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ZARZADZENIE NR ...... 2024
KOMENDANTA POWIATOWEGO POLICJI W SZAMOTULACH

z dnia 25 grudnia 2024 r.

- Procedura zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dzialan nastepczych w Komendzie
Powiatowej Policji w Szamotulach, oraz Komisariacie Policji w Pniewach i Komisariacie
Policji we Wronkach

Na podstawie § 4 Zarzadzenia Nr 17 Komendanta Giéwnego Policji z dnia 14 maja 2014 .
w sprawie metod i form wykonywania w Policji zadan w zakresie legislacji, pomocy prawnej
1 informacji prawnej (Dz. Urz. KGP z 2014 r. poz. 38, z pdzn. zm.") oraz art. 33 i 34 ustawy z dnia
14 czerwca 2024 1. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 1. poz. 928 — dalej: ,,ustawa o ochronie
sygnalistow”), zarzadza si¢, co nastepuje:

Rozdzial 1
Przepisy wstepne.

§1. Ustala si¢ i wprowadza do stosowania w Komendzie Powiatowej Policji
w Szamotutach, oraz Komisariacie Policji whPniewach i Komisatiacie Policji we Wronkach,
procedurg zgloszen zewnetrznych, o ktérej mowa w rozdziale 4 ustawy o ochronie sygnalistow, to
jest zewnetrzng procedurg zglaszania naruszen prawa i podejmowania dzialafi nastepczych
(Procedura).

§ 2. 1. Wyznacza si¢ Naczelnikéw i ich Zastgpcow z Komendy Powiatowej Policji
w Szamotutach do przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych,
wigczajac w to weryfikacj¢ zgloszenia zewnetrznego i dalsza komunikacje z sygnalistg, w tym
wystgpowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej, oraz
zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych, w tym do prowadzenia rejestru zgltoszen
zewngetrznych.

2. Osobom, o ktérych mowa w ust. 1, a takze innym osobom a takze innym pracownikom
i policjantom z Komendy Powiatowej Policji w Szamotutach, zaangazowanym w procesie dziatan
nastgpczych — w zaleznosci od merytorycznego przedmiotu zgloszenia, 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) dzialanie nastgpcze — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez podmiot prawny lub
organ publiczny w celu oceny prawdziwoséci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnosci przez
postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego,
wniesienie oskarzenia, dzialanie podjgte w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub

1 Zmiany wymicnionego Zarzadzenia zostaly ogloszone w Dz. Urz. KGP: z 2014 r. poz. 85, z 2015 r. poz. 103, 2 2018 r. poz. 56,z 2020 r. poz. 22,
72022 1. poz. 1171216 oraz z 2023 r. poz. 32.




zamknigcie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dzialan nastgpczych lub procedury przyjmowania zgtoszen
zewngtrznych i podejmowania dziatan nastepczych;

3) dzialanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére
narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzié nieuzasadniong
szkodg sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliicie;

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 KWP, OPP, SPKP lub w Komisariacie Wodnym, w ktérej sygnalista
uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy,
pracuje lub pracowal, lub w innym podmiocie prawnym, z ktorym 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 nastgpczych i powodow takich dziatan;

6) kanat komunikacji — rozumie si¢ przez to techniczne i organizacyjne rozwiazania umozliwiajace
dokonywanie zgloszenia; kanaty komunikacji okresla Oddziat 4 Rozdziatu 2 Procedury;

7) kontekst zwigzany z pracg — nalezy przez to rozumieé przeszlte, obecne lub przyszie dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie 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, w ramach
ktorych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwosé¢ doswiadczenia
dziatan odwetowych;

‘8) naruszenie prawa"’— to dziatanie lub zaniechanie niezgodne"’z prawem lub majaté'e na celu
obejscie prawa, dotyczgce: korupcji, zamoéwien publicznych, ustug, produktow i rynkéw
finansowych, przeciwdziatania praniu pienigdzy i finansowaniu terroryzmu, bezpieczenstwa
produktéow i ich zgodnosci z wymogami, bezpieczefistwa transportu, ochrony S$rodowiska,
ochrony radiologicznej i bezpieczefstwa jadrowego, bezpieczenstwa zywnosci i pasz, zdrowia
i dobrostanu zwierzat, zdrowia publicznego, ochrony konsumentéw, ochrony prywatnosci
idanych osobowych, bezpieczefistwa sieci i systemow teleinformatycznych, interesow
finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego
oraz Unii Buropejskiej, rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji
1 pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych oraz — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami witadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi wyzej —
konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela;

9) organ publiczny — nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji rzgdowej,
terenowe organy administracji rzagdowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne
organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujagce z mocy prawa zadania z zakresu

» administracji publioznej, wlasciwe do podejmowania dziataa nastepczych w dziedzinach
wskazanych w pkt 8 (art. 3 ust. 1 ustawy o ochronie sygnalistow);

10) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng, osobg prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnosé
prawng, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscila sie
naruszenia prawa lub jako osoba, z ktdra osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest
powigzana;

11) osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktéra
pomaga sygnaliscie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwiazanym z praca
lub stuzbg i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;



11) osoba pomagajgca w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktéra
pomaga sygnaliscie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z praca
lub stuzbg i ktdérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

12) osoba powigzana z sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadezy¢ dziatafi odwetowych, w tym wspétpracownika lub osobe najblizszg 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.: z 2022 r. poz. 2600, z 2023 1. poz. 1963 oraz z 2024 r. poz. 1228);

13) policjant — funkcjonariusz Policji petnigcy stuzbe w KPP;

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

15) pracownik — cztonek korpusu stuzby cywilnej, pracownik nieobjety mnoznikowym systemem
wynagradzania, zatrudniony w KPP, dla ktérego pracodawcsg jest KPP;

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

17) zgloszenie zewnetrzne — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub dokonane w postaci papierowej lub
elektronicznej przekazanie informacji o naruszeniu prawa Rzecznikowi Praw Obywatelskich
albo organowi publicznemu.

Rozdzial 2
Procedura zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dzialan nastepczych.

Oddzial 1

Przepisy wstepne w zakresie procedury zgloszein zewnetrznych oraz podejmowania dzialan
nastepczych.

§ 4. Procedura okresla zasady i tryb zglaszania przez sygnalistéw informacji o naruszeniu
prawa, w tym informacji o uzasadnionym podejrzeniu dotyczacym zaistniatego lub potencjalnego
naruszenia prawa, do ktérego doszlo lub prawdopodobnie dojdzie w KPP lub podlegtym
Komisariacie Policji, lub informacji dotyczacej proby ukrycia takiego naruszenia prawa.

§ 5. 1. Sygnalista jest osoba fizyczna, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie informacje
0 naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca, a w tym: pracownik, pracownik
tymczasowy, osoba Swiadczaca pracg na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej, przedsigbiorca, prokurent, akcjonariusz lub wspdlnik, cztonek organu
osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej, osoba $wiadczaca
prac¢ 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.
0 zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego,
Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego,
Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony
Panstwa, Pafistwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin
(Dz. U. 22024 1. poz. 1121, zm.: Dz. U.: z 2012 1. poz. 664, z 2017 r. poz. 1321 oraz z 2024 r. poz.
1243 i 1562), a takze zolnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. 0 obronie
Ojczyzny (Dz. U. z 2024 1. poz. 248, zm: Dz. U. 2 2024 1. poz. 834, 1089, 1222, 1248 i 1585).

2. Procedure stosuje si¢ takze do osoby fizycznej, o ktérej mowa w ust. 1, w przypadku
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie
zwigzanym z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowiacego



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 si¢ $wiadomego
sktadania fatszywych zgloszen. Osoba dokonujaca zgloszenia wiedzac, ze do naruszenia prawa nie
doszto (zgloszenie w zlej wierze), podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci lub pozbawienia
wolnosci do lat 2.

§ 7. Przyjmowanie zgloszen naruszen prawa jest elementem prawidlowego i bezpiecznego
zarzgdzania w w KPP lub w podlegtych jednostkach i stuzy zwigkszeniu efektywnosci wykrywania
nieprawidtowosci i podejmowania dziatan w celu ich eliminowania i ograniczania ryzyka na
wszystkich poziomach organizacyjnych.

§ 8. Wdrozony system przyjmowania zgloszen umozliwia zglaszanie nieprawidtowosci za
posrednictwem specjalnych, latwo dostepnych kanaléw, w sposéb zapewniajgcy rzetelne
i niezalezne rozpoznanie zgloszenia oraz w sposdb zapewniajacy ochrone przed dziataniami
o charakterze = odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym rodzajem
niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonanym zgloszeniem.

Oddzial 2
Komoérka odpowiedzialna za procedowanie zgloszen.

§ 9. Do przyjmowania zgloszenn zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastgpczych,
wlgczajac w to weryfikacje zgloszenia zewnetrznego 1 dalszg komunikacje z sygnalistg, w tym
wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej, oraz
zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych, w tym do prowadzenia rejestru zgloszen
zewngtrznych, upowazniony jest policjant, o ktérym mowa w § 2.

§ 10. Nadzér nad czynnosciami realizowanymi przez osoby, o ktérych mowa w § 9, sprawuje
sprawuje Zastgpca Komendanta Powiatowego Policji w Szamotutach lub osoba zastepujgca
Zastepce Komendanta, ktory kazdorazowo po wplywie zgloszenia do KPP wyznacza bezstronng
osobe lub zsposrod Naczelnikéw 1 Zastepcow Naczelnikéw odpowiedzialnych za dalsze
procedowanie zgloszenia.

§ 11. W zaleznosci od merytorycznego przedmiotu zgtoszenia, , Komendant Powiatowy, na
wniosek Zastepca Komendanta Powiatowego Policji w Szamotutach, badZ osoby go zastepujace;,
moze upowaznié inne, bezstronne osoby z KPP, badz z jednostek podlegtych, o ktérych mowa w §
1 — bazujac na ich wiedzy i doswiadczeniu zawodowym — do uczestniczenia w procesie weryfikacji
zgloszenia badz w procesie dziatan nastgpczych. Upowaznienie nie obejmuje 0sob, co do ktorych,
z tresci zgloszenia wynika, ze mogg by¢ w jakikolwiek sposéb negatywnie zaangazowane w
dziatanie lub zaniechanie stanowigce przedmiot zgtoszenia, a takze oséb pozostajacych w relacji
podlegtosci stuzbowej z osobami, ktérych dotyczy zgloszenie.

§ 12. W przypadku, gdy zgloszenie naruszenia prawa dotyczy Naczelnikow i Zastepcow
Naczelnikéw KPP , istnieje mozliwo$¢ zlozenia zgloszenia bezposrednio Komendantowi
Powiatowemu — w sposéb okreslony § 24 ust. 2.

§ 13. W okolicznosciach, o ktérych mowa w § 12, Komendant Powiatowy wyznacza
Pierwszego Zastepce Komendanta Powiatowego Policji w Szamotutach lub osobe go zastepujaca
lub osobe go zastepujaca, ktory w takim przypadku upowazniony jest do podejmowania dziatan
nastepczych, wiaczajagc w to weryfikacj¢ zgloszenia zewngtrznego i dalszg komunikacje z
sygnalista, w tym wystgpowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji
zwrotnej, oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych , w tym do prowadzenia rejestru
zgtoszen zewnetrznych.



§ 14. W przypadku, gdy zgloszenie naruszenia prawa dotyczy bezposredniego dziatania lub
zaniechania kierownictwa KPP, istnieje mozliwos¢ zgloszenia zewnetrznego do organu wlasciwego
do podjgcia dziatan nastepczych — Komendanta Wojewddzkiego Policji w Poznaniu — w formie i w
sposob przyjety w Komendzie Wojewddzkiej Policji w Poznaniu.

§ 15. 1. Osoby, o ktérych mowa w § 9-13, dzialaja na podstawie pisemnego upowaznienia
Komendanta Powiatowego Policji w Szamotulach i sg zobowiazane do zachowania tajemnicy
w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji
zgloszenia oraz podejmowania dziatan nastgpczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te czynnosci.

2. Wz6r upowaznienia:
1) do czynnodci, o ktérych mowa w § 91 § 13 — stanowi zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia;

2) do czynnosci, o ktérych mowa w § 11 — stanowi zalacznik nr 2 do Zarzadzenia.

Oddzial 3
Poufnosé informacji.

§ 16. Osoby, o ktérych mowa w Oddziale 2, w zakresie przetwarzania danych osobowych
zobowigzane s3 do uniemozliwienia nieupowaznionym osobom uzyskania dostepu do informacji
objetych zgloszeniem oraz zapewnienia ochrony poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktdrej
dotyczy zgloszenie oraz osoby wskazanej w zgloszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na
podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamosé takich osob.
Oswiadczenie o zachowaniu poufnosci stanowi zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia.

§ 17. Przy przyjmowaniu i weryfikacji zgloszeri zewnetrznych, podejmowaniu dziatan
nastgpezych oraz zwigzanych z tym przetwarzaniu danych osobowych, przedsiebrane sa srodki:
1) uniemozliwiajace uzyskanie dostepu do informacji objetej zgloszeniem nieupowaznionym
osobom;
2) zapewniajace ochrong poufhosci tozsamosci zglaszajacego (sygnalisty), osoby, ktore] dotyczy
zgloszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu.

§ 18. Ochrona poufno$ci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub
posrednio zidentyfikowa¢ tozsamo$¢ osob, o ktérych mowa w § 17.

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

§ 20. W przypadku, gdy zgloszenie zewngtrzne zostalo przyjete przez osobe nieposiadajgca
upowaznienia w tym zakresie, osoba ta zobowigzana jest do:

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

2) niezwlocznego  przekazania  zgloszenia zewnetrznego  bezposrednio Komendantowi
Powiatowemu lub osobie upowaznionej, bez wprowadzania jakichkolwiek zmian w tym
zgloszeniu.

§ 21. Klauzula informacyjna:

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



2) dotyczaca przetwarzania danych osobowych osob, ktorych dane zostaty 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.

§ 22. Zgloszenie zewngtrzne moze by¢ dokonane ustnie podczas bezposredniego spotkania
z osobg upowazniong do jego przyjecia, pisemnie w postaci papierowej lub elektronicznie.

§ 23. Sktadane zgloszenie powinno zawieraé 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 okolicznos$ci stwarzajgcych mozliwo$¢ wystgpienia naruszenia prawa, wskazanie
podmiotu, ktérego dotyczy zgloszenie, wskazanie ewentualnych $wiadkdw naruszenia prawa,
wskazanie wszystkich dowoddéw i informacji, jakimi dysponuje sygnalista, ktore mogg okazaé sie
pomocne W procesie rozpatrywania zgloszenia, wskazanie preferowanego sposobu kontaktu
zwrotnego. Przyktadowy druk formularza zgloszenia stanowi zatgcznik nr 6 do Zarzadzenia.

§ 24. 1. Z zastrzezeniem ust. 2, zgltoszenie w postaci papierowej moze by¢ dokonane poprzez
skierowanie go na adres: , Komenda Powiatowa Policji w Szamotutach, ul. Polna 3, 64-500
Szamotuly”, w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,informacja o naruszeniu prawa — do ragk wlasnych
osoby upowaznionej”.

2. W przypadku zaistnienia okolicznosci wskazanych § 12, zgloszenie nalezy zaadresowac:
»Sekretariat Komendanta Powiatowego Policji w Szamotulach, ul. Polna 3, 64-500 Szamotuty”,
z dopiskiem, jak w ust. 1.

§ 25. Koperta z dopiskiem, o ktérym mowa w § 24, nie moze by¢ otwierana przez osobe
nieposiadajgcag upowaznienia Komendanta Powiatowego do przyjmowania zgloszen zewngtrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych.

§ 26. Dostep do wiadomosci zlozone] w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,informacja
o naruszeniu prawa — do ragk wiasnych osoby upowaznionej” ma tylko Komendant Powiatowy lub
aktualnie zastgpujgca go osoba oraz upowaznieni w tym zakresie policjanci.

§ 27. Na wniosek zglaszajgcego zgloszenie ustne moze by¢ dokonane od poniedziatku do
pigtku 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 numer telefonu: 47 77 32 221 lub 47 77 32 222. W takim przypadku zgloszenie dokumentowane
jest na formularzu zgloszenia zewngtrznego zgodnie z wzorem, o ktdrym mowa w § 23,
przygotowanym przez osobe¢ upowazniong do przyjmowania zgloszen. Zgtaszajacy moze dokonaé
sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu zgtoszenia przed jego podpisaniem.

§ 28. Zgloszenie zewnetrzne w postaci elektronicznej moze by¢é dokonane poprzez
skierowanie go na adres poczty elektronicznej: sygnalista.szamotuly@po.policja.gov.pl . W celu
zapewnienia ochrony danych osobowych przetwarzanych w zgloszeniu proponuje sie¢ stosowaé
adres elektroniczny, uniemozliwiajgcy identyfikacje danych nadawcy. Dopuszcza sie takze
mozliwo$¢ dolgczenia do wiadomosci zatgcznika (w ktérym opisano przedmiot zgloszenia), po
uprzednim uzyciu oprogramowania szyfrujgcego lub kompresujgcego dane, tj. np. 7-ZIP lub innych
dedykowanych do tego celu rozwigzan, przy czym przekazanie hasta w tym wypadku musi odby¢
si¢ w bezpieczny sposdb, za pomoca innego medium np. drogg telefoniczng osobie upowaznione;j




do przyjmowania zgloszen zewnetrznych.

§29. 1. Zgloszenia zewngtrzne podlegajg rejestracji na zasadach okreslonych w Decyzji
Nr 296 /2019 Komendanta Wojewddzkiego Policji w Poznaniu z dnia 30 grudnia 2019 r. - Instrukcji
kancelaryjnej dla jednostek organizacyjnych Policji stanowigcych 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), z zastrzezeniem ograniczeri jawnosci okreslonych
w Procedurze i przepisach o ochronie sygnalistow.

2. W przypadku stwierdzania, po analizie informacji, iz nie stanowi ona zgloszenia
zewngtrznego, ograniczen, o ktérych mowa w ust. 1, nie stosuje sie.

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

§ 31. W celu skutecznego podjecia dziatan nastepczych oraz przekazania informacji zwrotne;j
sygnalista podaje adres do kontaktu. Jezeli w zgtoszeniu nie podano adresu do kontaktu, nie bedzie
realizowany obowigzek udzielania informacji zwrotnej na zadnym z etapéw procedowania
zgloszenia.

Oddzial 5
Rejestr zgloszen zewnetrznych.

§ 32. Kazde zgloszenie dokonane za posrednictwem przeznaczonych do tego kanatow
komunikacji podlega zarejestrowaniu w rejestrze zgtoszen zewnetrznych.

§ 33. Za prowadzenie rejestru zgloszen zewngtrznych odpowiada osoba, o ktérej mowa
w § 9. Rejestr przechowywany jest w pomieszczeniu stuzbowym Naczelnika Wydziatu Prewencji
KPP w uzytkowanej przez niego, zabezpieczonej przed dostepem o0s6b postronnych szafie
zamykanej na klucz.

§ 34. W przypadku wystgpienia okolicznosci, o ktérych mowa w § 12, wpisu do Rejestru
zgloszen zewngtrznych dokonuje osoba upowazniona, o ktérej mowa w § 13 — po zakoficzeniu
dziatan nastepczych.

§ 35. Rejestr zgtoszen zewnegtrznych zawiera co najmniej: numer zgloszenia, przedmiot
naruszenia prawa, dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie — niezbedne do
identyfikacji tych osob, adres do kontaktu sygnalisty, dat¢ dokonania zgloszenia, informacje
o podjetych dziataniach nastgpczych, informacj¢ o wydaniu zaswiadczenia, o ktérym mowa
w art. 38 ustawy o ochronie sygnalistow, date zakonczenia sprawy, informacje o niepodejmowaniu
dalszych dziatan w przypadku, o ktérym mowa w art. 40 ust. 2 ustawy o ochronie sygnalistow,
szacunkowa szkod¢ majgtkowg jezeli zostata stwierdzona, oraz kwoty odzyskane w wyniku
postgpowan dotyczacych naruszen prawa bedacych przedmiotem zgloszenia — o ile organ posiada
te dane. Wzér rejestru zgloszen zewngtrznych stanowi zalgcznik nr 7 do Zarzadzenia.

§ 36. Rejestr zgloszefi zewnetrznych prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci,
a dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgloszen sa przechowywane przez okres 3 lat
po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoniczono dzialania nastepcze albo zakonczono
postepowania zainicjowane tymi dziataniami.

Oddzial 6
Wstepna weryfikacja zgloszenia.

§ 37. Naczelnik Wydziatu Prewencji lub osoba go zastgpujaca, niezwlocznie, nie poZniej
jednak niz w terminie 7 dni od dnia wptywu do KPP zgloszenia dokonanego za posrednictwem
kanatléw komunikacji wskazanych w rozdziale 4, potwierdza sygnalicie przyjecie zgloszenia



zewnetrznego, chyba, ze sygnalista wystgpil wyraZznie z odmiennym wnioskiem w tym zakresie albo
istniejg uzasadnione podstawy sadzi¢, ze potwierdzenie przyjecia zgloszenia zagrozitoby ochronie
poufnosci tozsamosci sygnalisty lub nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazad
potwierdzenie.

§ 38. 1. Wstepna weryfikacja zgloszenia, ktore wplyneto 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, czy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie
nalezacej do zakresu dzialania tego organu, a jezeli nie — na ustaleniu organu publicznego
wlasciwego do podjecia dziatan nastepczych — jak rowniez na ustaleniu czy zgtoszenie zostato ona
dokonane przez osobe, o ktérej mowa w § 5.

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

3. W przypadku stwierdzenia w toku wstepnej weryfikacji, negatywnych przestanek,
o ktorych mowa w ust 2, brak jest podstaw do prowadzenia dziatan nastepczych. W takim przypadku
informuje si¢ zglaszajgcego, podajgc ustalenia ze wstgpnej weryfikacji jego zgloszenia tj.
wskazujac, ze brak jest podstaw do dalszego procedowania zgloszenia w trybie ustawy o ochronie
sygnalistéw, a co za tym idzie do podj¢cia dziatan nastepczych. Mozna przy tym poinformowac, iz
informacja objeta zgloszeniem podlega rozpatrzeniu w trybie przewidzianym w przepisach
odrebnych np. zawiadomienia o podejrzeniu popetnienia przestgpstwa, skargi, wniosku, petycji lub
jako przedmiot powoddztwa cywilnego, lub moze zostaé¢ przedstawiona wiasciwym organom do
rozpatrzenia w innym trybie. Przekazujgc wskazane informacje, poucza si¢ takze osobe zglaszajaca,
iz udzielona mu informacja nie wptywa w szczeg6lnosci na dopuszczalno$¢ wniesionego pdzniej
srodka prawego, na bieg terminéw ani na tre$¢ rozstrzygnigcia lub sposéb zakonczenia
postepowania, a w razie kolejnego zgloszenia — pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym
sygnalisty.

4. W przypadku gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie dziatalno$ci
nienalezacej do organu, przekazuje si¢ je niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni od
dnia dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach — nie p6zniej niz w terminie 30 dni, do
organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych.

§ 39. W przypadku stwierdzenia w toku wstepnej weryfikacji, pozytywnych przestanek,
o ktorych mowa w § 38 ust. 1, podejmuje si¢ dziatania nastepcze.

§ 40. Przy czynnosciach, o ktorych mowa w § 37-39, 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 0so6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne 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
zatgczniku nr 4 do Zarzadzenia.

Oddzial 7
Dzialania nastepcze.

§ 41. Zasadniczym celem dziatan nastepczych jest weryfikacja prawdziwosci informacji
zawartych w zgloszeniu zewnetrznym, polegajagca na uprawdopodobnieniu zgloszenia oraz
przeciwdziatanie nieprawidlowosciom wskazanym w zgloszeniu zewnetrznym, poprzez podjecie
dziatan zaradczych przed wystgpieniem skutkéw naruszenia prawa lub jego maksymalne
zminimalizowanie.



§ 42. 1. Dzialania nastgpcze realizowane sa przede wszystkim w formie wewnetrznego
postgpowania sprawdzajgco-kontrolnego zmierzajacego do realizacji celéw dziatania nastepczego.

2. W ramach dzialan nastepczych istnieje mozliwosé:

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

2) odbierania wyjasnien od 0s6b dysponujgcych wiedzg w przedmiocie badanego naruszenia, w celu
zgromadzenia dodatkowych informacji;

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

4) wystepowania do sygnalisty, z wykorzystaniem adresu do kontaktu, o wyjasnienia lub dodatkowe
informacje, jakie mogg by¢ w jego posiadaniu, zwlaszcza, jeSli tresci zawarte w danym
zgloszeniu nie pozwalajg w pelni na realizacj¢ celow dziatan nastepczych, z zastrzezeniem, ze,
jezeli sygnalista sprzeciwia si¢ przestaniu zadanych wyjasnien lub dodatkowych informacii lub
ich przestanie moze zagrozi¢ ochronie poufnosci tozsamosci sygnalisty, odstepuje sie od zadania
wyjasnien lub dodatkowych informacji.

§ 43. Przy czynnosciach wzgledem oséb dysponujacych wiedza w przedmiocie badanego
naruszenia, ktorych dane zostaly pozyskane w zwiazku ze zgloszeniem naruszenia, realizuje sie
Jednoczesnie obowigzek informacyjny wynikajacy z art. 14 RODO — w zakresie informacji
wskazanych w zatgczniku nr 5 do Zarzadzenia.

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

§45. Przeprowadzenie dzialan nastgpczych dokumentuje sie przedkladanym do
zatwierdzenia Komendantowi Powiatowemu sprawozdaniem, ktdre zawiera:

1) informacje przebiegu realizowanych czynnosci;
2) informacje o realizacji celow dziatania nastepczego;

3) rekomendacje w zakresie wskazania $rodkéw naprawczych mozliwych do wdrozenia w KPP lub
jednostkach podlegtych, o ktérych mowa w § 1, wskazania $rodkéw dyscyplinujacych
w stosunku do osoby, ktéra dokonata naruszenia prawa, jak rowniez w zakresie nadania dalszego
biegu sprawie, w szczegdlnosci poprzez wskazanie, ze wskutek dziatan nastepczych stwierdzono,
iz informacja objeta zgtoszeniem winna by¢ procedowana w trybie postepowania prawnego
toczacego si¢ na podstawie przepisdw prawa powszechnie obowigzujacego, w tym postepowania
karnego, cywilnego, administracyjnego, dyscyplinarnego lub o naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych, albo postgpowania w trybie regulacji wewnetrznych wydanych w celu wykonania
przepisOw prawa powszechnie obowiazujacego, w szczegdlnosci antymobbingowych;

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

§ 46. 1. Naczelnik Wydziatu Prewencji KPP lub osoba go zastepujaca, przekazuje sygnaliscie
informacj¢ zwrotng na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich
dziata w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesigcy od dnia przyjecia zgloszenia zewngtrznego lub —
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w uzasadnionych przypadkach 6 miesiecy od dnia przyjgcia zgloszenia zewngtrznego, po
poinformowaniu o tym sygnalisty przed uptywem 3 miesiecznego terminu, chyba ze zglaszajacy nie
podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé informacj¢ zwrotng.

2. Upowaznia si¢ Wydzialu Prewencji KPP i jego Zastepce do wydawania zaswiadczen,
o ktorych mowa w art. 38 ustawy o ochronie sygnalistow.

Oddzial 8
Zakaz dzialan odwetowych.

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

2. Do zakazu dziatan odwetowych i $rodkéw ochrony odnoszacych si¢ do zgloszen
zwigzanych z niniejszg Procedura, zastosowanie majg przepisy rozdzialu 2 ustawy o ochronie
sygnalistow.

Oddzial 9
Odrebne tryby dokonywania zgloszen zewnetrznych.

§ 48. 1. Zgloszenie zewnetrzne — informacja o naruszeniu prawa — w formie ustnej lub
pisemnej, w tym elektronicznej moze by¢é w kazdym przypadku zgloszona réwniez do Rzecznika
Praw Obywatelskich (RPO), albo innych, niz organéw publicznych oraz — w stosownych
przypadkach — do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskie;.

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

§ 49. 1. RPO oraz organ publiczny sg odrgbnymi administratorami w zakresie danych
osobowych podanych w zgtoszeniu zewnetrznym, ktore zostalo przyjete przez te organy.

2. RPO oraz organ publiczny na swoich stronach w Biuletynie Informacji Publicznej,
w oddzielnej, tatwo identyfikowalnej i dostgpnej sekcji, udostepniajg w sposdb zrozumiaty dla
sygnalisty niezbedne informacje, w tym takze na temat sposobu dokonywania zgloszenia
zewnetrznego z uwzglednieniem danych kontaktowych umozliwiajgcych jego dokonanie.

§ 50. Organem publicznym wtasciwym do przyjecia zgloszenia zewngtrznego dotyczacego
naruszenia prawa przez stuzby specjalne, o ktérych mowa w art. 11 ustawy z dnia 24 maja 2002 r. o
Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego oraz Agencji Wywiadu (Dz. U. 22024 r. poz. 812, zm.: Dz.
U. 22024 r. poz. 1222), jest Prezes Rady Ministréw albo Minister — Koordynator Stuzb Specjalnych,
w przypadku jego powotania.

Rozdzial 3
Przepisy koncowe.

§ 51. Zarzadzenie podlega zamieszczeniu na stronie internetowej oraz intranetowej KPP oraz
na stronie podmiotowej KPP w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§ 52. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

KOMENDANT POWIATOWY POLICJI
W SZAMOTULACH

DOBRYCHLOli(\

insp. Walde



Zalagcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr .2024 Komendanta Powiatowego Policji w Szamotulach z dnia grudnia 2024 r.

KOMENDANT POWIATOWY POLICJI

W SZAMOTULACH

Szamotuty, dnia

UPOWAZNIENIE

nr

(numer sprawy)

Do przyjmowania zgloszeri zewngtrznych / podejmowania dziatan nastepczych, wlaczajac w to
weryfikacj¢ zgloszenia wewngtrznego i dalsza komunikacje z sygnalista, w tym wystgpowanie o dodatkowe
informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej, oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych
osobowych, w tym do prowadzenia rejestru zgtoszef zewnetrznych (]

upowazniam:

(imig, nazwisko i stanowisko sluzbowe)

Upowaznienie obejmuje prawo do przetwarzania danych sygnalistébw oraz oséb wskazanych
w zgloszeniach przekazywanych przez sygnalistow w zakresie niezbednym do realizacji Procedury zgtoszen
zewngtrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych w w Komendzie Powiatowej Policji w Szamotutach
i jednostkach podlegtych..

Wskazane czynnosci beda realizowane z wykorzystaniem sprzetu oraz narzedzi udostgpnionych
przez administratora.

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

Upowaznienie wazne jest: na okres procedowania sprawy w zwiazku kt6ra zostalo ono wydane /
bezterminowo .

(preczytka i podpis osoby wydayaee) upowaznienic)

(okrggla pieczed organmu)

0 niepotrzebne skresli¢






Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr .2024 Komendanta Powiatowego Policji w Szamotulach z dnia grudnia 2024 r.

KOMENDANT POWIATOWY POLICJI
W SZAMOTULACH

Szamotutly, dnia

UPOWAZNIENIE

nr

(numer sprawy)

Do uczestniczenia w procesie weryfikacji zgloszenia badz w procesie dziatan nastgpczych, o ktérych
mowa w Procedurze zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych w Komendzie
Powiatowej Policji w Szamotutach i jednostkach podleglych, tj. do udzielania wsparcia merytorycznego w
oparciu o posiadang wiedz¢ i do$wiadczenie, a takze aktywne uczestnictwo w czynno$ciach dziatan
nastgpczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych:

upowazniam:

(imig, nazwisko i stanowisko sluzbowe)

Upowaznienie wazne jest na okres procedowania sprawy w zwiazku z ktéra zostato ono wydane.

(preezgtha t podpis osoby wyddajgee) uposvaznienie)

(okragla picczed oreanu)






Zalacznik Nr 3
do Zarzgdzenia Nr .2024 Komendanta Powiatowego Policji w Szamotulach z dnia grudnia 2024 r.

imie | nazwisko skladajqcego oswiadczenie

OSWIADCZENIE
0 ZACHOWANIU POUFNOSCI

Janizej podpisana/y zobowigzuj¢ si¢ do zachowania w tajemnicy danych osobowych oraz wszelkich informacji,

do ktérych mam Iub bede mial/a dostgp w zwiazku z upowaznieniem mnie przez Komendanta Powiatowego Policji w
Szamotutach do:
- przyjmowania zgloszen zewnetrznych, podejmowania dzialan nastgpczych, wlaczajac w to weryfikacje zgloszenia
zewnetrznego i dalsza komunikacj¢ z sygnalista, w tym wystepowania o dodatkowe informacje i przekazywanie
sygnali$cie informacji zwrotnej, oraz zwiazanego z tym przetwarzania danych osobowych w tym do prowadzenia
rejestru zgloszen zewnetrznychs.

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

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 przepbywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych) (Dz.Urz.UE.L.2016.119.1), w my$l ktérej ,,dane osobowe”
oznaczajg wszelkie informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osobie fizycznej (,,0sobie, ktorej
dane dotycza”) - mozliwa do zidentyfikowania osoba fizyczna to osoba, ktéra mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowac, w szczegdlnosci na podstawie identyfikatora takiego jak imi¢ i nazwisko, numer identyfikacyjny, dane
o lokalizacji, identyfikator internetowy lub jeden badz kilka szczegélnych czynnikéw okre$lajacych fizyczna,
fizjologiczna, genetyczna, psychiczna, ekonomiczna, kulturows lub spoleczng tozsamosé osoby fizycznej.

Stwierdzam takze, ze zostatam/em zaznajomiona/y z politykami i procedurami ochrony danych osobowych,
a takze Procedurg zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastgpczych w Komendzie Powiatowej Policji
w Szamotutach i jednostkach podlegtych, obowiazujacymi w KPP w Szamotulach i 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 si¢ do zachowania wszelkich informacji chronionych, do ktérych otrzymam dostep, a takze metod
ich zabezpieczen w poufnosci, takze po ustaniu upowaznienia.

Os$wiadczam, ze wykonujgc swoje obowiazki zapewni¢ nalezyta poufno$¢ danych sygnalisty oraz danych
zawartych w zgloszeniach, w szczeg6Inosci stosujac pseudonimizacje¢ podczas rozpatrywania zgloszenia, aby zapewnié
nalezytg ochrone sygnalisty. Zasade poufnosci i pseudonimizacji bgde stosowaé takze w odniesieniu do danych oséb,
zawartych w zgloszeniu, w celu umozliwienia skutecznego przeprowadzenia dziatan nastepczych.

czytelny podpis skladajgcego oswiadczenie

*niewlasciwe skreslié






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 ktdry dane osobowe beda przechowywane:

-zarzgdzenie 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 zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatar nastepczych oraz dokumenty zwigzane
z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktdérym przekazano zgtoszenie lub
zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakorczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Dane osobowe, ktére nie maja
znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie s3 zbierane, a w razie przypadkowego zebrania s3 niezwfocznie usuwane. Usuniecie tych
danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

‘h) | prawa przys{ug_ujqce 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 zgdania 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 3 Kontakt do Rzecznika Praw Obywatelskich

Do Rzecznika Praw Obywatelskich moze sie zglosi¢ kazdy, 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. Solidarnosci 77, 00-090 Warszawa.

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

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






Zalacznik Nr 4
do Zarzadzenia Nr .2024 Komendanta Powiatowego Policji w Szamotulach z dnia grudnia 2024 r.

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

Komorka organizacyjna KWP:

W zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem naruszenia przepisdw prawa, wypetniajgc 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 Szamotutach

dane kontaktowe:
ul. Polna 3

64-500 Szamotuly;
tel. 47 77 32 200

- inspektora ochrony danych:

asp. Piechaczyk Jarostaw
e-mail: iod.szamotuly@po.policja.gov.pl

- osoba zastepujaca inspektora ochrony danych (OZIOD):
podkom. Izabela Kowzan - Budych
e-mail: iod.szamotuly@po.policja.gov.pl

b) | cele przetwarzania:

Obowigzki wynikajace z przepisow prawa — w celu przyjecia zgloszenia oraz przeprowadzania postepowania wyjasniajacego na
podstawie obowigzku 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. 0 ochronie sygnalistow.

d) kategoria oséb, ktorych dane s3 przetwarzane:

sygnalisci

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

1. 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.

2. Szczegdblne przypadki, gdy moze doj$é do ujawnienia danych:
W zwigzku z postepowaniami wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi

lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania Pani/u prawa do obrony, moze doj$¢ do ujawnienia
Pani/Pana danych, gdy takie dziatanie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepiséw prawa. Przed
dokonaniem takiego ujawnienia, wiasciwy organ publiczny lub wtasciwy sad powiadomi Pania/a, przesytajgc w postaci
papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powodéw ujawnienia danych osobowych. Powiadomienie nie jest przekazywane,
jezeli moze zagrozi¢ postepowaniu wyjasniajgcemu lub postepowaniu przygotowawczemu, lub sgdowemu.







-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 zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatari 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 postepowari zainicjowanych tymi dziataniami.

h) | prawa przystugujgce na podstawie RODO

- prawo dostepu do wtasnych danych osobowych, z zastrzezeniem okreslonym w art. 5 ust. 1 ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o
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 Kontaktdo Rzecznika Praw Obywatelskich

Rzecznika Praw Obywatelskich moze sie zgtosi¢ kazdy, 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. Solidarnosci 77, 00-090 Warszawa.
Istnieje takze mozliwos¢ przekazania zgloszenia w jezyku migowym, anonimowo poprzez formularz kontaktowy na stronie lub
osobiscie w jednym z oddziatéw.

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






Zalgcznik Nr 5
do Zarzagdzenia Nr .2024 Komendanta Powiatowego Policji w Szamotulach z dnia wrzeSnia 2024 r.

Nazwa zbioru: KLAUZULA INFORMACYJNA DLA OSOB. KTORYCH DANE ZOSTALY POZYSKANE W ZWIAZKU ZE
ZGLOSZENIEM NARUSZENIA W KOMENDZIE POWIATOWE] POLICJI W SZAMOTULACH

Komérka organizacyjna KWP;

W zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem naruszenia przepiséw prawa, wypetniajac obowigzek informacyjny wynikajacy z art. 14
rozporzadzenia PEIR (UE) nr 2016/679 (RODO), informujemy, ze:

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

- administratora:
Komendant Powiatowy Policji w Szamotutach

dane kontaktowe:
ul. Polna 3

64-500 Szamotutly;
tel. 47 77 32 200

- inspektora ochrony danych:
asp. Piechaczyk Jarostaw

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

- 0soba zastepujaca inspektora ochrony danych (OZIOD):
podkom. Izabela Kowzan - Budych
e-mail: iod.szamotuly@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. o0 ochronie sygnalistow.

d) kategoria 0séb, ktérych dane sg przetwarzane:

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

/nalezy uzupetnié zgodnie ze stanem faktycznym/
- jako dane osobowe tzw. osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu.

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

1. Pani/Pana dane osobowe bed3 udostepniane wytgcznie podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania na podstawie
przepisdw prawa.

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

Nie wystepuje.

g) | okres przez ktéry dane osobowe bedg przechowywane:







KLAUZULA INFORMACYJNA DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH
OSOBOWYCH SYGNALISTY W ZWIAZKU ZE ZGLOSZENIEM NARUSZENIA W KPP
SZAMOTULY

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

1.

10.

11.
12.
13.

Administratorem Pani/a danych osobowych jest Komendant Powiatowy Policji w Szamotutach z siedziba
przy ul. Polnej 3, 64-500 Poznan, e-mail: komendant.szamotuly@po.policja.gov.pl, tel. (+48) 47 77 32 210 .
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.szamotuly@po.policja.gov.pl lub
telefonicznie: (+48) 47 77 32 240

Pani/a dane osobowe begda przetwarzane w celu przyjecia zgloszenia oraz przeprowadzania postgpowania
wyjasniajacego na podstawie obowigzku 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 zgloszeniem.

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

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

W zwiazku z postgpowaniami wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami
przygotowawczymi lub sagdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania Pani/u prawa
do obrony, moze doj$¢ do ujawnienia Pani/Pana danych, gdy takie dzialanie jest koniecznym
i proporcjonalnym obowiazkiem wynikajacym z przepiséw prawa. Przed dokonaniem takiego ujawnienia,
wlasciwy organ publiczny lub wiasciwy sad powiadomi Pania/a, przesylajac w postaci papierowej lub
elektronicznej wyjasnienie powodow 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 zgtoszenia lub podjgciem dziatan nastepczych
oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym przekazano zgloszenie lub zakorniczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu
postgpowan zainicjowanych tymi dzialaniami. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania
zgloszenia, nie s zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sa niezwlocznie usuwane. Usuniecie tych
danych osobowych nastgpuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie maja one znaczenia dla sprawy.
Posiada Pan/i prawo zadania dostgpu 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 wywigzania si¢ przez Administratora z obowigzku 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 w Komendzie
Powiatowej Policji w Szamotutach.

Pani/Pana dane nie bgdg udostgpnione do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;j.

Pani/a dane nie bgda podlegatly profilowaniu lub zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji.

Kontakt do Rzecznika Praw Obywatelskich

Do Rzecznika Praw Obywatelskich moze sig¢ zglosi¢ 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 zgloszenia w jezyku migowym, anonimowo poprzez formularz
kontaktowy na stronie lub osobiscie w jednym z oddziatéw.
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Zalgcznik Nr 6

do Zarzadzenia Nr .2024 Komendanta Powiatowego Policji w Szamotulach z dnia grudnia 2024 r

Formularz zgloszenia zewnetrznego w Komendzie Powiatowej Policji w Szamotulach

Jakiego obszaru naruszenia prawa dotyczy Twoje zgloszenie?

o dziatania o charakterze korupcyjnym,

o dziatania z zakresu zamowien publicznych,

o dziatania z zakresu ochrony prywatnos$ci i danych osobowych, bezpieczefistwa sieci i systemdéw
informatycznych,

o inne

Tres¢ zgloszenia:
Opisz szczegdlowo swoje podejrzenia oraz okolicznosci ich zajscia zgodnie z wiedzq, ktérq posiadasz:
e Podaj date i miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informacji o
naruszeniu prawa (wskazanie kontekstu zwigzanym z pracq/stuzbq)
e Opisz konkretng sytuacje lub okolicznosci stwarzajgce mozliwo$¢ wystgpienia naruszenia prawa
o Wskaz podmiot, ktorego dotyczy zgloszenie,
o Wskaz ewentualnych swiadkow naruszenia prawa,
 Wskaz wszystkie dowody i informacje jakimi dysponujesz, a ktére mogq okazaé sig pomocne
w procesie rozpatrywania zgloszenia,
® Wskaz preferowany sposob kontaktu zwrotnego
e Czy powiadomites juz kogos o tej sprawie? Napisz kto to byt (np. osoby w KPP media, inne wladze).
e Jakie skutki spowodowaly lub mogg spowodowaé opisane przez Ciebie naruszenia prawa?

Oswiadczenie osoby dokonujgcej zgloszenia:
Oswiadczam, ze dokonujgc niniejszego zgloszenia:
1) dziatam w dobrej wierze,
2) posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sg prawdziwe,
3) nie dokonuj¢ ujawnienia w celu osiagniecia korzysci,
4) ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnifem wszystkie znane mi fakty
i okolicznosci dotyczace przedmiotu zgloszenia,
5) znana jest mi obowigzujaca w KPP w Szamotutach procedura zgtaszania zgloszen zewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych.

data i czytelny podpis
osoby dokonujacej zgloszenia

strona 1/2







suep 9} epersod
Auzorqnd uesio

MOIsIfeUSAS
JIUOIYD0 O AMBIS)

715N O "Me M eMow

9[1 0 JueYSAZpo w101y 0 ‘nyjpedAzid "MOISI[RUSAS 21UOI00 O UoAzoddseu
Komyemoyelew | Ameids M UBJRIZD YOAZS[Ep AMEIS(] §€ "HB M BMOW yorIURIRIZD 0320klezse}dz 039UZ1}0UMdZ
nsidm fookmuoxop BPONZS BIUSZOUONRZ niuemouwfopodaru wAION O ‘BIUIZOPRIMSEZ yoK1dlpod emeld eruszsnieu 0390k[ezsesz 9M0qOSO BIUDZSOJ3Z BIUIZSOJSZ
Kqoso sidpog BMOYUNORZS ele(g 0 eloruLIOjU] niuepAm o efoeuuojuy o eloeuuIOjuy j01uIpazid nJyejuoy Op SAIpPY aue(q RIUBUONOP BIR(] IN
jou ez yoemjowrezs M IdIjog [9M0)BIM0J AIZPUdwIO] M YIAUZIIIUMIZ UIZS0SZ J)saloy
1 $707 BlUpnIs elup z yoepnjourezs M 1fdrog o8amojeimod ejuepuawioy] 707 AN Bluazpbzieyz op

L AN Yuzdipez






