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Instrukcja dla Sygnalistéw procedura zewnetrzna

Procedura przyjmowania zgtoszen zewnetrznych naruszen

w KPP w Cztuchowie

Zalecamy, aby przed dokonaniem zgtoszenia zewnetrznego rozwazy¢ skorzystanie z procedury zgtoszen
wewnetrznych w podmiocie, w ktérym doszto do naruszenia prawa. W wielu przypadkach problem moze
zostac skutecznie rozwigzany w ramach struktury organizacyjnej tego podmiotu, co pozwala na szybsze
i bardziej efektywne wyjasnienie sytuacji. Zgtoszenia wewnetrzne czesto umozliwiajg podjecie
odpowiednich dziatah naprawczych w krétszym czasie, bez koniecznos$ci angazowania zewnetrznych
organow.

Jednoczesnie chcieliby$Smy zapewnic, ze skorzystanie z tej procedury jest dobrowolne, a jesli zgtaszajacy
nie czuje sie komfortowo, lub obawia sie dziatan odwetowych, moze w kazdej chwili przejs¢ do
procedury zgtoszeh zewnetrznych. Naszym celem jest zapewnienie petnego wsparcia i ochrony w
procesie zgtaszania naruszen prawa.

Zakres stosowania procedury

1. Procedura dotyczy zgtoszen naruszenh prawa w podmiotach znajdujacych sie w obszarze naszej
dziatalnosci.

2. Jesli zgtoszenie dotyczy zakresu dziatania innego organu publicznego, przekazemy
je do odpowiedniego podmiotu.

3. W ramach Procedury Zgtoszeh Zewnetrznych mozna zgtasza¢ naruszenia prawa zwigzane z
wykonywang praca lub przed nawigzaniem stosunku pracy.

4. W przypadku obawy przed dziataniami odwetowymi ze strony podmiotu, ktérego dotyczy



zgtoszenie, mozna dokonac zgtoszenia zewnetrznego, pomijajgc zgtoszenie wewnetrzne.

5. Przed dokonaniem zgtoszenia zewnetrznego mogg Panstwo skorzystac z poufnej porady
udzielanej przez upowaznionego pracownika. W tym celu prosimy o kontakt z danymi
wskazanymi ponizej.

6. Zgtoszenia anonimowe nie sg rozpatrywane w trybie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o
Ochronie sygnalistow

Sposoéb przekazania zgtoszenia - dane kontaktowe

1. Zgtoszenie moze by¢ dokonane:

listownie na adres do korespondencji: KPP w Cztuchowie, ul. Kasztanowa 17, 77-300
Cztuchdéw, z dopiskiem ,,Zgtoszenie zewnetrzne - do rgk wtasnych koordynatora
procedury zgtoszen zewnetrznych”;

poprzez dostarczenie wersji papierowej w zamknietej kopercie KPP w Cztuchowie, ul.
Kasztanowa 17, 77-300 Cztuchdw, z dopiskiem ,Zgtoszenie zewnetrzne - do rak
wtasnych koordynatora procedury zgtoszen zewnetrznych”;

ustnie podczas bezposredniego spotkania, zorganizowanego w terminie 14 dni od
otrzymania od Pani/Pana wniosku o taka forme zgtoszenia.

2. W przypadku ustnego zgtoszenia, zostanie ono przyjete na Protokét zgtoszenia zewnetrznego.

3. Wskazane kanaty komunikacji:

sg niezalezne od kanatéw komunikacji wykorzystywanych w ramach naszej zwyktej
dziatalnosci;

zapewniajg kompletnos¢, poufnosc i integralnos¢ danych, w tym ich zabezpieczenie
przed dostepem 0séb nieupowaznionych;



pozwalajg na przechowywanie informacji w sposéb trwaty w celu umozliwienia
prowadzenia dalszego postepowania wyjasniajacego.

Tres¢ zgtoszenia

Rekomenduje sie wykorzystanie Formularza Zgtoszenia Zewnetrznego, ktéry zawiera nastepujace
informacje niezbedne do wtasciwej oceny zgtoszenia:

okreslenia rodzaju zgtoszenia (zewnetrzne);

szczegobtowy opis zgtaszanego naruszenia prawa, w tym, kiedy, gdzie, w jaki sposob doszto do
naruszenia prawa;

wskazanie obszaru naruszenia prawa zawartego w § 3 procedury;

wskazanie danych osoby, ktéra dokonata, zamierza dokona¢ naruszenia prawa;

dowody na poparcie zgtoszenia (jesli sg dostepne);

Co, wazne, w celu otrzymania informacji zwrotnej dotyczacej zgtoszenia oraz uzyskania informacji o
ostatecznym wyniku postepowania wyjasniajgcego wszczetego w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem
jako Sygnalista powinienes/as wskazac swoje dane, tj. imie, nazwisko oraz adres do kontaktu.

Ochrona Sygnalisty

1. Sygnalistg moze by¢ kazda osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje
0 naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca, w tym funkcjonariusz,
pracownik, stazysta, pracownik tymczasowy, zleceniobiorca, prokurent, akcjonariusz, wspélnik,
itp. Dotyczy to takze przypadku zgtoszenia lub ujawnienia publicznego informac;ji
0 naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym z pracg przed nawigzaniem stosunku
pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug
lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby
w podmiocie prawnym lub juz po ich ustaniu.



2. Zapewniamy ochrone Sygnalistéw poprzez:

1. ochrone Pani/Pana tozsamosci, chyba ze otrzymamy od Pani/Pana wyrazng zgode
na ujawnienie Pani/Pana danych;

2. jezeli zgtoszenie dotyczy innych oséb, zapewnimy takze ochrone poufnosci
ich tozsamosci;

3. udziat, w procesie rozpatrywania, bezstronnych oséb, ktére zostaty zobligowane
do zachowania poufnosci, takze po ustaniu stosunku pracy lub zakonczeniu
wspotpracy;

4. zapewnienie, ze dostep do Pani/Pana danych oraz dokumentacji zwigzanej
ze zgtoszeniem, beda miaty tylko uprawnione osoby, ktére zostaty przeszkolone w
zakresie zapewnienia ochrony Sygnalistéw.

3. Na Pani/Pana zadanie wydamy w terminie miesigca od jego otrzymania, zaswiadczenie
potwierdzajgce, ze podlega Pan/Pani ochronie przed dziataniami odwetowymi przewidzianej
w ustawie o ochronie sygnalistow.

4. Dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze prowadzi¢ do odpowiedzialnosci,
w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej ani odpowiedzialnosci za szkode wynikajgca
Z naruszenia praw innych oséb lub obowigzkéw okreslonych w przepisach prawa, takich jak
zniestawienie, naruszenie débr osobistych, praw autorskich, ochrony danych osobowych
czy tajemnicy przedsiebiorstwa, pod warunkiem ze miat/miata Pan/Pani uzasadnione podstawy
do sadzenia, ze zgtoszenie lub ujawnienie byto niezbedne w celu ujawnienia naruszenia prawa,
zgodnie z ustawa o ochronie sygnalistéw.

5. W przypadku wszczecia postepowania prawnego dotyczacego odpowiedzialnosci, o ktérej
mowa w ustepie powyzej, moze Pan/Pani wystgpi¢ o umorzenie takiego postepowania.

6. Uzyskanie informacji bedacych przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego lub dostep
do takich informacji nie moga stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci, pod warunkiem, ze takie

uzyskanie lub taki dostep nie stanowig czynu zabronionego.

7. W przypadku podjecia wobec Pani/Pana dziatah odwetowych, ma Pan/Pani prawo do
odszkodowania (w wysokosci nie nizszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie) lub prawo
do zados¢uczynienia.



8. Srodki ochrony sygnalisty opisane w Procedurze oraz przepisach, dotycza takze:

osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzanej z sygnalistg;
osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej pomagajacej sygnaliscie lub z nim powigzanej,

w szczegdlnosci stanowigcej wtasnosc sygnalisty lub go zatrudniajace;j.

Naruszenia prawa, ktdore podlegaja zgtoszeniu

Zgtoszenie moze dotyczy¢ uzasadnionego podejrzenia dotyczacego zaistniatego lub potencjalnego
naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie, ktérego dotyczy
zgtoszenie.

5. Pan/Pani przekaza¢ nam informacje o naruszeniu prawa, ktére dotycza:

1. korupcji;

2. zamoOwien publicznych;

3. ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

4. przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5. bezpieczehstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

6. bezpieczenstwa transportu;

7. ochrony srodowiska;

8. ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego

9. bezpieczehstwa zywnosci i pasz;



10. zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11. zdrowia publicznego;

12. ochrony konsumentoéw;

13. ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14. bezpieczehstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;

15. intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16. rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

17. konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach jednostki z
organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi wczesniej.

Informacje zwrotne oraz kontakt w zwiazku z przyjeciem zgtoszenia

1. Potwierdzimy Panu/Pani przyjecie bgdZ odrzucenie zgtoszenia na podany adres kontaktowy.
Informacje przekazemy niezwtocznie, nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia
zgtoszenia, o ile nie otrzymaliSmy od Pani/Pana sprzeciwu na wystanie potwierdzenia.

2. Jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze zgtoszenie nie dotyczy naruszenia prawa, poinformujemy
Panig/Pana o odstgpieniu od jego rozpatrywania oraz przyczynie odstgpienia.

3. Poinformujemy Pani/Pana o przekazaniu zgtoszenia do innego organu publicznego, jezeli
wstepna weryfikacja wykaze, ze jest on wtasciwy do rozpatrzenia zgtoszenia.

4. Informacji o przyjeciu zgtoszenia nie przekazemy, jezeli bedziemy mieli uzasadnione podstawy
sgdzi¢, ze takie dziatanie zagrozitoby ochronie poufnosci Pani/Pana tozsamosci.



5. Mozemy zwrdci¢ sie do Pani/Pana, na podany adres do kontaktu, o wyjasnienia lub dodatkowe
informacje, jakie moga by¢ w Pani/Pana posiadaniu.

6. Przekazemy Panu/Pani informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia
przyjecia zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach w terminie nieprzekraczajgcym 6
miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia.

7. Przekazemy Panu/Pani informacje, jezeli odstgpimy od podjecia dziatah nastepczych, podajac
uzasadnienie odstgpienia.

Sposdb postepowania z otrzymanymi zgtoszeniami

1. Zgtoszenia naruszen prawa sg weryfikowane przez upowaznionych pracownikéw w zakresie
wiarygodnosci zgtoszenia oraz odpowiedzialnosci za jego rozpatrzenie i przeprowadzanie
dziatan nastepczych.

2. W ramach postepowania, mozemy zbiera¢ dodatkowe informacje, w tym zwrdci¢ sie do
Pani/Pana o udzielenie dodatkowych wyjasnien.

3. Jezeli zgtoszenie zostanie uznane za uzasadnione i dotyczy naruszenia prawa w dziedzinie
nalezacej do zakresu naszego dziatania, podejmiemy dalsze kroki w celu zbadania sprawy
i naprawienia naruszenia prawa. W szczegdlnosci mozemy podja¢ jedno lub kilka z ponizszych
dziatan:

zmiany w obowigzujgcych procedurach i regulacjach wewnetrznych;

przekazanie sprawy do odpowiednich instytucji, w tym organdéw $cigania;

podejmowanie dziatan wobec oséb odpowiedzialnych za naruszenia;

przeprowadzenie szkolen dla funkcjonariuszy lub pracownikéw w zakresie
obowigzujacych przepiséw i procedur;

wdrozenie nadzoru i kontroli w celu zapobiegania podobnym naruszeniom w
przysztosci;



podjecie innych dziatan, zaleznych od specyfiki zgtoszenia i sytuacji.

4. W uzasadnionych przypadkach, w celu przeprowadzenia postepowania wyjasniajagcego
mozemy przekazac zgtoszenie:

Innym wydziatom, ktérym powierzono zadania w drodze upowaznienia.

5. W przypadku gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do zakresu
naszego dziatania, przekazemy je niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni od
dnia dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie pdzniej niz w terminie 30 dni,
do organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatah nastepczych.

6. Mozemy nie podjg¢ dziatah nastepczych w przypadku, gdy w Pani/Pana zgtoszeniu,
dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem Pani/Pana wczes$niejszego zgtoszenia lub
zgtoszenia od innego Sygnalisty, nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszenia
prawa w poréwnaniu z wczesniejszym zgtoszeniem tego naruszenia. Poinformujemy Pani/Pana
o takim odstgpieniu. W razie kolejnego zgtoszenia - pozostawimy je bez rozpoznania oraz
informacji zwrotne;.

Klauzula informacyjna w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych

1. Administratorem Pani / Pana danych osobowych (ADO) jest Komendant Powiatowy Policji w
Cztuchowie majgcy siedzibe w Cztuchowie przy ul. Kasztanowej 17, 77-300
Cztuchéw, Komendant Powiatowy Policji w KoScierzynie wyznaczyt w podlegtej mu jednostce
inspektora ochrony danych (kontakt: KPP w Cztuchowie, ul. Kasztanowa 17, 77-300 Cztuchdw,
e-mail: iod.czluchow@gd.policja.gov.pl.

2. Dane inspektora ochrony danych zostaty zamieszczone na stronie BIP KPP w Cztuchowie.

3. Moze Pani/Pan kontaktowa¢ sie w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych
oraz z wykonywaniem praw przystugujacych na mocy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych z Administratorem z wykorzystaniem powyzszych danych adresowych lub z
wyznaczonym u Administratora inspektorem ochrony danych pod w/w adresem e-mail.

4. Pani/a dane osobowe bedg przetwarzane w celach zwigzanych ze zgtaszanymi przypadkami



naruszenia prawa, na podstawie obowigzku prawnego wynikajacego z przepiséw ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw zgodnie z art. 6 lit. c ogdlnego rozporzadzenia o
ochronie danych osobowych;

5. Pani/a dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakofczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

6. Administrator zapewnia poufno$¢ Pani/a danych osobowych. Nie podlegajg one ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za Pani/a wyrazng zgoda. W zwigzku z tym Pani/a dane
osobowe mogg by¢ udostepnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego na podstawie
przepiséw prawa;

7. Administrator nie zamierza przekazywac Pani/Pana danych osobowych do panstw trzecich oraz
organizacji miedzynarodowych.

8. Posiada Pani/Pan prawo do zadania dostepu do swoich danych osobowych, a takze ich
sprostowania (poprawiania). Przystuguje Pani/u takze prawo do zadania usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystuguje ono
jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania sie przez
Administratora z obowigzku prawnego i nie wystepujg inne nadrzedne prawne podstawy
przetwarzania;

9. Przystuguje Pani/Panu 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 ogdlnego
rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych;

10. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane w Komendzie Powiatowej Policji w Koscierzynie nie
podlegajg zautomatyzowanemu przetwarzaniu, w tym profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22
ust. 1i 4 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych;

Kontakt do Rzecznika Praw Obywatelskich

do Rzecznika Praw Obywatelskich moze sie zgtosi¢ kazdy, kto uwaza, ze panstwo naruszyto



jego prawa, ze jest nieréwno traktowany;
informacyjna linia obywatelska: 800 676 676, e-mail biurorzecznika@brpo.gov.pl;
adres korespondencyjny: Biuro RPO, al. Solidarnosci 77, 00-090 Warszawa;

istnieje takze mozliwo$¢ przekazania zgtoszenia w jezyku migowym, anonimowo poprzez
formularz kontaktowy na stronie lub osobiscie w jednym z oddziatéw.
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