CENTRUM SZKOLENIA POLICH
W Lagionowie 2,
ZARZADZENIE Nr ...

KOMENDANTA CENTRUM SZKOLENIA POLIC “JI
W LEGIONOWIE

W sprawie wprowadzenia wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen
naruszen prawa i podejmowania dzialas nastepezych
w Centrum Szkolenia Policji w Legionowie

Na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwea 2024 r. 0 ochronie sygnalistow
(Dz. U. poz. 928) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1.

Wprowadza sig wewnetrzng  procedure dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dzialas nastgpczych w Centrum Szkolenia Policji w Legionowie, stanowigca
zatgeznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

1. Kierownikéw komorek organizacyjnych CSP zobowigzuje si¢ do:

1) niezwlocznego zapoznania z niniejszym zarzadzeniem bezpogrednio podleglych im
policjantéw i pracownikéw. nie pozniej niz w terminie 7 dni od podpisania
zarzadzenia przez Komendanta Centrum Szkolenia Policji w Legionowie:

2) zapoznania nowo zatrudnionych policjantéw Ilub pracownikéw z niniejszym
zarzgdzeniem przed dopuszezeniem ich do stuzby lub pracy;

3) przekazania informacji o obowigzywaniu wewnetrznej procedury dokonywania
zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialafi nastgpczych w Centrum Szkolenia
Policji w Legionowie osobom, o ktérych mowa w art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14
czerwea 2024 r. o ochronie sygnalistéw wraz, z rozpoczgeiem rekrutacji lub negocjacii
poprzedzajacych zawarcie umowy.

2. Naczelnika Wydziatu Ochrony Informacji Niejawnych i Kontroli CSP oraz Naczelnika
Wydziatu Kadr CSP zobowigzuje sie do niezwlocznego wyznaczenia policjantéw lub
pracownikéw celem ich upowaznienia do przyjmowania zgloszen wewnetrznych naruszefi
prawa i podejmowania dzialan nastepczych, wilaczajagc w to weryfikacje zgltoszenia
wewnetrznego i dalszg komunikacje z sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe
informacje i przekazywania sygnaliscie informacji zwrotnej, oraz zZwigzanego z tym
przetwarzania danych osobowych.






§3.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem wejécia w zycie ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. 0 ochronie sygnalistow.

Komendant
Centrum Szkolenia Policji

w Legipnowie

¥
insp. Ryszard Jakubowski
\






Zatgeznik do zarzadzenianr 4. ...
Komendanta Centrum Szkolenia, Policii
w Legionowie z dnia ./ 1 WY2€ S ©

Wewnetrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan

1)
2)
3)

4)

5)

6)

nast¢pezych w Centrum Szkolenia Policji w Legionowie

Rozdzial 1
Postanowienia ogoélne

§ 1.

llekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

CSP — nalezy przez to rozumieé¢ Centrum Szkolenia Policji w Legionowie;

pracy — nalezy przez to rozumie¢ prace lub shizbe:

dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumieé¢ dziatanie podjete przez CSP w celu
oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania
naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegOinosei  przez
postgpowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postgpowania administracyjnego,
wniesienie oskarzenia, dzialanie podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych lub
zamknigcie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania
zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych lub  procedury
przyjmowania zgtoszeri zewngtrznych i podejmowania dzialas nastgpczych:

dzialaniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgloszeniem
lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub
wyrzgdza lub moze wyrzgdzié nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne
inicjowanie postgpowan przeciwko sygnaliscie;

informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszlo
lub prawdopodobnie dojdzie w CSP, w ktorym sygnalista uczestniczyt w procesie
rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat,
lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt
w kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacj¢ dotyczgeg proby ukrycia takiego
naruszenia prawa;

naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie lub zaniechanie niezgodne
z prawem lub majgce na celu obejscie prawa, dotyczace:

a) korupcji;

b) zamowien publicznych,

¢) ushug, produktéw i rynkéw finansowych,

d) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,

e) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,

f) bezpieczenstwa transportu,

g) ochrony $rodowiska,

h) ochrony radiologicznej i bezpieczefistwa Jjadrowego,

1) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

J) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

k) zdrowia publicznego,
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7)

8)

9)

1) ochrony konsumentow,

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych.

n) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

o) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolite] Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskie],

p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania 0séb prawnych,

q) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wladzy publicznej i niezwiazane z dziedzinami wskazanymi
w lit a-p:

osobie, ktorej zgloszenic dotyczy — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng, osobg

prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, kiore] ustawa

przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako

osoba. ktora dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktora

dopuscila si¢ naruszenia prawa, jest powigzana,

osobie pomagajgcej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna,

ktora pomaga sygnaliScie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie

zwigzanym z pracg i ktorej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

osobie powigzane]j z sygnalistg — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng, ktéra moze

doswiadczyé dziatan odwetowych, w tym wspélpracownika lub osobg najblizszg

sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. -~ Kodeks karny

(Dz. U.z2024 r. poz. 171 1228);

10) policjancie - nalezy przez to rozumie¢ policjanta CSP;
11) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika CSP;
12)sygnalicie — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, ktéra zglasza lub ujawnia

publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca,

w tym:

a) pracownika.

b) pracownika tymczasowego.

¢) osobe $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawne;.

d) przedsigbiorce,

e) prokurenta,

f) akcjonariusza lub wspdlnika,

o) czlonka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgce;
osobowosci prawnej.

h) osobe $wiadczacg prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy,

i) stazyste.

j) wolontariusza,

k) praktykanta,

1) funkcjonariusza w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 1.
o zaopatrzeniu emeryialnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa
Wewnetrznego, Agencjii Wywiady, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby
Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Graniczne],
Strazy Marszatkowskiej, Stuzhy Ochrony Parstwa, Panstwowej StraZy Pozarnej,
Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wigziennej oraz ich rodzin (Dz. U. z 2024 1. poz.
1121,

m) zolnierza w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 1. o obronie
Ojczyzny (Dz. U. 72024 1. poz. 248, 834, 1089 i 1248),






n) osobeg fizyczna, o ktérej mowa w lit. a-m, w przypadku zgloszenia lub ujawnienia
publicznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym
z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia 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;
13) ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumieé podanie informacji o naruszeniu prawa
do wiadomosci publicznej:
14) zgloszeniu — nalezy przez to rozumieé ustne lub pisemne zgloszenie wewnetrzne lub
zgloszenic zewngtrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie z dnia
14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow:
15) zgloszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumieé ustne lub pisemne przekazanie
podmiotowi prawnemu informacji o naruszeniu prawa:
16) zgtoszeniu zewngtrznym - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu
prawa.

§2.

Wewnetrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastgpczych w CSP — zwana dalej ~procedurg zgloszen wewnetrznych”. reguluje
zasady i tryb zglaszania przez sygnalistéw informacji o naruszeniu prawa.

§ 3.

l. W ramach procedury zgloszen wewnetrznych umozliwia si¢ sygnaliscie dokonywanie
zgloszen wewngtrznych naruszen prawa zapewniajgc mu ochrone przed dziataniami
odwetowymi.

Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu swiadomego zgloszenia lub ujawnienia
publicznego nieprawdziwych informacji przez sygnalistg, ma prawo do odszkodowania
lub zado$¢uczynienia za naruszenie dobr osobistych od sygnalisty, ktéry dokonat takiego
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.

b2

§ 4.

1. Procedury zgloszen wewnetrznych nie stosuje si¢ do informacji, o ktérych mowa
wart. 5 ust.] ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow.

2. Procedury zgloszen wewnetrznych nie stosuje si¢ rowniez do naruszefi prawa w zakresie
zamoOwien w dziedzinach obronnosci i bezpieczefistwa w rozumieniu art. 7 pkt 36 ustawy
z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. 2. 2024 r. poz. 1320),
do ktdrych nie stosuje sie tej ustawy. umoéw offsetowych  zawieranych
na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 2014 r. o niektorych umowach zawieranych
w zwigzku z realizacjq zamowier o podstawowym =naczeniu dla bezpieczenstwa parstwa
(Dz. U. z 2022 r. poz. 1218) oraz innych $rodkéw podejmowanych w celu ochrony
podstawowych lub istotnych intereséw bezpicczenstwa panstwa na podstawie art. 346
Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej.
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Rozdziat I1
Przyjmowanie zgloszen wewnetrznych

§5.

Informacje o potrzebie dokonania zgloszenia wewnetrznego sygnalista przekazuje:

1) Naczelnikowi Wydzialu Ochrony Informacji Niejawnych i Kontroli CSP;

2) Naczelnikowi Wydziatu Kadr CSP w przypadku, gdy zgloszenie wewngtrzne dotyczy
policjantéw lub pracownikéw Wydzialy Ochrony Informacji Niejawnych i Kontroli
CSP;

3) Komendantowi CSP, gdy zgloszenie wewngtrzne dotyczy jednoczednie policjantow
lub pracownikéw Wydziatlu Ochrony Informacji Niejawnych i Kontroli CSP
oraz Wydzialu Kadr CSP.

Po otrzymaniu informacji, o ktére] mowa w ust. 1:

1) Naczelnik Wydzialu Ochrony Informacji Niejawnych i Kontroli CSP wyznaczy
policjanta lub pracownika do przyjecia zgloszenia wewnetrznego;

2) Naczelnik Wydziatlu Kadr CSP wyznaczy policjanta lub pracownika do przyjecia
zgloszenia wewnetrznego;

3) Komendant CSP wskaze kierownika komorki organizacyjnej CSP, ktory wyznaczy
policjanta lub pracownika do przyjecia zgloszenia wewngtrznego.

Pracownik lub policjant przyjmujgcy zgloszenie wewngtrzne, bezposrednio po jego

przyjeciu. przekazuje je odpowiednio Naczelnikowi Wydziatu Ochrony Informacji

Niejawnych i Kontroli CSP, Naczelnikowi Wydziatu Kadr CSP lub kierownikowi

komoérki organizacyjnej CSP. o ktorym mowa w ust. 2 pkt 3. kidry niezwlocznie

informuje o przyjeciu zgloszenia wewnetrznego Komendanta CSP, w uzgodnieniu

z ktorym wyznacza policjanta lub pracownika nadzorowanej przez niego komorki

do dalszego procedowania zgloszenia wewnetrznego.

Do przyjmowania zgloszen wewngtrznych naruszeni prawa i podejmowania dziatan

nastepezych, wigczajge w to weryfikacje zgloszenia wewngtrznego i dalsza komunikacje

z sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywania sygnaliscie

informacji zwrotnej oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych, moze by¢

wyznaczony policjant lub pracownik, ktory posiada upowaznienie Komendanta CSP

w tym zakresie, z zastrzezeniem ust. 57

W zaleznosci od merytoryeznego przedmiotu zgloszenia wewngtrznego, Komendant CSP.

na wniosek Naczelnika Wydziatu Ochrony Informacji Niejawnych i Kontroli CSP

lub Naczelnika Wydziatu Kadr CSP albo kierownika komérki organizacyjnej CSP,

o ktorym mowa w ust. 2 pkt 3, moze upowazni¢ innych policjantow lub pracownikow,

bazujac na ich wiedzy i do$wiadczeniu zawodowym, do uczestniczenia w procesie

weryfikacji zgloszenia wewnegtrznego lub w  procesie dziatan nastepczych

oraz zwiazanego z tym przetwarzania danych osobowych. z zastrzezeniem ust. 6.

Wzory upowaznienia dla policjantow i pracownikéw, o ktérych mowa w ust. 4 i35,

stanowia zatgezniki nr 1 i nr 2 do procedury zgtoszen wewngtrznych.

W procesie weryfikacji zgloszenia wewngtrznego lub w procesie dziataf nastgpczych nie

moga uczestniczyé policjanci 1 pracownicy, co do kiérych z tresci zgloszenia

wewnetrznego wynika, ze moga by¢ w jakikolwiek sposob  zaangazowani

w dziatanie lub zaniechanie stanowigce przedmiot zgloszenia wewngtrznego, a takze

policjanci i pracownicy pozostajacy w relacji podleglosci stuzbowej z policjantami lub

pracownikami, ktorych dotyczy zgloszenie wewnetrzoe.






LI

Rozdzial 111
Poufnosé informacji

§6.

Do przetwarzania danych osobowych sygnalisty. osoby, ktorej dotyczy zgloszenie

wewngtrzne, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu wewngtrznym moga byé

dopuszczeni wylgcznie policjanci lub pracownicy posiadajgcy pisemne upowaznienie

Komendanta CSP. o ktorym mowa w § 5 ust. 4.

Upowaznieni policjanci lub pracownicy, w zakresie przetwarzania danych osobowych

zobowigzani sg do:

1) uniemozliwienia nieupowaznionym osobom uzyskania dostepu do informacji objetych
zgloszeniem wewnetrznym oraz zapewnienia ochrony poufnosci tozsamosci
sygnalisty. osoby, ktorej dotyczy zgloszenie wewnetrzne oraz osoby trzecigj
wskazanej w zgloszeniu wewnetrznym;

2) zachowania tajemnicy, w zakresie informacji i danych osobowych. uzyskanych
w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszenn wewnetrznych, oraz podejmowania
dzialan nastgpczych. rowniez po ustaniu stosunku pracy albo innego stosunku
prawnego, w ramach ktdrego wykonywali te prace:

3) zlozenia oswiadczenia o zachowaniu poufnosci, ktérego wzér stanowi zalacznik nr 3
do procedury zgloszen wewnetrznych.

Ochrona poufnodci, o ktorej mowa w ust. 2, dotyczy informacji, na podstawie ktérych

mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamos¢ sygnalisty. osoby, kibrej

dotyczy zgloszenic wewnetrzne, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu
wewngetrznym.

§7.

Przy przyjmowaniu i weryfikacji zgloszen wewnetrznych, podejmowaniu dzialan

nastgpczych oraz zwigzanych z tym przetwarzaniem danych osobowych, nalezy
przedsiewzigé srodki:

D)

2)

uniemozliwiajace uzyskanie dostgpu do informacji objetej zgloszeniem wewnetrznym
nieupowaznionym osobom

zapewniajace ochrong poufnosdei tozsamosci sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgloszenie
wewngtrzne, osoby pomagajgcej w dokonaniu zgloszenia wewngtrznego oraz osoby
trzeciej wskazanej w zgloszeniu wewnetrznym

z zastrzezeniem postanowien art. 8 ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow.

§8.

Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub

posrednio zidentyfikowad tozsamo$¢ sygnalisty oraz osoby. ktérej dotyczy zgloszenie
wewnetrzne.

§9.

W trakcie procedowania zgloszenia wewnetrznego, upowaznieni do tego policjanci

lub pracownicy, postugujg si¢ jedynie numerem zgloszenia wewngtrznego, co przyczyni sie
do zwigkszenia poziomu poufnosci.






§ 10.

Policjant Tub pracownik wyznaczony do przyjecia zgloszenia wewnetrznego jest
zobowigzany do spehienia wobec sygnalisty obowiazku informacyjnego. o ktérym mowa
w art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogbine rozporzqdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1,
Dz. Urz. UE L 127 2 23.05.2018, str. 2 oraz Dz. Urz. UE L 74 z 04.03.2021, str. 35).

§11.

Policjant lub pracownik wyznaczony do realizacji zgloszenia wewnetrznego jest
zobowigzany do spelnienia wobec o0s6b, ktdrych dane zostaly pozyskane w zwiazku
ze zgloszeniem wewngtrznego naruszenia prawa, obowigzku informacyjnego, o ktérym mowa
odpowiednio w art. 13 lub 14 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46, WE (ogélne rozporzqdzenie o ochronie danych).

Rozdzial IV
Sposoby przekazywania zgloszen

§12.

Sposoby przekazywania zgloszenn wewngtrznych obejmujg mozliwoéé dokonywania

zgloszenia:

1) ustnie — dokumentowanego w formie protokotu z rozmowy, odtwarzajgcego dokladny
jej przebieg podczas spotkania z policjantem lub pracownikiem wyznaczonym
do przyjecia zgloszenia wewnetrznego;

2) pisemnie w postaci papierowej na adres wskazany w ust. 4.

2. Skladane zgloszenie wewnetrzne powinno zawiera¢ w szczegolnoscei:

1) przejrzyste i pelne wyjasnienie przedmiotu sprawy,

2) dat¢ oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania
informacji o naruszeniu prawa,

3) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwo$¢ wystgpienia
naruszenia prawa,

4) wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgloszenie,

5) wskazanie ewentualnych §wiadkéw naruszenia prawa,

6) wskazanie dowoddéw i informacji, jakimi dysponuje sygnalista, ktore moga okazaé sie
pomocne w procesie rozpatrywania zgloszenia wewnetrznego.,

7) adres kontaktowy sygnalisty

— o ile sygnalista ma mozliwo$¢ wskazania tych informacji.

3. Przykladowy wzér druku formularza zgloszenia wewngtrznego stanowi zalgcznik nr 4

do procedury zgloszen wewngtrznych.

4. Zgloszenie wewngtrzne pisemne w postaci papierowej moze by¢ dokonane poprzez:

1) dorgczenie lub wystanie do Kancelarii CSP, ul. Zegrzyfiska 121, 05-119 Legionowo
~ w zamknigtych dwoch kopertach z dopiskiem: ,zgltoszenie wewnetrzne — do rak
wlasnych osoby upowaznionej. nie otwiera¢ w kancelarii i sekretariacie” oraz
wskazaniem podmiotu, o ktorym mowa w § 5 ust. 1;






2) dorgczenie lub wyslanie go na adres: sekretariat Komendanta Centrum Szkolenia
Policji w Legionowie. ul. Zegrzynska 121, 05-119 Legionowo — w zamknietych
dwoch kopertach z dopiskiem: .zgloszenie wewnetrzne do rgk wlasnych
Komendanta CSP, nie otwiera¢ w sekretariacie™.

Koperta z dopiskiem. o ktdrym mowa w ust. 4. nie moze by¢ otwierana przez policjanta

lub pracownika nieposiadajgcego pisemnego upowaznicnia Komendanta CSP

do przyjmowania zgloszen wewngtrznych.

Na wniosek sygnalisty zgloszenic wewnetrzne ustne, dokumentowane w formie protokotu

z rozmowy, odtwarzajacego dokladny jej przebicg. moze by¢ dokonane podczas

bezposredniego spotkania w CSP zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia zlozenia

takiego wniosku.

W trosce o zachowanie poufnosci tozsamosci sygnalisty. Naczelnik Wydzialu Ochrony

Informacji Niejawnych i Kontroli CSP. Naczelnik Wydziatu Kadr CSP lub Komendant

CSP wyznacza termin i miejsce spotkania, o ktorym mowa w ust. 6.

Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia. poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania

przez jego podpisanie.

§ 13.

Zgloszenia wewnetrzne. ktore sg anonimowe. nie sg rozpatrywane zgodnie z niniejsza

procedurg.

§ 14.

Podanie przez sygnaliste adresu do kontaktu ma na celu skuteczne podjecie dziatan

nastepczych oraz przekazania informacji zwrotnej sygnalisty na jego zgloszenie wewnetrzne.

§ 15.

Jezeli w zgloszeniu wewngetrznym sygnalista nie poda adresu do kontaktu. nie bedzie

realizowany obowigzek potwierdzania sygnaliscie przyjecia zgloszenia wewnetrznego oraz
udzielania informacji zwrotnej w kolejnych etapach procedowania zgloszenia wewnetrznego.

—

Rozdzial V
Rejestr zgloszen wewnetrznyveh

§ 16.

Zgloszenie wewngtrzne podlega rejestracji w rejestrze zgloszen wewngtrznych.

Rejestr zgtoszen wewnetrznych prowadzony jest przez:

1) Naczelnika Wydziatlu Ochrony Informacji Niejawnych i Kontroli CSP:

2) Naczelnika Wydzialu Kadr CSP w przypadku. gdy zgloszenie wewnetrzne dotyczy
policjantéw lub pracownikéw Wydziatu Ochrony Informacji Niejawnych i Kontroli
CSP:

3) Naczelnika Wydzialu Prezydialnego. gdy zgloszenie wewnetrzne dotyczy
jednoczesnie policjantow lub pracownikéw Wydzialu Ochrony Informacji Niejawnych
i Kontroli CSP oraz Wydziatu Kadr CSP. po przekazaniu informacji o zgloszeniu
wewnetrznym przez kierownika komorki organizacyjnej CSP. o ktérym mowa w § 5
ust. 2 pkt 3.

Kazde zgloszenie wewnetrzne, dokonane w sposdéb okreslony w § 12. podlega

zarejestrowaniu w rejestrze zgloszen wewnetrznych.






Dla kazdego zgloszenia wewnetrznego prowadzi sie odrebng karte w rejestrze zgloszen

wewngetrznych.

Rejestr zgloszen wewnetrznych powinien byé przechowywany przez kierownika komorki

organizacyjnej CSP w pomieszczeniu stuzbowym zabezpieczonym przed dostepem osob

postronnych, w szafie zamykanej na klucz.

Rejestr zgtoszen wewnetrznych obejmuje:

1) numer zgloszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, niezbedne
do identyfikacji tych osob;

4) adres do kontaktu sygnalisty:

5) date dokonania zgloszenia;

6) informacj¢ o podjctych dzialaniach nastepczych;

7) datg zakonczenia sprawy.

Wzor rejestru, o ktérym mowa w ust. 1, stanowi zalgcznik nr 5 do procedury zgloszen

wewnetrznych,

Rejestr zgloszen wewngtrznych prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci. a dane

osobowe oraz pozostale informacje wrejestrze zgloszen wewngtrznych  sa

przechowywane przez okres 3 lat po zakoficzeniu roku kalendarzowego, w ktérym

zakofczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi

dzialaniami.

Rozdzial V1
Wstepna weryfikacja zgloszenia i dzialania nast¢peze

§17.

Naczelnik Wydzialu Ochrony Informacji Nigjawnych 1 Kontroli CSP. Naczelnik

Wydziatu Kadr CSP lub kierownik komérki organizacyjnej CSP. o ktérym mowa w § 5 ust. 2
pkt 3. w terminie 7 dni od dnia wptywu do CSP zgloszenia dokonanego w sposéb okreslony
w § 12 procedury zgloszen wewngtrznych, potwierdza sygnaliscie przyjecie zgloszenia
wewngtrznego, chyba Ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé
potwicrdzenie jego przyjecia.

i

§ 18.

Wstepna werytikacja zgloszenia. ktore wplynglo do CSP, w sposob okreslonv w § 12,

polega na ustaleniu:

1) czy zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa;

2) czy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu dzialania
Komendanta CSP. a jezeli nie nalezy — na ustaleniu organu publicznego wiasciwego
do podjecia dzialan nast¢pezych:

3) czy zgloszenie nie dotyczy informacji, o ktérych mowa w art. 5 ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow, do ktérych nie stosuje si¢ przepisow tejze
ustawy:

4) nie zachodzg inne okolicznosci, wynikajace z innych przepiséw, wykluczajace dalsze
procedowanie zgloszenia.

W ramach weryfikacji zgloszenia wewnetrznego istnieje w szczegdlnosci mozliwosé:

1) zwracania si¢ o zajecie stanowiska do osoby, ktorej dotyczy zgloszenic wewnetrzne
-z zachowaniem zasad ochrony poufnosci tozsamosci sygnalisty;






2) odbierania wyjasnien od os6b dysponujacych wiedzg w przedmiocie badanego
naruszenia, w celu zgromadzenia dodatkowych informacji:

3) pozyskiwania  kopii dokumentéw  dotyczacych  badanego naruszenia
z poszanowaniem przepisdbw prawa regulujacych kwestie dostepu do danej
dokumentacji procedowanej w okre$lonym trybie postepowania:

4) wystgpowania do sygnalisty lub osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia
wewngtrznego, z wykorzystaniem adresu do kontaktu, o wyjasnienia lub dodatkowe
informacje, jakie moga by¢ w jego posiadaniu — zwlaszcza, jeli tredci zawarte
w danym zgloszeniu wewngtrznym nie pozwalajg w petni na realizacje celéw dzialan
nastgpczych; jezeli sygnalista sprzeciwia sie przestaniu zgdanych wyjasnien lub
dodatkowych informacji lub ich przestanie moze zagrozi¢ ochronie poufnosci
tozsamosci sygnalisty. odstgpuje si¢ od z2adania wyjasnien lub dodatkowych
informaciji.

W przypadku stwierdzenia w toku wstepnej weryfikacji zgloszenia wewnetrznego

negatywnych przestanek. o ktérych mowa w ust. 1, brak jest podstaw do prowadzenia

dziatan nastgpczych. co dokumentuje si¢ poprzez sporzadzenie notatki stuzbowej, ktora
zatwierdza Komendant CSP.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3, informuje si¢ sygnaliste o wyniku weryfikacji

Jego zgloszenia wewngtrznego. wskazujac brak podstaw do dalszego procedowania jego

zgloszenia w trybie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 1. o ochronie sygnalistow oraz

procedury zgloszen wewngtrznych, a co za tym idzie do podjecia dziatan nastepczych.

W przypadku stwierdzenia w toku wstepnej weryfikacji braku negatywnych przestanek.

o ktoérych mowa w ust. 1. podejmuje si¢ dzialania nastepcze.

§19.

Wszyscy policjanci i pracownicy podejmujgc dzialania nastgpcze majg obowigzek

zachowania nalezytej starannosci w tym zakresie.
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§ 20.

Naczelnik Wydziatu Ochrony Informacji Niejawnych i Kontroli CSP lub Naczelnik
Wydziatu Kadr CSP albo kierownik komorki organizacyjnej CSP, o ktérym mowa
w § 5 ust. 2 pkt 3, przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng na temat planowanych lub
podjetych dzialan nastgpczych i powodéw takich dziatan w maksymalnym terminie
nieprzekraczajacym 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego. lub
— w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktérym mowa w § 17 procedury zgloszen
wewnetrznych — 3 miesigey od uplywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia
wewnetrznego. chyba Ze sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktory nalezy
przekazac informacjg¢ zwrotng.

Okoliczno$¢ przekazania informacji zwrotne] w wymienionym terminie nie jest
réwnoznaczna z ostatecznym zakoficzeniem dziatan nastepczych.

§21.

Zakonczenie dzialan nastepczych, jezeli pozostaje we wlasciwosci Komendanta CSP,

dokumentuje si¢ w sposob przyjety dla danego dziatania nastepczego.






Rozdzial VII
Zakaz dzialan odwetowych

§22.

Wprowadza si¢ zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec:
1) sygnalisty;
2) osoby powigzanej z sygnalisty;
3) osoby pomagajgcej w dokonaniu zgloszenia wewnetrznego;
4) innej osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu wewnetrznym.

§ 23.

Do kwestii zwigzanej z zakazem dzialah odwetowych i $rodkow ochrony,
odnoszacych sig do zgloszen wewngtrznych zwigzanych z procedurg zgloszen wewnetrznych,
zastosowanie maja przepisy rozdzialu 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow.

Rozdzial VIII
Zgloszenia zewnetrzne!

§ 24.

Istnieje  mozliwos¢ dokonywania zgloszert zewnetrznych do Rzecznika Praw
Obywatelskich albo organéw publicznych oraz — w stosownych przypadkach — do
instytucji. organdéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej — bez dokonania
zgloszenia wewngtrznego.

2. Informacja o naruszeniu prawa moze by¢ w kazdym przypadku zgloszona réwniez
do Rzecznika Praw Obywalelskich albo organu publicznego z pominieciem procedury
zgloszen wewnetrznych.

Rozdzial IX
Postanowienia koncowe

§ 25.

W sprawach nieuregulowanych w niniejsze procedurze zgloszefi wewnetrznych maja
zastosowanie obowigzujace w tym zakresie przepisy prawa.

§ 26.

Przepisy procedury zgloszen wewnetrznych podlegajg przegladowi nie rzadziej niz raz
na trzy lata, lub na wniosek Naczelnika Wydzialu Ochrony Informacji Niejawnych i Kontroli
CSP w przypadku uzasadniajacym jej modyfikacje w celu zoptymalizowania zastosowanych
rozwigzan i ich dostosowania do obowigzujacych regulacji prawnych.

") Przepisy dotyczace zgloszefi zewngtrznych wchodza w Zycie z dniem 25 grudnia 2024 r. - zgodnie
z postanowieniami art. 64 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow.






Zalgeznik nr 1 do procedury
zgloszen wewnetrznych

Legionowo, «.ovuveriiiiiineeaaeaennn.

P

UPOWAZNIENIE

1

Do przyjmowania zgloszen wewngtrznych, podejmowania dzialan nastepezych, wlaczajac
w to weryfikacje zgloszenia wewngtrznego i dalszg komunikacje z svgnalistsg, w tym
wystepowanie o dodatkowe informacje i1 przekazywanie sygnaliScie informacji zwrotnej
oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych upowazniam

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

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

(imig, nazwisko i stanowisko sluzbowe)
Upowaznienie obejmuje prawo do przetwarzania danych sygnalistéw oraz oséb wskazanych

w zgloszeniach wewnetrznych przekazywanych przez sygnalistéw w zakresie niezbednym
do realizacji wewngtrznej procedury zglaszania naruszen prawa i1 podejmowania dzialan

nastepezych w CSP.

Upowaznienie wazne jest do czasu jego odwolania.

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

Objasnienia:
CSP - Centrum Szkolenia Policji w Legionowie.






Zatgeznik nr 2 do procedury
zgloszen wewnetrznych

Legionowo, ....coooivviiiiiinennnennnnn.

UPOWAZNIENIE

1} G

Do uczesiniczenia w  procesie  weryfikacji  zgloszenia  wewnetrznego
...................................................................................................... . W procesie
{(numer z rejestru zgloszen wewnetrznych oraz nazwa komarki, w ktérej rejestr ten jest prowadzony)
dziatan nastepczych, o ktérych mowa w procedurze zgloszen wewngtrznych oraz podejmowania
dziatan nastepczych w CSP oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych
upowazniam:

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

(imig, nazwisko 1 stanowisko stuzbowe)

Upowaznienie wazne jest na okres procedowania sprawy, w zwigzku z ktorg zostalo ono
wydane.

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

{pieczgtka i podpis Komendanta CSP)

Objasnienia:
CSP - Centrum Szkolenia Policji w Legionowie.






Zatacznik nr 3 do procedury
zgloszen wewnetrznych

(imie 1 nazwisko policjanta lub pracownika
skladajacego oswiadczenie)

OSWIADCZENIE '
0 ZACHOWANIU POUFNOSCI1

Ja nizej podpisana/y zobowigzuje si¢ do zachowania w tajemnicy danych osobowych
oraz wszelkich informacji, do ktérych mam lub bedg mial/a dostep w zwigzku z upowaznieniem
mnie przez Komendanta CSP do przyjmowania zgloszen wewnetrznych, podejmowania
dzialan nastepczych, wilgczajgc w to weryfikacje zgloszenia wewngtrznego 1 dalszg
komunikacje z sygnalista, w tym wystgpowania o dodatkowe informacje i przekazywanie
sygnaliscie informacji zwrotnej, oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych,
w tym do prowadzenia rejestru zgloszen wewnetrznych.

Os$wiadczam, iz nie jestem w jakikolwiek sposéb negatywnie zaangazowana'y
w dziatanie lub zaniechanie stanowigce przedmiot zgloszenia wewnetrznego, a takze nie
pozostaje w relacji podleglosci shuzbowej z osobami, ktérych dotyczy zgloszenie wewngtrzne.

Stwierdzam, e znana jest mi definicja danych osobowych w rozumieniu
art. 4 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 2 04.05.2016, str. 1, Dz. Urz. UE L 127
z 23.05.2018, str. 2 oraz Dz. Urz. UE L 74 z 04.03.2021, str. 35), w mys$l ktérego ,.dane
osobowe™  oznaczajg wszelkie informacje o zidentyfikowanej lub  mozliwej
do zidentyflkowania osobie fizycznej (.osobie, ktorej dane dotycza”™) — mozliwa
do zidentyfikowania osoba fizyczna to osoba, ktéra mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowaé, w szczegdlnosci na podstawie identyfikatora takiego jak imie i nazwisko,
numer identyfikacyjny, dane o lokalizacji, identyfikator internetowy lub jeden badz kilka
szezegOlnych czynnikow okreslajacych fizyczna, fizjologiczna, genetyczna, psychiczng,
ekonomiczng, kulturows lub spoleczng tozsamosé osoby fizycznej.

Stwierdzam takze, ze zostalam/em zaznajomiona/y z obowiazujacg w CSP polityka
dotyczaca ochrony danych osobowych, a takze procedurg zgloszefi wewngtrznych
i zobowigzuje sie do przestrzegania zasad w nich zawartych.

W przypadku stwierdzenia naruszenia zabezpieczen danych osobowych zobowigzuje
sie niezwlocznie powiadomié o tym Komendanta CSP.

Zobowigzuje sie do zachowania wszelkich informacji chronionych, do ktérych
otrzymam dostep, a takze metod ich zabezpieczen w poufnosei, takze po ustaniu upowaznienia
oraz po ustaniu stosunku pracy albo innego stosunku prawnego, w ramach ktérego
wykonywala/em te prace.

Oswiadczam, ze wykonujac swoje obowigzki zapewnie nalezyty poufno$¢ danych
sygnalisty oraz danych zawartych w zgloszeniach wewnetrznych.

(czytelny podpis policjanta lub pracownika
sktadajacego oéwiadczenia)
Objasnienia:
CSP - Centrum Szkolenia Policji w Legionowie.
Praca — praca lub shuzba,






