Zalgcznik do zarzadzenia nr 1/2024
Komendanta Powiatowego Policji
w Szczecinku z dnia 11.09.2024 r.

Wewnetrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan
nastepczych w Komendzie Powiatowej Policji w Szczecinku, Komisariacie Policji w
Bornem Sulinowie, Posterunku Policji w Barwicach oraz Posterunku Policji w Bialym
Borze.

Rozdzial 1
Przepisy wstepne

§ 1. Wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Komendzie Powiatowej Policji w Szczecinku, Komisariacie Policji w Bornem
Sulinowie, Posterunku Policji w Barwicach oraz Posterunku Policji w Biatym Borze — zwana
dalej procedurg zgloszen wewnetrznych, okresla zasady i tryb zglaszania przez sygnalistow
informacji o naruszeniu prawa (w tym informacji o uzasadnionym podejrzeniu dotyczacym
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w Komendzie Powiatowej Policji w Szczecinku, Komisariacie Policji w Bornem
Sulinowie, Posterunku Policji w Barwicach oraz Posterunku Policji w Biatym Borze, lub
informacji dotyczacej proby ukrycia takiego naruszenia prawa.

§ 2. Przyjmowanie zgloszen naruszen prawa jest elementem prawidlowego 1 bezpiecznego
zarzadzania w Komendzie Powiatowej Policji w Szczecinku, Komisariacie Policji w Bornem
Sulinowie, Posterunku Policji w Barwicach oraz Posterunku Policji w Bialym Borze i stuzy
zwigkszeniu efektywno$ci wykrywania nieprawidtowosci i podejmowania dziatanh w celu ich
eliminowania i ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach organizacyjnych.

§ 3. Procedura zgloszen wewngtrznych ma zastosowanie do bylych 1 obecnych
pracownikow/policjantow Komendy Powiatowej Policji w Szczecinku, Komisariatu Policji w
Bornem Sulinowie, Posterunku Policji w Barwicach oraz Posterunku Policji w Biatym Borze
oraz 0sob ubiegajacych si¢ o prac¢ na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy lub ustug lub petlienia funkcji, lub
pehienia stuzby w Komendzie Powiatowej Policji w Szczecinku, Komisariacie Policji w
Bornem Sulinowie, Posterunku Policji w Barwicach oraz Posterunku Policji w Bialym Borze.

§ 4. 1. Procedury zgloszen wewnetrznych nie stosuje si¢ do informacji objetych:

1) przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz innych informacji, ktore nie
podlegaja ujawnieniu z mocy przepisOw prawa powszechnie obowigzujacego ze
wzgledow bezpieczenstwa publicznego;

2) tajemnicg zawodowa zawodow medycznych oraz prawniczych;

3) tajemnicg narady sedziowskiej;

4) postepowaniem karnym - W zakresie tajemnicy postgpowania przygotowawczego oraz
tajemnicy rozprawy sadowej prowadzonej z wytgczeniem jawnosci.



2. Procedury zgloszen wewngetrznych nie stosuje si¢ do naruszefn prawa w zakresie zamowien
w dziedzinach obronnoéci i bezpieczenstwa w rozumieniu art. 7 pkt 36 ustawy z dnia 11
wrzesnia 2019 r. - Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1605 i 1720), do
ktorych nie stosuje si¢ tej ustawy, uméw offsetowych zawieranych na podstawie ustawy
zdnia 26 czerwca 2014 r. 0 niektorych umowach zawieranych w zwigzku z realizacjg
zamowien o podstawowym znaczeniu dla bezpieczenstwa panstwa (Dz. U. z 2022 r. poz.
1218) oraz innych $rodkéw podejmowanych w celu ochrony podstawowych lub istotnych
interesOw bezpieczenstwa panstwa na podstawie art. 346 Traktatu o funkcjonowaniu Unii
Europejskiej.

3. Procedura zgloszen wewngtrznych nie dopuszcza anonimowego zgloszenia. Zgloszenia
anonimowe nie podlegaja rozpoznaniu w trybie przepisow ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
0 ochronie sygnalistow — zwanej dalej ustawg o ochronie sygnalistow o0raz niniejszej
procedury zgloszen wewnetrznych.

4. Procedury zgloszeh wewngtrznych nie stosuje si¢ do naruszen dotyczacych
obowigzujacych w Komendzie Powiatowej Policji w Szczecinku, Komisariacie Policji w
Bornem Sulinowie, Posterunku Policji w Barwicach oraz Posterunku Policji w Biatym Borze
regulacji wewnetrznych i standardow etycznych, ktére zostaly ustanowione na podstawie
przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego i pozostaja z nimi zgodne.

§ 5. Osoba dokonujaca zgtoszenia, w sposob okreslony w Rozdziale IV procedury zgtoszen
wewnetrznych, do etapu wstepnej weryfikacji zgloszenia nazywana jest w niniejszej
procedurze ,zglaszajacym”. Po ustaleniu w toku wstepnej weryfikacji pozytywnych
przestanek, o ktérych mowa w § 15 ust. 1 procedury zgloszen wewnetrznych, osoba ta
nazywana jest ,,sygnalistg”.

§ 6. Uzyte w procedurze okreslenia oznaczajg:

1) KPP — Komenda Powiatowa Policji w Szczecinku;

2) KP — Komisariat Policji w Bornem Sulinowie;

3) PP — Posterunek Policji w Barwicach oraz Biatym Borze;

4) dzialanie nastepcze — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez KPP w celu
oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedacego przedmiotem zgloszenia, w szczegodlnosci przez
postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postgpowania administracyjnego,
wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych lub
zamknigcie procedury realizowane] w ramach wewnetrznej procedury dokonywania
zgloszen naruszen prawa 1 podejmowania dziatah nastgpczych Iub procedury
przyjmowania zgloszen zewngtrznych i podejmowania dziatan nastgpczych;

5) dzialania odwetowe - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie nieuzasadnione oceng pracy/stuzby, ktére jest spowodowane
zgloszeniem wewnetrznym 1 ktdre narusza lub moze narusza¢ prawa sygnalisty lub
wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ szkode¢ sygnaliscie;

6) informacja o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie, dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa,
do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w KPP, KP i PP, w ktorej sygnalista
uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie
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umowy, pracuje lub pracowal, lub w innym podmiocie prawnym, z ktorym sygnalista
utrzymuje lub utrzymywal kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub informacje
dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

7) pracodawca/przelozony wlasciwy w sprawach osobowych — KPP reprezentowana
przez Komendanta Powiatowego Policji w Szczecinku oraz Komendant Powiatowy
Policji w Szczecinku — jako przetozony wlasciwy w sprawach osobowych;

8) pracownik — cztonek korpusu stuzby cywilnej, pracownik nieobjety mnoznikowym
systemem wynagradzania, zatrudniony w KPP;

9) funkcjonariusz — policjant petniacy stuzbe w KPP, KP i PP;

10) zgloszenie wewnetrzne — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
pracodawcy/przetozonemu wilasciwemu w sprawach osobowych informacji
o0 naruszeniu prawa w KPP/KP/PP - za pomocg dedykowanych do tego kanatow
komunikacji okreslonych w procedurze zgloszen wewnetrznych;

11) naruszenie prawa — to dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na
celu obejsécie prawa, majgce miejsce w KPP, KP i PP, dotyczace:

a) korupciji,

b) zamoéwien publicznych,

¢) ustug, produktéw i rynkéw finansowych,

d) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy i finansowaniu terroryzmu,

e) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami,

f) bezpieczenstwa transportu,

g) ochrony $rodowiska,

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,

i) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

J) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

k) zdrowia publicznego,

I) ochrony konsumentow,

m)ochrony prywatnos$ci i danych osobowych,

n) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

0) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania osob prawnych;

g) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace
w stosunkach jednostki z organami wladzy publicznej 1 niezwigzane
z dziedzinami wskazanymi w lit a-p.

12) sygnalista - osoba fizyczna wymieniona w art. 4 ustawy o ochronie sygnalistow, t].
osoba ktora pracuje lub pracowala (petnita lub pehni stuzbe) w KPP, KP i PP, ktora
zglasza lub ujawnia publicznie informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie
zwigzanym z pracg oraz osoba, ktéra zglasza powyzsze informacje W kontekscie
zwigzanym z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w KPP, KP
i PP lub na rzecz KPP, KP i PP, lub pelnienia stuzby w KPP, KP i PP lub juz po ich
ustaniu.



Rozdzial 11
Komodrka/osoba odpowiedzialna za procedowanie zgloszen

§ 7. 1. Do przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych,
wlaczajac w to weryfikacje zgloszenia wewngtrznego 1 dalszg komunikacje ze
zglaszajacym/sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie
zglaszajacemu/sygnaliscie informacji zwrotnej oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych
osobowych, a takze do prowadzenia Rejestru zgloszen wewngtrznych, upowazniony przez
Komendanta Powiatowego Policji w Szczecinku jest Koordynator Skargowy, a pod jego
nieobecnos¢ Zastgpca Koordynatora Skargowego.

2. Nadzo6r nad czynnosciami realizowanymi przez osoby, o ktérych mowa w ust. 1, sprawuje
I Zastgpca Komendanta Powiatowego, ktory kazdorazowo po wplywie zgloszenia do KPP
wyznacza bezstronne osoby z Komendy Powiatowej Policji w Szczecinku odpowiedzialne za
dalsze procedowanie zgloszenia.

3. W zaleznosci od merytorycznego przedmiotu zgloszenia, Komendant Powiatowy Policji w
Szczecinku, na wniosek I Zastepcy Komendanta Powiatowego Policji w Szczecinku, moze
upowazni¢ inne, bezstronne osoby z KPP badz z jednostek podleglych (bazujac na ich wiedzy
1 dos$wiadczeniu zawodowym) do uczestniczenia w procesie weryfikacji zgloszenia oraz
W procesie dziatan nast¢pczych. Nie dotyczy to jednak osob, co do ktorych z tresci zgloszenia
wynika, ze moga by¢ w jakikolwiek sposob zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie
stanowigce przedmiot zgloszenia, a takze osob pozostajacych w relacji podleglosci stuzbowe;j
z osobami, ktérych dotyczy zgtoszenie.

4. W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy naruszenia prawa przez Koordynatora Skargowego
lub jego Zastegpcee, zgloszenie sktada si¢ bezposrednio Komendantowi Powiatowemu Policji w
Szczecinku — w sposob okreslony w § 12 ust. 6 procedury zgloszen wewnetrznych.

5. W okolicznosciach, o ktorych mowa w ust. 4, Komendant Powiatowy Policji w Szczecinku
wyznacza I Zastgpce Komendanta Powiatowego Policji w Szczecinku, upowaznionego do
podejmowania dzialan nastgpczych, wiaczajac w to weryfikacj¢ zgloszenia wewngtrznego
i dalszg komunikacj¢ ze zglaszajagcym/sygnalist, w tym wystepowanie o dodatkowe
informacje i przekazywanie zglaszajacemu/sygnaliscie informacji zwrotnej oraz zwigzanego z
tym przetwarzania danych osobowych. Przepis ust. 3 w odniesieniu do Koordynatora
Skargowego lub jego Zastepcy stosuje si¢ odpowiednio.

6. Dla oso6b, o ktérych mowa w ust. 1-5, wprowadza si¢ wzory upowaznien, ktdre stanowig
zatgczniki Nr 1 1 Nr 2 do procedury zgloszen wewnetrznych.



Rozdzial 111
Poufnos¢ informacji

§ 8. 1. Osoby upowaznione, o ktérych mowa w Rozdziale II procedury zgloszen
wewnetrznych, w zakresie przetwarzania danych osobowych zobowigzane sa do
uniemozliwienia nieupowaznionym osobom uzyskania dostgpu do informacji objetych
zgloszeniem oraz zapewnienia ochrony poufnosci tozsamosci zglaszajacego/sygnalisty,
osoby, ktorej dotyczy zgloszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu. Ochrona
poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktorych mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowa¢ tozsamo$¢ takich osob. Zachowanie tajemnicy (w zakresie informacji
I danych osobowych, uzyskane w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewngtrznych
oraz podejmowania dziatan nastgpczych) obliguje osoby upowaznione takze po ustaniu
stosunku pracy/stuzby lub innego stosunku prawnego, w ramach ktorego wykonywaty te
prace¢/shuzbe.

2. Wzor oswiadczenia o zachowaniu poufnosci stanowi zatgcznik Nr 3 do procedury zgloszen
wewnetrznych.

3. Na kazdym etapie procedowania zgloszenia, osoby do tego upowaznione, postuguja si¢
jedynie numerem sprawy/zgloszenia.

§ 9. W przypadku, gdy zgloszenie wewngtrzne zostato przyjete przez osobe nieposiadajaca
upowaznienia w tym zakresie, osoba ta zobowigzana jest do:
1) zachowania w tajemnicy informacji mogacych skutkowaé ustaleniem tozsamosci
zglaszajacego, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie oraz osoby trzeciej wskazanej
W zgtoszeniu,
2) niezwlocznego przekazania zgloszenia wewnetrznego bezposrednio Komendantowi
Powiatowemu Policji w Szczecinku lub Koordynatorowi Skargowemu lub jego
Zastepcey, bez wprowadzania jakichkolwiek zmian w tym zgloszeniu.

§ 10. Klauzulg¢ informacyjng dotyczaca przetwarzania danych osobowych w zwiazku ze
zgloszeniem naruszenia prawa zawiera zatacznik Nr 4 do procedury zgloszen wewnetrznych.

§ 11. Klauzule informacyjng dotyczaca przetwarzania danych osobowych osob, ktorych dane
zostaly pozyskane w zwigzku ze zgloszeniem naruszenia prawa zawiera zatacznik Nr 5 do
procedury zgloszen wewnetrznych.

§ 12 1. Dokonanie zgloszenia, dostarczenie dowoddéw lub informacji nie moze stanowic
przyczyny zastosowania lub grozenia podjeciem wobec sygnalistow jakichkolwiek dziatan
odwetowych, rowniez w sytuacji, gdy zgloszenie nieprawidtowosci zostalo zgloszone w
dobrej wierze, a przeprowadzone postepowanie wyjasniajace wykazato, ze zgloszona
nieprawidlowo$¢ nie miata miejsca.

2.Sygnaliscie przystuguje petna ochrona przed dzialaniami represyjnymi, dyskryminacja,
mobbingiem oraz innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania.



3. Kazdy przypadek dzialan odwetowych zglasza si¢ przetozonemu albo koordynatorowi do
spraw nieprawidtowosci.

4. Osoba, ktora stosuje w zwigzku z prowadzonym postgpowaniem dzialania odwetowe
wobec dziatajacych w dobrej wierze: sygnalisty, swiadka lub innej osoby - dostarczajacych
dowodéw lub informacji, podlega odpowiedzialnosci porzadkowej, dyscyplinarnej lub
odpowiedzialno$ci przewidzianej przepisami prawa powszechnie obowigzujacego.

5. Zgloszenie nieprawidlowosci dokonane w celu sprzecznym z prawem lub zasadami
wspotzycia spolecznego lub w zlej wierze, moze skutkowaé¢ odpowiedzialnosciag
dyscyplinarng, cywilng lub karna.

Rozdzial IV
Sposoby przekazywania zgloszen

§ 13. 1. Sposoby przekazywania zgloszen wewngtrznych, obejmuja mozliwos¢ dokonywania
zgloszen ustnie (za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej lub podczas
bezposredniego spotkania) i pisemnie (w postaci papierowej).

2. Zgloszenie powinno zawiera¢ przejrzyste i pelne wyjasnienie przedmiotu sprawy oraz co
najmniej nastgpujace informacje: dat¢ oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub datg
i miejsce pozyskania informacji 0 naruszeniu prawa (wskazanie kontekstu zwigzanego
z praca/stuzbg w KPP, KP i PP), opis konkretnej sytuacji lub okoliczno$ci stwarzajacych
mozliwo$¢ wystapienia naruszenia prawa, wskazanie podmiotu, ktorego dotyczy zgloszenie,
wskazanie ewentualnych $wiadkéw naruszenia prawa, wskazanie wszystkich dowodow
I informacji, ktore moga okazaé si¢ pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia, wskazanie
preferowanego adresu do kontaktu. Wzor formularza zgloszenia stanowi zalacznik Nr 6 do
procedury zgloszen wewnetrznych. Stosowanie formularza nie jest obligatoryjne.

3. Zgloszenie ustne, za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej pod numerem
telefonu: 47 78 47 520 lub 47 78 47 521 dokonane moze by¢ od poniedziatku do piatku w
godz. od 7:30 do 14:00 (poza dniami ustawowo wolnymi od pracy). Zgloszenie to
dokumentowane jest w formie protokolu rozmowy, odtwarzajacego doktadny jej przebieg,
sporzadzonego przez osobe¢ upowazniong do przyjmowania zgloszen. Zglaszajagcy moze
dokona¢ sprawdzenia, poprawienia 1 zatwierdzenia protokotu rozmowy przez jego podpisanie.
Sposoéb dokonania sprawdzenia ustalony zostanie ze zglaszajacym w trakcie rozmowy.

4. Na wniosek zglaszajacego zgloszenie ustne ma miejsce podczas bezposredniego spotkania
w KPP, zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W trosce
0 zachowanie poufno$ci tozsamosci zglaszajacego, spotkanie takie organizowane jest po
uprzednim wyznaczeniu jego terminu. Preferowang formg wyznaczenia terminu spotkania jest
skorzystanie z numeru telefonu: 47 78 47 520 lub 47 78 47 521. Podczas spotkania, za zgoda
zglaszajacego, zgloszenie dokumentowane jest w formie protokotu spotkania, odtwarzajacego
jego dokladny przebieg, przygotowanego przez osobe upowazniong do przyjmowania
zgloszen. Zglaszajacy moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu
spotkania przez jego podpisanie.



5. Zgloszenie pisemne w postaci papierowej moze by¢ dokonane poprzez:

1) wystaniec go na adres: Komenda Powiatowa Policji w  Szczecinku,
ul. Polna 25, 78-400 Szczecinek, w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,zgloszenie
wewnetrzne — do rgk wlasnych osoby upowaznionej, nie otwiera¢ w sekretariacie”;

2) dore¢czenie go osobiscie w KPP na stanowisko Recepcji lub na Stanowisko
Dowodzenia Komendy Powiatowej Policji w Szczecinku, w zamknigtej kopercie z
dopiskiem jak w pkt 1.

6. W przypadku zaistnienia okoliczno$ci wskazanych w § 7 ust. 4 procedury zgloszen
wewngtrznych, zgloszenie takie moze by¢ dokonane poprzez:
1) wyslanie go na adres: Komenda Powiatowa Policji w Szczecinku, ul. Polna 25, 78-400
Szczecinek, w zamknigtej kopercie z dopiskiem, jak w ust. 5 pkt 1;
2) doreczenie go osobiscie w KPP na stanowisko Recepcji lub Stanowisko Dowodzenia
Komendy Powiatowej Policji w Szczecinku, w zamknigtej kopercie z dopiskiem, jak
w ust. 5 pkt 1.

7. W celu zwickszenia poziomu poufnosci przed dostgpem do tresci osoby nieupowaznionej,
dopuszcza si¢ wlozenie listu do podwdjnej koperty.

8. Koperta z dopiskiem, o ktorym mowa w ust. 5 pkt 1, nie moze by¢ otwierana przez osobe
nieposiadajacg pisemnego upowaznienia Komendanta Powiatowego Policji w Szczecinku do
przyjmowania zgtoszen wewnetrznych.

9. Dostep do wiadomosci ztozonej w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,zgloszenie
wewnetrzne — do rgk wlasnych osoby upowaznionej, nie otwieraé w sekretariacie” ma
wylacznie: Komendant Powiatowy Policji w Szczecinku/aktualnie zast¢pujgca go osoba,
upowaznieni w tym zakresie funkcjonariusze/pracownicy Komendy Powiatowej Policji w
Szczecinku.

§ 14. 1. Zgloszenia, o ktérych mowa w niniejszym rozdziale, nie podlegaja rejestrowaniu
W sposob okreslony w obowigzujacej w KPP instrukcji kancelaryjne;.

2. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ w przypadku wystgpienia okolicznosci wskazanych w § 15
ust. 3 procedury zgloszen wewnetrznych.

§ 15. W celu skutecznego podjecia dziatan nastepczych oraz przekazania informacji zwrotnej
zglaszajacy/sygnalista podaje adres do kontaktu. Jezeli w zgloszeniu nie podano adresu do
kontaktu ani nie jest mozliwe ustalenie tego adresu na podstawie posiadanych danych, nie
bedzie realizowany obowigzek potwierdzania przyjecia zgloszenia oraz udzielania informacji
zwrotnej w kolejnych etapach procedowania zgloszenia.

Rozdzial V
Wstepna weryfikacja zgloszenia



§ 16. 1. Wstepna weryfikacja zgloszenia, ktore wpltyneto do KPP za posrednictwem kanatow
komunikacji wskazanych w Rozdziale IV procedury zgloszen wewngtrznych, polega na
ustaleniu, czy informacja zawarta w zgloszeniu stanowi ,,informacj¢ o naruszeniu prawa”
(w rozumieniu wskazanym w § 6 pkt 5 w zw. z pkt 10 procedury zgloszen wewng¢trznych)
1 czy zgtoszenie zostato dokonane przez osob¢ wymieniong w § 6 pkt 11 procedury zgloszen
wewnetrznych, a takze czy nie zachodza okolicznosci wykluczajace dalsze procedowanie
zgloszenia, o ktorych mowa w § 4 procedury zgloszen wewnetrznych.

2. W przypadku stwierdzenia w toku wstgpnej weryfikacji negatywnych przestanek, o ktérych
mowa w ust. 1, brak jest podstaw do prowadzenia dzialan nastgpczych.

3. W sytuacji, o ktérej mowa w ust. 2, informuje si¢ zglaszajacego (w formie ustnej lub
pisemnej — w zaleznos$ci od obranego przez niego kanatu do dokonywania zgloszen), podajac
ustalenia ze wstepnej weryfikacji zgloszenia, tj. wskazujac, ze brak jest podstaw do dalszego
procedowania zgtoszenia w trybie ustawy o ochronie sygnalistow oraz procedury zgloszen
wewnetrznych, a co za tym idzie do podjgcia dziatanh nastepczych. Mozna przy tym
poinformowac zglaszajacego, ze informacja objgta zgtoszeniem podlega rozpatrzeniu w trybie
przewidzianym w przepisach odrebnych np. skargi, wniosku, petycji, jako przedmiot
powddztwa cywilnego lub moze zosta¢ przedstawiona wtasciwym organom do rozpatrzenia
w innym trybie. W zalezno$ci od przedmiotu zgloszenia, np. stanowigcego informacje
0 mozliwo$ci popeklienia czynu zabronionego $ciganego w trybie publicznoskargowym,
informuje si¢ zglaszajacego m.in. o przekazaniu jego zgloszenia do organu wiasciwego,
celem dalszego procedowania sprawy.

4. W przypadku stwierdzenia w toku wstepnej weryfikacji pozytywnych przestanek, o ktérych
mowa w ust. 1, podejmuje si¢ dziatania nastgpcze.

§ 17. 1. Koordynator Skargowy lub jego Zastgpca, w terminie 7 dni od dnia wpltywu do KPP
zgloszenia dokonanego za posrednictwem kanaldw komunikacji wskazanych w § 12 ust. 3-5
procedury zgloszen wewngetrznych, potwierdza sygnaliscie przyjecie zgloszenia
wewngtrznego - chyba, Ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢
potwierdzenie.

2. W przypadku wystgpienia okolicznosci, o ktorych mowa w § 7 ust. 4 procedury zgloszen
wewnetrznych, Koordynator Skargowy lub jego Zastepca, w terminie 7 dni od dnia wptywu
do KPP zgtoszenia dokonanego za posrednictwem kanatu komunikacji wskazanego w § 12
ust. 6, potwierdza sygnaliscie przyj¢cie zgloszenia wewnetrznego - chyba, ze sygnalista nie
podal adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

3. Wzor potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewngtrznego stanowi zatgcznik Nr 7 do
procedury zgloszen wewnetrznych.

§ 18. Przy czynno$ciach, o ktorych mowa w § 16 1 § 15 ust. 3 realizuje si¢ obowigzek
informacyjny wynikajacy zart. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego irady (UE)
2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. wsprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku
Z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepbywu takich danych oraz



uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlnego rozporzqdzenia o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L
119 7 04.05.2016).

Rozdzial VI
Rejestr zgloszen wewnetrznych

§ 19. 1. Zgloszenie wewngtrzne zawierajace informacje o naruszeniu prawa, dokonane przez
sygnalist¢ za posrednictwem przeznaczonych do tego kanaléw komunikacji w sposob
wskazany w Rozdziale IV procedury zgloszen wewnetrznych, podlega zarejestrowaniu
W Rejestrze zgloszen wewnetrznych.

2. Rejestr zgloszen wewnetrznych sktada sie z czeéci A (gdzie odnotowuje si¢ zgloszenia
wewnetrzne - poza zgloszeniami dotyczgcych naruszenia prawa przez Koordynatora
Skargowego, jego Zastepce 1 osoby upowaznione) oraz z czesci B (gdzie odnotowuje si¢ tylko
zgloszenia dotyczace naruszenia prawa przez Koordynatora Skargowego, jego Zastepce i
osoby upowaznione). Wzor Rejestru zgloszen wewnetrznych stanowi zatacznik Nr 8 do
procedury zgloszen wewnetrznych.

3. Za prowadzenie cze$ci A Rejestru zgloszen wewnetrznych odpowiada osoba, o ktorej
mowa w § 7 ust. 1 procedury zgloszen wewnetrznych - wskazana przez Komendanta
Powiatowego Policji w Szczecinku. Rejestr ten przechowywany jest w pomieszczeniu
stuzbowym uzytkowanym przez Koordynatora Skargowego w zabezpieczonej przed
dostepem 0s6b postronnych szafie zamykanej na klucz.

4. Za prowadzenie czeSci B Rejestru zgloszen wewngtrznych odpowiada 1 Zastgpca
Komendanta Powiatowego Policji w Szczecinku. Rejestr ten przechowywany jest w
pomieszczeniu stuzbowym uzytkowanym przez I Zastepce Komendanta Powiatowego Policji
w Szczecinku w zabezpieczonej przed dostepem 0sob postronnych szafie zamykanej na klucz.

Rozdzial VII
Dzialania nastepcze

§ 20. 1 Zasadniczym celem dzialan nastepczych jest weryfikacja prawdziwosci informacji
zawartych w zgloszeniu wewnetrznym - polegajaca na uprawdopodobnieniu zgloszenia oraz
przeciwdziatanie nieprawidlowosciom, o ktorych mowa w zgloszeniu wewnetrznym —
poprzez podjecie dziatan zaradczych przed wystgpieniem skutkdw naruszenia prawa lub ich
maksymalne zminimalizowanie po ich wystapieniu.

2. Dziatania nastepcze realizowane sa w szczegdlnosci w formie wewngtrznego postegpowania
sprawdzajaco-kontrolnego zmierzajacego do realizacji celéw dziatania nastgpczego.

3. W ramach dziatan nastepczych istnieje m.in. mozliwos¢.:
1) zwracania si¢ o =zajecie stanowiska do osoby, ktorej dotyczy zgloszenie —
z zachowaniem zasad poufnos$ci tozsamosci sygnalisty;
2) odbierania wyjasnien od o0sob dysponujagcych wiedzg w przedmiocie badanego
naruszenia, w celu zgromadzenia dodatkowych informacji;
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3) pozyskiwania  kopii  dokumentow  dotyczacych  badanego naruszenia —
Z poszanowaniem przepisOow prawa regulujacych kwestie dostepu do danej
dokumentacji procedowanej w okreslonym trybie postgpowania;

4) wystepowania do sygnalisty/osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia,
z wykorzystaniem adresu do kontaktu, o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie
moga by¢ w jego posiadaniu — zwlaszcza, jesli tresci zawarte w danym zgloszeniu nie
pozwalaja w pelni na realizacje celow dziatan nastgpczych.

4. Jezeli sygnalista sprzeciwia si¢ przestaniu zagdanych wyjasnien lub dodatkowych informacji
lub ich przestanie moze zagrozi¢ ochronie poufno$ci tozsamosci sygnalisty, odstepuje si¢ od
zadania wyjasnien lub dodatkowych informacji.

5. Przy czynnos$ciach podjetych wzgledem osob dysponujacych wiedzg w przedmiocie
badanego naruszenia, ktorych dane zostaly pozyskane w zwigzku ze zgloszeniem naruszenia,
realizuje si¢ jednocze$nie obwigzek informacyjny wynikajacy zart. 14 rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego irady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przepbywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolnego
rozporzqdzenia o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) — obejmujacy tresci
ujete w klauzuli, o ktorej mowa w § 11 procedury zgloszen wewnetrznych.

6. W toku realizacji dziatan nastgpczych, wszystkie osoby je realizujace, maja obowigzek
podejmowania czynno$ci, z zachowaniem nalezytej starannosci, a takze obowigzek
zapewnienia ochrony poufnosci tozsamos$ci sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia, osoby powigzanej z sygnalista, a takze osoby, ktorej dotyczy zgloszenie oraz
osoby wskazanej w zgloszeniu.

7. Koordynator Skargowy lub jego Zastepca, przekazuje sygnaliScie informacj¢ zwrotng na
temat planowanych lub podjetych dzialan nastgpczych 1 powoddéw takich dziatan
W maksymalnym terminie nieprzekraczajacym 3 miesigcy od potwierdzenia przyjecia
zgloszenia wewngtrznego lub — w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktorym mowa
w § 16 procedury zgloszen wewnetrznych - 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania
zgloszenia wewngetrznego, chyba ze sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktéry nalezy
przekaza¢ informacj¢ zwrotng. Okoliczno$¢ przekazania informacji zwrotnej w wymienionym
terminie, nie jest rOwnoznaczna z ostatecznym zakonczeniem dzialan nastepczych.

8. Zakonczenie dzialan nastepczych dokumentuje si¢ sprawozdaniem przedktadanym do
zatwierdzenia Komendantowi Powiatowemu Policji w Szczecinku, zawierajacym informacje
0:

1) przebiegu realizowanych czynnosci;

2) realizacji celow dziatania nastepczego;

3) rekomendacjach: w zakresie wskazania $rodkéw naprawczych (autokorekty)
mozliwych do wdrozenia w KPP, KP i PP lub dyscyplinujacych w stosunku do osoby,
ktora dokonata naruszenia prawa, jak rowniez lub w zakresie dalszego nadania biegu
sprawie m.in. poprzez wskazanie, ze wskutek dziatan nastgpczych stwierdzono, iz
informacja objeta zgloszeniem winna by¢ procedowana w trybie postepowania
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prawnego toczacego si¢ na podstawie przepisOw prawa powszechnie obowigzujacego,
w  szczegblno$ci:  postepowania  karnego, cywilnego, administracyjnego,
dyscyplinarnego lub o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, albo
postepowania toczacego si¢ na podstawie regulacji wewnetrznych wydanych w celu
wykonania przepisOw prawa powszechnie obowigzujacego, W szczegolnosci
antymobbingowych;

4) wskazaniu czy w toku dziatan nast¢pczych ujawniono okolicznosci podlegajace
odpowiedzialnos$ci karnej uregulowanej w Rozdziale 6 ustawy 0 ochronie sygnalistow,
a szczeg6lnosci: art. 54 — ,,uniemozliwienie lub utrudnianie dokonania zgloszenia”,
art. 55 — ,podejmowanie dziatan odwetowych”, art. 56 — ,ujawnienie tozsamosci
sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia lub osoby powigzanej
Z sygnalistg”, art. 57 — ,,dokonanie zgloszenia lub ujawnienia publicznego pomimo
wiedzy o braku naruszenia prawa”.

Rozdzial VIII
Zgloszenia zewnetrzne

§ 21. 1. Informacja o naruszeniu prawa w formie ustnej lub pisemnej moze by¢ w kazdym
przypadku zgtoszona roéwniez do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organéw publicznych
(zdefiniowanych wart. 2 pkt 6 ustawy o ochronie sygnalistow) oraz — w stosownych
przypadkach — do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej,
Z pominigciem niniejszej procedury zgltoszen wewnetrznych — tj. bez uprzedniego dokonania
zgloszenia wewnetrznego®.

2. Zgloszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ
publiczny, ktoérzy nastgpnie podejmuja czynnosci okreslone w procedurze przyjmowania
zgloszen zewnetrznych.

3. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny s3 odrgbnymi administratorami
w zakresie danych osobowych podanych w zgloszeniu zewngtrznym, ktore zostato przyjete
przez te organy.

4. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny na swoich stronach w Biuletynie
Informacji Publicznej w oddzielnej, tatwo identyfikowalnej 1 dostepnej sekcji udostepniajg
W sposob zrozumiaty dla sygnalisty niezbedne informacje, w tym takze na temat sposobu
dokonywania zgloszenia zewnetrznego 7z uwzglednieniem danych kontaktowych
umozliwiajacych jego dokonanie.

! Przepisy odnoszace sie do ,,zgloszen zewnetrznych” wchodza w zycie z dniem 25 grudnia 2024 r. — zgodnie z
ar. 64 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.
11
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Zatacznik Nr 1
do procedury

KOMENDANT POWIATOWY POLICII
W SZCZECINKU

Szczecinek, ...

UPOWAZNIENIE

(numer sprawy)

Do przyjmowania zgloszeh wewnetrznych, podejmowania dziatan nastgpczych, wlaczajac w to
weryfikacje zgloszenia wewnetrznego i dalsza komunikacje ze zglaszajacym/sygnalista, w tym
wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie zglaszajagcemu/sygnaliScie informacji
zwrotnej, oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych, a takze do prowadzenia Rejestru
zgloszen wewnetrznych upowazniam:

(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

Upowaznienie obejmuje prawo do przetwarzania danych zglaszajacych/sygnalistow oraz osob
wskazanych w zgtoszeniach w zakresie niezbednym do realizacji wewnetrznej procedury zglaszania
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Komendzie Powiatowej Policji w Szczecinku,
Komisariacie Policji w Bornem Sulinowie, Posterunku Policji w Barwicach oraz Posterunku Policji w
Biatym Borze.

Wskazane czynnosci beda realizowane z wykorzystaniem sprzetu oraz narz¢dzi udostgpnionych przez
administratora. Upowaznienie obejmuje zbieranie danych, wglad do danych, kopiowanie, przesytanie,
stosowanie pseudonimizacji, niszczenie po ustaniu przydatnosci.

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

(pieczatka i podpis osoby wydajacej upowaznienie)

(okragta pieczeé organu)

* niepotrzebne skresli¢

Wyk. 1 egz.: Wiaczono do akt osobowych osoby upowaznione;j
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Zatgcznik Nr 2
do procedury

KOMENDANT POWIATOWY POLICJI
W SZCZECINKU

Szczecinek,
UPOWAZNIENIE
1 1
(numer sprawy)

Do uczestniczenia w procesie weryfikacji zgtoszenia oraz w procesie dziatan nastepczych, o ktorych
mowa W wewnetrznej procedurze dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dzialan
nastepczych w Komendzie Powiatowej Policji w Szczecinku, Komisariacie Policji w Bornem
Sulinowie, Posterunku Policji w Barwicach oraz Posterunku Policji w Bialym Borze, a takze
zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych upowazniam:

(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

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

(pieczatka i podpis osoby wydajacej upowaznienie)

(okragta pieczeé organu)

Wyk. 1 egz.: Wlaczono do materiatdéw sprawy
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Zatacznik Nr 3
do procedury

imi¢ i nazwisko sktadajacego oswiadczenie

OSWIADCZENIE
0 ZACHOWANIU POUFNOSCI

Ja nizej podpisana/y zobowiazuje si¢ do zachowania w tajemnicy danych osobowych oraz

wszelkich informacji, do ktérych mam lub bede mial/a dostep w zwigzku z upowaznieniem mnie przez
Komendanta Powiatowego Policji w Szczecinku do:
- przyjmowania zgloszen wewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych, wlaczajac w to weryfikacje
zgloszenia wewnetrznego 1 dalsza komunikacje ze zglaszajacym/sygnalist, w tym wystepowania
o0 dodatkowe informacje i przekazywanie zglaszajacemu/sygnaliScie informacji zwrotnej, oraz zwigzanego
z tym przetwarzania danych osobowych w tym do prowadzenia rejestru zgtoszen wewnetrznychx.

Os$wiadczam, iz nie jestem w jakikolwiek sposob zaangazowany w dziatanie lub zaniechanie
stanowigce przedmiot zgloszenia, a takze nie pozostaj¢ w relacji podlegtosci 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 0séb fizycznych
W zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych) (Dz.Urz.UE.L.2016.119.1),
w mys$l ktérej ,,dane osobowe” oznaczaja wszelkie informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do
zidentyfikowania osobie fizycznej (,,osobie, ktorej dane dotycza”) - mozliwa do zidentyfikowania osoba
fizyczna to osoba, ktorg mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac, w szczegdIno$ci na podstawie
identyfikatora takiego jak imi¢ i nazwisko, numer identyfikacyjny, dane o lokalizacji, identyfikator
internetowy lub jeden badz kilka szczegdlnych czynnikow okreslajacych fizyczna, fizjologiczna,
genetyczng, psychiczng, ekonomiczng, kulturowa lub spoteczng tozsamos$¢ osoby fizyczne;.

Oswiadczam takze, ze zostalam/em zaznajomiona/y z politykami i procedurami ochrony danych
osobowych, a takze z wewnetrzng procedura zglaszania naruszen prawa i1 podejmowania dziatan
nastepczych w Komendzie Powiatowej Policji w Szczecinku, Komisariacie Policji w Bornem Sulinowie,
Posterunku Policji w Barwicach oraz Posterunku Policji w Bialym Borze - obowigzujacymi w KPP w
Szczecinku i zobowigzuje si¢ do przestrzegania zasad w nich zawartych.

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

Zobowiazuje si¢ do zachowania wszelkich informacji chronionych, do ktoérych otrzymam dostgp,
a takze metod ich zabezpieczen w poufnosci, takze po ustaniu upowaznienia oraz po ustaniu stosunku
pracy/stuzby Iub innego stosunku prawnego, w ramach ktdrego wykonywalem/am t¢ prace/shuzbe.

Oswiadczam, ze wykonujac swoje obowiazki zapewni¢ nalezyta poufnos¢ danych sygnalisty oraz
danych zawartych w zgloszeniach, w szczegdlnosci stosujac pseudonimizacje podczas rozpatrywania
zgloszenia, aby zapewnic¢ nalezyta ochrong sygnalisty.

imi¢ 1 nazwisko skladajacego oswiadczenia
*niewlasciwe skreslic.

Wyk. 1 egz.: Wiaczono do materiatow sprawy.
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Zalgcznik Nr 4
do procedury

KLAUZULA INFORMACYJNA DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
W ZWIAZKU ZE ZGLOSZENIEM NARUSZENIA PRAWA W KPP W SZCZECINKU

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

1.

2.

Administratorem Pani/a danych osobowych jest Komendant Powiatowy Policji w Szczecinie z siedziba przy
ul. Polnej 25, 78-400 Szczecinek, e-mail: komendant.szczecinek@sc.policja.gov.pl, tel. 47 78 47 505.

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.kpp.szczecinek@sc.policja.gov.pl

Pani/a dane osobowe beda przetwarzane w celu przyjecia zgloszenia oraz przeprowadzania dzialan
nastepczych, na podstawie obowiazku prawnego, jakiemu podlega Administrator w oparciu o przepisy
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 wyrazng
zgoda.

Szczegodlne przypadki, gdy moze doj$¢ do ujawnienia danych:

W zwigzku z postgpowaniami wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postgpowaniami

przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania Pani/u prawa
do obrony, moze dojs¢ do ujawnienia Pani/Pana danych, gdy takie dziatanie jest koniecznym
i proporcjonalnym obowiazkiem wynikajacym z przepisow prawa. Przed dokonaniem takiego ujawnienia,
wlasciwy organ publiczny lub wilasciwy sad powiadomi Pania/a, przesylajac w postaci papierowej lub
elektronicznej wyjasnienie powodow ujawnienia danych osobowych. Powiadomienie nie jest przekazywane,
jezeli moze zagrozi¢ postepowaniu wyjasniajagcemu lub postepowaniu przygotowawczemu, lub sadowemu.
Pani/a dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyj¢ciem zgloszenia lub podjeciem dziatan nastgpczych
oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sa przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym przekazano zgloszenie lub zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania
zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych
danych osobowych nastgpuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.
Posiada Pan/i prawo zadania dostgpu do swoich danych osobowych, a takze ich sprostowania (poprawiania).
Przyshuguje Pani/u takze prawo do zadania usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, a takze sprzeciwu na
przetwarzanie, przy czym przyshuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne
do wywigzania si¢ przez Administratora z obowigzku prawnego i nie wystepuja inne nadrzgdne prawne
podstawy przetwarzania.

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

10. Podanie danych jest warunkiem koniecznym do procedowania zgloszenia, gdyz tryb postgpowania

z informacjami o naruszeniach prawa zgloszonymi anonimowo nie podlega procedowaniu w Komendzie
Powiatowej Policji w Szczecinku.

11. Pani/Pana dane nie bgdg udostepnione do panstwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowe;j.

12. Pani/a dane nie beda podlegaty profilowaniu lub zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji.
13. Kontakt do Rzecznika Praw Obywatelskich

Do Rzecznika Praw Obywatelskich moze si¢ zglosi¢ kazdy, kto uwaza, ze panstwo naruszylo jego prawa,
ze jest nierowno 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 oddziatow.
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Zatacznik Nr 5
do procedury

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA OSOB, KTORYCH DANE ZOSTALY POZYSKANE
W ZWIAZKU ZE ZGL.OSZENIEM NARUSZENIA PRAWA W KOMENDZIE POWIATOWEJ]
POLICJI' W SZCZECINKU

zwiazku z otrzymanym zgloszeniem naruszenia przepisOw prawa, wypelniajac obowigzek informacyjny

wynikajacy z art. 14 rozporzadzenia PEiR (UE) nr 2016/679 (RODO) informujemy, ze:

1.

2.

10.
.Dane osobowe nie beda podlegaty profilowaniu ani, na podstawie tych danych, nie bedg podejmowane

11

12

Administratorem Pani/a danych osobowych jest Komendant Powiatowy Policji w Szczecinie z siedziba przy
ul. Polnej 25, 78-400 Szczecinek, e-mail: komendant.szczecinek@sc.policja.gov.pl, tel. 47 78 47 505.

Moze Pan/Pani 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.kpp.szczecinek@sc.policja.gov.pl.
Pani/Pana dane osobowe bedg 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 zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119,
str. 1 z p6zn. zm.) - dalej RODO — obowigzek administratora, w zwiazku z przepisami ustawy z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928), w celu realizacji zadan zwigzanych z obstuga
zgloszen wewngtrznych.

Administrator bedzie przetwarza¢ nastgpujace kategorie Pani/Pana danych osobowych: wskazane

/nalezy uzupetnié zgodnie ze stanem faktycznym/

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

Pani/Pana dane osobowe zostaly podane przez sygnaliste, tj. .......ccceevverievienieeveenieneenreninns
/nalezy podaé dane sygnalisty - jezeli sygnalista wyrazil zgode na ujawnienie swojej tozsamosci lub jesli nie spetnil on warunkow
wskazanych w art. 6 ustawy o ochronie sygnalistow/.
Pani/Pana dane osobowe beda udostgpniane wylacznie podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania na
podstawie przepiséw prawa.
Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
W ktorym zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi
dzialaniami.
Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych, z zastrzezeniem, ze przepisu art. 15 ust. 1 lit. g
RODO w zakresie przekazania informacji o zrédle pozyskania danych osobowych nie stosuje si¢ chyba,
ze sygnalista nie spelnia warunkéw wskazanych w art. 6 albo wyrazit wyrazna zgode na takie przekazanie.
Posiada Pani/Pan prawo sprostowania danych osobowych, usunigcia 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).

decyzje w sposob zautomatyzowany.

. Kontakt do Rzecznika Praw Obywatelskich

Do Rzecznika Praw Obywatelskich moze si¢ zglosi¢ kazdy, kto uwaza, ze panstwo naruszylto jego prawa,
ze jest nierowno 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 oddziatow.
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Zatacznik Nr 6
do procedury
Formularz zgloszenia

Jakiego obszaru naruszenia prawa dotyczy Twoje zgloszenie?

o dzialania o charakterze korupcyjnym,

o dziatania z zakresu zamoéwien publicznych,

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

o inne

Tre$¢ zgloszenia:

Opisz szczegotowo swoje podejrzenia oraz okolicznosci ich zajscia zgodnie z wiedzq, ktorg posiadasz:

o Podaj date i miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informacji
o naruszeniu prawa (wskazanie kontekstu zwiqzanym z pracq/stuzbg w Komendzie Powiatowej
Policji w Szczecinku, Komisariacie Policji w Bornem Sulinowie, Posterunku Policji w Barwicach
oraz Posterunku Policji w Bialym Borze)

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

o Wskaz podmiot, ktorego dotyczy zgloszenie,

o Wskaz ewentualnych swiadkow naruszenia prawa,

o Wskaz wszystkie dowody i informacje jakimi dysponujesz, a ktore mogg okazaé sie pomocne
w procesie rozpatrywania zgloszenia,

o Wskaz preferowany sposob kontaktu zwrotnego

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

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

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

1) dzialam w dobrej wierze,

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

3) nie dokonuje ujawnienia w celu osiggniecia korzysci,

4) ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane mi

fakty i okolicznosci dotyczace przedmiotu zgloszenia,

5) znana jest mi wewnetrzna procedura zglaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Komendzie Powiatowej Policji w Szczecinku, Komisariacie Policji w Bornem
Sulinowie, Posterunku Policji w Barwicach oraz Posterunku Policji w Biatym Borze.

data i czytelny podpis
osoby dokonujacej zgloszenia

strona 1/2
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KLAUZULA INFORMACYJNA DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH
OSOBOWYCH W ZWIAZKU ZE ZGLOSZENIEM NARUSZENIA PRAWA W KPP
W SZCZECINKU

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

1.

2.

10.

11.
12.
13.

Administratorem Pani/a danych osobowych jest Komendant Powiatowy Policji w Szczecinie z siedziba
przy ul. Polnej 25, 78-400 Szczecinek, e-mail: komendant.szczecinek@sc.policja.gov.pl, tel. 47 78 47 505 .

Moze Pan/i kontaktowaé 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.kpp.szczecinek@sc.policja.gov.pl.

Pani/a dane osobowe beda przetwarzane w celu przyjecia zgloszenia oraz przeprowadzania dziatan
nastepczych, na podstawie obowigzku prawnego, jakiemu podlega Administrator w oparciu o przepisy
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
zespotlu odpowiedzialnego za prowadzenie postgpowania w zgloszonej sprawie), chyba ze za Pani/Pana
wyrazng zgoda.

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

W zwiazku z postgpowaniami 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 przepisow prawa. Przed dokonaniem takiego ujawnienia,
wlasciwy organ publiczny lub wilasciwy sad powiadomi Pania/a, przesylajac w postaci papierowej lub
elektronicznej wyjasnienie powoddéw ujawnienia danych osobowych. Powiadomienie nie jest
przekazywane, jezeli moze zagrozi¢ postepowaniu wyjasniajagcemu lub postepowaniu przygotowawczemu,
lub sadowemu.

Pani/a dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podj¢ciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem s3 przechowywane przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym przekazano zgloszenie lub zakonczono dziatania nastgpcze,
lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami. Dane osobowe, ktore nie maja znaczenia
dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane.
Usunigcie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie maja one
znaczenia dla sprawy.

Posiada Pan/i prawo zadania dostepu do swoich danych osobowych, a takze ich sprostowania
(poprawiania). Przystuguje Pani/u takze prawo do zadania usunigcia lub ograniczenia przetwarzania,
a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przyshuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze
przetwarzanie nie jest niezb¢dne do wywigzania si¢ przez Administratora z obowigzku prawnego i nie
wystepuja inne nadrzgdne prawne podstawy przetwarzania.

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

Podanie danych jest warunkiem koniecznym do procedowania zgloszenia, gdyz tryb postgpowania
z informacjami o naruszeniach prawa zgloszonymi anonimowo nie podlega procedowaniu w Komendzie
Wojewddzkiej Policji w Szczecinie.

Pani/Pana dane nie bedg udostepnione do panstwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowe;j.

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

Kontakt do Rzecznika Praw Obywatelskich
Do Rzecznika Praw Obywatelskich moze si¢ zglosi¢ kazdy, kto uwaza, ze panstwo naruszyto jego prawa,
ze jest nierowno 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 oddziatow.
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Zatacznik Nr 7
do procedury

(piecze¢ komorki procedujacej zgloszenie) (miejscowosc, data)

Potwierdzenie
przyjecia zgloszenia wewnetrznego

Pani/Pan

Na podstawie § 16 wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych w Komendzie Powiatowej Policji w Szczecinku,
Komisariacie Policji w Bornem Sulinowie, Posterunku Policji w Barwicach oraz Posterunku

Policji w Bialym Borze, potwierdzam przyjecie zgloszenia, dokonane w dniu ..................... za
posrednictwem dedykowanego to tego kanatu zgloszen
1

(podpis osoby upowaznione;j)

Zatacznik:
Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych w zwiazku ze zgloszeniem naruszenia

prawa
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Zatagcznik Nr 8
do procedury

Rejestr zgloszen wewnetrznych w Komendzie Powiatowej Policji w Szczecinku za rok .....

Czesé A

Data dokonania
zgloszenia
wewnetrznego

Dane osobowe
sygnalisty

Adres do
kontaktu
sygnalisty

Dane osobowe
osoby, ktorej dot.
zgloszenie

Informacja o
podjetych
dziataniach
nastepczych

Data
zakonczenia

sprawy

Podpis osoby
dokonujacej wpisu

Rejestr zgloszen wewnetrznych w Komendzie Powiatowej Policji w Szczecinku za rok .....

Czes¢ B

Data dokonania
zgloszenia
wewnetrznego

Dane osobowe
sygnalisty

Adres do
kontaktu
sygnalisty

Dane osobowe
osoby, ktorej dot.
zgloszenie

Informacja o
podjetych
dziataniach
nastgpczych

Data
zakonczenia

sprawy

Podpis osoby
dokonujacej wpisu
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