zgtoszenia Koordynator procedury zgtoszen
wewnetrznych podejmuje sprawe, przekazujgc sygnaliScie potwierdzenie zgodnie z wzorem
okreslonym w zatgczniku nr 13, przy czym kopie potwierdzenia przekazuje do Zespotu Kadr i
Szkolenia KPP w Pruszczu Gdanskim celem zapobiegniecia dziataniom odwetowym, w dalszej
kolejnosci niezwtocznie rejestrujac zgtoszenie w Rejestrze Zgtoszeh Wewnetrznych (wzér
rejestru okreslony zostat zatacznikiem nr 8 do niniejszej procedury).

W rozwinieciu procedury okreslonej w ust. 5 Koordynator w dalszej kolejnosci podejmuje kroki
majgce na celu przeciwdziatanie naruszeniom prawa obejmujace w szczegdlnosci:
zainicjowanie postepowania wyjasniajgcego,

a) zainicjowanie podjecia czynnosci wyjasniajgcych lub kontrolnych,
b) zainicjowanie podjecia postepowania administracyjnego,
c) zainicjowanie wniesienia oskarzenia lub podjecia dziatah majacych na

celu odzyskanie srodkéw finansowych,



d) zwrécenie sie do komdrek i jednostek organizacyjnych o wyjasnienia,
pomoc lub realizacje wnioskéw wynikajacych ze zgtoszen,
e) zwrdcenie sie do podmiotu Swiadczacego obstuge prawng Komendy
celem konsultacji,
f) rozpytywanie oséb,
g) analiza dokumentacji stuzbowej.

w sprawach wielowatkowych lub szczegélnie skomplikowanych Koordynator procedury
zgtoszen wewnetrznych wystepuje do Komendanta Powiatowego Policji w Komendanta
Powiatowego Policji w Pruszczu Gdanskim z wnioskiem 0 powotanie Komisji ds.
Rozpatrzenia Zgtoszenia Wewnetrznego w co najmniej trzyosobowym jej sktadzie, w tym
przewodniczgcego oraz protokolanta - w ramach dziatania tak powotanej Komisji
wszyscy jej cztonkowie, wtacznie z osobg Koordynatora, posiadajg te same
uprawnienia i obowiazki;

wzor wniosku, o ktérym mowa w pkt 7 okreslony zostat zatacznikiem nr 14 do
niniejszej procedury;

wszelkie dziatania, decyzje i wnioski wynikajgce z analizy zgtoszenia, w tym
propozycje dalszych dziatan, sg dokumentowane w formie notatek stuzbowych zatwierdzanych
przez Komendanta;

wszelkie pisma, zaswiadczenia i informacje podpisuje Komendant lub jego
Zastepca;

pisma kierowane w ramach dziatah nastepczych sporzadzane sa w sposéb ujawniajacy jak
najmniej danych dotyczacych sygnalisty;

podjete przez Koordynatora dziatania nastepcze koncza sie sporzadzeniem sprawozdania (wg
wzoru okreslonego zatacznikiem nr 15) oraz projektu odpowiedzi, ktére to dokumenty
przedktadane sg akceptacji i zatwierdzenia Komendantowi Powiatowemu Policji w Pruszczu
Gdanskim;

Koordynator procedury przyjmuje w formie pisemnej wedtug wzoru okreslonego zatacznikiem
nr 6 oswiadczenie sygnalisty o wyrazeniu zgody na przekazanie danych osobowych .

Wytaczenie sie z postepowania w przypadku konfliktu interesow:

kazda osoba zaangazowana w dziatania nastepcze, w tym Koordynator procedury zgtoszen
wewnetrznych, zobowigzana jest do unikania konfliktu intereséw sktadajgc stosownie do tego
oswiadczenie zgodnie w wzorem zatacznika nr 10, natomiast w przypadku zaistnienia
konfliktu intereséw osoba ta ma obowigzek natychmiastowego wytaczenia sie z postepowania z
poinformowaniem o tym Koordynatora;

jezeli konflikt intereséw dotyczy Koordynatora powiadamia on o tym w terminie 3



dni roboczych Komendanta Powiatowego Policji w Pruszczu Gdanskim, ktéry wyznacza inng
osobe do petnienia funkcji Koordynatora w danej sprawie;

w przypadku gdy konflikt intereséw dotyczy Komendanta Powiatowego Polic;ji W
Pruszczu Gdanskim lub jego Zastepcy, sprawa przekazana zostaje niezwtocznie, nie pdzniej niz
w terminie 3 dni roboczych, do Komendy Wojewddzkiej Polic;ji w Gdansku jako jednostki
nadrzednej.

Rozdziat 5: Terminy i Zasady Udzielania Informacji Zwrotnych
§ 8. Terminy i Zasady Udzielania Informacji Zwrotnych

Termin na poinformowanie sygnalisty o przyjeciu zgtoszenia do rozpatrzenia, odrzuceniu
zgtoszenia, przekazania zgtoszenia wynosi 7 dni. Informacje wysyta sie tym samym kanatem,
ktérym wptyneto zgtoszenie lub kanatem uzgodnionym wczesniej z sygnalistg, chyba ze
zgtaszajacy sprawe na pismie nie podat adresu do korespondenciji.

Termin na przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej, ktérej wzér okreslony zostat
zatacznikiem nr 11 nie przekracza 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia
wewnetrznego 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 przekazac informacje zwrotna.

Informacja zwrotna do sygnalisty musi spetnia¢ wymogi art. 238 kpa, w tym pouczenie, ze w
przypadku uznania braku zasadnosci sygnatu i powielenia go bez nowych okolicznosci - sprawa
pozostanie bez rozpatrzenia.

W przypadku koniecznosci przedtuzenia sprawy stosuje sie przepisy art. 237 kpa,
w zw. z art. 36 kpa.

Przy pierwszej czynnosci z udziatem sygnalisty zostaje mu dostarczone pouczenie RODO 1
wedtug wzoru okreslonego zatacznikiem nr 17 oraz pouczenie o obowigzkach [
prawach sygnalisty, ktérego wzér stanowi zatacznik nr 18 do niniejszej procedury.

Po zakonczeniu procedowania w sprawie zgtoszenia osobie, ktérej ono dotyczyto, doreczona
zostaje klauzula informacyjna RODO 2 - zgodnie z wzorek okreSlonym w zataczniku
nr 19.

W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg nalezy stosowac zasady analogiczne do
procedury skarg i wnioskéw Dziatu VII i VIII kpa.

Rozdziat 6: Zapobieganie Dziataniom Odwetowym
§ 9. Zakaz Dziatan Odwetowych

Zabrania sie podejmowania jakichkolwiek dziatah odwetowych wobec sygnalistéw
oraz 0s6b pomagajacych w dokonaniu zgtoszenia. Dziatania odwetowe obejmujg wszelkie



formy represji, dyskryminacji, mobbingu, zwolnienia z pracy, pomniejszenia wynagrodzenia,
zmiany warunkdéw pracy na niekorzys¢ sygnalisty lub inne dziatania, ktére moga naruszy¢
prawa i dobra sygnalisty.

Po potwierdzeniu zgtoszenia sygnaliScie, kopia przestanej mu informacji zostanie przekazana
do Zespotu Kadr i Szkolenia KPP w Pruszczu Gdanskim. Na podstawie przekazanych w ten
sposéb informacji koordynator komoérki kadr i szkolenia bedzie monitorowac, czy wobec
sygnalisty podejmowane sa jakiekolwiek dziatania o charakterze odwetowym.

W przypadku uzasadnionego podejrzenia, ze doszto do dziatah odwetowych, koordynator
komérki kadr i szkolenia zobowigzany jest niezwtocznie powiadomic 0
tym Koordynatora procedury zgtoszeh wewnetrznych.

Koordynator procedury zgtoszeh wewnetrznych, po otrzymaniu informacji o]
mozliwych dziataniach odwetowych, podejmie adekwatne do tego dziatania, w tym zainicjuje
podjecie postepowania wyjasniajacego, a w razie potrzeby podejmie inne srodki celem
zapobiegniecia dalszym dziataniom odwetowym oraz ochronie sygnalisty i 0soby z
nim powigzanej.

Rozdziat 7: Zarzadzanie Aktami i Ochrona Danych Osobowych Sygnalistow
§ 10. Zarzadzanie i Ochrona Danych Osobowych Sygnalistow

Miejsce przechowywania akt i rejestrow zgtoszen wewnetrznych:

akta i rejestry dotyczace sygnalistow sg przechowywane w zamykanej na klucz, metalowe;j
szafie pozostajgcej w uzytkowaniu indywidualnym Koordynatora procedury zgtoszen
wewnetrznych;

dostep do szafy z aktami sygnalistéw posiada wytacznie Koordynator, ktory
udostepnia dokumentacje osobom uprawnionym, w szczegdélnosci wymienionym w § 5ust 2i §
7 ust. 2 pkt 7 niniejszej procedury.

Zasady przechowywania akt:

wszystkie akta sygnalistdw musza by¢ przechowywane w sposéb zapewniajacy ich poufnosc i
ochrone przed nieuprawnionym dostepem;

akta sg przechowywane w porzgdku chronologicznym, wedtug numeréw zgtoszen, w osobnych
teczkach oznaczonych wytacznie numerem zgtoszenia
i datg wptywu. W odrebnym zatgczniku (zamknietej kopercie) gromadzone Y}



dane adresowe;

kazdy dostep do akt jest rejestrowany w karcie nadzoru, gdzie odnotowywana jest
data i godzina dostepu, imie i nazwisko osoby, ktéra miata dostep do akt oraz cel
przegladania akt.

Kontrola przechowywania akt:

sposéb przechowywania akt sygnalistéw podlega nadzorowi Komendanta lub jego
Zastepcy;

sprawdzenia sposobu przechowywania akt dokonuje sie co najmniej raz na 6 miesiecy z
potwierdzeniem tego faktu zapisem na odrebnej karcie nadzoru przechowywanej w szafie wraz
z catoscig dokumentacji.

Obieg korespondencji wewnetrznej:

obieg korespondencji zwigzanej z procedurg zgtoszen wewnetrznych odbywa sie na zasadzie
poufnosci, z wytgczeniem procedur kancelaryjnych,

obieg korespondencji zawierajacej dane sygnalisty lub informacje, ktére moga ujawni¢ jego
personalia, odbywa sie wewnatrz Komendy manualnie, w formie papierowej, a dokumentacja
przekazywana jest do ragk wtasnych oséb upowaznionych, za pismem przewodnim w
zamknietych kopertach, co zapewnia dodatkowg warstwe poufnosci i bezpieczenstwa danych
(wzér pisma przewodniego okreslony zostat zatacznikiem nr 12 do niniejszej procedury);

w sprawach technicznych i niezawierajgcych danych sygnalisty, nie wskazujacych na jego
personalia oraz przedmiot sprawy dopuszcza sie standardowy, obowigzujgcy w Komendzie
obieg dokumentacji z nadaniem jej w systemie SIDAS symbolu ,0151” i archiwizacje
materiatdw na zasadach ogdinych.

Zgodnos¢ z RODO:

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

szczegbtowe procedury zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych, w tym prawa oséb,
ktérych dane dotycza, sg opisane w "Zatgczniku dotyczagcym RODO".

za ochrone danych osobowych sygnalistéw i 0séb z nimi powigzanych odpowiada wyznaczony
przez Komendanta Powiatowego Policji w Pruszczu Gdanskim Inspektor Ochrony Danych
Osobowych - dokumentacja zwierajaca ocene skutkéw dla ochrony tych danych
przechowywana jest w Kancelarii Tajnej KPP w Pruszczu Gdanskim.



Niszczenie akt sygnalisty:

akta sygnalistéw i zwigzane z nimi informacje sa przechowywane przez okres 3 lat od
zakonczenia roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze lub
postepowania zwigzane z danym zgtoszeniem;

po uptywie okresu przechowywania, akta sygnalisty niszczone sg w spos6b uniemozliwiajacy
ich pdzniejsze odtworzenie;

proces niszczenia akt odbywa sie w Kancelarii Tajnej KPP w Pruszczu Gdanskim i jest
dokumentowany w "Protokole Zniszczenia Akt Sygnalisty", ktéry jest przechowywany tamze
przez okres 2 lat;

niszczenie akt nadzoruje powotana przez Komendanta Powiatowego Policji w
Pruszczu Gdanskim Komisja ds. Zniszczenia Akt Sygnalisty, ktéra sporzadza protokét zgodnie z
wzorem okreslonym zatacznikiem nr 16 zawierajacy informacje o rodzaju i liczbie
niszczonych akt, dacie i miejscu oraz sposobie ich zniszczenia;

niszczenie zapisOw z Rejestrow zgtoszen wewnetrznych odbywa sie zgodnie z
zasadami ochrony danych zbioru manualnego;

dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrzenia zgtoszenia nie sg
zbierane, a w razie przypadkowego ich zebrania sg niezwtocznie usuwane - usuniecie tych
danych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy -
niszczenie ich dokumentowane jest w formie notatki stuzbowe,;.

Rozdziat 8: Postanowienia Koncowe
§ 11. Obowiazek informacyjny

Obowiazek informowania kandydatow i innych oséb powiazanych z Komenda
Powiatowa Policji w Pruszczu Gdanskim.

kierownicy komodrek organizacyjnych odpowiedzialni za rekrutacje kandydatéw oraz

nawigzywanie i utrzymywanie relacji z kontrahentami zobowigzani sg do
wypracowania i wdrozenia skutecznych metod przekazywania informacji 0
obowigzujacej procedurze zgtoszeh wewnetrznych, zgodnie z

obowigzujacymi przepisami prawa;

metody, o ktérych mowa w pkt 1, winny by¢ dostosowane do specyfiki dziatalnosci danej
komoérki, obejmowac rézne etapy procesu rekrutacji oraz negocjacji z
kontrahentami, a takze zapewniac¢ to, aby kazda osoba objeta procedura zostata
poinformowana o niej w sposdb jasny i zrozumiaty;



odpowiedzialno$¢ za monitorowanie i regularne aktualizowanie metod, o ktérych
mowa w ust. 1 i 2 spoczywa na przetozonych poszczegdlnych komérek organizacyjnych, ktérzy
sg zobowigzani do zapewnienia zgodnosci dziatan Z przepisami ustawy o
ochronie sygnalistéw;

w celu zwiekszenia swiadomosci pracownikéw oraz 0séb wspétpracujgcych

z Komenda Powiatowg Policji w Pruszczu Gdanskim, informacja o procedurze zgtoszen
wewnetrznych zostanie umieszczona na stronie internetowej Komendy, przy czym dostep do
informacji bedzie tatwo zauwazalny oraz zawiera¢ bedzie wskazéwki dotyczace sposobu
zgtaszania nieprawidtowosci;

wzory informacji, komunikatu na strone internetowq oraz oswiadczen
0 zapoznaniu sie z procedurg okreslone sg zatacznikami nr 1, 2 i 3 do niniejszej procedury.

§ 12. Obowiazek Przegladu Procedury

Obowiazek Przegladu Procedury. Corocznie, do dnia 20 marca kolejnego roku
kalendarzowego, Koordynator procedury zgtoszehn wewnetrznych zobowigzany jest

do przeprowadzenia przegladu jej skutecznosci i aktualnosci. Z czynnosci tej
sporzadza sie notatke stuzbowa, ktéra powinna zawierac informacje na temat zgtoszen, dziatan
podjetych w zwigzku z nimi oraz wnioskéw dotyczgcych proponowanych zmian. Notatka jest
przedktadana do akceptacji i zatwierdzenia Komendantowi Powiatowemu Policji w
Pruszczu Gdanskim.

§ 13. Wzory dokumentéow

Wykaz wzoréw dokumentéw obowiazkowych i fakultatywnych.

Instrukcja w sprawie zgtoszenia wewnetrznego umieszczana na stronach internetowych (wzér
fakultatywny),

Informacja dla wspotpracownikéw i kontrahentéw (wzér fakultatywny),

Oswiadczenie pracownika, policjanta, kandydata w sprawie zapoznania sie
z procedurg dotyczaca zgtoszeh wewnetrznych (wzér obowigzkowy),

Formularz Zgtoszenia Zewnetrznego (wzér obowigzkowy),

Protokét ustnego zgtoszenia sygnalisty (wzér obowigzkowy),

Zgoda sygnalisty na przekazanie danych (wzér fakultatywny),

Upowaznienie do rozpatrywania zgtoszeh wewnetrznych (wzér obowigzkowy),
Rejestr Zgtoszeh Wewnetrznych (wzdr obowigzkowy),

Karta nadzoru nad aktami sygnalisty (wzér obowigzkowy),

Oswiadczenie o braku konfliktu intereséw (wzér fakultatywny),



Pismo informacyjne do sygnalisty (wzér fakultatywny),

Pismo przewodnie w sprawie zgtoszenia wewnetrznego (wzor fakultatywny),
Informacja o przyjeciu / przekazaniu / odrzuceniu zgtoszenia (wzér obowigzkowy),
Whniosek o powotanie komisji (wzor obowigzkowy),

Sprawozdanie z rozpatrzenia sygnatu wewnetrznego (wzér fakultatywny),
Protokdt zniszczenia akt sygnalisty (wzér obowigzkowy),

Pouczenie RODO 1 (wzér obowigzkowy),

Pouczenie o prawach i obowigzkach sygnalisty (wzér obowigzkowy),

Klauzula informacyjna RODO 2 (wzér obowigzkowy).
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