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Procedura zgloszen wewnetrznych
ustalajgca tryb dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych

oraz ochrony osob dokonujacych zgloszen naruszen prawa (sygnalistow)

§1

I. Na podstawie art. 24 ust. 1 i art. 25 Ustawy z dnia 14 czerwea 2024 r. o ochronie
sygnalistow ustala si¢ w Karpackim Oddziale Strazy Granicznej im. 1 Putku Strzelcow
Podhalanskich z siedziba w Nowym Saczu' ,Procedure zgloszen wewnetrznych
ustalajacg tryb dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastgpezych oraz ochrony 0séb dokonujacych zgloszen naruszen prawa (sygnalistow)”.

2. Przez uzyte w Procedurze okreslenia (definicje) rozumie sie definicje zawarte
w przepisach Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 1. 0 ochronie sygnalistow.

3. Osoby zglaszajace naruszenia podlegaja ochronie. Zakazuje si¢ ujawniania tozsamosci
zglaszajacego wbrew przepisom oraz prowadzenia dzialan odwetowych wobec tych
0s0b, w szczegdlnosei dziatan wymienionych w art. 121 13 Ustawy z dnia 14 czerwca
2024 1. 0 ochronie sygnalistéw.

4. 7 ochrony przed dziataniami odwetowymi korzystaja takze:

® osoby pomagajace w dokonaniu zgloszenia,

° osoby powigzane ze sygnalistg.

§2

1. Do przyjmowania zgloszen wewngetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych,
wilaczajac w to weryfikacje zgloszenia wewngtrznego 1 dalsza komunikacje
z sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie
informacji zwrotnej oraz prowadzenia rejestru zgtoszen wewnetrznych wyznacza sie
Wydzial Kontroli KaOSG.

2. Funkcjonariusze Wydzialu Kontroli KaOSG na podstawie imiennych pisemnych
upowaznien wydanych przez Komendanta KaOSG beda realizowaé czynnosci,
o ktorych mowa w ust. 1.
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§3

Zgloszenia naruszenia mozna dokonywaé pisemnie:

za posrednictwem dedykowanej skrzynki mailowej:

zgloszenie.wewnetrzne. wk kaos g(@strazgraniczna.pl;

za posrednictwem operatora pocztowego na adres Komendanta Karpackiego
Oddziatu Strazy Granicznej, ul. 1 Pulku Strzelcow Podhalafiskich 5, 33-300
Nowy Sacz. W celu zachowania poufnosci zgloszenie powinno byé wyslane
w zamknietej kopercie umieszczone w kolejnej kopercie opatrzonej klauzula
»SYGNALISTA — ZGLOSZENIE NARUSZENIA PRAWA™;

2. Informacje o naruszeniach prawa zgloszone anonimowo nie beda przyjmowane.

3. Zgloszenie w szczegdlnosci powinno zawierac:

date zgloszenia;

dane osobowe zglaszajacego: imie, nazwisko, adres korespondencyjny lub adres
poczty elektronicznej;

dane osobowe osoby/osob, ktorej zgloszenie dotyczy:

opis przedmiotu naruszenia, wskazanie nieprawidlowosci oraz ich daty;
wskazanie jakich regulacji wewnetrznych, przepisow prawa lub standardéw
zgloszenie dotyczy;

wskazanie okolicznosci powziecia informacji o naruszeniu;

wskazanie 0sob majacych zwiazek ze sprawa lub ewentualnych $wiadkow:
wskazanie 0séb, z ktérymi osoba dokonujaca zgloszenia kontaktowala sie
w danej sprawie;

inne okolicznosci istotne dla sprawy.

§4

1. Procedure stosuje sie do zgloszen dokonanych przez osobe fizyczna, ktéra zglasza lub

2,

ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwiazanym

z praca, w tym:

Jezeli

pracownika;

funkcjonariusza;

osoby S$wiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawne;;

stazysty;

praktykanta.

zgloszenie podlega rozpatrzeniu w ramach innej procedury (np.

antymobbingowej, skargowej) przekazuje sie je wg wlasciwosci.
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§5
Do obowigzkéw osob upowaznionych nalezy, w szczegdlnosci:

e przyjmowanie zgloszen;

e wstepna kwalifikacja i ocena zgloszenia;

® wzywanie osoby zglaszajacej do uzupelniania przekazanych informacji, jesli
powstajg watpliwosci do prawidlowego jej zakwalifikowania;

e zapoznanie osoby zglaszajacej naruszenie z klauzula informacyjna i
uprawnieniami  wynikajacymi z obowiazujacych przepisow stanowiaca
zalacznik nr 1 do procedury;

* potwierdzenie sygnaliscie przyjecia zgloszenia wewnetrznego w terminie 7 dni
od dnia jego otrzymania;

* podjgcie z zachowaniem nalezytej starannosci, dziatan nastepczych;

® prowadzenie rejestru zgloszen wewnetrznych wg zatacznika nr 3 do procedury,
w tym dokonywania wpiséw w terminach okreslonych ustawowos

e zachowanie tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktore
uzyskaly w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych, oraz

podejmowania dzialan nastepczych.

§6

Rejestr zgloszen wewnetrznych zawiera dane i informacje okreslone w art. 29 ust. 4 pkt
1 =7 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw i prowadzony jest
W sposob zgodny z zasadami ochrony danych osobowych, przy uwzglednieniu
zobowiazania do zachowania poufnosci tozsamosci sygnalisty oraz oséb zwigzanych
z dang sprawa, w formie pisemne;.
Dostep do Rejestru zgloszen wewngtrznych przystuguje wylacznie:

e Komendantowi KaOSG:;

* osobom posiadajgcym pisemne upowaznienie Komendanta KaOSG;

e organom scigania w przypadku ich zawiadomienia.
Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszen wewngetrznych sa
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakonczono dzialania nastgpcze, lub po zakonczeniu postepowar zainicjowanymi tymi

dziataniami.
§7

W wyniku podjecia dzialan nastepczych sporzadza sie sprawozdanie, ktore przedkiada
si¢ Komendantowi KaOSG do zatwierdzenia. Sprawozdanie to zawiera opis ustalonego
stanu faktycznego oraz wnioski.



§8

1. Przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej nastapi w terminie nieprzekraczajacym

3 miesigcy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego.
§9

1. W zakresie zgloszen zewnetrznych maja zastosowanie przepisy Rozdziahu 4 Ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow.

§ 10

I~ W zakresie nieuregulowanym niniejsza procedura maja zastosowanie przepisy Ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.
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