KOMENDA POWIATOWA POLICJI W ZLOTOWIE
Pp.023.3.2024

ZARZADZENIE NR 1.2024
KOMENDANTA POWIATOWEGO POLICJI W ZLOTOWIE

z dnia 11 wrzesnia 2024 r.

- Procedura zgloszenn wewnetrznych oraz podejmowania dzialan nastepczych w Komendzie
Powiatowej Policji w Zlotowie oraz jednostkach podleglych.

Na podstawie § 4 Zarzadzenia Nr 17 Komendanta Gtéwnego Policji z dnia 14 maja 2014 r.
w sprawie metod 1 form wykonywania w Policji zadan w zakresie legislacji, pomocy prawnej
i informacji prawnej (Dz. Urz. KGP z 2014 r. poz. 38, z p6zn. zm.") oraz art. 24 i art. 25 ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928 — dalej: ,,ustawa
o ochronie sygnalistéw”), po konsultacji z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi, zarzgdza
si¢, co nastgpuje:

Rozdzial 1
Przepisy wstepne.

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania w Komendzie Powiatowe]j Policji w Ztotowie (KPP)
oraz w jednostkach podleglych: Komisariacie Policji w Krajence (KP), Komisariacie Policji w
Jastrowiu (KP), Komisariacie Policji w Okonku (KP), Posterunku Policji w Lipce (PP),
Posterunku Policji w Zakrzewie (PP), wewngtrzng procedure zglaszania naruszen prawa
1 podejmowania dziatan nastgpczych (Procedura).

§ 2. 1. Wyznacza si¢ specjaliste Jednoosobowego Stanowiska ds. Dyscyplinarnych, Skarg
1 Wnioskéw, Pelnomocnika ds. Ochrony Praw Czlowieka oraz Pelnomocnika ds. Ochrony
Informacji Niejawnych do przyjmowania zgloszeni wewnetrznych oraz podejmowania dzialan
nastgpczych, wlaczajac w to weryfikacje zgloszenia wewngtrznego i dalsza komunikacje z
sygnalistg, w tym wyst¢gpowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliScie informacji
zwrotnej, oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych, w tym do prowadzenia
rejestru zgltoszen wewnetrznych.

2. Osobom, o ktérych mowa w ust. 1, a takze innym osobom zaangazowanym w procesie
dziatan nastgpczych — w zaleznosci od merytorycznego przedmiotu zgtoszenia, udzielone zostana
imienne upowaznienia adekwatne do zakresu realizowanych czynnosci.

§ 3. Uzyte w procedurze okreslenia oznaczajg:

1) adres do kontaktu — to adres korespondencyjny (miejscowosé, ulica nr posesji), adres poczty
elektronicznej lub identyfikator nadawcy Elektronicznej Platformy Ustug Administracji
Publicznej (ePUAP);

2) dziatanie nastgpcze — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez podmiot prawny lub
organ publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bgdacemu przedmiotem zgloszenia, w szczeg6lnosci przez
postepowanie wyjasniajace, Wwszczgeie kontroli lub postepowania administracyjnego,
wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub
zamknigcie procedury realizowanej w ramach wewngtrznej procedury dokonywania zgloszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych lub procedury przyjmowania zgloszen
zewnetrznych 1 podejmowania dziatan nastgpczych;

Tare a ¢l)Zrhiany wy&memjngo Zarzhdzentd idstaly ogloszone w Dz. Urz. KGP: z 2014 1. poz. 85, z 2015 r. poz. 103, 22018 r. poz. 56, z 2020 r. poz. 22,
(,\z,gozzr poz. 1171216 or%z%? r. poz. 32.
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3) dziatanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dzialanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym 1 ktore
narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong
szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postgpowan przeciwko sygnaliscie;

4) informacja o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie, dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w KPP, KP lub w PP, w ktérej sygnalista uczestniczyl w procesie
rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, lub w
innym podmiocie prawnym, z ktéorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w
kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczacg proby ukrycia takiego naruszenia
prawa;

5) informacja zwrotna — przekazanie sygnaliscie informacji na temat planowanych lub podjetych
dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;

6) kanat komunikacji — rozumie si¢ przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania umozliwiajace
dokonywanie zgloszenia; kanaly komunikacji okresla Oddziat 4 Rozdzialu 2 Procedury;

7) kontekst zwigzany z pracg — nalezy przez to rozumie¢ przeszlte, obecne lub przyszle dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub uslug lub pelnienia funkcji w podmiocie
prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach
ktérych uzyskano informacje¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia
dziatan odwetowych,;

8) naruszenie prawa — to dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa, dotyczace: korupcji, zamowien publicznych, ustug, produktéw i rynkow
finansowych, przeciwdziatania praniu pieni¢dzy i finansowaniu terroryzmu, bezpieczenstwa
produktéow 1 ich zgodnosci z wymogami, bezpieczenstwa transportu, ochrony srodowiska,
ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego, bezpieczenstwa zywnosci i pasz, zdrowia
i dobrostanu zwierzat, zdrowia publicznego, ochrony konsumentéw, ochrony prywatnosci
idanych osobowych, bezpieczenstwa sieci i systemdéw teleinformatycznych, intereséw
finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego
oraz Unii Europejskiej, rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych oraz — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami witadzy publicznej 1 niezwigzane z dziedzinami wskazanymi wyzej —
konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela;

9) 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 wykonujace z mocy prawa zadania z zakresu
administracji publicznej, wlasciwe do podejmowania dzialan nastgpczych w dziedzinach
wskazanych w pkt 8 (art. 3 ust. 1 ustawy o ochronie sygnalistow);

10) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumieé¢ osobe fizyczng, osobg prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnosé
prawng, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscila sig
naruszenia prawa lub jako osoba, z ktorg osoba, ktéra dopuscila si¢ naruszenia prawa, jest
powigzana;

11) osoba pomagajgca w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktora

pomaga sygnaliscie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontek$cie zwigzanym z pracg
lub stuzbg i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

12) osoba powigzana z sygnalista — nalezy przez to rozumieé¢ osob¢ fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspolpracownika lub osobe najblizsza sygnalisty
w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r.
poz. 17, zm.: Dz. U.: 22022 r. poz. 2600, z 2023 r. poz. 1963 oraz z 2024 r. poz. 1228);

13) policjant — funkcjonariusz Policji pelniagcy stuzbe w KPP , KP lub PP;



3

14) pracodawca i odpowiednio — przelozony wilasciwy w sprawach osobowych — KPP
reprezentowana przez Komendanta Powiatowego Policji w Zlotowie (Komendant Powiatowy)
oraz odpowiednio Komendant Powiatowy jako przetozony wiasciwy w sprawach osobowych
policjantow;

15) pracownik — cztonek korpusu stuzby cywilnej, pracownik nieobjety mnoznikowym systemem
wynagradzania, zatrudniony w KPP, KP lub PP dla ktorego pracodawcg jest KPP;

16) zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ informacje o naruszeniu prawa, dokonane za
posrednictwem przeznaczonych do tego kanaléw komunikacji okreslonych w procedurze
zgloszen wewnetrznych;

17) zgloszenie wewnetrzne — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub dokonane w postaci papierowej
lub elektronicznej przekazanie informacji o naruszeniu prawa zaistniatym w KPP, KP lub PP za
posrednictwem dedykowanych do tego kanaléw komunikacji okreslonych w procedurze
zgtoszen wewngtrznych;

18) zgloszenie zewnetrzne — nalezy przez to rozumieé ustne lub dokonane w postaci papierowe;j
lub elektronicznej przekazanie informacji o naruszeniu prawa Rzecznikowi Praw
Obywatelskich albo organowi publicznemu.

Rozdzial 2
Procedura zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dzialan nastepczych.

Oddzial 1

Przepisy wstepne w zakresie procedury zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dzialan
nastepczych.

§ 4. Procedura okresla zasady i tryb zglaszania przez sygnalistéw informacji o naruszeniu
prawa, w tym informacji o uzasadnionym podejrzeniu dotyczacym zaistnialego lub potencjalnego
naruszenia prawa, do ktorego doszio lub prawdopodobnie dojdzie w KPP, KP lub w PP, lub
informacji dotyczacej proby ukrycia takiego naruszenia prawa.

§ 5. 1. Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia publicznie informacje
o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca, a w tym: pracownik, pracownik
tymczasowy, osoba §wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej, przedsigbiorca, prokurent, akcjonariusz lub wspdlnik, cztonek organu
osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej, osoba
swiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy,
stazysta, wolontariusz, praktykant, funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia
18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa
Wewnetrznego, Agencji Wywiadu, Shuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Shuzby Wywiadu
Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej,
Stuzby Ochrony Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby
Wieziennej oraz ich rodzin (Dz. U. z 2024 r. poz. 1121), a takze zolnierz w rozumieniu art. 2
pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz. U. z 2024 r. poz. 248, zm: Dz. U.
z 2024 1. poz. 834, 1089, 1222 1 1248).

2. Procedure stosuje si¢ takze do osoby fizycznej, o ktérej mowa w ust. 1, 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 swiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji w podmiocie prawnym
lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym lub juz po ich ustaniu.

§ 6. Zgloszenie moze by¢ dokonane wylgcznie w dobrej wierze. Zakazuje sie $wiadomego
sktadania falszywych zgtoszen. Osoba dokonujgca zgloszenia wiedzac, ze do naruszenia prawa nie
doszlo (zgloszenie w zlej wierze), podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci lub pozbawienia
wolnosci do lat 2.
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§ 7. Przyjmowanie zgloszen naruszen prawa jest elementem prawidtowego i bezpiecznego
zarzadzania w KPP, KP oraz w PP i stluzy zwiekszeniu efektywnosci wykrywania
nieprawidlowosci i podejmowania dzialan w celu ich eliminowania i ograniczania ryzyka na
wszystkich poziomach organizacyjnych.

§ 8. Wdrozony system przyjmowania zgloszen umozliwia zglaszanie nieprawidtowosci za
posrednictwem specjalnych, tatwo dostgepnych kanaléw, w sposéb zapewniajacy rzetelne
1 niezalezne rozpoznanie zgloszenia oraz w sposéb zapewniajacy ochrong¢ przed dziataniami
o charakterze = odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym rodzajem
niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

§ 9. Kazda z os6b wykonujacych prace lub petnigcych stuzbe w KPP, KP i PP zobowigzana
jest do zapoznania sie z trescig Procedury. Nowa osoba, ktéra bedzie wykonywata prace lub
pelnita stuzbe w jednostkach, o ktorych mowa w zdaniu poprzedzajacym, zobowigzana jest
zapoznac¢ si¢ z trescig Procedury przed dopuszczeniem do wykonywania pracy lub stuzby.

Oddzial 2
Komérka odpowiedzialna za procedowanie zgloszen.

§ 10. Do przyjmowania zgltoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych,
wiaczajac w to weryfikacje zgloszenia wewnetrznego i dalsza komunikacje z sygnalist, w tym
wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej, oraz
zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych, w tym do prowadzenia rejestru zgloszen
wewnetrznych, upowazniony jest kazdy policjant o ktérym mowa w § 2 ust. 1.

§ 11. Nadzoér nad czynnosciami realizowanymi przez osoby, o ktorych mowa w § 10,
sprawuje Komendant Powiatowy Policji w Zlotowie i odpowiednio zastepujacy 1 Zastepca
Komendanta Powiatowego Policji w Ztotowie, ktéry kazdorazowo po wplywie zgloszenia do KPP
wyznacza bezstronng osobg¢ lub osoby wymienione w § 2 ust. 1, odpowiedzialne za dalsze
procedowanie zgloszenia.

§ 12. W zaleznosci od merytorycznego przedmiotu zgloszenia, Komendant Powiatowy
moze upowazni¢ inne, bezstronne osoby z KPP badz z jednostek podleglych, o ktérych mowa w
§ 1- bazujac na ich wiedzy i do$wiadczeniu zawodowym — do uczestniczenia w procesie
weryfikacji zgloszenia badz w procesie dziatan nastepczych. Upowaznienie nie obejmuje 0séb, co
do ktorych, z tresci zgloszenia wynika, ze moga by¢ w jakikolwiek sposéb negatywnie
zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie stanowigce przedmiot zgloszenia, a takze o0sob
pozostajacych w relacji podlegtosci stuzbowej z osobami, ktérych dotyczy zgloszenie.

§ 13. W przypadku, gdy zgloszenie naruszenia prawa dotyczy policjanta, o ktorym mowa
w § 2 ust. 1 istnieje mozliwo$¢ zlozenia zgloszenia bezposrednio Komendantowi Powiatowemu
Policji w Zlotowie — w spos6b okreslony § 25 ust. 2.

§ 14. W okolicznosciach, o ktéorych mowa w § 13, Komendant Powiatowy wyznacza
innego policjanta o ktérym mowa w § 2 ust. 1 lub upowaznia inng osobe wiasciwg w zaleznosci od
przedmiotu zgloszenia, ktéra w takim przypadku upowazniona jest do podejmowania dziatan
nastepczych, wilaczajac w to weryfikacje zgloszenia wewnetrznego i dalsza komunikacje z
sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje 1 przekazywanie sygnaliscie informacji
zwrotnej, oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych, w tym do prowadzenia
rejestru zgloszen wewnetrznych.

§ 15. W przypadku, gdy zgloszenie naruszenia prawa dotyczy bezposredniego dziatania lub
zaniechania kierownictwa KPP, istnieje mozliwos¢ zgloszenia zewngtrznego do organu
wiasciwego do podjecia dziatan nastgpczych — Komendanta Wojewodzkiego Policji w Poznaniu —
w formie i w sposéb przyjety w Komendzie Wojewodzkiej Policji w Poznaniu.



5

§ 16. 1. Osoby, o ktérych mowa w § 10-14, dzialajg na podstawie pisemnego upowaznienia
Komendanta Powiatowego Policji w Zlotowie 1 sa zobowigzane do zachowania tajemnicy
w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji
zgloszenia oraz podejmowania dzialan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te czynnosci.

2. Wzér upowaznienia:
1) do czynnosci, o ktorych mowa w § 101 § 14 — stanowi zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia;

2) do czynnosci, o ktérych mowa w § 12 — stanowi zalgcznik nr 2 do Zarzadzenia.

Oddzial 3
Poufnosé informacji.

§ 17. Osoby, o ktorych mowa w Oddziale 2, w zakresie przetwarzania danych osobowych
zobowigzane sg do uniemozliwienia nieupowaznionym osobom uzyskania dostepu do informacji
objetych zgloszeniem oraz zapewnienia ochrony poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktorej
dotyczy zgloszenie oraz osoby wskazanej w zgloszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na
podstawie ktorych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamos$¢ takich osdb.
Oswiadczenie o zachowaniu poufnosci stanowi zatacznik nr 3 do Zarzadzenia.

§ 18. Przy przyjmowaniu i weryfikacji zgloszen wewnetrznych, podejmowaniu dziatan
nastepczych oraz zwigzanych z tym przetwarzaniu danych osobowych, przedsigbrane sg srodki:
1) uniemozliwiajgce uzyskanie dostgpu do informacji objetej zgloszeniem nieupowaznionym
osobom;
2) zapewniajgce ochrong poufnosci tozsamosci zglaszajacego (sygnalisty), osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu.

§ 19. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio
lub posrednio zidentyfikowaé tozsamos$¢ oséb, o ktdrych mowa w § 18.

§20. W celu zwigkszenia poufnosci danych zglaszajgcego, w trakcie procedowania
zgloszenia, osoby do tego upowaznione, postuguja sie jedynie numerem sprawy/zgloszenia.

§21. W przypadku, gdy zgloszenie wewng¢trzne zostalo przyjete przez osobg
nieposiadajgca upowaznienia w tym zakresie, osoba ta zobowigzana jest do:

1) zachowania w tajemnicy informacji mogacych skutkowac ustaleniem tozsamosci osoby
dokonujacej zgloszenia lub osoby, ktérej dotyczy zgloszenie;

2) niezwlocznego przekazania zgloszenia wewnetrznego bezposrednio Komendantowi
Powiatowemu Policji w Ztotowie lub osobie upowaznionej sposréd wymienionych w § 2 ust. 1
bez wprowadzania jakichkolwiek zmian w tym zgloszeniu.

§ 22. Klauzula informacyjna:

1) dotyczaca przetwarzania danych osobowych sygnalisty w zwigzku ze zgloszeniem naruszenia
prawa w KPP bgdz w jednostkach podlegtych o ktérych mowa w § 1, stanowi zatacznik nr 4 do
Zarzadzenia;

2) dotyczgca przetwarzania danych osobowych 0sob, ktérych dane zostaly pozyskane w zwigzku
ze zgloszeniem naruszenia prawa w KPP badz w jednostkach podlegtych, o ktérych mowa
w § 1, stanowi zalgcznik nr 5 do Zarzadzenia.

Oddzial 4
Sposoby przekazywania zgloszen.

§ 23. Zgloszenie wewngtrzne moze by¢ dokonane ustnie podczas bezposredniego spotkania
z 0soba upowazniong do jego przyjecia lub pisemnie w postaci papierowej.



6

§ 24. Skladane zgloszenie powinno zawiera¢ przejrzyste i pelne wyjasnienie przedmiotu
sprawy oraz powinno zawiera¢ co najmniej nastepujace informacje: date¢ oraz miejsce zaistnienia
naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informacji o naruszeniu prawa, opis konkretnej
sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwo$é wystgpienia naruszenia prawa, wskazanie
podmiotu, ktérego dotyczy zgloszenie, wskazanie ewentualnych swiadkdw naruszenia prawa,
wskazanie wszystkich dowoddéw 1 informacji, jakimi dysponuje sygnalista, ktére moga okazac sig
pomocne w procesie rozpatrywania zgloszenia, wskazanie preferowanego sposobu kontaktu
zwrotnego. Przykltadowy druk formularza zgloszenia stanowi zatacznik nr 6 do Zarzadzenia.

§ 25. 1. Z zastrzezeniem ust. 2, zgloszenie w postaci papierowej moze by¢ dokonane
poprzez skierowanie go na adres: ,,Komenda Powiatowa Policji w Zlotowie, Al. Piasta 49, 77-400
Zlotéw, w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,informacja o naruszeniu prawa — do rak wlasnych
osoby upowaznione;j”.

2. W przypadku zaistnienia okolicznosci wskazanych w § 13, zgloszenie nalezy
zaadresowac: ,,Komendant Powiatowy Policji w Ztotowie, Al. Piasta 49, 77-400 Zlotow” — do rak
wlasnych”.

§ 26. Koperta z dopiskiem, o ktérym mowa w § 25, nie moze by¢ otwierana przez osobg
nieposiadajacg upowaznienia Komendanta Powiatowego do przyjmowania zgloszen
wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych.

§ 27. Dostep do wiadomosci zlozonej w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,informacja
o0 naruszeniu prawa — do rgk wlasnych osoby upowaznionej” ma tylko Komendant Powiatowy lub
aktualnie zastgpujacy I Zastgpca Komendanta Powiatowego Policji w Zlotowie oraz upowaznieni
w tym zakresie policjanci i pracownicy KPP.

§ 28. Na wniosek zglaszajacego zgloszenie ustne moze by¢ dokonane od poniedziatku do
piatku w godzinach od 8:00 do 14:00 — poza dniami ustawowo wolnymi od §wiadczenia pracy —
podczas bezposredniego spotkania w KPP, zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania
takiego wniosku. W trosce o zachowanie poufnosci tozsamosci sygnalisty, spotkanie takie
organizowane jest po uprzednim wyznaczeniu jego terminu. Spotkanie uméwi¢ mozna dzwonigc
pod numery telefonow: 47 77 43 227, 47 77 43 239. W takim przypadku zgloszenie
dokumentowane jest na formularzu zgtoszenia wewnetrznego zgodnie z wzorem, o ktérym mowa
w § 24, przygotowanym przez osobg upowazniong do przyjmowania zgloszen. Zglaszajacy moze
dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu zgloszenia przed jego podpisaniem.

§29. 1. Zgloszenia wewngtrzne nie podlegajg rejestracji na zasadach okreslonych
w Decyzji Nr 296 / 2019 Komendanta Wojewddzkiego Policji w Poznaniu z dnia 30 grudnia
2019 1. - Instrukcji kancelaryjnej dla jednostek organizacyjnych Policji stanowiacych aparat
pomocniczy oraz podlegtych Komendantowi Wojewddzkiemu Policji w Poznaniu (t.J.: Ppw — 024
—215/2022, zm.: Ppw — 024 — 1 /2023 i Ppw.024.96.2023).

2. W przypadku stwierdzania, po analizie informacji, iz nie stanowi ona zgloszenia
wewnetrznego, przepisu ust. 1 nie stosuje sie.

§ 30. Zgtoszenia anonimowe nie podlegaja rozpoznaniu w trybie przepisow ustawy
o ochronie sygnalistow oraz niniejszej Procedury.

§ 31. W celu skutecznego podjecia dzialan nastgpczych oraz przekazania informacji
zwrotnej sygnalista podaje adres do kontaktu. Jezeli w zgloszeniu nie podano adresu do kontaktu,
nie bedzie realizowany obowigzek udzielania informacji zwrotnej na zadnym z etapow
procedowania zgloszenia.

Oddzial 5
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Rejestr zgloszen wewnetrznych.

§ 32. Kazde zgloszenie dokonane za posrednictwem przeznaczonych do tego kanaléw
komunikacji podlega zarejestrowaniu w rejestrze zgloszen wewngtrznych.

§ 33. Za prowadzenie rejestru zgtoszen wewnetrznych odpowiadajg osoby o ktérych mowa
w § 10. Rejestr przechowywany jest w pomieszczeniu stuzbowym Specjalisty Jednoosobowego
Stanowiska ds. Dyscyplinarnych, Skarg i Wnioskéw w uzytkowanej przez niego zabezpieczonej
przed dostepem 0s6b postronnych szafie zamykanej na klucz.

§ 34. W przypadku wystapienia okolicznosci, o ktérych mowa w § 14, wpisu do Rejestru
zgloszen wewngtrznych dokonuje osoba upowazniona, o ktérej mowa w tym przepisie — po
zakonczeniu dzialan nastgpczych.

§ 35. Rejestr zgloszen wewnetrznych zawiera co najmniej: numer zgloszenia, przedmiot
naruszenia prawa, dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie — niezbedne do
identyfikacji tych osob, adres do kontaktu sygnalisty, date¢ dokonania zgloszenia, informacjg
o podjetych dziataniach nastepczych, date¢ zakonczenia sprawy. Wzdr rejestru zgloszen
wewnetrznych stanowi zatgcznik nr 7 do Zarzadzenia.

§ 36. Rejestr zgloszen wewngtrznych prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci,
a dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszen sg przechowywane przez okres
3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dzialania nastgpcze albo
zakonczono postepowania zainicjowane tymi dziataniami.

Oddziatl 6
Wstepna weryfikacja zgloszenia.

§ 37. Specjalista Jednoosobowego Stanowiska ds. Dyscyplinarnych, Skarg i Wnioskéw
badz Pelnomocnik ds. Ochrony Praw Czlowieka w terminie 7 dni od dnia wplywu do KPP
zgloszenia dokonanego za posrednictwem kanatéw komunikacji wskazanych w oddziale 4,
potwierdza sygnaliscie przyjecie zgltoszenia wewnetrznego, chyba, ze sygnalista nie podal adresu
do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

§ 38. 1. Wstepna weryfikacja zgloszenia, ktére wptyngto do KPP za posrednictwem
kanatow komunikacji wskazanych w oddziale 4, polega na ustaleniu, czy informacja ta stanowi
informacje o naruszeniu prawa w rozumieniu § 3 pkt 4 i 8 oraz czy zostata ona dokonana przez
osobg, o ktérej mowa w § 5.

2. Celem wstepnej weryfikacji, jest takze ustalenie, czy nie zachodzg okolicznosci
wykluczajace dalsze procedowanie zgloszenia, o ktédrych mowa w art. 5 ustawy o ochronie
sygnalistow.

3. W przypadku stwierdzenia w toku wstepnej weryfikacji, negatywnych przestanek,
o ktérych mowa w ust 2, brak jest podstaw do prowadzenia dzialan nastgpczych. W takim
przypadku informuje si¢ zglaszajacego, podajac ustalenia ze wstepnej weryfikacji jego zgloszenia
tj. wskazujgc, ze brak jest podstaw do dalszego procedowania zgloszenia w trybie ustawy
o ochronie sygnalistow, a co za tym idzie do podjecia dzialan nastepczych. Mozna przy tym
poinformowaé, iz informacja obj¢ta zgloszeniem podlega rozpatrzeniu w trybie przewidzianym
w przepisach odrebnych np. zawiadomienia o podejrzeniu popelnienia przestgpstwa, skargi,
wniosku, petycji lub jako przedmiot powddztwa cywilnego, lub moze zosta¢ przedstawiona
wlasciwym organom do rozpatrzenia w innym trybie. Przekazujac wskazane informacje, poucza
si¢ takze osobe zglaszajaca, iz udzielona mu informacja nie wplywa w szczego6lnosci na
dopuszczalno$¢ wniesionego poOzniej S$rodka prawnego, na bieg terminéw ani na tresé
rozstrzygniecia lub sposéb zakonczenia postepowania.
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§ 39. W przypadku stwierdzenia w toku wstepnej weryfikacji, pozytywnych przestanek,
o ktérych mowa w § 38 ust. 1, podejmuje si¢ dziatania nastgpcze.

§ 40. Przy czynnosciach, o ktorych mowa w § 38-39, realizuje si¢ jednoczesnie obowigzek
informacyjny wynikajacy z art. 13 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 przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L Nr
119 poz. 1, zm.: Dz. Urz. UE L: z 2018 r. poz. 2 oraz z 2021 r. poz. 35 — dalej: ,,RODO”) —
w zakresie informacji wskazanych w zataczniku nr 4 do Zarzadzenia.

Oddzial 7
Dzialania nastepcze.

§ 41. Zasadniczym celem dzialan nastgpczych jest weryfikacja prawdziwosci informacji
zawartych w zgloszeniu wewnetrznym, polegajagca na uprawdopodobnieniu zgloszenia oraz
przeciwdziatanie nieprawidtowosciom wskazanym w zgloszeniu wewnetrznym, poprzez podjecie
dzialan zaradczych przed wystgpieniem skutkow naruszenia prawa lub jego maksymalne
zminimalizowanie.

§ 42. 1. Dzialania nastgpcze realizowane sg przede wszystkim w formie wewnetrznego
postepowania sprawdzajaco-kontrolnego zmierzajacego do realizacji celow dzialania nastepczego.

2. W ramach dziatan nastepczych istnieje mozliwos¢:

1) zwracania si¢ o zajgcie stanowiska do osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie — z zachowaniem zasad
poufnosci tozsamosci sygnalisty;

2) odbierania wyjasnien od oso6b dysponujacych wiedzag w przedmiocie badanego naruszenia,
w celu zgromadzenia dodatkowych informacji;

3) pozyskiwania kopii dokumentéw dotyczacych badanego naruszenia — z poszanowaniem
przepisow prawa regulujgcych kwestie dostgpu do danej dokumentacji procedowane;j
w okreslonym trybie postgpowania;

4) wystepowania do sygnalisty, z wykorzystaniem adresu do kontaktu, o wyjasnienia lub
dodatkowe informacje, jakie moga by¢ w jego posiadaniu, zwlaszcza, jesli tresci zawarte
wdanym zgloszeniu nie pozwalajg w pelni na realizacj¢ celéw dzialan nastgpczych, z
zastrzezeniem, ze, jezeli sygnalista sprzeciwia sie przestaniu zadanych wyjasnien lub
dodatkowych informacji lub ich przestanie moze zagrozi¢ ochronie poufnosci tozsamosci
sygnalisty, odstepuje si¢ od zgdania wyjasnien lub dodatkowych informacji .

§ 43. Przy czynnosciach wzgledem os6b dysponujacych wiedzg w przedmiocie badanego
naruszenia, ktorych dane zostaly pozyskane w zwigzku ze zgloszeniem naruszenia, realizuje si¢
jednoczesnie obowigzek informacyjny wynikajacy z art. 14 RODO — w zakresie informacji
wskazanych w zalgczniku nr 5 do Zarzadzenia.

§ 44. W toku realizacji dziatan nastepczych wszystkie osoby je realizujace majg obowigzek
podejmowania czynnosci z zachowaniem nalezytej starannosci, a takze obowigzek zapewnienia
ochrony poufnosci tozsamosci sygnalisty.

§ 45. Przeprowadzenie dziatann nastgpczych dokumentuje si¢ przedkladanym do
zatwierdzenia Komendantowi Powiatowemu sprawozdaniem, ktore zawiera:
1) informacje przebiegu realizowanych czynnosci;
2) informacje o realizacji celow dzialania nastepczego;

3) rekomendacje w zakresie wskazania srodkéw naprawczych mozliwych do wdrozenia w KPP
lub jednostkach podleglych, o ktorych mowa w § 1, wskazania srodkéw dyscyplinujacych
w stosunku do osoby, ktéra dokonala naruszenia prawa, jak réwniez w zakresie nadania
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dalszego biegu sprawie, w szczego6lnosci poprzez wskazanie, ze wskutek dziatan nastepczych
stwierdzono, iz informacja objeta zgloszeniem winna by¢ procedowana w trybie postepowania
prawnego toczacego sie na podstawie przepisOw prawa powszechnie obowigzujacego, w tym
postepowania karnego, cywilnego, administracyjnego, dyscyplinarnego lub o naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, albo postepowania w trybie regulacji wewnetrznych
wydanych w celu wykonania przepisow prawa powszechnie obowigzujgcego, w szczegodlnosci
antymobbingowych;

4) wskazanie, czy w toku dzialan nastgpczych wujawniono okolicznosci podlegajace
odpowiedzialnosci karnej uregulowanej w rozdziale 6 ustawy o ochronie sygnalistow, w
szczegdlnosci w zakresie dyspozycji: art. 54 — ,,uniemozliwienie lub utrudnianie dokonania
zgloszenia”, art. 55 — , podejmowanie dziatan odwetowych”, art. 56 — ,,ujawnienie tozsamosci
sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia lub osoby powigzanej z sygnalistg”, art.
57 — ,,dokonanie zgloszenia lub ujawnienia publicznego pomimo wiedzy o braku naruszenia
prawa”.

§ 46. 1. Specjalista Jednoosobowego Stanowiska ds. Dyscyplinarnych, Skarg i Wnioskéw
badz Pelnomocnik ds. Ochrony Praw Czlowieka przekazujg sygnaliscie informacj¢ zwrotng na
temat planowanych lub podjetych dzialan nastgpczych i powodéw takich dziatan w terminie
nieprzekraczajagcym 3 miesiecy od potwierdzenia przyje¢cia zgloszenia wewnetrznego lub — w
przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktérym mowa w § 37 — 3 miesiecy od uptywu 7 dni od
dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze zglaszajgcy nie podat adresu do kontaktu, na
ktéry nalezy przekazac informacje zwrotna.

2. Upowaznia si¢ Specjaliste Jednoosobowego Stanowiska ds. Dyscyplinarnych, Skarg i
Whioskéw 1 Pelnomocnika ds. Ochrony Praw Czlowieka do wydawania zaswiadczen, o ktérych
mowa w art. 38 ustawy o ochronie sygnalistow.

Oddzial 8
Zakaz dzialan odwetowych.

§ 47. 1. Wprowadza si¢ bezwzgledny zakaz podejmowania dzialan odwetowych wobec
sygnalisty, ktory dokonat zgloszenia — zarowno wewnetrznego jak i zewnetrznego — a takze
ujawnienia publicznego, zgodnie z ustawg o ochronie sygnalistow.

2. Do zakazu dziatan odwetowych i srodkéw ochrony odnoszacych si¢ do zgloszen zwigzanych z
niniejszg Procedurg, zastosowanie majg przepisy rozdziatu 2 ustawy o ochronie sygnalistow.

Oddzial 9
Zgloszenia zewnetrzne.

§ 48. 1. Informacja o naruszeniu prawa w formie ustnej lub pisemnej moze by¢ w kazdym
przypadku zgloszona réwniez do Rzecznika Praw Obywatelskich (RPO), albo organéow
publicznych oraz — w stosownych przypadkach — do instytucji, organow lub jednostek
organizacyjnych Unii Europejskiej, z pomini¢ciem niniejszej Procedury zgloszen wewngtrznych
i bez dokonania zgloszenia wewngtrznego (zgloszenie zewnetrzne).

2. Zgloszenie zewngtrzne jest przyjmowane przez RPO albo organ publiczny, ktdéry
nastepnie podejmuje czynnosci okreslone w procedurze przyjmowania zgloszen zewnetrznych.

§ 49. 1. RPO oraz organ publiczny sa odrebnymi administratorami w zakresie danych
osobowych podanych w zgloszeniu zewngtrznym, ktére zostalo przyjete przez te organy.

2. RPO oraz organ publiczny na swoich stronach w Biuletynie Informacji Publicznej,
w oddzielnej, tatwo identyfikowalnej i dostepnej sekcji, udostepniaja w sposéb zrozumialy dla
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sygnalisty niezbedne informacje, w tym takze na temat sposobu dokonywania zgloszenia
zewngtrznego z uwzglednieniem danych kontaktowych umozliwiajgcych jego dokonanie.

§ 50. Organem publicznym wihasciwym do przyjecia zgloszenia zewnetrznego dotyczacego
naruszenia prawa przez stuzby specjalne, o ktérych mowa w art. 11 ustawy z dnia 24 maja 2002 r.
o Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego oraz Agencji Wywiadu (Dz. U. z 2024 r. poz. 812, zm.:
Dz. U. z 2024 r. poz. 1222), jest Prezes Rady Ministrow albo Minister — Koordynator Stuzb
Specjalnych, w przypadku jego powotania.

Rozdzial 3
Przepisy koncowe.

§ 51. 1. Z niniejszym Zarzadzeniem zapoznajg si¢ wszyscy pracownicy i policjanci
zatrudnieni lub petnigcy shuzbe w KPP badz w jednostkach podlegtych o ktérych mowa w § 1, co
potwierdzaja na karcie zapoznania.

2. Obowiazek, o ktorym mowa w ust. 1, dotyczy takze oséb przed dopuszczeniem ich do
pracy lub stuzby.

§ 52. Osobie ubiegajacej si¢ o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ushug lub petnienia funkcji, lub petnienia
stuzby, przekazuje si¢ informacje o procedurze zgloszen wewnetrznych wraz z rozpoczeciem
rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy.

§ 53. Zobowigzuje si¢ kierownikow jednostek i komoérek organizacyjnych KPP i
odpowiednio osoby koordynujace pracg komoérek nieposiadajgcych etatowych kierownikéw, do
podania niniejszego Zarzadzenia do wiadomosci pracownikom i policjantom zatrudnionym lub
petnigcym stuzbe za kartg zapoznania w terminie do dnia 18 wrzes$nia 2024 r.

§ 54. Zarzadzenie podlega zamieszczeniu na stronie internetowe]j oraz intranetowej KPP
oraz na stronie podmiotowej KPP w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

§ 55. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 wrzesnia 2024 r.

KOMENDANT POWIATOWY POLICJI
w ZLOTOWIE/""

Q
insp. Robtﬁ%dczyk



Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 1.2024 Komendanta Powiatowego Policji w Zlotowie z dnia 11 wrzeSnia 2024 r.

KOMENDANT POWIATOWY POLICJI

W ZLOTOWIE

Zotow , dnia

UPOWAZNIENIE

nr

(numer sprawy)

Do przyjmowania zgloszen wewnetrznych / podejmowania dzialan nastgpczych, wiaczajac w to
weryfikacje zgloszenia wewngtrznego 1 dalsza komunikacje z sygnalista, w tym wystepowanie
o dodatkowe informacje i1 przekazywanie sygnaliScie informacji zwrotnej, oraz zwigzanego z tym
przetwarzania danych osobowych, w tym do prowadzenia rejestru zgtoszen wewnetrznych:

upowazniam:

(imig, nazwisko i stanowisko sluzbowe)

Upowaznienie obejmuje prawo do przetwarzania danych sygnalistow oraz osdb wskazanych
w zgloszeniach przekazywanych przez sygnalistow w zakresie niezbednym do realizacji Procedury
zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dzialan nastgpczych w Komendzie Powiatowej Policji
w Ztotowie oraz podlegtych jednostkach i komoérkach organizacyjnych.

Wskazane czynnosci beda realizowane z wykorzystaniem sprzetu oraz narz¢dzi udostgpnionych
przez administratora.

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

Upowaznienie wazne jest: na okres procedowania sprawy w zwigzku ktorg zostato ono wydane /
bezterminowo.

(picczqrka i podpis osoby wydajgeej upowaznienie)

(okrggla piecze¢ organu)

# pniepotrzebne skresli¢



Zalgcznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 1.2024 Komendanta Powiatowego Policji w Ztotowie z dnia 11 wrzesnia 2024 r.

KOMENDANT POWIATOWY POLICJI
W ZLOTOWIE

Poznan, dnia

UPOWAZNIENIE

nr

(numer sprawy)

Do uczestniczenia w procesie weryfikacji zgloszenia badz w procesie dziatan nastepczych,
o ktorych mowa w Procedurze zgloszen wewngtrznych oraz podejmowania dzialan nastepczych
w Komendzie Powiatowe] Policji w Ztotowie oraz podleglych jednostkach i komorkach organizacyjnych,
tj. do udzielania wsparcia merytorycznego w oparciu o posiadang wiedz¢ 1 doswiadczenie, a takze aktywne
uczestnictwo w czynno$ciach dziatan nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych
osobowych:
upowaziniam:

(imig, nazwisko i stanowisko shizbowe)

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

(pieczqtka i podpis osoby wydajgeej upowaznienic)

(okrggla pieczeé organu)



Zalacznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr1.2024 Komendanta Powiatowego Policji w Zlotowie z dnia 11 wrze$nia 2024 r.

imig i nazwisko skladajgcego oswiadczenie

OSWIADCZENIE
0 ZACHOWANIU POUFNOSCI

Ja nizej podpisanaly zobowiazuj¢ si¢ do zachowania w tajemnicy danych osobowych oraz wszelkich

informacji, do ktdérych mam lub bede mial/a dostep w zwigzku z upowaznieniem mnie przez Komendanta
Powiatowego Policji w Ztotowie do:
- przyjmowania zgloszen wewnetrznych, podejmowania dziatan nastgpczych, wiaczajac w to weryfikacje zgloszenia
wewnetrznego i dalsza komunikacje z sygnalista, w tym wystepowania o dodatkowe informacje i przekazywanie
sygnaliScie informacji zwrotnej, oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych w tym do prowadzenia
rejestru zgloszen wewnetrznych.

Oswiadczam, iz nie jestem w jakikolwiek sposob negatywnie zaangazowany w dzialanie lub zaniechanie
stanowiace przedmiot zgloszenia, a takze nie pozostaje w relacji podlegtosci stuzbowej z osobami, ktérych dotyczy
zgtoszenie.

Stwierdzam, ze znana jest mi definicja danych osobowych w rozumieniu art. 4 rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 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 (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych) (Dz.Urz.UE.L.2016.119.1), w mysl ktorej ,,dane osobowe”
oznaczajg wszelkie informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osobie fizycznej (,,0sobie, ktdrej
dane dotycza”) - mozliwa do zidentyfikowania osoba fizyczna to osoba, ktéra mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowaé, w szczegodlnosci na podstawie identyfikatora takiego jak imi¢ i nazwisko, numer identyfikacyjny,
dane o lokalizacji, identyfikator internetowy lub jeden badz kilka szczegdlnych czynnikéw okre$lajacych fizyczna,
fizjologiczna, genetyczna, psychiczna, ekonomiczna, kulturowa lub spoteczna tozsamosé osoby fizyczne;.

Stwierdzam takze, ze zostaltam/em zaznajomiona/y z politykami i procedurami ochrony danych osobowych,
a takze Procedurg zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych w Komendzie Powiatowej Policji
w Zlotowie, obowigzujacymi w KPP w Zlotowie oraz podleglych jednostkach i komdrkach organizacyjnych
1 zobowiazuje si¢ do przestrzegania zasad w nich zawartych

W przypadku stwierdzenia naruszenia zabezpieczen danych osobowych zobowigzuje si¢ niezwlocznie
powiadomi¢ o tym administratora danych osobowych.

Zobowiazuje¢ sie¢ do zachowania wszelkich informacji chronionych, do ktérych otrzymam dostep, a takze
metod ich zabezpieczen w poufnosci, takze po ustaniu upowaznienia.

Oswiadczam, ze wykonujac swoje obowiazki zapewnie nalezyta poufnos$¢ danych sygnalisty oraz danych
zawartych w zgloszeniach, w szczegélnosci stosujac pseudonimizacje podczas rozpatrywania zgloszenia, aby
zapewni¢ nalezyta ochrone sygnalisty. Zasade¢ poufnosci i pseudonimizacji bede stosowaé takze w odniesieniu do
danych osob, zawartych w zgloszeniu, w celu umozliwienia skutecznego przeprowadzenia dziatan nastepczych.

czytelny podpis skiadajgcego oswiadczenie

*niewlasciwe skresli¢



Zalacznik Nr 4
do Zarzadzenia Nr 1.2024 Komendanta Powiatowego Policji w Zlotowie z dnia 11 wrzes$nia 2024 r.

Nazwa zbioru: KLAUZULA INFORMACYJNA DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
SYGNALISTY W ZWIAZKU ZE ZGLOSZENIEM NARUSZENIA W KPP W ZtOTOWIE

Komodrka organizacyjna KPP:

W zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem naruszenia przepisdw prawa, wypetniajagc obowigzek informacyjny wynikajacy z art. 13
rozporzadzenia PEiR (UE) nr 2016/679 (RODO), informujemy, ze:

a)

imie i nazwisko lub nazwa oraz dane kontaktowe:

- administratora:

Komendant Powiatowy Policji w Ztotowie
dane kontaktowe:
Al. Piasta 49

77-400 Ziotéw;
tel. 47 77 43210

- inspektora ochrony danych:

sierz. szt. Rafat Stachowski
e-mail: iod.zlotow@po.policja.gov.pl

- osoba zastepuijgca inspektora danych osobowych (OZIOD)

st. asp. Damian Pachuc

e-mail:iod.zlotow@ po.policja.gov.pl

b)

cele przetwarzania:

Obowiazki wynikajace z przepisow prawa — w celu przyjgcia zgloszenia oraz przeprowadzania postgpowania wyjasniajacego na
podstawie obowiazku prawnego, jakiemu podlega Administrator na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow.

c)

podstawa prawna przetwarzania danych z art. 6 ust. 1 RODO*:

- Art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.

podstawa prawna prowadzenia zbioru danych:

- ustawa = dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw.

d)

kategoria osdb, ktérych dane sg przetwarzane:

sygnalisci

e)

kategorie odbiorcéw, ktérym dane osobowe zostaty lub zostang ujawnione, w tym odbiorcéw w panstwach trzecich lub w
organizacjach miedzynarodowych:

1. Pani/Pana dane osobowe, nie podlegajg ujawnieniu nieupowaznionym osobom (tzn. osobom spoza zespotu
odpowiedzialnego za prowadzenie postepowania w zgtoszonej sprawie), chyba ze za Pani/Pana wyrazng zgod3.
2. Szczegdlne przypadki, gdy moze dojs¢ do ujawnienia danych:

W zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami
przygotowawczymi lub sagdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania Pani/u prawa do obrony, moze
dojs¢ do ujawnienia Pani/Pana danych, gdy takie dziatanie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym
z przepisdw prawa. Przed dokonaniem takiego ujawnienia, wtasciwy organ publiczny lub wtasciwy sad powiadomi Pania/a,
przesyfajac w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powoddéw ujawnienia danych osobowych. Powiadomienie
nie jest przekazywane, jezeli moze zagrozi¢ postepowaniu wyjasniajacemu lub postepowaniu przygotowawczemu, lub
sgdowemu.




f) | gdy ma to zastosowanie, informacje o przekazaniu danych osobowych do paristwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;j,
w tym nazwe tego paristwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;j:

Nie wystepuje.

g) | okres przez ktéry dane osobowe bedg przechowywane:

-zarzadzenie nr 10 Komendanta Gtdwnego Policji z dnia 15 maja 2020 r. w sprawie Jednolitego rzeczowego wykazu akt Policji (Dz.
Urz. KGP poz. 21),

- Pani/a dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatarn nastepczych oraz dokumenty
zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano
zgtoszenie lub zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Dane osobowe,
ktére nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwfocznie
usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla
sprawy.

h) | prawa przystugujace na podstawie RODO

- prawo dostepu do wiasnych danych osobowych, z zastrzezeniem okreslonym w art. 5 ust. 1 ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o
ochronie danych osobowych

- prawo z3adania od administratora sprostowania lub uzupetnienia danych,

- prawo do przenoszenia danych,

- prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych w przypadku uznania, iz przetwarzanie Pani/Pana
danych osobowych narusza przepisy RODO.

i 3. Kontakt do Rzecznika Praw Obywatelskich

Do Rzecznika Praw Obywatelskich moze sie zgtosi¢ kazdy, kto uwaza, ze panstwo naruszyto jego prawa, ze jest nieréwno
traktowany.

Informacyjna linia obywatelska: 800 676 676, e-mail biurorzecznika@brpo.gov.pl,

Adres korespondencyjny: Biuro RPO, al. Solidarnosci 77, 00-090 Warszawa.

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

rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w 2zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119 2 04.05.20186, str. 1).



Zalgcznik Nr 5
do Zarzadzenia Nr 1.2024 Komendanta Powiatowego Policji w Zlotowie z dnia 11 wrze$nia 2024 r.

Nazwa zbioru: KLAUZULA INFORMACYJNA DLA OSOB. KTORYCH DANE ZOSTALY POZYSKANE W ZWIAZKU
ZE ZGLOSZENIEM NARUSZENIA W KOMENDZIE POWIATOWEJ POLICJI W ZLOTOWIE

Komdrka organizacyjna KPP:

W zwigzku z otrzymanym zgloszeniem naruszenia przepisdw prawa, wypetniajac obowigzek informacyjny wynikajgcy z art. 14
rozporzadzenia PEiR (UE) nr 2016/679 (RODO), informujemy, ze:

a) | imie i nazwisko lub nazwa oraz dane kontaktowe:

- administratora:

Komendant Powiatowy Policji w Ztotowie
dane kontaktowe:
Al. Piasta 49

77-400 Ztotow;
tel. 47 77 43210

- inspektora ochrony danych:

sierz. szt. Rafat Stachowski
e-mail: iod.zlotow@po.policja.gov.pl

- osoba zastepuijgca inspektora danych osobowych (0ZIOD)

st. asp. Damian Pachuc

e-mail:iod.zlotow@ po.policja.gov.pl

c) | podstawa prawna przetwarzania danych z art. 6 ust. 1 RODO*:

- Art. 6 ust. 1 lit. c RODO.

podstawa prawna prowadzenia zbioru danych:

- ustawa = dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw.

d) kategoria osdb, ktorych dane sg przetwarzane:

Administrator bedzie przetwarza¢ nastepujace kategorie Pani/Pana danych osobowych: wskazane w zgfoszeniu

/nalezy uzupetnic¢ zgodnie ze stanem faktycznym/
- jako dane osobowe tzw. osaby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu.

e) | kategorie odbiorcéw, ktérym dane osobowe zostaty lub zostang ujawnione, w tym odbiorcéw w panstwach trzecich lub w
organizacjach miedzynarodowych:

1. Pani/Pana dane osobowe beda udostepniane wyfacznie podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania na podstawie
przepiséw prawa.

f) | gdy ma to zastosowanie, informacje o przekazaniu danych osobowych do parstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej,
w tym nazwe tego paristwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej:

Nie wystepuje.

g) | okres przez ktéry dane osobowe bedg przechowywane:




-zarzadzenie nr 10 Komendanta Gtéwnego Policji z dnia 15 maja 2020 r. w sprawie Jednolitego rzeczowego wykazu akt Policji (Dz.
Urz. KGP poz. 21),

- Pani/a dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatari nastepczych oraz dokumenty
zwigzane z tym zgfoszeniem s przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano
zgtoszenie lub zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakorczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

h) | prawa przystugujace na podstawie RODO

- prawo dostepu do wiasnych danych osobowych, z zastrzezeniem okreslonym w art. 5 ust. 1 ustawy z dnia 10 maja 2018 r. 0
ochronie danych osobowych

- prawo zadania od administratora sprostowania lub uzupetnienia danych,

- prawo do przenoszenia danych,

- prawo do whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych w przypadku uznania, iz przetwarzanie Pani/Pana
danych osobowych narusza przepisy RODO.

i 2. Kontakt do Rzecznika Praw Obywatelskich

Do|Rzecznika Praw Obywatelskich moze sie zgtosi¢ kazdy, kto uwaza, ze panstwo naruszyto jego prawa, ze jest nierdwno traktowany.
Informacyjna linia obywatelska: 800 676 676, e-mail biurorzecznika@brpo.gov.pl,

Adres korespondencyjny: Biuro RPO, al. Solidarnosci 77, 00-090 Warszawa.

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

* rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
iw sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1).



Zalgcznik Nr 6
do Zarzadzenia Nr 1.2024 Komendanta Powiatowego Policji w Zlotowie z dnia 11 wrze$nia 2024 r.

Formularz zgloszenia wewnetrznego w Komendzie Powiatowej Policji w Zlotowie

Jakiego obszaru naruszenia prawa dotyczy Twoje zgloszenie?

o dziatania o charakterze korupcyjnym,

o dziatania z zakresu zamdéwien publicznych,

o dziatania z zakresu ochrony prywatnosci i danych osobowych, bezpieczenstwa sieci i systemow
informatycznych,

o inne

Tres¢ zgloszenia:

Opisz szczegolowo swoje podejrzenia oraz okolicznosci ich zajscia zgodnie z wiedzg, ktorq posiadasz:

e Podaj date i miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub datg i miejsce pozyskania informacji o
naruszeniu prawa (wskazanie kontekstu zwigzanym z pracq/stuzbg)

e Opisz konkretng sytuacje lub okolicznosci stwarzajgce mozliwos¢ wystgpienia naruszenia prawa

e Wskaz podmiot, ktdrego dotyczy zgloszenie,

o Wskaz ewentualnych swiadkow naruszenia prawa,

e Wskaz wszystkie dowody i informacje jakimi dysponujesz, a ktore mogq okaza¢ sie pomocne w
procesie rozpatrywania zgloszenia,

e Wskaz preferowany sposob kontaktu zwrotnego

e Czy powiadomites juz kogos o tej sprawie? Napisz kto to byl (np. osoby w KPP, media, inne wiadze).

e Jakie skutki spowodowaly lub mogg spowodowac opisane przez Ciebie naruszenia prawa?

Oswiadczenie osoby dokonujacej zgloszenia:
Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgloszenia:

1) dziatam w dobrej wierze,

2) posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sg
prawdziwe,

3) nie dokonuje¢ ujawnienia w celu osiagnigcia korzysci,

4) ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane mi
fakty i okolicznosci dotyczace przedmiotu zgloszenia,

5) znana jest mi obowigzujaca w KPP w Ztotowie procedura zglaszania zgloszen

wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych.

data i czytelny podpis
osoby dokonujacej zgloszenia
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KLAUZULA INFORMACYJNA DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

SYGNALISTY W ZWIAZKU ZE ZGLOSZENIEM NARUSZENIA W KPP W ZLOTOWIE

W zwiazku z otrzymanym zgloszeniem naruszenia przepisow prawa, wypeliajac obowiazek informacyjny
wynikajacy z art. 13 rozporzadzenia PEiR (UE) nr 2016/679 (RODO), informujemy, Ze:

1.

10.

I1.
12.
13.

Administratorem Pani/a danych osobowych jest Komendant Powiatowy Policji w Ztotowie z siedziba
przy Al. Piasta 49, 77-430 Ztotéw, e-mail: komendant.zlotow@po.policja.gov.pl, tel. (+48) 47 7743210 .

Moze Pan/i kontaktowa¢ si¢ w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych
z Administratorem z wykorzystaniem powyzszych danych teleadresowych lub z wyznaczonym u
Administratora inspektorem ochrony danych na adres e-mail: iod.zlotow@po.policia.gov.pl lub
telefonicznie: (+48) 47 774 3210.

Pani/a dane osobowe beda przetwarzane w celu przyjgcia zgloszenia oraz przeprowadzania
postgpowania wyjasniajacego na podstawie obowiazku prawnego, jakiemu podlega Administrator na
podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

Administrator zapewnia poufno$¢ Pani/a danych, w zwiazku z otrzymanym zgtoszeniem.

Pani/Pana dane osobowe, nie podlegaja ujawnieniu nieupowaznionym osobom (tzn. osobom spoza
zespotu odpowiedzialnego za prowadzenie postgpowania w zgloszonej sprawie), chyba ze za Pani/Pana
wyrazna zgoda.

Szczegdlne przypadki, gdy moze doj$é do ujawnienia danych:

W zwiazku z postepowaniami wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami
przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym
w celu zagwarantowania Pani/u prawa do obrony, moze doj$¢ do ujawnienia Pani/Pana danych, gdy takie
dziatanie jest koniecznym i proporcjonalnym obowiagzkiem wynikajacym z przepiséw prawa. Przed
dokonaniem takiego ujawnienia, wlasciwy organ publiczny lub wiasciwy sad powiadomi Pania/a,
przesylajac w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powodoéw ujawnienia danych osobowych.
Powiadomienie nie jest przekazywane, jezeli moze zagrozi¢ postgpowaniu wyjasniajacemu lub
postgpowaniu przygotowawczemu, lub sadowemu.

Pani/a dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjgciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwiazane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgloszenie lub zakonczono dziatania nastepcze,
lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Dane osobowe, ktére nie maja znaczenia
dla rozpatrywania zgloszenia, nie sa zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane.
Usunigcie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie maja one
znaczenia dla sprawy.

Posiada Pan/i prawo Zzadania dostepu do swoich danych osobowych, a takze ich sprostowania

(poprawiania). Przystuguje Pani/u takze prawo do zadania usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, a
takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze
przetwarzanie nie jest niezbedne do wywiazania si¢ przez Administratora z obowiazku prawnego i nie
wystepuja inne nadrzedne prawne podstawy przetwarzania.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi na realizowane przez Administratora przetwarzanie do
Prezesa UODO (uodo.gov.pl).

Podanie danych jest warunkiem konicznym do procedowania zgloszenia, gdyz tryb postepowania z
informacjami o naruszeniach prawa zgloszonymi anonimowo nie podlega procedowaniu w Komendzie
Powiatowej Policji w Zlotowie.

Pani/Pana dane nie beda udostgpnione do panstwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowe;.

Pani/a dane nie beda podlegaly profilowaniu lub zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji.

Kontakt do Rzecznika Praw Obywatelskich
Do Rzecznika Praw Obywatelskich moze si¢ zglosi¢ kazdy, kto uwaza, ze panstwo naruszylo jego prawa,
ze jest nierdbwno traktowany. Informacyjna linia obywatelska: 800 676 676, e-mail
biurorzecznika@brpo.gov.pl, Adres korespondencyjny: Biuro RPO, al. Solidarno$ci 77, 00-090 Warszawa.
Istnieje takze mozliwos¢ przekazania zgloszenia w jezyku migowym, anonimowo poprzez formularz
kontaktowy na stronie lub osobiscie w jednym z oddziatow.
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Zalagcznik Nr 7
do Zarzgdzenia Nr 1.2024 Komendanta Powiatowego Policji w Zlotowie z dnia 11 wrze$nia 2024 r.

Rejestr zgloszen wewnetrznych w Komendzie Powiatowej Policji w Zlotowie za rok

L.p.

Data
dokonania
zgloszenia

wewnetrznego

Dane osobowe
zglaszajacego

Adres do
kontaktu
zglaszajacego

Dane osobowe
osoby, ktérej
dotyczy
zgloszenie

Informacja o podj¢tych
dziataniach nastgpczych

Data
zakonczenia
sprawy

Podpis osoby
dokonujace;j
wpisu




