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Y POLIGII Ktobuck, dnia......cceveeveenennen
Wsz AJZLER

l.dz. Ki-A-024-

Procedura przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych
w Komendzie Powiatowej Policji w Ktobucku

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. z roku 2024, poz. 928) postanawiam, co nastepuje:

Rozdziat 1
Postanowienia ogodline

§1
1. Procedura — zwana dalej ,procedurg zgloszern zewnetrznych” - okresla zasady
przyjmowania zgioszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych w trybie
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw.

2. W zakresie nieuregulowanym niniejszg procedurg zastosowanie maja przepisy
przywotanej ustawy.

§2
Procedura zgloszen zewnetrznych ma zastosowanie do sygnalistdbw w rozumieniu
art. 4 przywofanej ustawy, ktérzy chcg zglosi¢ informacje o naruszeniu prawa uzyskang
w kontekscie zwigzanym z praca.

§3

Procedury zgtoszen zewnetrznych nie stosuje sie do zgtoszen anonimowych.

§4
Uzyte w procedurze okreslenia oznaczaja:

1) uos—ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw,

2) KPP - Komenda Powiatowa Policji w Ktobucku,

3) Komendant Powiatowy Policji w Klobucku — Komendant Powiatowy Policji
w Ktobucku albo | Zastepca Komendanta Powiatowego Policji w Ktobucku (w drodze
decyzji w sprawie ustalenia zastepstwa na czas nieobecnosci Komendanta
Powiatowego Policji w Ktobucku) do podejmowania decyzji pozostajacych w zakresie
kompetencji Komendanta Powiatowego Policji w Ktobucku.
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Rozdziat 2
Osoby odpowiedzialne za procedowanie zgloszen

§5
1. Do przyjmowania zgtoszen zewnetrznych, wstepnej weryfikacji zgtoszenia zewnetrznego,
podejmowania dziatann nastepczych, jak réwniez komunikacji z sygnalistg uprawniony jest
Specjalista jednoosobowego stanowiska ds Kontroli KPP w Ktobucku oraz osoba zastepujaca
w/w funkcjonariusza, a takze inni funkcjonariusze/pracownicy komdrek organizacyjnych KPP,
posiadajacy stosowne upowaznienie Komendanta Powiatowego Policji w Ktobucku.

2. Nadzér nad czynno$ciami realizowanymi przez osoby, o ktérych mowa w ust. 1, sprawuje
Komendant Powiatowy Policji w Ktobucku lub jego | Zastepca.

3. Dla oséb, o ktérych mowa w ust. 1, wprowadza sie wzdr upowaznienia, ktéry stanowi
Zatacznik Nr 1 do niniejszej procedury.

Rozdziat 3
Sposoby przekazywania zgtoszen

§6
Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego.

§7
1. Sposoby przekazywania zgtoszert zewnetrznych obejmujg mozliwos¢ dokonywania
zgtoszenn ustnie (za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej lub podczas
bezposredniego spotkania) lub pisemnie (w postaci papierowej lub elektronicznej).

2. Zgtoszenie powinno zawierad przejrzyste i petne wyjasnienie przedmiotu sprawy oraz
co najmniej nastepujace informacje: dane jednoznacznie identyfikujace sygnaliste, date oraz
miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informacji o naruszeniu
prawa, wskazanie kontekstu zwigzanego z praca/stuzbg, opis konkretnej sytuacji lub
okolicznodci stwarzajgcych mozliwos$é wystgpienia naruszenia prawa, wskazanie podmiotu,
ktdrego dotyczy zgtoszenie, wskazanie ewentualnych swiadkéw naruszenia prawa, wskazanie
wszystkich dowodéw i informaciji, ktdre moga okaza¢ sie pomocne w procesie rozpatrywania
zgtoszenia, wskazanie adresu do kontaktu. Wzér formularza zgltoszenia stanowi Zatgcznik
Nr 2 do niniejszej procedury.

3. Zgloszenie ustne, za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej pod numerem
telefonu: 47 8582 215 dokonane moze by¢ w dniach roboczych w godz. od 9:00
do 14:00. Zgtoszenie to dokumentowane jest w formie protokotu, odtwarzajacego doktadny
przebieg rozmowy. Sygnalista moze dokonaé sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia
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protokotu rozmowy przez jego podpisanie. Sposéb dokonania sprawdzenia ustalony zostanie
w trakcie rozmowy. Wz6r protokotu stanowi Zatacznik Nr 3 do niniejszej procedury.

4. Na wniosek sygnalisty zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego
spotkania w KPP, zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania pisemnego lub
telefonicznego wniosku o zorganizowanie takiego spotkania.

5. Ztozenie pisemnego wniosku, o ktérym mowa w ust. 4 moze by¢ dokonane poprzez:

1) wystanie go w wersji papierowej na adres: Sekretariat Komendanta Powiatowego
Policji w Ktobucku, Komenda Powiatowa Policji w Ktobucku, ul. Bohateréw Bitwy pod
Mokra nr 5, 42-100 Ktobuck, w zamknietych dwéch kopertach, z zamieszczonym - na
kopercie umieszczonej wewnatrz — dopiskiem: ,wniosek o wyznaczenie terminu
spotkania celem dokonania zgtoszenia zewnetrznego — do rak wtasnych osoby
upowaznionej”,

2) doreczenie go w wersji papierowej do dyzurnego KPP ul. Bohateréw Bitwy pod Mokra
nr 5, 42-100 Kiobuck, z zachowaniem warunkow zabezpieczenia oraz opisu
wskazanych w pkt. 1,

3) wystanie go w wersji elektronicznej na adres e-mail obstugiwany przez Specjaliste
jednoosobowego stanowiska ds Kontroli KPP w Kiobucku lub osobe zastepujaca w/w
funkcjonariusza: sygnalista@klobuck.ka.policja.gov.pl, z opisem wskazanym w pkt. 1.

6. Whioski, o ktorych mowa w ust. 5, przekazuje si¢ niezwlocznie Specjaliscie
jednoosobowego stanowiska ds Kontroli KPP w Ktobucku lub osobie zastepujacej w/w
funkcjonariusza lub innemu funkcjonariuszowi/pracownikowi komérek organizacyjnych KPP,
posiadajacemu stosowne upowaznienie Komendanta Powiatowego Policji w Ktobucku,
ktérzy w zaleznosci od informacji w nich zawartych podejmuje decyzje o:
1) pozostawieniu go bez dalszego procedowania - w przypadku stwierdzenia braku
podania w jego tresci danych umozliwiajacych nawigzanie kontaktu z sygnalista,
2) przyjeciu zgtoszenia,
3) przeditozeniu Komendantowi Powiatowemu Policji w Ktobucku rekomendacji
w zakresie komérki organizacyjnej KPP wtasciwej merytorycznie do przyjecia takiego
zgtoszenia - w przypadku ustalenia komorki organizacyjnej KPP wtasciwej
merytorycznie do przyjecia zgtoszenia lub podjecia dziatan nastepczych.

7. Ztozenie ustnego wniosku, o ktérym mowa w ust. 4 moze by¢ dokonane poprzez
skorzystanie z dedykowanego numeru telefonu: linii telefonicznej pod numerem telefonu: 47
8582 215 dokonane moze byé w dniach roboczych w godz. od 9:00
do 14:00, obstugiwanego przez Specjaliste jednoosobowego stanowiska ds Kontroli KPP
w Klobucku lub osobe zastepujaca w/w funkcjonariusza. Przyjecie ustnego whiosku
nastepuje za zgodg osoby wnioskujacej i jest dokumentowane w formie notatki stuzbowej.
Osoba przyjmujaca od sygnalisty ustny wniosek o spotkanie w KPP, w miare mozliwosci
winna dazy¢ do uzyskania informacji dotyczacej przedmiotu majacego nastgpic¢ zgtoszenia,
ktéry wskazuje sie w tresci notatki stuzbowej. Na podstawie informaciji zawartych w notatce
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stuzbowej Specjalista jednoosobowego stanowiska ds Kontroli KPP w Ktobucku lub osoba
zastepujaca w/w funkcjonariusza, podejmuje jedna z decyzji wskazanych w ust. 6 pkt 1-3.

8. Spotkanie, o ktérym mowa w ust. 4 organizowane jest przez u Specjaliste
jednoosobowego stanowiska ds Kontroli KPP w Ktobucku lub osobe zastepujgca w/w
funkcjonariusza lub upowaznionego funkcjonariusza/pracownika komérki organizacyjnej KPP
wiasciwej merytorycznie do przyjecia zgtoszenia lub podjecia dziatari nastepczych. Za zgoda
sygnalisty, zgtoszenie dokumentowane jest w formie protokotu, odtwarzajacego doktadny
przebieg spotkania. Sygnalista moze dokonaé sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia
protokotu spotkania przez jego podpisanie. Wzér protokotu stanowi Zatacznik Nr 3 do
niniejszej procedury.

9. Zgtoszenia, o ktérych mowa w ust. 8, ktére zostaly przyjete przez upowaznionego
funkcjonariusza/pracownika komérki organizacyjnej KPP wtasciwej merytorycznie do
przyjecia zgtoszenia lub podjecia dziafan nastepczych, niezwtocznie przekazuje sie
- z zachowaniem zasad poufnosci - Specjaliécie jednoosobowego stanowiska ds Kontroli KPP
w Ktobucku lub osobie zastepujacy w/w funkcjonariusza, celem rejestracji zgtoszenia, jak
rowniez dokonania wstepnej weryfikacji zgtoszenia.

10. Zgtoszenie pisemne moze by¢ dokonane poprzez:

1) wystanie go w postaci papierowej na adres: Sekretariat Komendanta Powiatowego
Policji w Ktobucku, Komenda Powiatowa Policji w Ktobucku, ul. Bohateréw Bitwy pod
Mokra nr 5, 42-100 Ktobuck, poprzez wtozenie go do podwdjnej koperty z dopiskiem
na kopercie umieszczonej wewnatrz: ,zgtoszenie zewnetrzne — do ragk wiasnych
osoby upowaznionej”,

2) doreczenie go w wersji papierowej do dyzurnego KPP ul. Bohateréw Bitwy pod Mokra
nr 5, 42-100 Kiobuck, z zachowaniem warunkéw zabezpieczenia oraz opisu
wskazanych w pkt. 1,

3) wystanie go w wersji elektronicznej na adres e-mail obstugiwany przez Specjaliste
jednoosobowego stanowiska ds Kontroli KPP w Ktobucku lub osobe zastepujaca w/w
funkcjonariusza: sygnalista@klobuck.ka.policja.gov.pl, z opisem wskazanym w pkt. 1.

11. Zgtoszenia, o ktérych mowa w ust. 10 przekazuje sie niezwtocznie Specjaliécie
jednoosobowego stanowiska ds Kontroli KPP w Kiobucku lub osobie zastepujacej w/w
funkcjonariusza lub innemu funkcjonariuszowi/pracownikowi komérek organizacyjnych KPP,
posiadajgcemu stosowne upowaznienie Komendanta Powiatowego Policji w Ktobucku, ktéry
dokonuje ich wstepnej weryfikacji.

§8
Jezeli w zgtoszeniu nie podano adresu do kontaktu ani nie jest mozliwe ustalenie tego adresu
na podstawie posiadanych danych, nie bedzie realizowany obowigzek: informowania
sygnalisty o przekazaniu albo odstapieniu od przekazania zgtoszenia do organu wtasciwego
do podejmowania dziatan nastepczych, potwierdzania przyjgcia zgloszenia, wydania
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zaéwiadczenia potwierdzajacego ochrone przystugujaca sygnaliscie, informowania sygnalisty
o podjeciu dziatari nastepczych oraz udzielania informacji zwrotnej w kolejnych etapach
procedowania zgtoszenia.

§9
Zgtoszenia, o ktérych mowa w niniejszym Rozdziale nie podlegajg rejestrowaniu w sposob
okreélony w obowiazujgcej w KPP Instrukcji kancelaryjnej. Sposdb i zasady rejestracji
zgtoszen zewnetrznych zostaty wskazane w Rozdziale 7.

Rozdziat 4
Poufnosc¢ informaciji

§10
Osoby upowaznione, o ktérych mowa w Rozdziale 2 niniejszej procedury, w zakresie
przetwarzania danych osobowych zobowigzane sa do uniemozliwienia uzyskania dostepu do
informacji objetych zgtoszeniem nieupowaznionym osobom oraz zapewnienia ochrony
poufnoéci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie oraz osoby trzeciej
wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna
bezposrednio lub poérednio zidentyfikowaé tozsamo$¢ takich oséb. Zachowanie tajemnicy
(w zakresie informacji i danych osobowych, uzyskanych w ramach przyjmowania
i weryfikacji zgtoszeri zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastgpczych) obliguje osoby
upowaznione takie po ustaniu stosunku pracy/stuzby lub innego stosunku prawnego,
w ramach ktérego wykonywaly te prace. Obowiazek ten dotyczy takze osdb, ktore
odpowiadajg za przyjecie oraz ekspedycje poczty.

§11
Na kazdym etapie procedowania zgtoszenia, osoby do tego upowaznione, postuguja sig
jedynie numerem sprawy/zgloszenia.
§12
1. Dane sygnalisty pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie podlegaja ujawnieniu
osobom nieupowaznionym, chyba ze za wyrazng zgoda sygnalisty.

2. Dyspozycji ust. 1 nie stosuje si¢ w przypadku, gdy ujawnienie danych sygnalisty jest
koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepiséw prawa powszechnie
obowiazujacego, w zwigzku z postepowaniami wyjasniajagcymi prowadzonymi przez organy
publiczne, postepowaniami przygotowawczymi lub sadowymi, w tym w celu
zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie.

3. Przed dokonaniem ujawnienia, o ktérym mowa w ust. 2, Komendant Powiatowy Policji
w Ktobucku lub | Zastepca Komendanta Powiatowego Policji w Ktobucku (w drodze decyzji w
sprawie ustalenia zastgpstwa na czas nieobecnosci Komendanta Powiatowego Policji w
Ktobucku) albo dziatajacy z jego upowaznienia: Specjalista jednoosobowego stanowiska ds
Kontroli KPP w Kilobucku lub osoba zastepujacej w/w funkcjonariusza lub innemu
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funkcjonariusz/pracownik  komérek organizacyjnych KPP, posiadajgcemu  stosowne
upowaznienie Komendanta Powiatowego Policji w Ktobuck upowazniony do podejmowania
dziafan nastepczych, powiadamia o tym sygnaliste, przesytajac w postaci papierowej lub
elektronicznie wyjasnienie powodéw ujawnienia jego danych osobowych, chyba ze takie
powiadomienie zagrozi postepowaniu wyjasniajacemu lub postepowaniu
przygotowawczemu lub sgdowemu.

§13
W przypadku, gdy zgloszenie zewnetrzne zostato przyjete przez osobe nieposiadajacy
upowaznienia Komendanta Powiatowego Policji w Klobucku w tym zakresie, osoba
ta zobowigzana jest do:
1) zachowania w tajemnicy informacji mogacych skutkowaé ustaleniem tozsamoéci
sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie oraz osoby trzeciej wskazanej
w zgtoszeniu, a takze tresci zgloszenia,
2) niezwlocznego przekazania zgloszenia zewnetrznego w zamknietej kopercie
z dopiskiem ,zgtoszenie zewnetrzne, do rak wiasnych osoby upowazinionej”
Specjaliscie jednoosobowego stanowiska ds Kontroli KPP w Kiobucku lub osobie
zastgpujacej w/w funkcjonariusza lub innemu funkcjonariuszowi/pracownikowi
komorek organizacyjnych KPP, posiadajgcemu stosowne upowaznienie Komendanta
Powiatowego Policji w Ktobucku, ktéry dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia.

§14
Klauzule informacyjng dotyczaca przetwarzania danych osobowych w zwigzku
ze zgtoszeniem naruszenia prawa zawiera Zatacznik Nr 4 do niniejszej procedury.

§15
Klauzulg informacyjng dotyczacy przetwarzania danych osobowych o0s6b, ktérych dane
zostaly pozyskane w zwigzku ze zgtoszeniem naruszenia prawa zawiera Zatgcznik
Nr 5 do niniejszej procedury.

Rozdziat 5
Wstepna weryfikacja zgtoszenia

§16
1. Wstepna weryfikacja zgtoszenia, ktére wptyneto do KPP za poérednictwem kanatéw
komunikacji wskazanych w Rozdziale 3 niniejszej procedury dokonywana jest przez
Specjaliste jednoosobowego stanowiska ds Kontroli KPP w Ktobucku lub osobe zastepujacy
w/w funkcjonariusza i polega na ustaleniu, czy:

1) zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa,

2) zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania
Komendanta Powiatowego Policji w Kiobucku, a jezeli nie - na ustaleniu organu
publicznego wtasciwego do podjecia dziatar nastepczych,

3) zgtoszenie zostato dokonane przez osobe, o ktérej mowa w art. 4 ust. 1 uos,
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4) nie zachodza okolicznosci wykluczajace dalsze procedowanie zgtoszenia, o ktorych
mowa w art. 5 ust. 1-3 uos,

5) zgloszenie jest oczywiscie nieprawdziwe,

6) czy zgloszenie dotyczy sprawy zbadanej wczeéniej, w tym na skutek zgtoszenia innego
sygnalisty, jezeli nie zawarto w nim nowych istotnych informacji na temat naruszen
prawa w porownaniu z wczesniejszym zgtoszeniem.

2. Wstepna weryfikacja zgtoszenia dokonywana przez osoby wskazane w ust. 1 moze
nastapié¢ przy wspdtudziale upowaznionych kierownikow komérek organizacyjnych KPP.

3. Po przeprowadzeniu wstepne] weryfikacji zgtoszenia Specjalista jednoosobowego
stanowiska ds Kontroli KPP w Ktobucku Ilub osoba zastepujaca w/w funkcjonariusza
przedktada Komendantowi Powiatowemu Policji w Ktobucku stosowne rekomendacje do
dalszych dziatan, w tym rekomendacje okreslone w ustepach 4-8.

4. W przypadku stwierdzenia wystapienia negatywnych przestanek okreslonych w ust. 1 pkt.
1, 3, 4, 5 brak jest podstaw do dalszego procedowania zgtoszenia w trybie uos, Komendant
Powiatowy Policji w Ktobucku albo dziatajacy z jego upowaznienia Specjalista
jednoosobowego stanowiska ds Kontroli KPP w Ktobucku lub osoba zastgpujaca w/w
funkcjonariusza lub inny funkcjonariusz/pracownik  komoérek organizacyjnych KPP,
posiadajgcy stosowne upowaznienie Komendanta Powiatowego Policji w Kfobucku
informuje o tym sygnaliste, chyba ze nie podat on adresu do kontaktu.

5. W przypadku zidentyfikowania, iz organem publicznym wiasciwym do podjecia dziatan
nastepczych jest Komendant Powiatowy Policji w Ktobucku, Specjalista jednoosobowego
stanowiska ds Kontroli KPP w Ktobucku lub osoba zastepujaca w/w funkcjonariusza lub inny
funkcjonariusz/pracownik komérek  organizacyjnych KPP, posiadajacy  stosowne
upowaznienie Komendanta Powiatowego Policji w Ktobucku przedktada Komendantowi
Powiatowemu Policji w Kiobucku rekomendacje, co do dalszego sposobu procedowania
zgloszenia, w tym wskazania komorki organizacyjnej KPP wiasciwe] do podijecia dziatan
nastepczych.

W przypadku, gdy komorka organizacyjna wtasciwg do podjecia dziatari nastgpczych nie
bedzie Specjalista jednoosobowego stanowiska ds Kontroli KPP w Kiobucku, w/w
funkcjonariusz zobligowany jest do monitorowania dalszego biegu tejze sprawy, celem
realizacji czynno$ci wskazanych w § 19 ust. 6i7.

6. W przypadku zidentyfikowania, iz organem publicznym wtasciwym do podjecia dziatan
nastepczych nie jest Komendant Powiatowy Policji w Ktobucku, organ ten albo dziatajacy
z jego upowaznienia Specjalista jednoosobowego stanowiska ds Kontroli KPP w Ktobucku lub
osoba zastepujgca w/w funkcjonariusza lub inny funkcjonariusz/pracownik komérek
organizacyjnych KPP, posiadajacy stosowne upowaznienie Komendanta Powiatowego Policji
w Klobucku niezwtocznie, nie poiniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia dokonania
zgtoszenia zewnetrznego, a w uzasadnionych przypadkach — nie poiniej nizw terminie
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30 dni, przekazuje zgtoszenie do wiasciwego organu w sposéb zapewniajacy ochrone
poufnosci zgtoszenia oraz informuje o tym sygnaliste, chyba ze sygnalista nie podat adresu
do kontaktu.

7. W przypadku stwierdzenia, ze w zgtoszeniu zewnetrznym dotyczacym sprawy bedacej juz
przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia przez tego samego lub innego sygnaliste -
procedowanego w KPP w trybie uos, nie zawarto istotnych nowych informacji na temat
naruszen prawa w poréwnaniu z wczesniejszym  zgtoszeniem zewngtrznym, Komendant
Powiatowy Policji w Kitobucku albo dziatajacy z jego upowaznienia Specjalista
jednoosobowego stanowiska ds Kontroli KPP w Ktobucku lub osoba zastepujaca w/w
funkcjonariusza lub inny  funkcjonariusz/pracownik komérek organizacyjnych KPP,
posiadajacy stosowne upowaznienie Komendanta Powiatowégo Policji w Ktobucku,
informuje sygnaliste o niepodjeciu dziatan nastepczych, podajac uzasadnienie, a w razie
dokonania kolejnego zgtoszenia pozostawia sie je bez rozpoznania
i nie informuje o tym sygnalisty.

8. W przypadku stwierdzenia, iz informacja objeta zgtoszeniem winna by¢ procedowana
w trybie postepowania Prawnego toczacego sig na podstawie przepiséw prawa powszechnie
obowiazujacego, w szczegélnosci postgpowania karnego, cywilnego, administracyjnego,
dyscyplinarnego lub o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych albo postepowania
toczacego sig na podstawie regulacji wewnegtrznych wydanych w celu wykonania przepiséw
prawa powszechnie obowigzujacego, w szczeg6lnosci antymobbingowego, w:

1) obrebie KPP - Specjalista jednoosobowego stanowiska ds Kontroli KPP w Ktobucku Tub
osoba zastgpujgca w/w funkcjonariusza lub inny funkcjonariusz/pracownik komdrek
organizacyjnych KPP, posiadajacy stosowne upowaznienie Komendanta Powiatowego
Policji w Ktobucku niezwtocznie przekazuje zgtoszenie do wiasciwej merytorycznie
komérki organizacyjnej KPP, celem rozpatrzenia sprawy w tymzie trybie oraz
informuje o tym sygnaliste, chyba ze sygnalista nie podaf adresu do kontaktu.

2) poza KPP - Komendant Powiatowy Policji w Klobucku albo dziafajacy z jego
upowaznienia Specjalista jednoosobowego stanowiska ds Kontroli KPP w Ktobucku
lub osoba zastepujaca w/w funkcjonariusza lub inny funkcjonariusz/pracownik
komérek organizacyjnych KPP, posiadajacy stosowne upowaznienie Komendanta
Powiatowego Policji w Ktobucku niezwtocznie przekazuje zgtoszenie do wiasciwego
organu, celem rozpatrzenia Sprawy w tymze trybie oraz informuje o tym sygnaliste,
chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu.

W przypadku, o ktérym mowa w pkt. 1, Specjalista jednoosobowego stanowiska ds Kontroli
KPP w Ktobucku, po przekazaniu zgtoszenia do wiasciwej komérki organizacyjnej KPP
zobligowany jest do monitorowania dalszego biegu tejze sprawy, celem realizacji czynnosci
wskazanychw § 19 ust. 6 7.

§17
1. Komendant Powiatowy Policji w Ktobucku albo dziatajacy z jego upowaznienia Specjalista

Jednoosobowego stanowiska ds Kontroli KPP w Klobucku lub osoba zastepujaca w/w
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funkcjonariusza lub inny funkcjonariusz/pracownik komoérek organizacyjnych KPP,
posiadajacy stosowne upowaznienie Komendanta Powiatowego Policji w Kiobucku, w
terminie 7 dni od dnia wptywu do KPP zgtoszenia zewnetrznego, potwierdza sygnaliscie
przyjecie zgtoszenia, chyba ze sygnalista wystapit wyraznie z odmiennym wnioskiem w tym
zakresie lub wystapity uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze potwierdzenie przyjecia
zgtoszenia zagrozitoby ochronie poufnosci i tozsamosci sygnalisty, a takze w przypadku gdy
sygnalista nie podat adresu do kontaktu.

2. Wzér potwierdzenia przyjecia zgtoszenia  zewnetrznego stanowi  Zatgcznik
Nr 6 do niniejszej procedury.

§18

1. Na zadanie sygnalisty Komendant Powiatowy Policji w Kfobucku albo dziatajacy z jego
upowaznienia Specjalista jednoosobowego stanowiska ds Kontroli KPP w Ktobucku lub osoba
zastepujaca  w/w funkcjonariusza lub  inny funkcjonariusz/pracownik komorek
organizacyjnych KPP, posiadajacy stosowne upowaznienie Komendanta Powiatowego Policji
w Klobucku wydaje nie pdzniej niz w terminie miesiagca od dnia otrzymania zadania
zaéwiadczenie, w ktérym potwierdza, ze sygnalista podlega ochronie okreélonej w przepisach
Rozdziatu 2 uos.

2. Wz6r zaéwiadczenia stanowi Zatacznik nr 7 do niniejszej procedury.

Rozdziat 6
Dziatania nastgpcze

§19
1. Zasadniczym celem dziatan nastepczych jest ocena prawdziwosci informaciji zawartych
w zgloszeniu zewngtrznym oraz przeciwdziatanie naruszeniu prawa bedacego przedmiotem
zgtoszenia.

2. W toku realizacji dziatan nastepczych wszystkie osoby je realizujace majg obowiagzek
podejmowania czynnosci z zachowaniem nalezytej starannosci.

3. Dziatania nastepcze realizowane sg W szczegblnoéci przez postgpowanie wyjasniajace,
wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie
podjete w celu odzyskania ¢rodkéw finansowych lub zamknigcie procedury realizowane]
w ramach zgloszert zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych. W uzasadnionych
przypadkach w celu przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego Komendant Powiatowy
Policji w Kiobucku albo dziatajacy z jego upowaznienia Specjalista jednoosobowego
stanowiska ds Kontroli KPP w Ktobucku lub osoba zastepujaca w/w funkcjonariusza lub inny
funkcjonariusz/pracownik komoérek  organizacyjnych KPP, posiadajacy  stosowne
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upowaznienie Komendanta Powiatowego Policji w Ktobucku mosze przekazaé zgtoszenie
zewnegtrzne jednostkom podlegtym.

4. W ramach dziatai nastgpczych istnieje mozliwoéé wystgpowania do sygnalisty
0 wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie moga by¢ w jego posiadaniu — zwilaszcza, jesli
tresci zawarte w danym zgtoszeniu nie pozwalaja w pefni na realizacje celéw dziatan
nastepczych.

5. Jezeli sygnalista sprzeciwia sie przekazaniu zgdanych wyjasniert lub dodatkowych
informacji lub ich przekazanie moze zagrozi¢ ochronie poufnosci tozsamocdci sygnalisty,
odstepuje sie od z3dania wyjasnieri lub dodatkowych informaciji.

6. Komendant Powiatowy Policji w Ktobucku albo dziatajacy z jego upowaznienia Specjalista
jednoosobowego stanowiska ds Kontroli KPP w Ktobucku lub osoba zastepujaca w/w
funkcjonariusza lub inny  funkcjonariusz/pracownik  komérek organizacyjnych KPP,
posiadajacy stosowne upowaznienie Komendanta Powiatowego Policji w Kiobucku
przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng na temat podjetych dziatan nastepczych
w maksymalnym terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia
zgtoszenia zewngtrznego. W uzasadnionych przypadkach ww. osoby przekazuja sygnalidcie
informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 6 miesigcy od dnia przyjecia zgloszenia
zewngtrznego, po poinformowaniu o tym sygnalisty przed uptywem terminu, o ktérym
mowa w zdaniu 1.

7. Komendant Powiatowy Policji w Ktobucku albo dziafajacy z jego upowaznienia Specjalista
jednoosobowego stanowiska ds Kontroli KPP w Kfobucku lub osoba zastepujagca w/w
funkcjonariusza lub inny  funkcjonariusz/pracownik komérek organizacyjnych KPP,
posiadajacy stosowne upowaznienie Komendanta Powiatowego Policji w Ktobucku informuje
sygnaliste takze o ostatecznym wyniku postepowan wyjasniajacych wszczetych na skutek
zgtoszenia zewnetrznego.

8. Zakoriczenie prowadzenia dziatar nastgpczych dokumentuje sig  Sprawozdaniem
sporzadzanym w  komérce organizacyjnej KPP realizujgcej dziatania nastepcze,
przekazywanym do zatwierdzenia ~ za posrednictwem Komendant Powiatowy Policji
w Ktobucku albo dziatajacy z jego upowaznienia Specjalista jednoosobowego stanowiska ds
Kontroli KPP w Ktobucku lub osoba zastepujaca w/w funkcjonariusza - Komendantowi
Wojewddzkiemu Powiatowemu Policji w Ktobucku, zawierajacym w szczegdlnoéci informacje
O przebiegu realizowanych czynnosci i ich wynikach, a takze ewentualnych dalszych
rekomendacjach. '
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Rozdziat 7
Rejestr zgtoszerh zewnetrznych

§20
1. Zgloszenie zewnetrzne podlega zarejestrowaniu w Rejestrze zgloszel zewnetrznych,
prowadzonym odrebnie na kazdy rok kalendarzowy. Wzor Rejestru zgloszen zewnetrznych
stanowi Zatacznik Nr 8 do niniejszej procedury.

2. Rejestr zgtoszen zewnetrznych prowadzi Specjalista jednoosobowego stanowiska
ds Kontroli KPP w Ktobucku.

3. Wpiséw do Rejestru zgtoszert zewnetrznych dokonuja osoby wyznaczone, posiadajace
upowaznienie Komendanta Powiatowego Policji w Klobucku. Rejestr ten przechowywany
jest w pomieszczeniu stuzbowym w zabezpieczonej przed dostepem 0s6b postronnych szafie
zamykanej na klucz. Nadzor nad czynnosciami zwigzanymi
z prowadzeniem i przechowywaniem rejestru sprawuje Specjalista jednoosobowego
stanowiska ds Kontroli KPP w Kfobucku lub osoba zastepujaca w/w funkcjonariusza.

4. Rejestr zgloszen zewnetrznych prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci, a dane
osobowe oraz pozostate informacje w Rejestrze zgloszen sg przechowywane przez okres
3 lat, po zakoniczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie zewngtrzne
do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatari nastgpczych, zakoniczono dziatania
nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Rozdziat 8
Obowiazki sprawozdawcze

§21
1. Za kazdy rok kalendarzowy Specjalista jednoosobowego stanowiska ds Kontroli KPP
w Klobucku sporzadza zbiorcze sprawozdanie zawierajace dane statystyczne dotyczace
zgtoszen zewnetrznych, obejmujace:
1) liczbe przyjetych zgtoszen zewnetrznych,
2) liczbg postepowan wyjaséniajacych i postgpowarn wszczetych w wyniku przyjgtych
zgtoszen zewnetrznych oraz informacje na temat wyniku tych postepowan,
3) szacunkowg szkode majatkowa, jezeli zostata stwierdzona, oraz kwoty odzyskane
w wyniku postepowan dotyczacych naruszen prawa bedacych przedmiotem
zgtoszenia zewnetrznego - o ile KPP posiada te dane.

2. Dane statystyczne, o ktérych mowa w ust. 1, nie obejmujg danych osobowych ani
informaciji stanowiacych tajemnicg prawnie chroniona.

3. Zbiorcze sprawozdanie, o ktérym mowa w ust. 1 sporzadzane jest w oparciu o dane
dotyczace zgtoszeri zewnetrznych pozostajagcych w dyspozycji Specjalisty jednoosobowego
stanowiska ds Kontroli KPP w Ktobucku.
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4. Sprawozdanie, o ktérym mowa w ust. 1, zatwierdzane jest przez Komendanta
Powiatowego Policji w Kfobucku, a nastgpnie przekazywane jest Rzecznikowi Praw
Obywatelskich w terminie do dnia 31 marca roku nastepujacego po roku, za jaki
sprawozdanie jest sporzadzane.

5. Sprawozdanie, o ktéorym mowa w ust. 1 sporzadza sie na wzorze wskazanym w tresci art.
47 ust. 5 uos.

Rozdziat 9
Przeglad procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych

§22
1. Specjalista jednoosobowego stanowiska ds Kontroli KPP w Ktobucku lub osoba zastepujaca
w/w funkcjonariusza, co najmniej raz na trzy lata dokonuje przegladu procedury zgtoszen
zewnetrznych.

2. Pierwszy przeglad, o ktérym mowa w ust. 1 winien nastapié do dnia 30.11.2027r.

3. W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego przegladu, o ktérym mowa
W ust. 1 przypadkéw skutkujacych koniecznoscig wprowadzenia zmian w procedurze
dokonywania zgloszer: zewnetrznych, Specjalista jednoosobowego stanowiska ds Kontroli
KPP w Kfobucku lub osoba zastepujgca w/w funkcjonariusza informuje o tym niezwtocznie
Komendanta Powiatowego Policji w Ktobucku, ktéry podejmuje ostateczng decyzje w tym
zakresie. W przypadku podjecia przez Komendanta Powiatowego Policji w Ktobucku decyzji
o koniecznosci dokonania zmian w obowiazujacej procedurze dokonywania zgtoszeri
zewnetrznych Specjalista jednoosobowego stanowiska ds Kontroli KPP w Ktobucku lub osoba
zastgpujaca  w/w funkcjonariusza niezwtocznie podejmujg dziatania zZmierzajagce do
nowelizacji tejze procedury.

4. Procedura okreélona w ust. 3 winna by¢ réwniez inicjowana poza trybem przegladu
procedury zgtoszen zewnetrznych, w sytuacji ujawnienia lub zdiagnozowania przez
Specjalistg jednoosobowego stanowiska ds Kontroli KPP w Ktobucku lub osoba zastepujacej
w/w funkcjonariusza przypadkéw skutkujacych koniecznoscig wprowadzenia zmian w tejze
procedurze.

Rozdziat 10
Przepisy koricowe

§23

Administratorem w zakresie danych osobowych podanych w zgtoszeniu zewngtrznym jest
Komendant Powiatowy Policji w Ktobucku.
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§24
Procedura zgtoszen zewnetrznych wchodzi w zycie z dniem 25.12.2024 r.
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Zatgcznik Nr 1 do Procedury

Klobuck, dnia ...

ZATWIERDZAM

2024 -12-
podinsp. Dariusz AAJZLER

(data, pieczec i podpis Komendanta Polyiatowego Policji w Ktobucku)

Upowaznienie nr /

Na podstawie art. 44 ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow (Dz.U. z roku 2024, poz. 928)
w zwigzku z art. 29 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE {ogdine rozporzqdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE.
Lz roku 2016 Nr 119, str. 1, z p6Zn. zm.) upowazniam Pania/Pana’

stopien — jesli dotyczy

imig i nazwisko

stanowisko stuzbowe

ID kadrowy

jednostka/komérka organizacyjna

do dostepu do informacji oraz przetwarzania danych osobowych objetych zgtoszeniem w trybie realizacji Procedury
przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatari nastepczych w Komendzie Powiatowej Policji w
Ktobucku, w tym do:

Zakres uprawnien O przyjmowania, weryfikacji zgtoszenia zewnetrznego

[ kontaktu z sygnalista w celu przekazywania informaciji zwrotnych i
- w razie potrzeby — zwracania sie o wyjasnienia lub dodatkowe
informacje w zakresie przekazanych informacii, jakie moga byé w
jego posiadaniu

O przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat
procedury zgloszen zewnetrznych

O prowadzenia rejestru zgtoszen zewnetrznych

0O podejmowania dziatari nastgpczych dot. zgtoszenia
zarejestrowanego Pod NUMEFEM: ... wmrmmmmsmisses
O przetwarzania danych osobowych sygnalisty oraz osoby,

ktérej dotyczy zgtoszenie, a takze danych innych osdb
majacych zwigzek z rozpatrywanym zgtoszeniem




Ll uczestnictwa w procesie weryfikacji zgtoszenia i dziatan

nastepczych ze wzgledu na merytoryczny przedmiot
zgtoszenia

U niszczenia dokumentacji

Wskazane czynnosci beda realizowane z wykorzystaniem sprzetu oraz narzedzi
udostegpnionych przez Administratora. Upowaznienie obejmuje zbieranie danych, wglad
do danych, kopiowanie, przesytanie, stosowanie pseudonimizacji, niszczenie po ustaniu
przydatnosci lub terminéw retencji danych. Moze zosta¢ odwotane w kazdym czasie.

Okres, na ktdry przyznaje sie
upowazinienie

O do zakodczenia realizacji sprawy nr .............

0 do odwotania

Cofnigcie upowaznienia Nr ewidencyjny upowainienia:

(data, pieczed i podpis wnioskujgcego)

Oswiadczenie osoby upowaznionej

Oswiadczam, ze zapoznatam/em’ sig z Procedurq przyjmowania zgtoszeri zewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastepczych w Komendzie Powiatowej Policji w Kfobucku i zobowigzuije sie do przestrzegania zasad w
niej zawartych.

Zobowigzuje sie do zachowania w poufnoéci wszelkich informacji, w tym danych osobowych, o ktérych
dowiedziatam/em* sie w zwigzku z realizacjg zadan zwigzanych ze zgtoszonym naruszeniem prawa, réwniez
metod ich zabezpieczeri, zgodnie z trescig udzielonego upowaznienia, takze po jego ustaniu.
Zostatam/zostatem poinformowana/poinformowany” o odpowiedzialnosci karnej i cywilnej w przypadku
niezachowania przeze mnie w poufnodci przetwarzanych informacji i danych osobowych.

W przypadku stwierdzenia naruszenia ochrony danych osohowych zobowigzuje sie niezwtocznie powiadomié
o tym fakcie Administratora oraz Inspektora Ochrony Danych KPP w Ktobucku.

Oswiadczam réwniez, ze nie jestem w jakikolwiek sposéb negatywnie zaangazowana/zaangazowany*
w dziatanie lub zaniechanie stanowiace przedmiot zgloszenia, a takie nie pozostaje w relacji podlegtosci
stuzbowej z osobami, ktérych dotyczy zgloszenie.

* zaznaczyé whasciwe

(data i czytelny podpis osoby upowaznionej)

Wykonano w 1 egzemplarzu

1)

Po zatwierdzeniu i zaewidencjonowaniu Upowaznienie o charakterze 0golnym przechowywane jest w aktach osobowych.



Zatacznik Nr 2 do procedury
Formularz zgtoszenia

Data SPOrZadzZeNia:.........ccovneerersemrasssssissssessissssest sttt enn et s

Dane osoby zgtaszajjcej:

IMIQ | NAZWISKO e es st s s

11 o) o PO PR N R ILE

data i MIEJSCE UTOAZENTA . cccuuururerrrre s rsscessrsers ettt

Dane kontaktowe:

adres zamieszkania/do korespondencji (ewentualnie adres e-mail)........oouimrrreesecinncnns
numer telefonu KONtaKtOWEZ0. ..o veeecevrrirriniiireessaeisastsesesscsssiss s sns st s snnse oo

Jakiego obszaru naruszenia prawa dotyczy Twoje zgtoszenie?

o dziatania o charakterze korupcyjnym,

o dziatania z zakresu zamoéwien publicznych,

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

o konstytucyjnych wolnosci i praw czfowieka i obywatela,

o TV Corroneseen e eesnesseessstsesesessassnssssessstasesesesunsenanessnssasassensassusssasasass

Treé¢ zgloszenia:

Opisz szczegbtowo swoje podejrzenia oraz okolicznosci ich zajécia zgodnie z wiedzq, ktorg

posiadasz:

e Podaj date i miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informacji
0 haruszeniu prawa,

« Opisz konkretnq sytuacje lub okolicznosci stwarzajgce mozliwosé wystgpienia naruszenia
prawa,

e Wskaz podmiot, ktérego dotyczy zgtoszenie,

e Wskaz ewentualnych swiadkdéw naruszenia prawa,

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

e Wskaz preferowany sposob kontaktu zwrotnego,

o Czy powiadomifes juz kogos o tej sprawie? Napisz kto to byt (np. osoby w KWP, media,
inne).

e Jakie skutki spowodowaty lub mogq spowodowac opisane przez Ciebie naruszenia prawa?

data i czytelny podpis
osoby dokonujacej zgtoszenia
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KLAUZULA INFORMACYINA DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
W ZWIAZKU ZE ZGLOSZENIEM NARUSZENIA PRAWA
W KPP W KtOBUCKU LUB W JEDNOSTCE PODLEGLEJ

W zwigzku z otrzymanym zgloszeniem naruszenia przepisow prawa, wypetniajac obowigzek informacyjny
wynikajacy z art. 13 ust. 1 2 rozporzadzenia PEIR (UE) nr 2016/679 (RODO), informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Komendant Powiatowy Policji w Ktobucku,
zsiedzibg  ul. Bohateréw  Bitwy  pod Mokra nr 5, 42-100 Ktobuck,  e-mail:
komendant@klobuck.ka.policja.gov.pl, tel. (+48) 47 8582212.

2. Moze Pani/Pan kontaktowaé sie 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@klobuck.ka.policja.gov.pl
lub telefonicznie: (+48) 47 8582217.

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu przyjecia zgfoszenia oraz przeprowadzania dziatan
nastgpczych, na podstawie obowigzku prawnego, jakiemu podlega Administrator w oparciu o przepisy
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

4, Administrator zapewnia poufno$¢ Pani/Pana danych, w zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem.

5. Pani/Pana dane osobowe, nie podlegajg ujawnieniu nieupowaznionym osobom {tzn. osobom spoza
zespotu odpowiedzialnego za prowadzenie postgpowania w zgtoszonej sprawie), chyba ze za Pani/Pana
wyraing zgoda.

6. Szczegdlne przypadki, gdy moze dojéé do ujawnienia danych:

W zwigzku z postepowaniami wyjasniajagcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami
przygotowawczymi lub sagdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania Pani/u prawa
do obrony, moze dojé¢ do ujawnienia Pani/Pana danych, gdy takie dziatanie jest koniecznym
i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepiséw prawa. Przed dokonaniem takiego ujawnienia,
wtasciwy organ publiczny lub wiasciwy sad powiadomi Pania/a, przesytajac w postaci papierowej lub
elektronicznej wyjasnienie powodéw ujawnienia danych osobowych. Powiadomienie nie jest
przekazywane, jezeli moze zagrozié¢ postepowaniu wyjasniajgcemu lub postgpowaniu przygotowawczemu,
lub sgdowemu.

7. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat po
zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktorym przekazano zgtoszenie lub zakoriczono dziatania nastepcze,
lub po zakoriczeniu postepowari zainicjowanych tymi dziataniami. Dane osobowe, ktdre nie maja znaczenia
dla rozpatrywania zgloszenia, nie 53 zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sa niezwtocznie usuwane.
Usunigcie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one
znaczenia dla sprawy.

8. Posiada Pan/Pani prawo zadania dostepu do swoich danych osobowych, a takze ich sprostowania
(poprawiania). Przystuguje Pani/u takie prawo do Zadania usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,
a takie sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze
przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania sig przez Administratora z obowigzku prawnego i nie
wystepujg inne nadrzedne prawne podstawy przetwarzania.

9. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi na realizowane przez Administratora przetwarzanie
do Prezesa UODO (uodo.gov.pl).
10. Podanie danych jest warunkiem koniecznym do procedowania zgtoszenia, gdyz tryb postepowania

z informacjami o naruszeniach prawa zgtoszonymi anonimowo nie podlega procedowaniu w Komendzie
Powiatowej Policji w Ktobucku.

11. Pani/Pana dane nie beda udostgpnione do panstwa trzeciego lub organizacji migedzynarodowej.
12. Pani/Pana dane nie beda podlegaty profilowaniu lub zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji.
13. Kontakt do Rzecznika Praw Obywateiskich

Do Rzecznika Praw Obywatelskich moze sig zgtosic kazdy, kto uwaza, ze paristwo naruszyto jego prawa, ze
jest nierédwno traktowany.

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

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

Istnieje takze mozliwos¢ przekazania zgfoszenia w jezyku migowym, anonimowo poprzez formularz
kontaktowy na stronie lub osobiécie w jednym z oddziatéw.
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Zatacznik Nr 3 do Procedury

Komenda Powiatowa Policji
w Ktobucku

Wydziat ...............

Protokét spotkania/rozmowy*

Na podstawie § 7 ust. 3/ § 7 ust. 4* Procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz
podejmowania dziatari nastepczych w Komendzie Powiatowej Policji w Ktobucku

w dniu o0 godz.

(godzina rozpoczecia czynnosci)

(miejsce prowadzenia czynnosci - spotkanie/ rozmowa telefoniczna*)

(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe osoby przyjmujace] zgfoszenie)

przy udziale

(imie, nazwisko, ewentualnie stopien, stanowisko stuzbowe — w przypadku funkcjonariusza/pracownika - osoby
uczestniczacej w czynnosci)

przyjat od
(imie, nazwisko, imieg ojca, data i miejsce urodzenia osoby zgtaszajacej, adres do korespondencji)

ustne zgloszenie w sprawie

0 nastepujacej tresci:




Omdowienie skreélen i poprawek:

Przed podpisaniem zgtaszajacy zapoznat sig z trescig protokotu, dokonat jego sprawdzenia,
poprawienia w nastepujacym zakresie

co zatwierdza wiasnorecznym podpisem

(podpis osoby zgfaszajacej)

Protokét zakoriczono dnia 0 godz.

(podpis przyjmujacego zgloszenie) (podpis osoby zgtaszajacej)

(podpis osoby uczestniczacej w czynnosci)

Sygnalista zgtasza wniosek o mozliwoé¢ dokonania osobistego sprawdzenia, poprawienia
i zatwierdzenia protokotu rozmowy TAK/NIE* w terminie

* niepotrzebne skreli¢
W  dniu , W , W obecnodci

zgtaszajacy zapoznat sie z tredcia protokotu z rozmowy z dnia , dokonat jego sprawdzenia,
poprawienia w nastepujacym zakresie

co zatwierdza wtasnorecznym podpisem

(podpis osoby zgtaszajgcej)

podpis funkcjonariusza/pracownika
prowadzacego czynnoéé



Zatacznik Nr 4 do Procedury

KLAUZULA INFORMACYJNA DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH W ZWIAZKU ZE ZGLOSZENIEM
NARUSZENIA PRAWA W KPP W KtOBUCKU LUB W JEDNOSTCE PODLEGLE)

W zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem naruszenia przepiséw prawa, wypetniajac obowiazek informacyjny wynikajacy z
art. 13 ust. 1i 2 rozporzadzenia PEiR (UE) nr 2016/679 (RODO), informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/a danych osobowych jest Komendant Powiatowy Policji w Kiobucku, z siedzibg ul. Bohaterdw
Bitwy pod Mokra nr 5, 42-100 Ktobuck, e-mail: komendant@klobuck.ka.policja.gov.pl, tel. (+48) 47 8582212.

2. Moze Pan/i kontaktowaé sie¢ 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@klobuck.ka.policja.gov.pl, lub telefonicznie: (+48) 47 8582217.

3. Pani/a dane osobowe bedg przetwarzane w celu przyjecia zgtoszenia oraz przeprowadzania dziatan nastepczych,
na podstawie obowiazku prawnego, jakiemu podlega Administrator w oparciu o przepisy ustawy z dnia 14 czerwca
2024 1. 0 ochronie sygnalistow.

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

5. Pani/Pana dane osobowe, nie podlegaja ujawnieniu nieupowaznionym osobom (tzn. osobom spoza zespotu
odpowiedzialnego za prowadzenie postepowania w zgtoszonej sprawie), chyba ze za Pani/Pana wyrazng zgoda.

6. Szczegblne przypadki, gdy moze dojs¢ do ujawnienia danych:

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

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

8. Posiada Pan/i prawo zadania dostepu do swoich danych osobowych, a takze ich sprostowania (poprawiania).
Przystuguje Pani/u takie prawo do 7adania usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a takze sprzeciwu
na przetwarzanie, przy czym przystuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbgdne do
wywigzania sie przez Administratora z obowiazku prawnego i nie wystgpuja inne nadrzedne prawne podstawy
przetwarzania.

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

10. Podanie danych jest warunkiem koniecznym do procedowania zgtoszenia, gdyz tryb  postepowania
z informacjami o naruszeniach prawa zgloszonymi anonimowo nie podlega procedowaniu w Komendzie
Wojewddzkiej Policji w Katowicach.

11. Pani/a dane nie beda udostepnione do paristwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej.

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

13. Kontakt do Rzecznika Praw Obywatelskich
Do Rzecznika Praw Obywatelskich moze sie zgiosi¢ 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 mozliwo$¢ przekazania zgtoszenia w jezyku migowym, anonimowo poprzez formularz kontaktowy na
stronie lub osobiscie w jednym z oddziatéw.




Zatacznik Nr 5 do procedury

KLAUZULA INFORMACYINA DLA OSOB, KTORYCH DANE ZOSTALY POZYSKANE W ZWIAZKU ZE ZGLOSZENIEM
NARUSZENIA PRAWA W KOMENDZIE POWIATOWEJ POLICH W KtOBUCKU LUB W JEDNOSTCE PODLEGLE)

W zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem naruszenia przepisdw prawa, wypetniajac obowigzek informacyjny wynikajacy
zart. 14 ust. 1i 2 rozporzadzenia PEiR (UE) nr 2016/679 (RODO) informujemy, ze:

1.

10
11

12.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Komendant Powiatowy Policji w Kiobucku, z siedziba

ul. Bohateréw Bitwy pod Mokra nr S, 42-100 Ktobuck, e-mail: komendant@klobuck.ka.policja.gov.pl, tel. (+48) 47
8582212.

- Moze Pani/Pan kontaktowa¢ sie w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych z Administratorem

z wykorzystaniem powyiszych danych teleadresowych lub z wyznaczonym u Administratora inspektorem ochrony
danych na adres e-mail: iod@klobuck.ka.policja.gov.pl lub telefonicznie: (+48) 47 8582217.

. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) 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 (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) {Dz. U. UE. L. 7 2016 r. Nr 119, str. 1 z pézn. zm.) -
dalej RODO - obowigzek administratora, w zwigzku z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistéw (Dz. U. poz. 928), w celu realizacji zadan zwigzanych z obstugg zgtoszen wewnetrznych.

Administrator bedzie przetwarzaé nastepujace kategorie Pani/Pana danych osobowych: wskazane w zgtoszeniu

/nalezy uzupetni¢ zgodnie ze stanem faktycznym/

- jako dane osobowe tzw. osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu.

Pani/Pana dane osobowe zostaty podane przez sygnaliste, tj. .......oo.ovoveeveeeooeoooooo

/nalezy podac dane sygnalisty - jezeli sygnalista wyrazif zgode na ujawnienie swojej tossamosci lub jesli nie spetnit on warunkéw wskazanych
w art. 6 ustawy o ochronie sygnalistéw/.

. Pani/Pana dane osobowe beda udostepniane wytacznie podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania

na podstawie przepiséw prawa.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego,
w ktérym zakoriczono dziatania nastgpcze, lub po zakoriczeniu postepowari zainicjowanych tymi dziataniami.
Posiada Pani/Pan prawo dostepu do treéci swoich danych, z zastrzezeniem, ze przepisu art. 15 ust. 1 lit. g RODO
w  zakresie przekazania informacji o zrédle pozyskania danych osobowych nie stosuje sie chyba,
ze sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych w art. 6 albo wyrazit wyraZng zgode na takie przekazanie.

Posiada Pani/Pan prawo sprostowania danych osobowych, usuniecia w przypadkach przewidzianych przepisami
prawa oraz ograniczenia przetwarzania.

Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
jezeli uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy o ochronie
danych osobowych.

- Podanie Pani/Pana danych osobowych jest dobrowolne (w zgtoszeniu sygnalisty).
- Dane osobowe nie beda podlegaty profilowaniu ani, na podstawie tych danych, nie beda podejmowane decyzje

w spos6b zautomatyzowany.

Kontakt do Rzecznika Praw Obywatelskich

Do Rzecznika Praw Obywatelskich moze sie zgfosi¢ kaidy, kto uwaza, ze paristwo naruszyto jego prawa,
ze jest nieréwno traktowany.

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

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

Istnieje takie mozliwosé przekazania zgloszenia w jezyku migowym, anonimowo poprzez formularz kontaktowy
na stronie lub osobiscie w jednym z oddziatéw.




Zatgcznik Nr 6 do Procedury

(piecze¢ komérki procedujacej zgloszenie) {miejscowos¢, data)

Potwierdzenie
przyjecia zgloszenia zewnetrznego

Pani/Pan

Na podstawie § 17 ust. 1 Procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastepczych w Komendzie Powiatowej Policji w Ktobucku potwierdzam przyjecie zgtoszenia,

dokonanego w dniu poprzez zgtoszenie
ustne/pisemne*

(podpis osoby upowaznionej)

Zatacznik:

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych w zwigzku ze zgloszeniem naruszenia prawa (oile
nie zostata przekazana wczesniej)

* niepotrzebne skresli¢



Zafgcznik Nr 7 do Procedury

(pieczeé komorki procedujace] zgtoszenie) (miejscowosé, data)

Zaswiadczenie o ochronie przed dziataniami odwetowymi

Na podstawie § 18 ust. 1 Procedury przyjmowania zgtoszer zewnetrznych oraz podejmowania

dziatan nastepczych w Komendzie Powiatowej Policji w Ktobucku zaéwiadcza sie, Ze
Pani/Pan......ccuuuueemeereeeeeeeees oo podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi
okredlonymi w przepisach Rozdziatu 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie
sygnalistow.

(podpis osoby upowaznionej)
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