Zatacznik nr 1
do Procedury zglaszania nieprawidlowosci

FORMULARZ ZGLOSZENIA NIEPRAWIDELOWOSCI

Informacje ogdlne

Kogo/czego dotyczy zgtoszenie

Data

Miejscowosé

Dane kontaktowe zglaszajacego

Rodzaj zgtoszenia

[ ]Anonimowe

Imie i nazwisko

Telefon

e-mail

Informacje szczegélowe

Data zaistnienia nieprawidlowosci

Data powzigcia wiedzy
o nieprawidlowosci

Miejsce zaistnienia

Czy zostalo zgloszone?

Do kogo zostato zgloszone?

Opis nieprawidlowosci

Swiadkowie

Imie i nazwisko

Imig i nazwisko

Imig i nazwisko

Opis dowodow:




CHARAKTER NIEPRAWIDLOWOSCI

- podejrzenie przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego

- niedopeinienie obowiazkdw lub przekroczenie uprawnien

- niezachowanie nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach

- nieprawidlowosci w organizacji funkcjonowania Regionalnej Dyrekgeji

- naruszenie wewnetrznych procedur oraz standarddw etycznych

- inne

Oswiadczenia

Oswiadczam, iz mam swiadomos¢, mozliwych konsekwencji zwiazanych z fatszywym zgloszeniem
nieprawidlowosci.

Podpis:
Zalaczniki:
L.
2.
3.
4.
Podpis:

POUCZENIE

1.W przypadku ustalenia w toku postgpowania wyjasniajacego, iz w zgloszeniu
nieprawidlowosci $wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, zglaszajacy bedacy
pracownikiem/funkcjonariuszem, moze =zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci
porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy/dyscyplinarnej okreslonej w Ustawie
o Policji. Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako cigzkie naruszenie
podstawowych obowiazkéw pracowniczych i jako takie dla pracownika skutkowac
rozwigzaniem umowy o prac¢ bez wypowiedzenia.

2.W przypadku zglaszajacego, swiadczacego na rzecz Komendy ustugi lub dostarczajacego
towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania falszywego zgloszenia
nieprawidlowosci  skutkowaé moze rozwiazaniem tejze umowy i definitywnym
zakonczeniem wspolpracy pomiedzy stronami.

3.Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, zglaszajacy $wiadomie dokonujacy
falszywego zgloszenia moze zostaé¢ pociagni¢ty do odpowiedzialnosci odszkodowawcze;j,
w przypadku wystapienia szkody po stronie Regionalnej Dyrekcji w zwigzku z falszywym
zgloszeniem.



Zatacznik nr 2
do Procedury zgtaszania nieprawidlowosci

POTWIERDZENIE ZGELOSZENIA NIEPRAWIDEOWOSCI

Niniejszym potwierdza si¢ przyjecie zgloszenia nieprawidlowosci, ktore zostalo

dokonane Przez ..o

Niniejszym stwierdza sig, ze zglaszajacemu nadano/odméwiono nadania” statusu
Sygnalisty.

Odmowa nadania zglaszajacemu statusu sygnalisty wynika z nastgpujacych wzgledow:

podpis osoby odpowiedzialnej za zgloszenie

* niewlasciwe skresli¢
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Klauzula informacyjna RODO

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie

o ochronie danych), zwane dalej RODO, informujemy, o tym, ze:

1.

Administrator danych osobowych:

Administratorem danych zbieranych i przetwarzanych jest Komendant Powiatowy
Policji w Lecznej, ul. ks. Wrzesniewskich 10, 21-010 Leczna

Inspektor Ochrony Danych:

Kontakt z inspektorem ochrony danych w Komendzie Powiatowej Policji w Lecznej
nastgpuje za pomocg adresu e-mail:_iod.leczna@lu.policja.gov.pl

Cel przetwarzania

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celach zwigzanych z sygnalizowaniem
nieprawidtowosci, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.

Prawa osob, ktorych dane dotyczg

Posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostgpu do danych osobowych,
ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo do wniesienia skargi do organu
nadzorczego (Prezes Urzgdu Ochrony Danych Osobowych).

Okres przechowywania

Pani/Pana dane osobowe zwarte w zgloszeniu bedg przetwarzane przez okres 10 lat od
wplynigcia zgloszenia.

Odbiorcy danych

Pani/Pana dane osobowe moga by¢ ujawniane przez Administratora uprawnionym
podmiotom, jesli zajdzie taka konieczno$s¢ w zwigzku z weryfikacjg zgloszenia,
w trybie okreslonym przez bezwzgl¢dnie obowiazujgce przepisy prawa.

Profilowanie
Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany.
Dobrowolnos$é podania danych

Podanie danych osobowych jest dobrowolne.
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Zalacznik nr 4
do Procedury zglaszania nieprawidlowosci

SZCZEGOLOWE ZASADY
OCHRONY DANYCH SYGNALISTY

1. W Procedurze przez Sygnalistg, rozumie si¢ osobg zglaszajacg nieprawidlowosci
w sprawach, w ktorych nie jest strong ani uczestnikiem, na rzecz stron lub uczestnikow
tych postgpowan.

2. Sygnalista jest kazda osoba, ktora zglasza nieprawidlowosci, ktora nie robi tego ze
wzgledu na swdj wilasny interes prawny.

Sygnalista nie jest Swiadkiem w postgpowaniu, ktore zostanie zainicjowane na skutek jego
zgloszenia, nie jest tez uczestnikiem ani strong wszczetego postepowania.

(8]

4. Sygnalista nie staje si¢ strong postgpowania administracyjnego w rozumieniu przepisow
art. 28 k.p.a., w sprawie toczacej si¢ na skutek otrzymanego od niego zgloszenia.

5. Dane osobowe osoby, ktérej nadano status sygnalisty, podlegaja szczegodlnej ochronie
w celu ograniczenia osobistego ryzyka osoby zglaszajacej nieprawidiowosci, w tym
negatywnych konsekwencji ze strony osob i podmiotow, do ktérych odnosito si¢
zgloszenie.

6. Dane sygnalisty powinny pozosta¢ poufne i nie moga by¢ ujawniane w toku postgpowania
stronom i uczestnikom tego postgpowania, bez wyraznego i jednoznacznego przyzwolenia
ze strony Sygnalisty.

7. Dla spraw, zglaszanych przez osobe, ktdrej nadano status sygnalisty tworzy sie odrebny
rejestr spraw.

8. Osoba otrzymujaca zgloszenie, rejestruje wniosek jako odrgbng sprawe, z sygnatura
odpowiednig dla zgloszen sygnalistow, aby zminimalizowa¢ ryzyko ujawnienia danych
sygnalisty na dalszych etapach postgpowania.

9. Od sygnalisty nie zada si¢ dodatkowych danych osobowych, niz te ktore zostaly przez
niego wskazane w przekazanym zgloszeniu, nawet jezeli nie pozwalaja one na
jednoznaczng identyfikacje.

10.Dane sygnalisty nie s3 ujawnianiec w zadnym z dokumentow zwigzanych
z postepowaniem.

11. Danych sygnalisty nie ujawnia si¢ na wniosek stron lub uczestnikow postgpowania.

12. Danych sygnalisty nie zamieszcza si¢ w rozdzielnikach dokumentéw zwigzanych
Z postgpowaniem.

13. Sygnalista jest informowany o przebiegu i wyniku postgpowania, ktére zostalo wszczete
na skutek jego zgloszenia, w zakresie w jakim informacja stanowi informacj¢ publiczng
w ramach sprawy zarejestrowanej w zwiazku z przekazanym przez niego zgloszeniem.
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Zalacznik nr 5
do Procedury zglaszania nieprawidlowosci

SZCZEGOLOWE ZASADY
PRZEPROWADZANIA POSTEPOWANIA WYJASNIAJACEGO

I. Zasady ogélne

1.

i

Szczegotowe zasady przeprowadzania postgpowania wyjasniajgcego stanowig zbidr
zasad, norm oraz wytycznych jak rowniez praw i obowigzkow osob zglaszajacych
nieprawidlowosci oraz os6b zaangazowanych w jego przeprowadzenie.

W trakcie postgpowania wyjasniajacego wszelkie informacje zawarte w zgloszeniu
podlegaja weryfikacji oraz obiektywnej ocenie.

Postgpowanie prowadzone jest z zachowaniem poszanowania godnosci, dobrego imienia
pracownikow, osob trzecich oraz wszystkich 0sob zaangazowanych w sprawe.

Jesli w trakcie prowadzonego postgpowania zgloszone fakty nie zostang potwierdzone,
uprawdopodobnione postgpowanie wyjasniajgce ulega zakonczeniu.

Kazde zgloszenie podlega weryfikacji i rejestracji.

W celu weryfikacji zgloszenia oraz podjgcia dziatan nastgpczych osoba odpowiedzialna
za przyjecie i rozpatrzenie zgloszenia, moze przetwarza¢ dane osobowe osoby, ktdrej
dotyczy zgloszenie i/lub Swiadkow zgloszonego zdarzenia bez jej/ich zgody.

I1. Sposob zgloszenia i jego charakter
1.Zgloszenia nieprawidtowosci dokonuje si¢ przez dedykowane do tego kanaty:

1) osobiscie u Eksperta Jednoosobowego Stanowiska ds. Kontroli
2) dedykowana skrzynka mailowa jacek.orlowski@lu.policja.gov.pl
3) listownie na adres Komendy

2.Zgloszenie moze mie¢ charakter jawny, poufny lub anonimowy.

1) Zgloszenie jawne ma miejsce w sytuacji, ktérej sygnalista wyraza zgode na
ujawnienie tozsamosci wlasnej osobom zaangazowanym w prowadzenie postepowania
oraz osobom postronnym.

2) Zgloszenie poufne ma miejsce w sytuacji, ktérej dane sygnalisty dostepne sa
wylacznie osobom upowaznionym.

3) Zgloszenie anonimowe nie pozwala na identyfikacje sygnalisty.

3. Zgloszenie musi zawiera¢ w szczegolnoscei:

1) dane osoby zglaszajacej (o ile nie jest to zgloszenie anonimowe)

2) date¢ 1 miejsce sporzadzenia,

3) date wplywu,

4) dane osoby, ktdra dopuscita si¢ nieprawidlowosci, w tym imie, nazwisko, stanowisko,
miejsce pracy,

5) opis nieprawidlowosci,

6) opis rzeczywistych i potencjalnych skutkow,

7) dzialania podjete przez zglaszajacego w celu eliminacji nieprawidlowosci,

8) dowody potwierdzajace przedstawiane fakty

II1. Osoby odpowiedzialne

1.

Osoba odpowiedzialna za obshuge zgloszen jest osobg odpowiedzialng za wszczecie oraz
przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego, chyba, ze postepowanie dotyczy jego
0soby.
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o

W sytuacji, ktorej postgpowanie dotyczy osoby odpowiedzialnej za obstuge zgloszen,

Komendant lub osoba przez niego wskazana wyznacza osobg¢ inna, niz osoba

odpowiedzialna za obstuge zgloszen, do wykonania czynnosci wszczgcia

1 przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego.

3. Osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen lub osoba wyznaczona moze - jesli sytuacja
tego wymaga - zobowigzal (na pismie) osobg, ktorej zgtoszenie dotyczy, do
wystosowania pisemnych wyjasnien w sprawie.

4. Osoba zobowigzana do zlozenia wyjasnien jest zobligowana do ich przedlozenia
w terminie 7 dni roboczych od dnia otrzymania wezwania, w sposob pisemny.

5. Kazdej osobie, ktorej dotycza zarzuty ma prawo do ochrony prawnej na podstawie

obowiazujacych przepisow prawa.

IV. Obsluga zgloszenia

1. Zgloszenie podlega weryfikacji i rozpatrzeniu w terminie wskazanym w Procedurze.

2. Zgloszenia rozpatrywane sa w kolejnosci ich zlozenia.

3. W trakcie trwania weryfikacji zgloszenia, osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen lub
osoba uprawniona moze weryfikowa¢ przedlozone dokumenty, wnioskowaé
0 wyjasnienia i w sposob oparty na poszanowaniu godnosci 1 prawa do prywatnosci
sprawdzaé przedstawione w zgloszeniu fakty.

4. Z kazdego postgpowania wyjasniajacego osoba odpowiedzialna za obsluge zgloszen
sporzadza notatke i przekazuje Komendantowi.

5. Jesli zgloszenie nie bylo anonimowe o jego wyniku informowany jest sygnalista.
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1. pracownicy i funkcjonariusze (byli i obecni)
2. osoby dziatajgce w imieniu i na rzecz Komendy

3. inne osoby powigzane z Komendg, osoby pomagajace w dokonaniu zgtoszenia
nieprawidtowosci, praktykanci, stazysci lub kandydaci do zatrudnienia

L

Osobiscie Anonim

/S\A

Protokdt Listownie Email

\ j / I

/

\ 7 dni

Maksymalnie 3
miesigce

Wvydanie potwierdzenia przyjecia zgtoszenia
y p przyjecia zg roboeayeh
Analiza zgtoszenia /:
_.d—-"""//
o | Decyzja o nadaniu statusu sygnalisty L
/"I—‘_F'— - - - I3 - - -—_‘_\-\-‘-\"\
7 \ Wszczecie postepowania wyjasniajgcego .
{ / N
90 dni

w szczegdlnie
skomplikowanych
przypadkach

Rozpatrzenie zgtoszenia nieprawidtowosci >

AN

Raport z rekomendacjami w zakresie zatatwienia sprawy

l

Komendant

Powiadomienie sygnalisty o sposobie zatatwienia sprawy
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