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ZARZADZENIE NR 1/2024
KOMENDANTA KOMISARIATU POLICJI W REDZIE -
z dnigp; -1- 9 grudma 2024 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz
podejmowania dzialan nastepczych” w Komisariacie Policji w Redzie

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistoéw
(Dz. U. poz. 928) w zwigzku z § 4 zarzadzenia nr 17 Komendanta Gtéwnego Policji
w sprawie metod i form wykonywania w Policji zadan w zakresie legislacji, pomocy prawnej
1 informacji prawnej (Dz. Urz. KGP z 2014 r. poz. 38 z pdzn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje

§ 1.

W Komisariacie Policji w Redzie wprowadza si¢ do stosowania ,,Procedure przyjmowania

zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych”, stanow1qca zalqczmk do
niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie podlega zamieszczeniu na stronie Biuletynu Informacji Publicznej (BIP)

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024 r
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Uzasadnienie

! w dniu 14 czerwca 2024 r. Sejm Rzeczypospolitej Polskiej uchwalil ustawe
0 ochfdnié Syénalistc’)w, ktérg nastgpnie w dniu 19 czerwca 2024 r. podpisal Prezydent
Rzeczypospolitej Polskiej. Ustawa o ochronie sygnalistéw zostata opublikowana w Dzienniku
Ustaw w dniu 24 czerwca 2024 r. Nowe przepisy zaczgly obowiazywaé z dniem 25 wrzesnia
202?4‘}1"5.55Ustawa ma na celu implementacje dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony 0séb zgtaszajacych naruszenia
prawa Unii, zwanej dalej ,,dyrektywa 2019/1937”. Celem dyrektywy 2019/1937 jest poprawa
egzekwowania prawa w okreslonych dziedzinach poprzez ustanowienie wspélnych
minjiqlalnych_ norm zapewniajacych odpowiedni poziom ochrony oséb zglaszajacych
naruszema prawa UE, tzw. "sygnalistow".
Zgodnie z art. 33 cytowane] ustawy, Komendant Komisariatu Policji
w Redzie zostal zobowigzany do ustalenia procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych 1

pqd_ejmovganié dzialan nastgpczych.



Zatacznik do Zarzadzenia nr 1/2024 Komendanta Komisariatu Policji w Redzie z dnia 20.12.2024r. w sprawie
wprowadzenia ,,Procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dziafan nastgpezych”
w Komendzie Powiatowej Policji w Wejherowie L E g

PROCEDURA PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH ORAZ
PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH W KOMISARIACIE POLICJI
REDZIE. . R

Rozdzial I
Postanowienia ogolne

§ 1. Cel procedury

Procedura ma na celu ustanowienie jasnych zasad oraz zapewnienie fatwo dostf;pnychl
bezpiecznych kanaléw zglaszania naruszen prawa, ktore gwarantuja bezstronne ro'zpatrienie
zgloszen oraz ochrong osob zglaszajgcych (sygnalistow) przed odwetem, dyskryminacja lub
innym niesprawiedliwym traktowaniem wynikajacym z dokonania zgloszenia.

§2. Definicje

1. Ustawa — nalezy przez to rozumieé ustawg z dnia 14 czerwca 2024 1. 0 ochronie
sygnalistéw (Dz. U. z 2024 1., poz. 928);

2. RODO - nalezy przez to rozumieé rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. W sprawie ochrony 0sob 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); "7

3. Organ publiczny — nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy
administracji rzadowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek
samorzadu terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce
z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, wlasciwe do-podejniowa_lq_ia
dzialaf nastgpczych w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1; L b i

4. Zesp6l ds. Zgodnosci — nalezy przez to rozumieé staty nieetatowy zesp6l osob
upowaznionych do rozpoznawania zgtoszen sygnalistéw. W ramach dziatania Zespotu
ds. zgodnosci wszyscy jego czlonkowie, wylgcznie z osobg koordynatora st. asp.
Dorota Stawska posiadaja te same uprawnienia i obowigzki. ) i

5. Koordynator ds. Zgodnosci — nalezy przez to rozumiec osobe koordynuj'_acdzni‘i)x:a;'g@
Zespotu ds. Zgodnosci, st. asp. Dorota Stawska badz wyznaczonego na czas jej
nieobecnosci zastepee;

6. Osoba uprawniona — nalezy przez to rozumie¢ osobg upowazniong do przyjmowania
zgloszen naruszenia prawa;

7. Procedura — nalezy przez to rozumiec procedure przyjmowania =z toszen
zewnetrznych oraz podejmowania dziataf nastgpezych; Bt

8. Kontekst zwigzany z praca/stuzbg — nalezy przez to rozumieé przeszle, obecne
lub przyszie dzialania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy
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lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ushug
lub pelnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub pemienia
stuzby w podmiocie prawnym, w ramach, ktérych uzyskano informacje
_ 0 naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢ do§wiadczenia dziatan odwetowych;
9. Naruszenie prawa — nalezy przez to rozumieé dziatanie lub zaniechanie niezgodne
iz j)rawem lub majace na celu obejscie prawa, dotyczgce obszaréw wskazanych
w § 3 ust.1 Procedury;
10. Sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra dokonuje zgloszenia
o naruszeniu prawa w kontekscie zwigzanym z pracg, niezaleznie od zajmowanego
iistanowiska, formy zatrudnienia czy wspdtpracy;
._:'.Oszoba pomagajaca — nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktéra wspiera sygnaliste
w dokonaniu zgtoszenia i moze doswiadczaé¢ dziatan odwetowych;
12. Osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobg wskazang
w zgloszeniu jako osobe, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa;
13, Zgloszenie — nalezy przez to rozumieé informacj¢ o naruszeniu prawa, dokonang za
i)dérednictwem przeznaczonych do tego kanatéw komunikacji do organu publicznego;
. Zgloszenie zewnetrzne — nalezy przez to rozumie¢ zgloszenie skierowane

do organéw zewnetrznych, takich jak Rzecznik Praw Obywatelskich lub innych
organdéw publicznych;
15. Zgloszenie wewnetrzne — nalezy przez to rozumie¢ zgloszenie skierowane
i 4 do pracodawcy za posrednictwem dedykowanych kanalow zgloszeniowych;
" '16.Informacja zwrotna — nalezy przez to rozumieé informacje przekazywane
sygnaliscie o podjetych lub planowanych dziataniach nastepczych;
17. Dzialanie nastepcze — nalezy przez to rozumie¢ dziatania podejmowane
w odpowiedzi na zgloszenie, majace na celu zweryfikowanie informacji zawartych
LW zglo’szem'u;

18 . Dzialania odwetowe — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dzialanie
lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym 2z pracg, ktére jest spowodowane
zgloszeniem, i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza,
lub moze wyrzadzi¢ sygnaliscie nieuzasadniona szkodg, w tym bezpodstawne
 inicjowanie postgpowar przeciwko sygnaliscie;
i 19.’Kanal zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ techniczne i organizacyjne rozwigzania
g umozliwiajace dokonywanie zgloszenia;
20. Ujawnienie publiczne — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu
prawa do wiadomosci publicznej;
21. Anonim — nalezy przez to rozumie¢ zgloszenie niezawierajgce imienia i nazwiska
ik poraz adresu;
22Kpa — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks
- postepowania administracyjnego.

§ 3. Naruszenia prawa podlegajace zgloszeniu




Informacje zglaszane przez Sygnaliste dotycza:

1)
2)
3)
4)
3)
6)
7)
8)
9)

korupcji,

zamoOwien publicznych,

ustug, produktéw i rynkéw finansowych,

zapobiegania praniu pienigdzy i finansowaniu terroryzmu,
bezpieczenstwa produktéow i ich zgodnosci z wymogami,
bezpieczenstwa transportu,

ochrony srodowiska,

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego,
bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

11) zdrowia publicznego,
12) ochrony konsumentow,

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych,
14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,
15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej Polskiej, Jednostkl

samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym pubhcznoprawnych zasad

konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych,

17) konstytucyjnych wolnosci oraz praw cziowieka i obywatela wystgpujacych w

1. Zgloszenie zewnetrzne moze by¢é dokonane za pomoca nastepujacych kanatow: |

2)
b)

c)

2.
Ly

2)

3)

stosunkach jednostki z organami wiadzy publicznej i nie zwigzanych z
dziedzinami wskazanymi powyzej. :

Rozdzial IT
Sposoby dokonywania zgloszen zewng¢trznych

§ 4. Kanaly zgloszen zewnetrznych

ustnie;
ustnie - telefonicznie pod nr 47-74-29-858 od poniedziatku do pla,tku w godz
9.00-13.00;

pisemnie.

Zgloszenie ustne:

na wniosek sygnalisty, mozliwe jest zorganizowanie spotkama €
dokonania zgloszenia ustnego. Spotkanie zostanie zorganizowane w termmxe
14 dni od dnia otrzymania wniosku. Zgloszenie dokonane podczas spotkania
bedzie dokumentowane w formie Protokolu Zgloszenia Zewngtrznego —
przyjetego przez osobg uprawniona. Protokédt stanowi zalapznik nr 1 do
procedury; il
sygnalista sprawdza i zatwierdza zgodno$¢ tresci zawartej w protokole oprzez
jego podpisanie.

Przy zgloszeniu telefonicznym za pomocg nienagrywanej linii telefonicznej
przyjecie zgloszenia nalezy udokumentowa¢ w formie protokotu rozmowy na
druku protokolu zgloszenia zewnetrznego stanowigcego zalgcznik nr 1 do




. procedury, z zaznaczeniem na pierwszej stronie o takiej formie przyjecia
zgloszenia. Sygnalista moze sprawdzi¢, poprawié i zatwierdzi¢ protokét przez
jego podpisanie

3. Zgloszenia pisemne mogg by¢é dokonywane przy uzyciu Formularza
Zgloszenia Zewnetrznego stanowigcego zaltgcznik nr 2 do procedury:
i, 1)‘W formie papierowe] — dostarczajgc w zamknigte] kopercie z dopiskiem

- .Zgloszenie zewnetrzne” do Komisariatu Policji w Redzie, ul. L.agkowa 61

2) listownie — przesylajac je na adres: Reda, ul. Lakowa 61 84-230 Reda — z
dopiskiem ,,Koordynator ds. Zgodnosci — Zgloszenie do rgk wlasnych”,

§ 5. Zgloszenia nadeslane innymi kanalami

i'Wszystkle zgloszenia otrzymane poza dedykowanymi kanatami traktowane sa jako
‘priorytetowe i niezwlocznie przekazywane do Koordynatora ds. Zgodnosci.
W takim przypadku zgloszenie jest oceniane pod katem zgodnosci z wymogami
ustawy o ochronie sygnalistéw, a jesli spelnia kryteria zewngtrznego zgloszenia
naruszenia prawa, zglaszajacy jest kierowany do kontaktu za posrednictwem
i whasciwego kanatu zgloszeniowego, co zapewnia dalszy proces w petnej poufnosci.

glaszajacy, decydujac sie na korzystanie z kanaléw zgloszeniowych innych niz
dedykowane, zostaje poinformowany o potencjalnych zagrozeniach zwigzanych
z brakiem zapewnienia poufnosci, co moze prowadzi¢ do ujawnienia jego tozsamosci.

Rozdzial ITI

- Zewnetrzne zgloszenia naruszefi prawa oraz dzialania nastepcze

§ 6. Zgloszenia

1. Zgloszenie moze dotyczy¢ uzasadnionego podejrzenia zaistnienia lub mozliwosci
i ::zaistrliénia naruszenia prawa, do ktoérego doszlo Iub prawdopodobnie dojdzie
i organizacji w obszarze wskazanym w § 3 procedury.
2 Zgloszenia dotyczace obszar6w nieobjetych ustawg oraz zgloszenia wyczerpujace
znamiona przestepstw badZ wykroczen sg wyltaczone z niniejszej procedury
i podlegajg odrebnym przepisom regulujacym ich rozpatrywanie.
3. Zgloszenia zewngtrzne nalezy sktadaé za pomoca Formularza Zgloszenia
‘ ewnetrznego.
" 4. Zgloszenie powinno zawieraé przynajmniej nastepujace informacje:
1) okreslenia rodzaju zgloszenia (zewnetrzne);
2) szczegbtowy opis zglaszanego naruszenia prawa, w tym, kiedy, gdzie, w jaki
_sposob doszto do naruszenia prawa;
- 3) wskazanie obszaru naruszenia prawa zawartego w § 3 procedury;
* 4) wskazanie danych osoby, ktéra dokonata, zamierza dokona¢ naruszenia prawa;
5) dowody na poparcie zgtoszenia (jesli sa dostepne);
6) w celu otrzymania informacji zwrotnej dotyczacej zgtoszenia oraz uzyskania
informacji o ostatecznym wyniku postgpowania wyjasniajagcego wszczgtego




w zwiazku z dokonanym zgloszeniem, Sygnalista wskazuje swole dane
tj. imie, nazwisko oraz adres do kontaktu.
. Zgloszenie moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze. Osoba dokonujaca
zgloszenia wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto podlega grzywnie, karze
ograniczenia wolnosci lub pozbawienia wolnosci do lat 2 (art. 57 ustawy).
. Zgloszenia anonimowe nie s rozpatrywane w trybie ustawy. oy 1
. Zgloszenie jest rejestrowane w rejestrze zgloszeh zewnetrznych, ktory zawiera
nastepujgce dane:

1) numer zgloszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, mezbe;dne do

identyfikacji tych osob; ; i

4) date dokonania zgloszenia,

5) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

6) informacje o wydaniu za§wiadczenia, 0 ktorym mowa art. 38 ustawy;

7) date zakonczenia sprawy; B

art.;i 40

8) informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan, o ktorych mowa w
ust. 2 ustawy; . I
9) szacunkows szkode majgtkows, jezeli zostala stwierdzona oraz kwoty
odzyskane w wyniku postepowan dotyczacych naruszenia, ktore byto
przedm1otem zgloszenia.
. Dane osobowe oraz pozostate informacje zawarte w rejestrze zgloszen zewne;trznych
sa przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, W w ktérym
zakoniczono dziatania nastepcze, lub po zakoficzeniu postgpowan zainicjowanych tymi
dziataniami;
. Za prowadzenie Rejestru Zgloszen odpowiada Koordynator ds. Zgodnosci
lub wyznaczony zastgpca; ‘

§ 7. Dzialania nast¢pcze

. Zgloszenia naruszen prawa sg przyjmowane i weryfikowane przez Koordynatora
ds. Zgodnosci badz w przypadku jego nieobecnosci upowaznionych pracownikéw
Zespolu ds. Zgodnosci. sl

W ramach czynnosci, organ moze zbiera¢ dodatkowe informacje, Wtym zwr"l

do Sygnalisty, na podany adres do kontaktu, o wyjasnienia lub dodatkowe mformac]e
jakie mogg by¢ w posiadaniu Sygnalisty;

. Jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze zgloszenie nie dotyczy naruszenia prawa,
organ poinformuje osobg dokonujaca zgloszenia o odstgpieniu od jego rozpatrywania
oraz poda przyczyne tej decyzji. Dodatkowo, w odpowiedzi organ moze wskazac
odpowiednia procedur¢ przewidziang w odrgbnych przepisach oraz, Jesll 'Jest to
mozliwe, wskaza¢ wiasciwy organ do rozpoznania sprawy.

. W przypadku, gdy wstepna ocena zgloszenia wykaze, ze zawiera ono informacje,
ktére na mocy odrebnych przepiséw podlegaja przekazaniu do odpowiednich
instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej, Koordynator
badz wyznaczony zastepca realizuje obowiazek okreslony w art. 39 ust. 4 ustawy i




5 Jezeli wstepna weryfikacja zgloszenia wykaze, ze Komendant Komisariatu Policji
iw . Redzie jest wlaSciwym organem do jego rozpatrzenia, Koordynator, bagdZ

: jwyznaczony zastepca; przekaze sygnaliScie potwierdzenie przyjecia zgloszenia
w terminie 7 dni od jego otrzymania, o ile organ nie otrzymat sprzeciwu na wystanie
potwierdzenia.

6. Organ nie przekaze informacji o przyjeciu zgloszenia, jesli bedzie miat uzasadnione

‘._,,:podstawy, by sadzié, ze mogloby to zagrozi¢ ochronie poufnosci tozsamosci

g :iIISygnahsty Adnotacje taka umieszcza si¢ w aktach sprawy.

7 W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej
do zakresu dzialania organu, organ przekaze je niezwlocznie, nie pdzZniej jednak
niz w terminie 14 dni od dnia dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach
— nie pozniej niz w terminie 30 dni, do organu publicznego wiasciwego do podjecia

Al idziatan nastepczych.

i ga Organ moze odstgpi¢ od podjecia dziatan nastepczych w przypadku, gdy zgloszenie
dotyczy sprawy, ktéra byla juz przedmiotem wczesniejszego zgloszenia (od tego
samego lub innego Sygnalisty), i nie zawiera, w poréwnaniu z wczesniejszym
zgloszeniem, istotnych badz nowych informacji dotyczacych naruszenia prawa.

.. W takiej sytuacji organ poinformuje zglaszajacego o odstgpieniu od dziatan.

.:W przypadku kolejnych zgloszenn dotyczacych tej samej .sprawy organ moze

pozostawi¢ je bez rozpoznania i bez przekazywania informacji zwrotnej.

9. Informacja o przyjeciu, przekazaniu oraz odrzuceniu zgloszenia stanowi zalgcznik
nr 3 do procedury.

10. Zgloszenia zakwalifikowane jako zewngtrzne zgloszenia naruszen prawa organ
odnotowuje w rejestrze zgloszen zewnetrznych, ktérego wzoér stanowi zalgeznik
‘nr 4 do procedury.

11. Organ przekaze Sygnaliscie informacj¢ zwrotng w terminie nieprzekraczajacym
3 miesigcy od dnia przyjecia zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach w terminie
nieprzekraczajgcym 6 miesigcy od dnia przyjecia zgtoszenia.

§ 8. Sposdb postepowania ze zgloszeniami zewnetrznymi

1. Koordynator Zespotu ds. Zgodnoscei lub osoba przez niego wyznaczona, wchodzaca
w sklad Zespohi, podejmuje dzialania nastepcze w odniesieniu do zgloszenia
_zewngtrznego, z zachowaniem nalezytej starannosci.
' "?":bzmiania nastepcze obejmujg fazy:
1) przeprowadzenia wstepnej oceny zgtoszenia, majacego .na celu zaplanowanie
dalszych dziatan wyjasniajacych;

2) realizacji postepowania wyjasniajacego, ktérego celem jest weryfikacja faktow
_oraz ocena prawdziwosci zgloszonych informacji;

3) podejmowania dziatan nastepczych, ktdre maja na celu eliminowanie skutkéw
1 przyczyn naruszenia prawa oraz zmniejszenie ryzyka jego przysziego
naruszenia.

3. Koordynator prowadzi sam postgpowanie badz, za zgodg Komendanta Komisariatu
Policji w Redzie powierza jego przeprowadzenie osobom upowaznionym




wchodzacym w sklad Zespotu. W wyjatkowych sytuacjach za Zgoda; Komendanta

Komisariatu Policji w Redzie postgpowanie moze zostaé powierzone wskazanemu

funkcjonariuszowi badz pracownikowi Komisariatu Policji w Redzie, po jego

uprzednim upowaznieniu, stanowigcemu zatgcznik nr 5 do procedury. gy

Osoba prowadzaca postepowanie moze Korzysta¢ z pomocy innych funkqonanuszy

KP w Redzie, powolanych ad hoc w charakterze ekspertow dane; dziedziny.

Przy czym konieczno$¢ taka udokumentowana zostaje W formie notatki stuzbowej,

zatwierdzonej przez Komendanta Komisariatu Policji w Redzie. Osoba wiaczona do

postepowania otrzymuje jednorazowe upowaznienie do zapoznania 516; 4 a.ktarm oraz
zobowiazanie do zachowania tajemnicy, co stanowi zatacznik nr 5 do procedury &

5. Wylaczenie sie z postgpowania w przypadku konfliktu interesow: e

1) kazda osoba zaangazowana w dzialania nastgpcze, W tym Koordynator
ds. Zgodnosci, zobowigzana jest do unikania konfliktu interesow. W przypadku
zaistnienia konfliktu intereséw osoba ta ma obowigzek natychmiastowego
wylgczenia sie z postgpowania i poinformowania o tym Koordynatora | i ds.
Zgodnosci a w przypadku jego nieobecnosci Wwyznaczonego Zaste;pce;,
sporzadzajac o$wiadczenie stanowigce zatacznik nr 6 do procedury. -

2)  jezeli konflikt intereséw dotyczy Koordynatora ds. Zgodnosci lub jego Zastgpcy
powiadamia on o tym niezwlocznie Komendanta Komisariatu Policji w Redzie
lub jego Zastepce, ktéry wyznacza inna osobg do peinienia funkcji Koordynatora
w danej sprawie; i

3)  w przypadku gdy konflikt intereséw dotyczy Komendanta Kormsanatu Policji w
Redzie lub jego Zastepcy, sprawa zostaje niezwlocznie przekazana do Wydziatlu
Kontroli Komendy Wojewd6dzkiej Policji w Gdansku jako jednostki nadrzedne;.

6. Dane sygnalisty na kazdym etapie sg chronione na zasadach zawartych W ustaw1e

7. Postepowanie wyjasniajace prowadzone jest: i

1) na podstawie przepiséw odrebnych ustaw regulujagcych czynnosm kontrolne
nadzorcze, wyjasniajace oraz podobne w zakresie zgloszenia;

2) z uwzglednieniem przepisow ustawy o ochronie sygnalistéw, w tym zasad
nalezytej starannosci, komunikacji z sygnalistg, ochrony jego tozsamosci, ochrony
tozsamosci osoby, ktorej zgloszenie dotyczy, oraz ochrony informacji, zgodnie
z ustawa oraz odrebnymi przepisami, w sytuacjach, gdy zakres tematyczny
wykracza poza powyzsze. - iy




Rozdzial IV
Zasady ochrony sygnalisty oraz dokumentacji

§ 9. Dokumentowanie, przechowywanie i archiwizacja

1. Zgloszenia dokumentuje si¢ za pomocg formularzy stanowigcych zalgczniki
‘do niniejszej procedury. Pozostala dokumentacja przyjmuje forme pism lub notatek
“""_l'tlrjzbowych. Dopuszczalne sg inne formy dokumentowania czynnosci, jezeli nie
“zostaly -one przewidziane we wzorach formularzy, a wymagane sg okoliczno$ciami
sprawy.
2. Dane osobowe i adresowe przechowuje si¢ w zamknietej kopercie dolgczonej do akt.
3. Miejsce przechowywania akt i Rejestru Zgloszen Zewngtrznych:
i 1) akta i rejestr dotyczace sygnalistéw sa przechowywane w zamykanej na klucz
" metalowe]j szafie zaopatrzonej w dedykowany zamykany na klucz szafy
skarbczyk opatrzony plomba.
2) dostep do szafy z aktami sygnalistow majg wylacznie czlonkowie Zespotu
ds. Zgodno$ci oraz Koordynator ds. Zgodnosci, ktorzy udostepniajg

" dokumentacje osobom uprawnionym w szczegdlnosci wymienionym w § 8 ust.
IR * 314 niniejszej procedury oraz Komendant Komisariatu Policji w Redzie
2. Zasady przechowywania akt:
1) wszystkie akta sygnalistow przechowywane sg w sposoéb zapewniajacy
ich poufno$é i ochrong przed nieuprawnionym dostepem;
2). czynno$¢ podejmowane w ramach nadzoru shuzbowego oraz dostgp do akt
. (z wylaczeniem osoby prowadzacej) odnotowywane sg w Karcie Nadzoru ze
wskazaniem daty, godziny oraz imienia i nazwiska osoby uzyskujacej dostep
do akt. Karta nadzoru stanowi zatgcznik nr 7 do procedury.
3. Obieg korespondencji wewnetrzne;j:
1) obieg korespondencji zgloszen odbywa si¢ z wylaczeniem procedur
i kancelaryjnych;
Rl 12) obieg korespondencji odbywa si¢ z zachowaniem poufnosci, na zasadach
ustalonych dla danej sprawy przez Koordynatora ds. Zgodnosci;
3) obieg korespondencji zawierajacej dane sygnalisty lub informacje, ktére mogg
ujawni¢ jego personalia, odbywa si¢ wewnatrz Komisariatu Policji w Redzie
- manualnie, w formie papierowej. Dokumenty przekazywane sg do rak
. wihasnych os6b upowaznionych, za pokwitowaniem na pismie przewodnim, w
zamknietych kopertach.
4) w sprawach technicznych 1 niezawierajagcych danych sygnalisty, nie
wskazujacych na jego personalia oraz przedmiot sprawy dopuszcza
_si¢ standardowy obieg dokumentacji obowigzujacy w Komisariacie, nadajac
znak 0151.




4, Zgodno$é z RODO:

1Y)

2)

3)

wszystkie dziatania zwigzane z przetwarzaniem i przechowywaniem danych
osobowych sg zgodne z Rozporzadzeniem o Ochronie Danych Osobowych
(RODO); ’ ‘
szczegblowe procedury zwiazane z przetwarzaniem danych osobowych w tym
prawa 0sdb, ktérych dane dotycza, s3 opisane w RODO;

za prowadzenie dokumentacji zawierajgcej oceng skutkOw dla ochrony
danych sygnalistéw i 0s6b z nimi powiazanych odpowiedzialny Jest Inspektor
Ochrony Danych Osobowych. : b

5. Niszczenie akt sygnalisty:

D)

2)

3)

4)

5) ni

6)

akta sygnalistow i zwigzane z nimi informacje sg przechowywane przez okres
3 lat po zakoficzenia roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dzmlama
nastepcze lub postepowania zwigzane z danym zgloszeniem; ‘ i
po uplywie okresu przechowywania, akta sygnalisty sg niszczone W
uniemozliwiajacy ich pdzniejsze odtworzenie;
proces niszczenia akt odbywa si¢ w Zespole Dyscyplinarnym i jest
dokumentowany w ,Protokole Zniszczenia Akt Sygnalisty”, kiory jest
przechowywany w ZD przez okres 2 lat. Protok6t Zniszczenia Akt Sygn' hsty
stanowi zatgcznik nr 8 do procedury; e
niszczenie akt nadzoruje Komisja ds. Zniszczenia Akt Sygnalisty, powolana
przez Komendanta Komisariatu Policji w Redzie. Komisja sporzadza protokot,
ktéry zawiera informacje o rodzaju i liczbie niszczonych akt, sposobie ich
zniszczenia oraz date i miejsce zniszczenia;
niszczenie zapiséw z Rejestrow zgloszen zewngtrznych odbywa 51{; z dme _
zasadami ochrony danych zbioru manualnego; g
dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia,
nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane.
Usuniecie tych danych osobowych nastgpuje w terminie 14 dni od chw111
ustalenia, Ze nie majg one znaczenia dla sprawy. lezczeme “danych
dokumentowane jest w formie notatki stuzbowe;. i

§ 10. Ochrona sygnalisty

1. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach ustawy z dnia 14 czerwca 2024

r. 0 ochronie sygnalistow (Dz.U.2024.928), od chwili dokonania zgloszema
2. Ochrona Sygnalistow jest zapewniona poprzez: ‘

1)

2)

ochrong tozsamosci, chyba Ze organ otrzyma od Sygnalisty wyrazng zgodc;

na ujawnienie danych;

jezeli zgloszenie dotyczy innych 0s6b, organ zapewni takze ochrong poufnosci
ich tozsamosci;

3) zapewnienie, ze dostgp do danych Sygnalisty oraz dokumentacp zquanej 1y

ze zgloszeniem, beda mialy tylko uprawnione osoby, ktore zostaly
przeszkolone w zakresie zapewnienia ochrony Sygnalistow;




4) ochrong przed dziataniami odwetowymi, wtym grozbami przed takimi
dzialaniami, w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.
3. Na zadanie sygnalisty organ wyda w terminie miesigca od jego otrzymania,
. zaswiadczenie potwierdzajgce, ze sygnalista podlega ochronie przed dziataniami
i v:‘:ngo_diwetowynﬁ przewidzianej w ustawie. Zaswiadczenie stanowi zatgcznik nr 9 do
' proceduiry. |
4. W przypadku podjecia wobec sygnalisty dziatan odwetowych, Sygnalista ma prawo
do odszkodowania (w wysoko$ci nie nizszej niz przecigtne miesigczne wynagrodzenie
w gospodarce narodowej za rok poprzedni, oglaszane do celéw emerytalnych
iw Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor Polski" przez Prezesa
" Gtéwnego Urzedu Statystycznego) lub prawo do zado$éuczynienia.

Rozdzial V
Postanowienia koncowe

§ 11. Przeglad procedury

1. Ocena adekwatno$ci i skutecznosci Procedury dokonywana jest, co najmniej raz na 3
lata przez Koordynatora ds. Zgodnosci.

i ‘2.5“'-f?1iI,’rzeg_lqd procedury dokumentowany jest notatka sluzbowa przedkladang do
- | zatwierdzenia przez Komendanta Komisariatu Policji w Redzie.

§ 12. Sprawozdawczosé

1. Koordynator ds. Zgodno$ci sporzadza sprawozdanie zawierajgce ponizsze dane
,fj_zfi'Statys_tycme dotyczgce zgloszen zewnetrznych:
~111) liczbe przyjetych zgloszen zewnetrznych;
2) liczbe postepowan wyjasniajgcych i postepowan wszczetych w wyniku przyjetych
zgloszen zewnetrznych oraz informacje na temat wyniku tych postgpowan;

3) . szacunkowsg szkode majgtkowa, jezeli zostata stwierdzona oraz kwoty odzyskane
. w wyniku postepowan dotyczacych naruszen prawa bedacych przedmiotem
:5' zgloszenia zewnetrznego — o ile organ publiczny posiada takie dane.

2. Dane statystyczne o ktdérych mowa w ust. 1 nie obejmuja danych osobowych ani
informacji stanowiacych tajemnice przedsigbiorstwa.

S

. 'Sprawozdania, po zatwierdzeniu przez Komendanta Komisariatu Policji
'w' Redzie, przekazywane sa Rzecznikowi Praw Obywatelskich w terminie
do dnia 31 marca roku nastgpujacego po roku, za ktory sprawozdanie jest
sporzadzane.




§ 13. Wzory dokumentow

Wykaz wzoréw dokumentow:

1)
2)
3)
4)
3)

6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)

Protokét przyjecia zgloszenia zewngtrznego;
Formularz zgloszenia zewngtrznego;
Potwierdzenie przyjecia lub odrzucenia zgloszenia;
Rejestr zgloszen zewnetrznych naruszen prawa; bl
Upowaznienie do rozpatrywania zgloszen zewnetrznych 1 podejmowama
dziatan nastepczych;

Oséwiadczenie o braku konfliktu interesow;

Karta nadzoru;

Protokét zniszczenia akt/danych osobowych sygnalisty;
Zaswiadczenie o objeciu ochrong sygnalisty;

Pismo przewodnie w sprawie zgtoszenia zewngtrznego
Klauzula informacyjna RODO 1

Klauzula informacyjna RODO 2







Zalgeznik nr 3 do Procedury Zgloszen Zewngtrznych

Komisariat Policji
w Redzie
Zespdt ds. Zgodnosei

[Miejscowosé, data]

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

a) Zgloszenie spelnia wymagania ustawy o ochronie sygnalistow oraz procedury zglﬁiszeﬂ
zewnetrznych i zostalo przyjgte do rozpatrzenia. Numer ZZlOSZENIA, <sostrandssnsnnens
Pana/Pani zgloszenie bgdzie rozpatrywane zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

b) Zgloszenie nie speinia wymagan ustawy o ochronie sygnalistéw oraz procedury zgloszen
zewnetrznych i podlega rozpatrzeniu w odrgbnym trybie. W zwigzku z tym, zgloszenie
zostato przekazane do ...e.ecioiciiiiiiinn [wlasciwa jednostka/organ], celem dalszego
rozpatrzenia. Informujemy, ze zgloszenie bedzie tam rozpatrywane zgodnie -z przepisami
prawa whasciwymi dla tej 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 zgloszenia do innych podnﬁot@ﬁv‘i-ani
organéw samodzielnie. Decyzje o dalszym postepowaniu pozostawiamy Panw/Pani. Moze
Pan/Pani podjaé decyzje o przekazaniu zgloszenia do odpowiedniego organu we wiasnym
zakresie.

Pouczenie:

Niniejsza informacja nie wptywa na dopuszczalno$¢ wniesienia srodka prawnego w trybie
odrebnym, nie wptywa réwniez na bieg terminéw ani na tres¢ rozstrzygnigcia lub zakonficzenia
innego postepowania prowadzonego przez wlasciwe organy.

W razie jakichkolwiek pytan lub watpliwosci, prosimy o kontakt z Koordynatorem

ds. Zgodnosci badz pracownikami Zespotu ds. Zgodnosci w Komisariatu Policji w Redzie.

/podpis/



Zakgeznik nr 3 do Procedury Zgloszen Zewnetrznych

Uwagi dotyczace pisma:

e Opcja a) stosowana jest, gdy zgloszenie speinia wymagania ustawy i procedur
. zewnetrznych, co umozliwia jego formalne rozpatrzenie w ramach ochrony
. 'sygnalistéw. Do informacji nalezy dolgczy¢ dla sygnalisty pouczenie RODO oraz
. pouczenie o prawach i obowigzkach sygnalisty
e Opcja b) stosowana jest, gdy zgloszeme nie kwalifikuje 51e; do procedury ochrony
sygnalistow, ale wymaga rozpatrzenia w innym trybie.

¢ Opcja c) stosowana jest, gdy zgtoszenie nie spetnia wymagan w zadnym trybie, a
- decyzja o dalszym postgpowaniu pozostaje w gestii sygnalisty.

w piéﬁﬁe nalezy pamieta¢ o poszanowaniu poufnosei i ochrony danych sygnalisty, zgodnie z
przepisami o ochronie danych osobowych (RODO) oraz procedurg zewnetrzng dotyczaca
zgloszen sygnalistow.



Zatacznik nr 2 do Procedury Zgloszen Zewnetrznych

Komisariat Policji w Redzie
Zespot ds. Zgodnosci

ul. L.akowa 61
84-240 Reda

FORMULARZ ZGLOSZENIA ZEWNETRZNEGO

Osoba dokonujgca zgloszenia:

Imig i nazwisko: | oo

Data zgloszenia | ..o e

(Prosimy zaznaczyé wiasciwe pole znakiem ,,X")

O pracownik

O pracownik tymczasowy

O osoba éwiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawne;j

O przedsigbiorca

O prokurent

O akcjonariusz lub wspdlnik

O czlonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej

O osoba $wiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawey

O stazysta

O wolontariusz

O praktykant
funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. 0 zaopatrzeniu emerytalnym
funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenistwa Wewngtrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu

O Wojskowego, Shuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej,
Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Pafstwa, Panstwowej Strazy Pozamej, Stuzby Celno-Skarbowe;j i
Stuzby Wiegziennej oraz ich rodzin (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 1121)

0 zolnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (t.j. Dz.U.z2024r.
poz. 248 ze zm.) i 0 e

0O osoba ubiegajgca si¢ o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego -
podstawg $wiadczenia pracy

O osoba ubiegajaca sig 0 zawarcie umowy stanowiacej podstawg $wiadczenia ustugi na rzecz podmiotu
prawnego

Dane kontaktowe:
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Zatacznik nr 2 do Procedury Zgloszen Zewnetrznych

Jakié naruszenie prawa jest zgtaszane?

prawa);

Naruszenie prawa, ktdre jest zglaszane, dotyczy:

(Prosimy zaznaczyé wiasciwe pole znakiem ,X"; moze to byé jedno lub wiele pol w zaleznosci od charakteru naruszenia

O

korupcji

zaméwien publicznych

ustug, produktéw i rynkéw finansowych

przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu

bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosei z wymogami

bezpieczenstwa transportu

ochrony $rodowiska

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego

bezpieczenstwa zywnosci i pasz

zdrowia i dobrostanu zwierzat

zdrowia publicznego

ochrony konsumentéw

_ochrbny prywatnosci i danych osobowych

bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych

O |O0fOo|o|jo|ofo|jOo|o|lo|ojo|o|lo

intereséw finansowych Skarbu Paristwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz
Unii Europejskiej

-0

rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy panstwa
oraz opodatkowania 0s6b prawnych

konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela — wystgpujace w stosunkach jednostki z organami
wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16

O

konfliktu interesow

Tresé zgloszenia, w tym opis przedmiotu naruszenia prawa:

Zglasz?r@i:e p

owinno zawierad w szczegdlnosci:

wskazanie czasu i miejsca naruszenia prawa,

opis naruszenia prawa oraz wskazanie oséb, ktérych zgloszenie dotyczy, sposob naruszenia, np. niedopetnienie
obowigzkéw, przekroczenie uprawniei, jakich przepiséw prawa naruszenie dotyczy (przepisy prawa
powszechnie obowigzujgcego, regulacje wewnetrzne, standardy, wytyczne),

inne istotne dla sprawy informacje.

Pole do wypetnienia:




Zatacznik nr 2 do Procedury Zgloszen Zewngtrznych

Czy zglaszane s dowody dla sprawy, a jesli tak, to jakie?
(Prosimy je wymienié i dolgczyé do przekazywanego formularza)

Lp. Nazwa dowodu

Czy to naruszenie prawa bylo juz wczesniej zglaszane?
(Prosimy zaznaczyé wlasciwg odpowiedz znakiem ,, X")

TAK

NIE

W przypadku zgtaszania tego naruszenia prawa wczesniej, prosimy
wskaza¢ kiedy, komu i w jakiej formie to naruszenie prawa byfo
zgtoszone:

Pole do wypeinienia:

W przypadku zglaszania tego naruszenia prawa wezesniej, prosimy wskazaé, czy otrzymana

zostala odpowiedz na to zgloszenie:
(Prosimy zaznaczyé wlasciwg odpowieds znakiem ,, X")

TAK

NIE

W przypadku zaznaczenia odpowiedzi , TAK”, prosimy o wskazanie, jaka ddpo\."”é@? '
zostata udzielona: b

Pole do wypetnienia:

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

/podpis zglaszajacego/



Zalgeznik nr 2 do Procedury Zgloszen Zewnetrznych

OSwigc_lczenié osoby dokonujacej zgloszenie*:

1w przypadku przyjecia zgloszenia zewnetrznego sygnalista niezwiocznie, nie pdzZniej jednak
niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia zgloszenia, otrzyma potwierdzenie jego przyjecia, chyba
ze sygnalista wyraZnie wystapil ze sprzeciwem w tym zakresie lub Rzecznik Praw Obywatelskich
albo organ publiczny ma uzasadnione podstawy, by sadzié, ze potwierdzenie przyjecia zgloszenia
zagrozitoby ochronie poufno$ci tozsamoscei sygnalisty'.

-+ [ prosze o nieprzekazywanie potwierdzenia przyjecia zgtoszenia zewnetrznego.

O zapoznatem si¢ z Klauzula informacyjna w zakresie ochrony danych osobowych dotyczaca
dokonywania zewnetrznych zgloszen naruszen prawa.

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

/podpis zglaszajgcego/

* nalezy postawic¢ znak , X" w odpowiednim polu

1 Art. 37 ustawy z dnia 14 czerwea 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U. z 2024 r. poz. 928).




Zatacznik nr 2 do Procedury Zgloszen Zewngtrznych

Klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

1. Administratorem Pani/a danych osobowych jest Komendant Powiatowy Policji
w Wejherowie z siedziba przy ul. Dworcowej 14, 84-200 Wejherowo. g

2. W sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych oraz z wykonywamem
praw przystugujacych Pani/Panu na mocy przepisow RODO moze * Pani/Pan
kontaktowaé
si¢ z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem ochrony danych na adres e-mail:
iod.wejherowo@gd.policja.gov.pl.

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

4. Ochrona tozsamosci sygnalisty: W przypadku podania danych umozliwiajacych
identyfikacje, Pani/Pana dane osobowe, nie podlegajg ujawnieniu meupowazmonym
osobom (tzn. osobom spoza zespotu odpowiedzialnego za prowadzenie poste;powama
w zgloszonej sprawie), chyba ze za Pani/Pana wyrazng zgoda.

5. Szczegblne przypadki, gdy moze dojs¢ do ujawnienia danych: w zwigzku
z postepowaniami wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy publiczne lub
postepowaniami przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym
w celu zagwarantowania Panu/i prawa do obrony, moze dojs¢ do ujawnienia Pam/Pana
danych, gdy takie dzialanie jest koniecznym i proporcjonalnym obow1qzklem
wynikajgcym z przepisow prawa. Przed dokonaniem takiego ujawnienia, wiasciwy
organ publiczny lub wiasciwy sad powiadomi Panig/a, przesylajac w postaci papierowej
lub elektronicznej wyjasnienie powodéw  ujawnienia danych  osobowych.
Powiadomienie nie jest przekazywane, jezeli moze zagrozi¢ - postgpowaniu
wyjasniajacemu LR
lub postepowaniu przygotowawczemu, lub sagdowemu.

6. Dane osobowe przetwarzane w zwiazKu z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan '
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym przekazano, zgtoszenie lub
zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tyrm
dzialaniami. Dane osobowe, ktdre nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszema
nie sa zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usunigcie
tych danych osobowych nastgpuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg
one znaczenia dla sprawy.

7. Posiada Pan/Pani prawo zadania dostepu do swoich danych osobowych, a takze
ich sprostowania (poprawiania). Przyshiguje Pani/Panu takze prawo do zqdama
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy
czym przystuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbgdne
do wywiazania sie przez Administratora z obowigzku prawnego i nie wystepujg inne
nadrzedne prawne podstawy przetwarzania. :



Zatacznik nr 2 do Procedury Zgloszen Zewnetrznych

8. 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,
L e przetwarzanie danych osobowych przez Administratora narusza przepisy RODO
9.;ff'PQdémie danych osobowych jest warunkiem koniecznym do rozpatrzenia zgloszenia
W trybie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw, gdyz tryb
postgpowania z informacjami o naruszeniach prawa zgloszonymi anonimowo
nie podlega procedowaniu w Komendzie Powiatowej Policji w Wejherowie.
10. W przypadku, gdy wstgpna ocena zgloszenia wykaze, ze zawiera ono informacje,
i 1_.;1&61‘& na mocy odrebnych przepiséw podlegaja przekazaniu do odpowiednich instytucji,
‘organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej, realizowany jest obowigzek
okreslony w art. 39 ust. 4 ustawy o ochronie sygnalistow.
11. Pani/a dane nie bgda podlegaly profilowaniu lub zautomatyzowanemu podejmowaniu
decyzji.
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Zalacznik nr 5 do Procedury Zgloszen Zewnetrznych

Wejherowo, dnia ............ Saihes r.

,]ﬁi}}
Komendant Komisariatu Policji
w Redzie

UPOWAZNIENIE ' i
DO ROZPATRYWANIA ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCHI PODE.]MOWANIA
DZIALAN NASTEPCZYCH

Os0ba UPOWAZIIOMAL .......ooviiiiieiiiiiet s n
(stopien,, imig i nazwisko, stanowisko upowaznianego) ]
Zakres upowaznienia:

e Upowazniam Panig/a do przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbgdnym
do przyjmowania, rozpatrywania, opiniowania, wyjasniania zgloszen naruszenia prawa
wplywajacych do administratora od sygnalistow.

e Upowaznienie obejmuje prawo do przetwarzania danych sygnalistéw oraz os6b wskazanych
w zgloszeniach przekazywanych przez sygnalistéw w zakresie niezbednym do reahzac_}l
wewnetrznej procedury przyjmowania i rozpatrywania zgloszen od sygnalistow. © 110

e Wskazane czynnosci bedg realizowane z wykorzystaniem sprzetu oraz narzqdzx
udostepnionych przez administratora.

e Upowaznienie obejmuje zbieranie danych, wglad do danych, kopiowanie, przesylanie,
stosowanie pseudonimizacji, niszczenie po ustaniu przydatnosci.

Kategorie danych osobowych:

Upowazniony uprawniony jest do przetwarzania danych osobowych nastepujacych kategorii:

1) zwykle dane osobowe, w tym dane kontaktowe podane przez sygnaliste, dotyczace sygnalisty,
osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, lub osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu,

2) inne dane osobowe podane przez sygnaliste, w tym dane dotyczace osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie, lub osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu, obegjmujace zwykle dane osobowe
lub dane osobowe szczegodlnych kategorii lub dane karne,

— podawane w szczegOlnosci w zgloszeniu sygnalisty, dokumentach dodatkowych Iub
uzupehiajacych, formularzu zgody na ujawnienie tozsamosci sygnalisty.

Kategorie osob, ktorych dane dotyczg:
1) sygnalista;
2) osoba, ktora pomagata sygnaliscie w dokonywaniu zgloszenia;

3) osoba, ktérej dotyczy zgloszenie;
4) osoba trzecia wskazana w zgloszeniu.

Czas obowigzywania upowaznienia:

Upowaznienie wygasa z chwilg zaprzestama wykonywania zadan zwiazanych z obs}ugq zgloszen
sygnalistéw, o ile nie zostanie wczeéniej odwolane. i

(pieczatka i podpis osoby wydajacej upowaznienie)



Data

Zatacznik nr 5 do Procedury Zgloszen Zewnetrznych -

nadania UPOWAZNIENIA: .......vvvurrveericcisicrieiians

NUGSF GPOWBEIIEIIRT cvmemssimnisiimi

Oswiadczenia osoby upowainionej:

Ll

[

Oswiadczam, ze zapoznalem/am si¢ z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych, a
takze z wewnetrznymi przepisami w tym zakresie obowiazujgcymi u Administratora i
zobowiazuje sie do ich przestrzegania.

Zobowigzuje si¢ do zachowania w tajemnicy danych osobowych, ktére uzyskatam/em lub
uzyskam w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania
dziatari nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy Iub innego stosunku prawnego, w ramach

. ktérego wykonuje lub bede wykonywac te zadania.

;Zdboxifiatzuje; sie do zapewnienia ochrony poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy

zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu.

Zobowiazuje si¢ do zachowania w tajemnicy sposobow zabezpieczenia danych osobowych
przetwarzanych na podstawie udzielonego upowaznienia.

‘Rozumiem, ze nadane mi upowaznienie do przetwarzania danych osobowych wygasa

automatycznie z chwila zaprzestania pelnienia przeze mnie funkcji zwiazanej z przetwarzaniem
danych osobowych (chyba, ze upowaznienie zostanie wczesniej odwotane).

Data i podpis 0S0bY UPOWAZNIONE]: ...covueerrruerrrnrensseinnscrnsiesasienns



Zatacznik nr 6 do Procedury Zgloszen Zewnetrznych

OSWIADCZENIE O BRAKU KONFLIKTU INTERESOW |

Jednostka: Komisariat Policji w Redzie

Imig¢ i Nazwisko:
Stanowisko:
Jednostka/Komérka Organizacyjna:

Ja, nizej podpisany/a, o§wiadezam, ze w zwigzku z wykonywaniem m01ch obowmzkow
dotyczacych rozpatrywania zgloszefi od sygnalisty w ramach przepiséw ustawy o ochronie
0sob zglaszajacych naruszenia prawa, nie znajduje si¢ w sytuacji konfliktu intereséw, ktory
moéglby wplynaé na mojg bezstronnosé, obiektywizm lub rzetelno$¢ w wykonywaniu
powierzonych mi zadan.

W szczegblnosei o§wiadczam, ze:

1. Nie mam zadnych osobistych, finansowych ani zawodowych powiazan z osoba
skladajaca zgloszenie, ktére moglyby wplynaé na mojg bezstronnos¢.

2. Nie jestem w zaden sposob zainteresowany wynikiem rozpatrywania zgloszenia, ktory
mogltby prowadzi¢ do korzyscei lub strat dla mnie lub oséb mi bliskich.

3. Nie pozostaje w relacjach rodzinnych, towarzyskich lub zawodowych z osobaml
zaangazowanymi w sprawe zgloszong przez sygnaliste.

Zobowiazuj¢ si¢ do niezwlocznego poinformowania przelozonego w przypadku ujawnienia
okoliczno$ci mogacych prowadzi¢ do powstania konfliktu intereséw podczas dalszego
prowadzenia sprawy. -

Jestem $wiadomy/a, ze zatajenie informacji o konflikcie intereséw lub niezgloszenie jego
pojawienia si¢ moze skutkowa¢ odpowiedzialnoscia dyscyplinarng oraz naruszeniem
przepiséw ustawy o ochronie sygnalistow.
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Zatgeznik nr 7 do Procedury Zgloszen Zewngtrznych

KARTA NADZORU NAD AKTAMI ZGELOSZEN ZEWNETRZNYCH

Numer z rejestru:

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

Lp. Data Podpis osoby zapoznajacej si¢

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

Lp. Data Podpis osoby zapoznajacej sie

Uwagi:
Karta nadzoru nad aktgmi nie zawiera zadnych danych osobowych ani szczegdtdéw zgloszen.
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Zakgeznik nr 8 do Procedury Zgloszen Zewn¢tr 5 nych

Komisariat Policji w Redzie

Zespot ds. Zgodnosci

PROTOKOL ZNISZCZENIA AKT SYGNALISTY

Nr protokohu: ...........coovviniinn

Data sporzadzenia: .....................

I. Komisja ds. Zniszczenia Akt

Komisja ds. ZMszczeﬁa Akt Sygnalisty, powotana na podstawie zarzadzenia Komendanta
Komisariatu Policji w Redzie z dnia 20.12.2024, w skladzie:

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

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

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

I1. Dane dotyczgce akt przeznaczonych do zniszczenia

Imig i nazwisko sygnalisty:
Stanowisko/Stopien sygnalisty:

Jednostka organizacyjna:

Nr zgloszenia:

Data zgloszenia:

@ W g @

Rodzaj naruszenia prawa zgloszonego przez sygnaliste:
II1. Podstawa zniszczenia akt

1. Podstawa prawna:
o Zgodmc z art. 8 ust 9 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnahstow
(Dz. U. z 2024 1., poz. 928) oraz wewnetrznymi regulacjami Kom;sanatu
Policji w Redzie -

2. Decyzja o zniszczeniu akt:

o Decyzja zostala podjeta z powodu zakonczenia okresu przechowywania akt,
ktéory wynosi 3 lata, zgodnie z przepisami prawa oraz po zakonczemu
wszystkich dziatan wynikajacych z procedury. I
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IV. Spos6b zniszczenia akt

1. Opis sposobu zniszczenia:

.o Akta zostaly zniszczone w sposOb uniemozliwiajgcy ich pdzniejsze

' odtworzenie. Zniszczenie przeprowadzono poprzez [np. rozdrobnienie
mechaniczne, spalenie, zniszczenie elektroniczne].

2. Data i miejsce zniszczenia:

o - Data zniszczenia:

"1 o Miejsce zniszczenia:

V. Potwierdzenie zniszczenia akt

Komisja ds. Zniszczenia Akt Sygnalisty potwierdza, ze wszystkie dokumenty zwigzane
ze z{g;g,sze;‘niein sygnalisty, wymienione w niniejszym protokole, zostaly zniszczone zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawa.

VI. Podpisy czlonkéw komisji

1. Przewodniczacy komisji:
... Podpis:
{113 Data:.

2. ' Cztonek komisji:

Podpis:
Data:

3. Czlonek komisji:
. p i Podpis:

Uwagi dodatl_{owe:

E"l\Iii:Jiejszy protokot nalezy przechowywaé w archiwum Komisariatu Policji w Redzie
" przez okres [liczba lat] lat, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

2. Kopia protokotu moze by¢ udostepniona wylacznie na podstawie decyzji Komendanta

Komisariatu Policji w Redzie lub innej upowaznionej osoby.
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Komisariat Policji w Redzie
Zespdt ds. Zgodnodei
[Data sporzadzenia protokotu]
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Zatgeznik nr 10 do zewnetrznej procedury dokonywania zgloszert naruszen prawa i podejmowania dzietar nastepezych w KP w Redzie

Reda, data.___.___.-_“i,i e

[Imie¢ i Nazwisko]
[nr z Rejestru zgloszen zewnetrznych]

W zalgczeniu przekazuje materiaty dotyczace sprawy S-.../20

[Podpis]
[Imie i Nazwisko]
[Stanowisko]

Uwagi:

Dokumenty znajduja si¢ w zamknigtej i opieczetowanej kopercie. T
Do niniejszego pisma nalezy stosowaé zasady poufnoéci i skierowane jest
ono wylacznie do osoby, do ktdrej jest adresowane;

3. W przypadku jakichkolwiek pytan lub watpliwosci prosimy o kontakt
z Koordynatorem procedury zgtoszen wewngtrznych.

P =
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Zatgcznik nr 11 do wewnetrznef procedury dokonywania zgtoszen naruszer prowa i podejmowania dziatari nastepczych w KPP w
Wejherowie

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA OSOB SKLADAJACYCH ZGLOSZENIE ZEWNETRZNE
NARUSZENIA PRAWA W KOMISARIACIE POLICJI W REDZIE

. (Klauzula informacyjna RODO 1)

W zwigzku z otrzymanym zgloszeniem naruszenia przepisOw prawa, na podstawie art. 13 rozporzadzenia

Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych

w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlnego rozporzqdzenia o ochronie danych) (Dz. Urz. UEL 119 z 04.05-.2016
z p6ézn. zm.), dalej zwane RODO, informuje, ze: A

. Administratorem Pani/a danych osobowych jest Komendant Powiatowy Policji w Wejherowie z siedzibg
przy ul. Dworcowej 14, 84-200 Wejherowo.
. W sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych oraz z wykonywaniem praw przystugujacych
Pani/Panu na mocy przepiséw RODO moze Pani/Pan kontaktowac si¢ z wyznaczonym przez Administratora
Inspektorem ochrony danych na adres e-mail: iod.wejherowo@gd.policja.gov.pl. g
. Pani/a dane osobowe beda przetwarzane w celach zwigzanych ze zglaszanymi przypadkaml n' ruszeni
prawa, na podstawie obowigzku prawnego wynikajacego z przepiséw ustawy z dnia 14 czerwca 2024 L.
o0 ochronie sygnalistow zgodnie z art. 6 lit. c RODO.
. Administrator zapewnia poufno§¢ Pani/a danych osobowych. Nie podlegaja one ujawnieniu
nieupowaznionym osobom (tzn. osobom spoza zespolu odpowiedzialnego za prowadzenie postgpowania
w zgloszonej sprawie), chyba ze za Pani/a wyrazng zgoda.
. Szeczegdlne przypadki, gdy moze doj$é do ujawnienia danych:
W zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub poste;powamaml
przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do
obrony przyshugujacego osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie, moze doj$é do ujawnienia Pani/a danych, gdy
takie dziatanie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepisow prawa. Przed
dokonaniem takiego ujawnienia, wlasciwy organ publiczny lub wiasciwy sad powiadomi Pania/a, przesylajac
W postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powoddéw ujawnienia danych osobowych.
Powiadomienie nie jest przekazywane, jezeli moze zagrozi¢ postgpowaniu wyjaéma_]qcemu lub postt;powamu
przygotowawczemu, lub sadowemu.
. Pani/a dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dmaian nastt;pczych
oraz dokumenty zwiazane z tym zgloszeniem beda przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych
tymi dzialaniami, a nastgpnie zostang trwale zniszczone. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla
rozpatrywania zgloszenia, nie beda zbierane, a w razie przypadkowego zebrania beda niezwlocznie usuwane.
Usuniecie tych danych osobowych nastapi w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Zze nie maja one znaczenia
dla sprawy. .
. Posiada Pan/i prawo zadania dostepu do swoich danych osobowych, a takze ich sprostowania (popra" 1an1a)
Przystuguje Pani/u takze prawo do zgdania usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, a takze sprzeciwu na
przetwarzame przy czym przystuguje ono jedynie w sytuacji, _]82611 dalsze przetwarzanie nie jest mezbe;dne
do wywigzania si¢ przez Administratora z obowigzku prawnego i nie wystepuja inne nadrzedne 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 zgloszenia w trybie ustawy dma
14 czerwca 2024 1. 0 ochronie sygnalistdw, gdyz tryb postepowania z informacjami o naruszeniach prawa
zgloszonymi anonimowo nie podlega procedowaniu w Komendzie Powiatowej Policji w Wejherowie.

10. Pani/a dane nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej.
11. Pani/a dane nie bgda podlegaly profilowaniu lub zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji.
12. Kontakt do Rzecznika Praw Obywatelskich:

Do Rzecznika Praw Obywatelskich moze sie zglosi¢ kazdy, kto uwaza, ze panstwo naruszylo jego prawa, ze
jest nieréwno traktowany. Informacyjna linia obywatelska: 800 676 676, e-mail Iurorzeczmka@bggo gov p :
adres korespondencyjny: Biuro RPO, al. Solidarnoéci 77, 00-090 Warszawa. i
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Zatgcznik nr 12 do zewnetrznef procedury dokonywania zgfoszen naruszer prawa i podefmowania dziatan nastepczych w KPP w WejheroWl;e

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA OSOB, KTORYCH DANE ZOSTALY POZYSKANE

W ZWIAZKU ZE ZGLOSZENIEM NARUSZENIA PRAWA W KOMISARIACIE POLICJI W REDZtE

(Klauzula informacyjna RODO 2)

W zwigzku 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 0séb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogédlnego rozporzqdzenia o ochromie danych) (Dz. Urz U'E L 119
z 04.05.2016, z p6zn. zm.), dalej zwane RODO, informuje, ze: b il

L.

2,

(V8

10.

11;

12.

Administratorem Pani/a danych osobowych jest Komendant Powiatowy Policji w Wejherowie z siedzibz;:
84-200 Wejherowo, ul. Dworcowa 14.
W sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych oraz z wykonywaniem praw przystugujacych
Pani/Panu na mocy przepiséw RODO moze Pani/Pan kontaktowac¢ si¢ z wyznaczonym przez Administratora
Inspektorem ochrony danych na adres e-mail: iod.wejherowo@gd.policja.gov.pl.
Pani/a dane osobowe beda przetwarzane w celach zwigzanych ze zglaszanymi przypadkam1 naruszenia
prawa, na podstawie obowigzku prawnego wynikajacego z przepiséw ustawy z dnia 14 czerwea 2024 t.
o ochronie sygnalistow zgodnie z art. 6 lit. c RODO.
Administrator bedzie przetwarza¢ nastepujace kategorie Pani/a danych osobowych: wskazane w zgloszeniu
L ]SSPSR SRSUPRINt
/malezy uzupelni¢ zgodnie ze stanem faktycznym/

- jako dane osobowe tzw. osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu.
Pani/a dane osobowe zostaly podane przez sygnaliste, tj. .

/malezy podaé¢ dane sygnalisty, jezeli sygnalista wyrazﬂ zgods; na u;awmeme tozsamoscl lub ]eéll
sygnalista nie spelnil wymogéw okreslonych w art. 6 ustawy o ochronie sygnailstow/
Administrator zapewnia poufno$¢ Pani/a danych osobowych. Pani/a dane osobowe, nie podlegaja ujawnieniu
nieupowaznionym osobom (tzn. osobom spoza zespolu odpowiedzialnego za prowadzenie postgpowania
w zgloszonej sprawie), chyba ze za Pani/a wyrazng zgoda.
Pani/a dane osobowe bgda przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dziatania nastepcze lub po =zakoniczeniu postgpowart zainicjowanych tyml dzmlamaml
a nastgpnie zostana trwale zniszczone.

. Posiada Pani/Pan prawo dostgpu 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 spelnia warunkéw wskazanych w art. 6 albo wyrazit wyrazng zgode na takie przekazanie.
Posiada Pani/Pan prawo sprostowania danych osobowych, usuniecia 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. o
Pani/a dane nie beda podlegaly profilowaniu lub zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji.

Pani/a dane nie beda przekazywane do paristwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;.

Kontakt do Rzecznika Praw Obywatelskich:

Do Rzecznika Praw Obywatelskich moze si¢ zglosi¢ kazdy, kto uwaza, ze panstwo naruszylo jego prawa,
ze jest nierédwno traktowany. Informacyjna linia obywatelska: 800 676 676, e-mail
biurorzecznika@brpo.gov.pl, adres korespondencyjny: Biuro RPO, al. Solidarnosci 77, 00-090 Warszawa.
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e |
Komisariat Policji Reda, dnia................. E

w Redzie
Zespot ds. Zgodnosci

Pan/Pani
[imie [ nazwisko]

[dane do kontaktu]

ZASWIADCZENIE POTWIERDZAJACE OCHRONE
PRZYSEUGUJACA SYGNALISCIE

W zwigzku ze zgloszeniem dokonanym przez Pana/Panig ‘W dniu
[data zgtoszenia], zarejestrowanym pod numerem [numer zgloszenia, potw1erdzam,
ze od dnia dokonania zgtoszenia przystuguje Panu/Pani ochrona, o kté-rej mowa w
przepisach rozdziatu 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U.
2024.928, 2024.06.24).

Ochrona dotyczy zakazu podejmowania wobec Pana/Pani dziatat OdWetb@v&éh
w zwigzku z dokonanym zgloszeniem, a takze uzyskania innych srodkéw ochrony

prawnej, ktore przystuguja Panu/Pani w zwigzku z dokonanym zgloszeniem.

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

(pieczatka i podpis osoby uprawnionej)
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