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Zalgeznik do zavzadzenia Nr . .0...... /2024

Komendanta Powiatowego Policji w Krapkowicach z dn.\.\\ %%m\\

Wewnetrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan
nastepezych w Komendzie Powiatowej Policji w Krapkowicach i jednostce jej podleglej

Rozdzial |
Przepisy wstepne

§1. Procedura zostaje ustanowiona w celu zapewnienia naleZzytej ochromy sygnalistom, czyli
oschom zglaszajacym informacje o naruszeniach prawa, a takze osobom. ktdre pomagaja im
dokona¢ zgloszenia oraz osobom najblizszym dla sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z
dn. 6 czerwea 1997 r. - Kodeks karny. Procedura 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 doszio lub prawdopodobnie dojdzie
lub informacji dotyczacej proby ukrycia takiego naruszenia w KPP w Krapkowicach i jednostce jej
podlegtej).

§2. Podejmowanie zgloszen naruszen prawa jest eclementem prawidlowego i1 bezpiecznego
zarzadzania w Komendzie Powiatowej Policji w Krapkowicach 1 jednostce jej podieglej i stuzy
zwigkszeniu efektywnosei wykrywania nieprawidlowosci 1 podejmowania dzialan w celu ich
eliminowania i ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach organizacji.

§3. Procedura ustalona zostata po konsultacji z zakladowymi organizacjami zwigzkowymi.

§4.Procedura zgloszen wewngtrznych —ma  zastosowanie do  bylych 1 obecnych
pracownikow/policjantow Komendy Powiatowe] Policji w Krapkowicach i jednosiki jej podlegle]
oraz osob ubiegajacych sig o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji. lub pelnienia stuzby
w Komendzie Powiatowe; Policji w Krapkowicach 1 jednostce jej podlegiei.

§3. Procedury zgloszen wewnetrznych nie stosuje sig do informacji objetych:

1) przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz innych informacji. kiore nie podlegaja
ujawnieniu  z mocy przepis6w  prawa powszechnie obowigzujgcego ze wzgledow
bezpieczenstwa publicznego,

2) mjemnica zawodowa zawoddw medycznych oraz prawniczych.
3) tajeminicg narady sedziowskiej,

4) postepowaniem karnym — w zakresie tajemnicy postepowania przygotowawczego oraz
tajemnicy rozprawy sadowe] prowadzonej z wylgczeniem jawnosci,

§6. Procedury zgloszen wewnetrznych nie stosuje sie do naruszen prawa w zakresie zamowien
w dziedzinach obronnosci i bezpieczenstwa w rozumieniu art. 7 pkt 36 ustawy z dnia 11 wrzesnia
2019 r. — Prawo zamowien publicznych (Dz.U, z 2023 r. poz. 1605 i 1720). do ktorych nie stosuje
sie tej ustawy. umow offsetowvch zawieranych na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 2014
a niektorveh umowach zawieranych w zwigzku = realizaciq zamowien o podstawowym znaczenii
dla bezpieczenstwa panstwa (Dz.U. 7z 2022 1. poz. 1218) oraz innych srodkéw podejmowanych



w celu ochrony podstawowych fub istotnych intereséw bezpieczenstwa pafistwa na podstawie art.
236 Traktatu o funkcjonewaniu Unii Furopejskiej.

§7. Osoba dokonujaca zgloszenia, w sposéb okreslony w rozdziale Il procedury zgloszen
wewnetrznych do ctapu wstepnej weryfikacji zgloszenia nazywana jest w niniejszej procedurze
~zglaszajgcym”™. Po ustaleniu w toku wstepnej weryfikacji pozytywnych przestanek o ktoérych
mowa w procedury zgloszen wewnetrznych, osoba ta nazywana jest ,,sygnalista™

§8. Procedura zgloszen wewnetrznych nie dopuszcza anonimowego zgloszenia. Zgloszenia
anonimowe nie podlegaja rozpoznaniu w trybie przepisow ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistéw — zwanej dalej ustawg o ochronie sygnalistow oraz niniejszej procedury
zgtoszen wewnetrznych.

§9. Procedury zgloszen wewnetrznych nie stosuje si¢ do naruszen dotyczacych obowiazujacych
w Komendzie Powiatowej Policji w Krapkowicach i jednostce jej podlegle] regulacji wewngtrznych
i standarddw etycznych. ktore zostaly ustanowione na podstawie przepisow prawa powszechnie
obowigzujgcego.

§10. Definicje uzyte w procedurze oznaczaja:
1) KPP~ Komenda Powiatowa Policji w Krapkowicach.
2) jednostka podlegla — Komisariat Policji w Zdzieszowicach,

3) dzialania nastepcze — dziatama podjete przed Komende Powiatowg Policji w Krapkowicach
w celu oceny prawdziwosct informacii zawartych w zgloszeniu oraz w celu
przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, W szezegdinosct
przez postepowanie wyjasniajace, wszezgcie kontroli lub postepowania administracyjnego.
wniesienie oskarzenia. dzialanie podjete w celu odzyskania $rodkdw fimansowych lub
zamkniecie procedury realizowane] w ramach wewngirzne; procedury dokonywania
zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych lub procedury przyjmowania
zgtoszen zewnetrznych i podejmowania dziatan nastgpezych,

4) informacja o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie. dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do kidrego doszio lub prawdopodobnie
dojdzie w KPP w Krapkowicach i jednostce jej podleglej, w ktorej sygnalisia uczestniczyt
w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub
pracowal lub w innym podmiocie oprawnym. z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat
kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg lub informacje dotyczgca prdby ukrycia takiego
naruszenia prawa,

5y pracownik — czionek korpusu shuzby cywilnej, pracownik nieobjety mnoznikowym
systemem wynagradzania, zatrudniony w KPP w Krapkowicach,

6) funkcjonariusz — policjant pelnigcy siuzbe w KPP i jednostce jej podlegte;,

7) zgloszenie wewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie pracodawcy o naruszeniu prawa
w KPP w Krapkowicach 1 jednostce jej podlegle] — za pomocy dedykowanych do tego
kanatow komunikacji okre§lonych w procedurze zgloszen wewngtrznych,



8) naruszenie prawa — dziafanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa, majace miejsce w KPP w Krapkowicach i jednostce jej podleglej,
dotyczace:

- korupeji.

- zamoOwien publicznych,

- uslug, produktow 1 rynkow finansowych,

- przeciwdzialania praniu pienigdzy i finansowaniu terroryzmu,

- bezpieczenstwa produktdw i ich zgodnosci z wymogami,

- bezpieczenstwa transportu,

- ochrony $rodowiska,

- ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego,

- bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz,

zdrowia i dobrostanu zwierzat.

- zdrowia publicznego,

ochrony konsumentow,

ochrony prywatnosci i danych osobowych,

- bezpieczenstwa sieci i systemdw teleinformatycznych,
- inferesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskie]. jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskie;.

- rynku wewngtrznego Unii Europejskiej. w tym zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz
opodatkowania osob prawnych,

- konstytucyjnych wolnodci i praw czlowicka i obywatela — wystepujgce w stosunkach
Jednostki z organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi powyzej,

9) sygnalista — osoba flzyezna wymieniona w art. 4 ustawy o ochronie sygnalistéw, tj. osoba,
ktora pracuje lub pracowata (penita lub pelni stuzbeg) w KPP w Krapkowicach i jednostce jej
podlegtej, ktora zglasza lub ujawnia publicznie informacj¢ o natuszeniu prawa uzyskang
w kontekscie zwigzanym z pracg oraz osoba, ktédra zglasza powyzsze informacje w kontekscie
zwigzanym 7z pracg przez nawiazaniem stosunku pracy lub ustug lub pelnienia funkcji w KPP
w Krapkowicach 1 jednostce jej podleglej lub na rzecz KPP w Krapkowicach i jednostce jej
podleglej lub peinienia sluzby w KPP w Krapkowicach i jednostce jej podleglej lub juz po ich
ustaniu.

Rozdzial 11
Osoby odpowiedzialne za procedowanie zgloszen

§11. 1. Komendant Powiatowy Policjii w Krapkowicach wyznacza osobe upowazniona do
odbierania zgloszen wewnetrznych oraz jej zastepee w razie jej nieobecnosci.



2. Osoby wymicnione w ust. 1 realizuja zadania po otrzymaniu pisemnego upowaznienia,
ktorego wzor stanowi zalgeznik nr 2 do procedury zgloszefi wewnetrznych.

)

3. Osoba upowazniona po otuzymanin zgody od Komendanta Powiatowego Policji
w Krapkowicach moze w zaleznosci od tematyki otrzymanego zgloszenia, wyznaczy¢ czionkdw
Zespolu ds. dziatah nastepczych, bazujac na ich wiedzy i dodwiadezeniu zawodowym. Osoby
realizujg zadania po otrzymaniu pisemnego upowaznienia Komendanta Powiatowego Policii,
zgodnie z zalgeznikiem nr 3 do procedury zgloszer wewnetrznych. Powolany Zespot zapewnia
wsparcie merytoryczne osobie upowazniong] do przyjmowania zgloszen oraz aktywne
uczestnictwo w czynnosciach wyjasniajacych i dzialaniach nastepezych.

4. Osoba upowazniona, jej zastepea oraz czlonkowie Zespotu ds. dziatan nastepczych podpisuja
o$wiadczenie o zachowaniu poufnosci, zobowiazujac sie do przestrzegania zasad zawartych w
procedurze zgloszen wewnetrznych. Oswiadezenie stanowi zalacznik nr 4 do ww. procedury.
Osoby upowaznione zobowigzane sg do zachowania poufnosci réwniez po ustaniu stosunku
pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te czynnoscei.

7. Czionkowie Zespoltu ds. dziatan nastepczych musza by¢ bezstronni 1 nie moga w jakikolwiek
sposob by¢ negatywnie zaangazowani w dziatanie lub zaniechanie stanowigce przedmiot
zgloszenia.

8. Czlonkowie Zespolu ds. dzialan nastepczych sg zobowigzani do zachowania poufnosci
w stosunku do wszystkich informacji i ¢czynnosdci do ktérych zostali dopuszezeni w zwiazku
7 dziataniami nastepczymi.

9. W przypadku gdy zgloszenie dotyczy naruszenia prawa przez osobg upowazniong do
odbierania zgloszeh wewnetrznych lub jej zastepce zgloszenie skiada si¢ bezposrednio do
Komendanta Powiatowego Policji w Krapkowicach — w sposob okreslony w §12 ust. 6
procedury zgloszen wewngtrznych.

Rozdzial IT1
Sposoby przekazywania zgloszen

§12. 1. Sposoby przekazywania zgloszen wewngtrznych obejmuja mozliwos¢ dokonywania
zgloszenn wustnie (za posrednictwem nienagrywane] limi telefoniczne) lub podczas
bezposredniego spotkania) i pisemnie (w postaci papierowej ).

2. Zgloszenie powinno zawiera¢ przejrzyste i pelne wyjasnienie przedmiotu sprawy oraz co
najmniej nastepujace informacje: date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date
i miejsce pozyskania informacji o naruszeniu prawa (wskazanie kontekstu zwigzanego
z praca/shuzbg w KPP w Krapkowicach 1 jednostce jej podleglej). opis konkretnej sytuacji lub
okolicznosci stwarzajacych moziiwosé wystgpienia naruszenia prawa, wskazanie podmiotu,
ktérego dotyczy zgloszenie, wskazanie ewentualnych §wiadkéw naruszenia prawa, wskazanie
wszystkich dowoddw i informacji. ktére moga okazaé sig¢ pomocne w procesie rozpatrywania
zgloszenia, wskazanie preferowanego adresu do kontaktu. Wzér formularza zgloszenia stanowi
zalgeznik nr 1 do procedury zgloszed wewnetrznych. Stosowanie formularza nie jest
obligatoryne.



3. Zgloszenie ustne. za posrednictwem nienagrywanej linit telefonicznej pod numerem telefonu:
8o 2b. SAF. dokonane moze by¢ od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7:30 do 14:00
(poza dniami ustawowo wolnymi od pracy). Zgloszenie do dokumentowane jest w formie
protokofu do rozmowy. odtwarzajacego dokladny jej przebieg. sporzadzonego przez osobe
upowazniona do przy|jmowamna zgloszen. Zglaszajacy moze dokonaé sprawdzenia, poprawienia
1 zatwierdzenia protokolu rozmowy przez jego podpisanie. Sposdb dokonania sprawdzenia
ustalony zostanie ze zglaszajagcym w trakcie rozmowy.,

4. Na wniosek zglaszajacego, zgloszenie ustne ma miejsce podezas bezposredniego spotkania
w KPP w Krapkowicach, zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego
wniosku. W trosce o zachowanie poufnodcei zgtaszajacego, spotkanie takie organizowane jest po
uprzednim wyznaczeniu jego terminu. Preferowang forma wyznaczenia terminu spotkania jest
skorzystanic z numeru telefonu %6 SA® Podezas spotkania, za zgoda zglaszajacego,
zgloszenie dokumentowane jest w formic protokotu spotkania, odtwarzajacego jego dokladny
przebieg, przygotowanego przez osobe upowazniong do przyjmowania zgloszen. Zglaszajacy
moze dokonaé sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokolu spoikania przez jego
podpisarie.

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

1) wyslanie na adres: Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych. Komenda Powiatowa
Policji w Krapkowicach, ul. Opolska 101. 47-300 Krapkowice, w zamkniete] kopercie z
dopiskiem — _zgloszenie wewngtrzne — do rgk wilasnych osoby upowaznione}, nie otwieraé

w sekretariacie™,

2) dorgezeme go osobiScie w KPP w Krapkowicach na stanowisko kierowania lub do
Sekretariatu Komendanta Powiatowego Policji w Krapkowicach, w zamkaictej kopercie
z dopiskien. jak w pkt 1.

6. W przypadku zaistnienia okolicznosci wskazanych w §11 ust. 9 procedury zgloszen
wewngtrznych, zgltoszenie takie moze byé dokonane poprzez:

1) wyslanie go na adrves: Sekretariat Komendanta, Komenda Powiatowa Policji
w Krapkowicach. ul. Opolska 101, 47-300 Krapkowice, w zamknigtej kopercie z dopiskiem,
jak wust. 5 pkt 1,

2) dorgezenie go osobidcie w KPP w Krapkowicach na stanowiske kierowania lub do
Sekretariatu Komendanta Powiatowego Policji w Krapkowicach. w zamknigtej kopercie
z dopiskiem, jak w ust. 5 pkt 1.

7. W celu zwigkszenia poziomu poufnosci przed dostgpem do informacji osoby

nieupowaznionej. dopuszeza si¢ wlozenie listu do podwojnej koperty.

Koperta z dopiskiem, o ktorym mowa w §12 ust.5 pkt 1. nie moze by¢ otwierana przez osobe

nieposiadajgca pisemnego upowaznienia Komendanta Powiatowego Policji w Krapkowicach do

przyjmowania zgloszen wewngtrznych.

8. Dostep do wiadomosci ztozonej w zamkmigtej kopercie z dopiskiem ..zgloszenie wewngtrzne

— do rak wlasnych osoby upowaznionej. nie otwiera¢ w sekretariacie™ ma wylgcznie;

1) Komendant Powiatowy Policji w Krapkowicach i jego Zastepca.



2) upowazniona w tym zakresie osoba oraz-jej zastgpca,
3) czlonkowie Zespotu ds. dzialan nastepezych (gdy Zespot zostal powolany).

9. Zgloszema. o ktérych mowa w ninieiszym rozdziale, nie podlegajg rejestrowaniu w sposéb
okreslony w obowigzujgcej w KPP w Krapkowicach instrukeji kancelaryjnej.

10. Przepisu ust. 9 nie stosuje sie w przypadku wystapienia okolicznosci wskazanych §13 ust. 3
procedury zgloszen wewnetrznych.

Rozdzial 1V
Wstepna analiza zgloszenia wewngtrznego

§13, Wstepna weryfikacja zgloszenia, ktore wplynelo do KPP w Krapkowicach za posrednictwem
kanalow komunikacji wskazanych w rozdziale 111 procedury zgloszen wewnetrznych, polega na
ustaleniu, czy informacja zawarta w zgloszeniu stanowi ,informacjs o naruszeniu prawa’
(w rozumieniu wskazanym w §10 pkt 4 w zwigzku z pkt 8 procedury zgloszen wewnetrznych) 1 czy
zgloszenie zostalo dokonane przez osobe wymieniona w §10 pkt 9 procedury zgloszen
wewnetrznych, a takZe,K czy nie zachodzaz okolicznosci wykluczajace dalsze procedowanie
zgtoszenia, o ktdrych mowa w §5 ww. procedury.

2. W przypadku stwierdzenia w toku wstepnej weryfikacji negatywnych przestanek, o ktérvch

|

mowa w ust. |, brak jest podstaw do prowadzenia dziatan nastepezych,

-

3. W sytuacji. o ktérej mowa w ust. 2, informuje sig zglaszajgcego (w formie usinej lub pisemne; -
w zaleznosci od wybranego przez niego kanatu do dokonywania zgloszen). podajge ustalenia ze
wstepne} weryfikaciyi zgloszenia, tj. wskazujge. ze brak jest podstaw do dalszego procedowaniu
zetoszenia w trybie ustawy o ochronie sygnalistow oraz procedury zgloszen wewnetrznych, a co za

tym idzie do podjecia dziatan nastepezych.

Mozna przy tvin poinformowaé zglaszajacego, ze informacja objeta zgloszeniem podlega
rozpatrzeniu w trybie przewidzianym w przepisach odrgbnych np. skargi, wniosku, petycji, jako
przedmiot powodztwa cywilnego lub moze zostad przedstawiona wilasciwym organom do
rozpatrzenia w innym trybie. W zaleznodcei od przedmiotu zgloszenia, np. stanowigcego informacje
o mozliwosci popefnienia czynu zabronionego Sciganego w trybie publiczno skargowym, informuje
sie zglaszajgeego m.in. o przekazaniu jego zgloszenia do organu wlasciwego, celem dalszego
procedowama sprawy.

4. W przypadku stwierdzenia w toku wslgpnej weryfikacji pozytywnych przeslanek. o kitorych
mowa w ust. 1, podejmuje si¢ dziatania nastepcze.

5. Osoba upowazniona lub osoba ja zastepujgea, w terminie 7 dni od dnia wplywu do KPP w
Krapkowicach zgloszenia dokonanego za posrednictwem kanalow komunikacji wskazanych w §12
procedury zgloszen wewnetrznych, potwierdza sygnalidcie przyjecie zgloszenia wewngtrznego —
chyba, ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na kiory nalezy przekazac potwierdzenie. Wzor
potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewngtrznego stanowi zalgeznik nr 7 do procedury zgloszen
wewnetrznych.

6. W przypadku wystapienia okolicznodci, o ktérych mowa w §11 ust. 9 procedury zgloszen
wewnetrznych. Komendant Powiatowy Policji w Krapkowicach lub jego Zastepca, w terminie 7 dni



od dnia wplywu do KPP zgloszenia dokonanego za posiednictwem kanatu komunikacji wskazanego
w §12 ust. 6 ww. procedury, potwierdza sygnaliscie przyiecie zgloszenia wewnetrznego — chyba, ze
sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac potwierdzenie.

§14. Przy czynnosciach, o kiorych mowa §13 ust. 3, 5 1 6 realizuje si¢ obowigzek informacyjny
wynikajacy z art. |3 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Radyv (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osiob [fizycznych w owigzku z przetwarzaniem danych
asobowych i w sprawie swobodnego przeplywu iakich danych oraz uchylenia dyrekbnwy 95/46/WE
(ogolnego rozporzgdzenia o ochronie danych) (Dz.Urz.UE.1.119 z 04.05.2016 r.). Klauzula
informacyjna stanowi zalgeznik nr 3 do ww. procedury.

Rozdzial V
Dzialania nastgpcze

§15. 1. Jesh zgloszenie wewngtrzne pozwala na przeprowadzenie dziatan nastepczych. a ponadto
zachodzi prawdopodobienstwo wystgpienia naruszenia prawa, osoba upowazniona podejmuje
dziatania nastepcze.

2. Gdy powolano Zespo! ds. dzialain nastgpczych ich obowigzkiem jest udzielenie osobie
upowaznionsj wsparcia merytorycznego w oparciu o posiadane doswiadczenie zawodowe
1 posiadana wiedze¢. a takze uczestnictwo w czynnosciach dzialan nastepczych.

3. Osoba upowazniona, jej zastepca oraz Zespol ds. dziatan nastepczych. gdy zostal powolany. sa
upowaznieni do:

1) zwracania si¢ o zajecie stanowiska do osoby, ktorej dotyczy zgloszenie — z zachowaniem
zasad poulnodci wozsamoscei sygnalisty,

2) odbierania wyjasnien od o0séb posiadajacych wiedze w przedmiocie badanego naruszenia,
w celu  zgromadzenia dodatkowych informacji. potrzebnych do  postgpowania
wyjasniajacego.,

3) pozyskiwania kopii dokumentdéw, ktore sg niezbedne do dalszego postepowania —
7 poszanowaniem przepiséw prawa regulujgcych kwestie dostepu do danej dokumentacji
procedowanej w okredlonym trybie postepowania,

4) wystepowania do sygnalisty/osoby pomagajace] w dokonaniu zgloszenia, na kazdym etapie
dzialati nastgpezych, z wykorzystaniem adresu do kontaktu, o wyjasnienia lub dodatkowe
informacje. jakie moga by¢ w jego posiadaniu — zwlaszcza, jesli treéci zawarte w danym
zgloszeniu nie pozwalajg w pelni na realizacje celéw dziatan nastepezych.

Jezeli sygnalista sprzeciwia si¢ przestaniu zadanych wyjasnien lub dodatkowych informacji lub ich
przestanie moze zagrozi¢ ochronie poufnodci tozsamodcei sygnalisty, odstepuje sie od zadania
wyjasnien lub dodatkowych informacii.

§16. Przy czynnosciach wzgledem osob dysponuwjgcych wiedza w zwigzku w przedmiocie badanego
naruszenia, ktorych dane zostaly pozyskane w zwigzku ze zgloszeniem nieprawidlowosci. realizuje
si¢ obowigzek informacyjny wynikajgey z art. 14 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
UE) 2016/679 z dn. 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochiony oséb fizveznpeh w zwigzku

z przefwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz



uchylenia dyreliywy 93/46/WE (ogolnego rozporzgdzenia o ochronie danych), w zakresie
informacji wskazanych w zalaczniku nr 6 do procedury zgloszen wewngtrznych.

§17. Dane sygnalisty powinny pozostac poufne i nie moga by¢ wawniane w toku dzialan
nastepczych uczestnikom tego postgpowania. Na kazdym etapie procedowania zgloszenia, osoby
upowaznione, postugujg sie jedynie numerem sprawy/zgloszenia. Osoba upowazniona oraz Zespot
ds. dziatan nastepczych maja obowigzek podejmowania czynnosci z zachowaniem nalezyte)

starannoéci 1 poufnodcei.

§18. Maksymalny termin na przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej dotyczacej dzatan
nastepczych nie powinien przekracza¢ 3 miesigey, liczac od dnia potwierdzenia przyjecia
zgloszenia wewnetrznego lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia — 3 miesiace od uptywu 7
dni od dnia dokonania zgioszenia wewngtrznego, chyba, ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu,
na ktdry nalezy przekazaé informacije zwrotng.

§19. Po zakonczeniu dzialan nastepezych osoba upowazniona sporzadza sprawozdanie | przedkiada
go do zatwierdzenia Komendantowi Powiatowemu Policii w Krapkowicach, w ktorym stwierdza,
czy informacje o naruszeniu, zawarte w zgtoszenin okazaly sie potwierdzone,

Sprawozdanic zawicra opis zrealizowanych dzialan nastgpczych oraz rekomendacje w zakresie
wskazania srodkow naprawczych mozliwych do wdrozenia w KPP w Krapkowicach i jednostce jej
podleglej lub dyscyplinujgcych w stosunko do osoby. kidra dokonata naruszenia prawa, jak réwniez
w zakresie dalszego nadania biegu sprawie m.in. poprzez wskazanie. ze wskutek dziatan
nastepezych stwierdzono, iz informacja objeta zgloszeniem winna byé procedowana w trybie
poslepowania  prawnego loczacego si¢  na  podsiawie  przepiséw  prawa  powszechnie
obowigzujgcego, w szczegdlnosel postepowanie karne, cywilne lub administracyine.

W sprawozdaniu wskazuje sie takze czy w toku dzialan nastepczych ujawniono okolicznosei
podlegajgee odpowiedzialnosel karnej. uregulowane} w rozdziale VI ustawy z dn. 14 czerwca 2024
1. 0 achronie sygnalistéw. Przede wszystkim dyspozycje art, 54 — uniemozliwienie lub utrudnianie
dokonania zgloszenia”, art. 535 — ,podejmowanie dziatan odwetowych”, art. 56 — .ujawnienie
tozsamosci sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia lub osoby powigzane]
z sygnalistg” oraz art. 57 — ,.dokonanie zgloszenia lub ujawnienie publicznege pomimo wiedzy
o braku naruszenia prawa”.

Rozdziaf Vi
Rejestr zgloszen wewnetrznych

§20. 1. Zgloszenie wewngtrzne zawierajgce informacje o naruszeniu prawa, dokonane przez
sygnaliste za posrednictwem przeznaczonych do tego kanaldéw komunikacji w sposob wskazany
w rozdziale 111 procedury zgloszeh wewnetrznych, podlega zarejestrowaniuv w Rejestrze zgloszen
wewngtrznych.

2. Rejestr zgloszen wewngtrznych sklada sie z czgsel A (gdzie odnotowuje sie zgloszenia
wewnetrzne — poza zgloszeniami dotyczacvimi naruszenia prawa przez osoby upowaznione) oraz
z czesci B (gdzie odnotowuje sie tvlko zgloszenia dotyczace naruszenia prawa przez osoby
upowaznione). Wzor Rejestru zgloszen wewnetrznych stanowi zalgeznik nr 8 do procedury
zgloszenn wewngtrznych.



3. Za prowadzenie czgsci A Rejestru zgloszen wewnatrznych odpowiada osoba, o ktérej mowa
w §11 ust. 1 procedury zgloszen wewngtrznych. Rejestr przechowywany jest w pomieszezeniu
stuzbowym, uzytkowanym przez osobg upowazniona lub w przypadku jej nieobecnosci u jej
zastgpey. w zabezpieczonej przed dostepem osob postronnych szafie zamykanej na kluez.

4. Za prowadzenie czgsci B Rejestru zgloszern wewngtrznych odpowiada Komendant Powiatowy
Policji w Krapkowicach lub jego Zasigpca. Rejestr przechowywany jest w pomieszczeniu
stuzbowym, uzytkowanym przez Komendanta Powiatowego Policji w Krapkowicach lub jego
Zastgpcy w zabezpieczonej przed dostgpem 0séb postronnych szafie zamykanej na klucz

Rozdzial V11
Ochrena sygnalistow

§21. 1. Zgodnie z art. 11 ustawy o ochronie sygnalistéw, wobec sygnalisty nie mogg byé
5 & 3 V& YE ; ] i
podejmowane dzialania odwetowe ani proby lub grozby zastosowania takich dzialai. Zabrania sie
dzialan odwetowych polegajacych  w szezegolnosei na:

- odmowie nawiazania stosunku pracy.
- wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy.

- niezawarciu umowy o pracg na czas okreslony lub umowy na czas nicokresiony po rozwigzaniu
umowy o pracg na okres prébny. niezawarciu kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub
niezawarciu umowy o pracg na czas nieokreslony po rozwiazaniu umowy o prace na czas okreslony

w przypadku edy sygnalista mial uzasadnione oczekiwanie, ze zostanic z nim zawarta taka
umowa,

- obnizeniu wysokodei wynagrodzenia za prace,
- wstrzymaniu awansu albo pominigeiu przy awansowaniu,

- pominigciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzen $wiadczen zwigzanvch z praca lub
obnizeniu wysokosci tych swiadczen,

- przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy,

- zawieszenit w wykonywaniu obowiazkow pracowniczych lub stuzbowych.

- przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow sygnalisty,
- niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu pracy.

- nalozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej lub $rodka
o podobnym charakterze,

- przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu,
- mobbingu,
- dyskryminacji,

- niekorzystoym Jub niesprawiedliwym trakiowaniu,



- wstrzymaniu udzialu lub pominieciu przy typowaniu udzialu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe.

- nieuzasadnionvm skierowaniu na badania lekarskie. w tym badania psychiatryczne, chyba ze
przepisy odrebne przewiduja mozliwosé skierowania pracownika na takie badania.

- dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przyszioci pracy w danym sektorze lub
w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumicnia sektorowego lub
branzowego. '

- spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu,

- wyrzadzeniu innej szkody niematerialne]. w tym naruszeniu débr osobistyeh. w szczegolnosci
dobrego mienia sygnalisty.

3. Za dzialania odwetowe z powodu dokonania zgloszenia uwara sic takze probg Jub grozbe

zastosowania Srodkow opisanych powyzgj.

3. Szezegotowe zakazy dzialan odwetowych i érodki ochrony zostaly zawarte w rozdziale 2 ustawy

o ochronie sygnalisiow

Rozdzial VIII

Poufno§é procedury zgioszed wewnetrznyeh

§22 1. Przvjmowanic zgloszen wewnguznych., podejmowanie dziztan nasmgpezycn oraz
nrzetwarzanie danveh osobowvch. dokonywane jest tylko przez osoby upowazaione przez
t . - g o ¢ I i

Kamendanta Powiatowego Policji w Krapkowicach.

2. Zapewnia sic ochrone poutno$ci sygnaiisty. osoby pomagajgee] W zgioszeniu oraz 0s0b
powigzanych z sygnalista. jak réwniez osoby, ktorej dotyczy zgloszenie j 0sob trzecich wskazanych
w zgloszeniu. Ochrona poufnosci obejmuje informacie na podstawie ktoryeh mozna bezposrednio
fub posrednio zidentvfikowaé wezesnie] wspomniane 0soby.

3. Tozsamos¢ zulaszajaceso, jak rowniez wszelkie informacje umozliwiajace jego identyfikacje nie
bedzie ujawniana osobom nicupowaznionym.

-

4. Zgodnie z art. 8 ust. 2 i 3 ustawy o ochronie sygnalistéw, ujawnia si¢ L0Zsamosc zglaszajgcego
jesli jest to komieczny i proporcjonalny obowigzek wynikajacy z przepisow prawa w zwigzku
z postepowaniami wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postgpowaniami
przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady. Przed dokonaniem ujawnienia,
whasciwy organ publiczny lub sad powiadamia o tym sygnalistg, przesylajac w postaci papierowej
lub elektronicznej wyjasnienie powodow ujawnienia jego danych osobowych, chyba 7e takie
powiadomienie zagrozi posigpowaniu.

5. Naruszenie obowiazku poufnosci moze byé podstawg pociagniecia do odpowicdzialnosci

prawnej 1 dyscyplinarnej osoby, ktéra dopuscita sig takiego naruszenia.

6. Zachowanie tajemnicy (w zakresie informacji i danych osobowych, uzyskane w ramach
przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewngtrznych oraz pogejmowania dzialan nastepezych)
obliguje te osoby takze po ustaniu stosunku pracy/stuzby lub innego stosunku prawnego, w ramach
ktorego wykonywaly te prace/sluzbe.



Rozdzial 1X
Przetwarzanie danych osobowych

§23. 1. Administratorems danych osobowych przetwarzanych ze zgloszeniem wewnetrznym
w Komendzie Powiatowej Policji w Kreaphkowicach i jednostce jej podlegle] jest Komendant
Powiatowy Policii w Krapkowicach, zwany dalej ..,Administratorem danych™.

2. Administrator danych zapewnia kontakt z Inspektorem ochrony danych oraz jego zastepea (10D).
Z. 10D mozna kontaktowaé si¢ we wszystkich sprawach dotyczgeych przetwarzania danych
osobowvch, w szezegdlnosci w zakresie korzystania z praw zwigzanych z ich przetwarzaniem
poprzez adres mailowy: iod.kr@op.policia.gov.pl. Szczegdtowe dane 0D oraz jego zastepcy
znajduja si¢ na stronie internetowej Administratora danych.

3. Administrator danych po otrzymaniu zgloszenia przetwarza dane osobowe w zakresie
niezbednym do przyjecia zgloszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego.

4. Dane, kidre nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nic sy zbierane. a w razie
przypadkowego zebramia sie sg niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych
nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Zze nie majg one znaczenia dla sprawy.

5. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dzialan
nastepezychoraz dokumentacja zwigzana z tym zgloszeniem sg przechowywane przez Komende
Powiatowa Policji w Krapkowicach przez okres 3 lat po zakonczeniu roku Kalendarzowego.
w ktérym zakonczono dzialania nastgpcze.

6. Dane osobowe sg przetwarzane tylko przez osoby upowaznione do te] czynnosci przez
Komendanta Powiatowego Policji w Krapkowicach,

7. W celu zapewnienia poufnodci. integralno$ci oraz dostgpnosci danych, w szczegllnosci
anonimowosci zglaszajgcych oraz innych osob. ktorych dane sa przetwarzane w zgloszeniu
wewnetrznym, Administrator danych stosuje adekwatne organizacyjne 1 techniczne S$rodka
bezpieczenstwa. Celem wdrozenia srodkow jest ochrona danych osobowych przed nieuprawnionym
dostepem lub ujawnieniem. przypadkowym lub niezgodnym z prawem zniszczeniem, utrata lub
modyfikacja . przechowywanych lub w inny sposéb przetwarzanych.

8. Z wylgczeniem uprawnionych organéw i instytucji, osoba upowazniona oraz Zespol ds. dzialan
nastepczych, gdy zostal powolany, w sprawic zwiagzanej ze zgloszeniem — nie mogg kopiowac
w celu udostepnienia, ani tez w jakikolwiek sposob udostgpniac lub rozpowszechnia¢ dokumentow
dotyczacych zgloszenia, Zaden dokument posiadany przez osobe upowazniona nie moze by¢
kopiowany ani udostepniany osobom od kiorych odbiera si¢ wyjasniania.

9. Komendant Powiatowy Policji w Krapkowicach obowiazany jest zapewni¢ osobom
upowaznionym do przyjmowania zgloszen oraz prowadzenia dziatan nastgpczych odpowiednich
narzedzi. zapewniajgeveh poufnosé komunikacji  oraz zapewniajace zglaszajacemu pelng
anonimowosc.

10. Po zakonczeniu dziatan nastgpczych osoba upowazniona archiwizuje dokumentacje zwiazang ze
zgloszeniem, ograniczajac do niej dostep réwniez tylko osobom upowaznionym do zapoznania sig
z jej treseia.



Rozdzial X
Dzialania naprawcze i korygujgce

§24. 1. Jezeli jest to uzasadnione wynikiem przeprowadzonych dzialan nastepczych, osoba
upowazniona lub czionkowie Zespohu ds. dzialan nastepczych opracowuja propozycje ogdlnych
dzialati naprawczych i korygujacych i przedstawiajg je Komendantowi Powiatowemu Policji
w Krapkowicach do akceptacji, z zachowapiem wymogdéw poufnosci opisanych w procedurze
zgloszen wewngtrznych, kiéry przekazuje ja do wdrozenia wlasciwej osobie.

2. Dziatania naprawcze i korygujgce obejmuja wszelkie dzialania nakierowane na wyeliminowanie
nieprawidlowosci oraz ich konsekwencji. w tym powstawania kolejnych nieprawidiowosei w KPP
w Krapkowicach. Moga to by¢ dziatania polegajace na:

- modyfikacji obowigzujacych procedur majgeych zapobiec powtérzeniu sie  podobnym
nieprawidlowosciom w przysztosci,

- zgodnie z motywem 59 Dyrektywy na przeprowadzeniu dodatkowych dziatan edukacyjnych Iub
szkoleniowych, uwzgledmanych w programach kurséw na temat etyki i uczciwoscl,

- przeprowadzeniu audytu obszaru, w ktdérym dochodzi do nieprawidlowosci.

3. Osoba upowazniona z zachowaniem poufnosei raportuje raz do roku w terminie do 31 marca

roku nastepnego Komendantowi Powiatowemu Polici: w Krapkowicach o stanie otrzymanvch

A — e e e S
Z2105Zen wewneiranyven.

Rozdzial X1
Zgloszenie zewnetrzne

§25. 1. Informacja o naruszeniu prawa w formie ustnej lub pisemnej moze by¢ w kazdym
przypadku zgloszona rowniez do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organdw publicznych oraz —

w stosownych przypadkach — do instytucii, organdéw lub jednostek organizacyijnvch Unii
Europejskiej, z pominieciem niniejsze] Procedury zgloszen wewngtrznych —~ bez dokonania

zgloszenia wewnetrznego'

2. Zgloszenie zewngtrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywaielskich albo organ
publiczny, ktdrzy nastgpnie podejmuia czynnosci ckreslone w procedurze przyjmowania zgloszeh
zewnetrznych.

3. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny sg odrgbnymi administratorami w zakresie
danych osobowych podanych w zgloszeniu zewnetrznym, ktdre zostalo przyjete przez te organy,

4. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny na swoich stronach w Biuletynie Informacji
Publicznej w oddzielnej, latwo identyfikowalne) i dostgpnej sekcji udosiepniaja w sposob
zrozumialy dla sygnalisty niezbedne informacje, w tym takze na temat sposobu dokonania
Zgloszenia wewngtrznego z uwzglednieniem danych kontaktowych umozliwiajgcych jego
dokonanie.

1 Przepisy odnoszgce sie do ,.zgloszen zewnetrznych™ wehodza w zycie z dniem 25 grudnia 2024 v, — zgodnie z art. 64
ustawy ¢ dnia 14 czerwea 2024 v o uclironie svenalisiiw



Zalgeznik nr | do Procedury zgloszen wewnetrznych

Formularz zgloszenia wewnetrznego w Komendzie Powiatowej Policji w Krapkowicach
1 jednostee jej podleglej

Dala sporzadzenia:

Zgloszenie imienne:

Imi¢ 1 nazwisko:

Dane kontaktowe:

Dodatkowo - informacja na jaki adres wystad informacjs zwrotna:

Obszar naruszenia prawa/meprawidiowosci/prawdopodobienstwa naruszeia prawa:
(zgodnie z art. 3 ustawy z dn. 14 czerwea 2024 1. 0 ochronie sygnalistow (Dz. 1. 2024.928)

Tresc zgloszenia:

Opisz szczegolowo swoje podejrzenie oraz okolicznosei dotyezgee prawdopodobienstwa

naruszenia prawa w KPP w Krapkowicach i jednostee jej podieglel. Podaj wszystkie posiadane

informacye
1) Podaj date i miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub datg i miejsce pozyskania informacji
0 naruszeniu prawa (wskazanie kontekstu zwigzanego z pracqg/stuzhg),

2) Opisz konkretng sytuacie lub okolicznosci stwarzajgee mozliwosé wystgpienia naruszenia
prawa,

3) Wskaz podmiot, kidrego dotyvezy zgloszenie,

4) Wskaz ewentualnyeh swiadkoéw naruszenia prawa,

5) Wskuz wszystkie dowody i informacje jakimi dysponujesz, a kiore mogg okazad si¢ pomocne
w procesie rozpatrywania zgloszenia,

6) Wskaz preferowany sposob kontaktu zwrotnego,

7) Czy powiadomifes juz kogos o tym naruszeniu? Napisz kto to byl (np. osoby w KPP w
Krapkowicach. media, inne wiladze),

8) Jakie skutki spowodowaly lub mogq spowodowaé opisane przez Cichie naruszenia prawa?

Oswiadczenie osoby dokonujacej zgloszenia:
Oswiadczam, ze dokonujac zgloszenia wewngtrznego:
1) dziatlam w dobrej wierze,
2) posiadam uzasadnione przekonanie, Ze zawarte informacje w zgloszeniu sa prawdziwe,
3) nie dokonuje zgloszenia w celu osiggnigcia korzysei.
4) podane informacje w zgloszeniu sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i gjawnitem/am
wszystkie znane mi fakty i okolicznoséci dotyczace podanych nieprawidlowosci,
5) zapoznalem sie z Procedursg zgloszen wewnetrznych w Komendzie Powiatowe] Policji w
Krapkowicach i jednostki jej podleglej i zobowiazuje sie do je| przestrzegania,
6) zapoznatem/am sie z klauzulg informacyjng dla osob sktadajgcych zgloszenie wewnetrzne
w Komendzie Powiatowej Policyi w Krapkowicach 1 jednostce jej podleglej.

(data i ezyielny podpis osoby dokonujacej zgtoszenia)




Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych sygnalisty w zwigzku ze
zgloszeniem naruszenia prawa w Komendzie Powiatowej Policji w Krapkowicach i jednostce jej

podieglej (stanowiaca cz

es¢ formularza zgloszenia wewnelrzneeo)

W zwigzku z otrzymanym zgloszeniem naruszenia prawa, wypehiajge obowiazek informacyjny, wynikajacy z

art. 13 rozporzadzenta PEIR (UE) nr 2016/679 RODO. informuje, ze:

1.

LS

il.
12,
i3.

Administratorem Pani/a danych osobowych jest Komendant Powiatowy Policji w Krapkowicach z siedzibg
przy ul. Opolskiej 101. 47-300 Krapkowice, sekrerariat Komendanta Powiatowego Policji w Krapkowicach nr
tel. 8626 502.

Moze Pan/Pami kontaktowaé sie w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych z
Administratorem z wykorzystaniem powyzszych danych teleadresowych lub z wyznaczonym u
Administratora Inspektorem ochrony danych lub jego zastepea: iod kvidiop.policia.cov pl, tel. 8626 502, 8626
517.

Pang/i dane osobowe beda przetwarzane w celu przyjecia zgloszenia oraz przeprowadzenia dziatan

nastgpezych, na podstawie obowiazku prawnego, jakiemu podlega Administrator w oparciu o przepisy ustawy
z dnia 14 czerwea 2024 1. 0 ochronie sygralistow.

Administrator zapewnia poufnosé Panifa danych. w zwigziu z otrzymanym zgloszeniem.

Pania dane osobowe, nie podlegajg ujawnieniy nieupowaznionym osobom (izn. osobom spoza zespolu
cdpowiedzialnego za prowadzenie postgpowania w zgloszonej sprawie), chyba, 7e za Pani/a wyrazna zgoda.
Szezepdlne przypadki, edy moze doisé do niawnienia danych:

W zwiazku z postepowantami wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami
przygoiowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady. w tym w celu zagwarantowania Pani/u prawa do
obrony, moze dojéé do ujawnienia Paniva danvch, gdy takie dzialanie jest konieczmym 1 proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajacym z przepisdw prawa. Przed dokonaniem takiego uiawnienia, wlasciwy orzan
pubticzny jub wiadciwy sad powiadomi Paniaa, prrzesylajac w postaci papicrowej lub elektreniczne
wyjasnienie powodow wjawnienia danych oscbowveh. Powiadomienic nic jest przekazvwane, jeveli moze
zagrozic postepowaniv wyjasnlajacemu lub postepowaniu prayooiowawcezemu lub sadowemu,

Pani/a dane osobowe przetwarzane w zwiazku 7 preyicciem zgloszenia lub podjeciom dzialaf nastepczych
oraz dokwmenly zwigzane z tym zgloszeniem sa przechowywane przez okres 2 iat po zakonczeniu roku
kalendarzowego. w kiérym przekazano zgle

iszenic lub zakonczono dziatanis nastepcze lub po zakonczeniu

postgpowan zainicjowanych tymi dzialaniami. Dane esobowe, kiore nie maja znaczenia dla rozpatrywania
zgloszenia, nie s zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sa niezwlocznie usuwane. Usuniecie tvch
danych osobowych nasiepuje w terminie [4 dni od chwili ustalenia, ze nie maja one znaczenia dla sprawy.
Posiada Pan/i prawo zadania dostepu do swoich danych osobowych, a takie ich sprostowania (poprawienia).
Przystuguje Pani/u tak#e prawo do zadania usunigcia lub ograniczenia przetwarzenia. a takze sprzeciwu na
przetwarzanie. przy czvm przysfuguje ono jedynie w sytuaciji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do
wywigzania si¢ przez Administratora z obowigzku prawnego i nie wystepuja inne nadrzedre prawne podstawy
przetwarzania.

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

Podanie dénych jest warunkiem koniecznym do procedowania zgloszenta, gdy? tryb postepowania z
informacjami o naruszeniach prawa zgloszonvmi anonimowo nie podlega procedowaniu w Komendzie
Powiatowej Policji w Krapkowicach i jednostee jej podiegle;j.

Pani/a dane nie beda udostepniane do panstwa trzeciego lub organizacji miedzy narodowe;.

Pani/a dane nie beda podlegaly protilowanin Lib zautomatyzewanemu podejinowaniu decyzji,

Kontakt do Rzecznika Praw Obywatelskich

Do Rzecmika Praw Obywatelskich moze zglosic sic kazdy, kto uwaza, ze pansiwo naruszylo jego prawa, ze
Jjest nierdwno traktowany.

rrorzecznikaiebipo.eov pl,

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

Istnieje takze moziiwod¢ przekazania zgloszenia w jezyku migowym lub anonimowo poprzez formularz
kontaktowy na stronie [ub osobiscie w jednyvim z oddziaiow,

[nformacyjna linia obywatelska: 800 676 676, 2-mail: by




Zalacznik nr 2 do Procedury zgloszen wewnetrznych

Komendant Powiatowy Poligji
w Krapkowicach

Krapkowice, .ccco.oooviiiiiiviiniin

UPOWAZNIENIENR ..............

Do przyjmowania zgloszet wewnetrznych, podejmowania dzialan nastgpczych. wilaczajac w to
weryfikacje zgloszenia wewnetrznego 1 dalsza komunikacje ze zglaszajacym/sygnalistg, w tym
wystepowanie o dodatkowe informacje 1 przekazywanie zglaszajacemu/sygnaliscie informacii
zwrotnej oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych. w tym prowadzenia rejestru
zgloszen wewnetrznych® upowazniam:

(imie¢ i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

Upowaznieme obejmuje prawo do przetwarzania danych zglaszajgcych/svenalistow oraz osob
wskazanych w zgloszeniach przekazywanych przez sygnalistéw w zakresie niezbednym do
realizacji wewng¢trznej procedury zgiaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepcezych w
Komendzie Powiatowej Policji w Krapkowicach i jednostce jej podleglej.

Wskazane ezynnodel beda realizowane z wykorzystaniem sprzgtu oraz narzedzi udostepnionych
przez administratora. Upowaznienie obejmuje zbieranie danych. wglad do danych. kopiowanie.
przesylanie. stosowanie pseudonimizacji oraz niszczenie po ustaniu przvdatnosci.

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

{pieczatka i podpis osoby wydaigcej upowaznienie)

{okragla pieczed organu)

*niepotrzebne skreslic



Zalacznik nr 3 do Procedury zgloszen wewnetrznych

Komendant Powiatowy Policii
w Krapkowicach

UPOWAZNIENIE NR

Do uczestniczenia w procesie weryfikacji zgloszenia oraz w procesie podejmowania dziatan
nastepczych, o ktdérych mowa w procedurze zgioszen wewnetrznyeh w Komendzie Powiatowe]
Policji w Krapkowicach i jednostce jej podleglej oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych
osobowych. upowazpiam.

{imie i nazwisko. stanowisko stuzbowe)

Upowaznienie wazne jest na okres procedowania sprawy w zwiazku z ktorg zestalo ono wydane.

(pieczatka i podpis osoby wydajacej upowaznienie)

(okragta pieczed organu)



Fatacznik nr 4 do Procedury zgloszen wewnetrznych

imig i pazwisko skladajacego odwiadezenie

Oswiadczenie o zachowaniu poufnosci

Ja nizej podpisany/a zobowigzuje si¢ do zachowania w tajemnicy danych osobowych oraz

wszelkich informacji, do ktorych bede mial/a dostep w zwigzku z upowaznieniem mnie przez
Komendanta Powiatowego Policji w Krapkowicach do:
- przyjmowania zgloszeni wewnetrznych, podejmowania dzialan nastepczych, wiaczajac w to
weryfikacje zgloszenia wewngtrznego i dalsza komunikacje ze zglaszajagcym/sygnalista, w tym
wystepowania o dodatkowe informacje i1 przekazywanie zglaszajgcemu/sygnaliscie informacji
zwrotnej, oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych w tym do prowadzenia rejestru
zgloszen wewngtrznveh*

Zobowigzujg si¢ przestrzegac obowigzujgcych przepiséw prawa w zakresie ochrony danych
osobowych praz procedur wewngirznie obowigzujacych w KPP w Krapkowicach i jednostee jej
podleglej oraz zasad zawartych w Procedurze przyjmowania zgloszeri wewnetrznych w KPP w
Krapkowicach i jednosice jej podleglej, wiazacych si¢ z ochrong danych osobowych, jak i
zgloszemami wewnetrznymi.

Oswhadczam, ze znana jest mi definicja danych osobowych w rozumieniu art. 4 ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych, w mysl kiorej .. dane osobowe™ oznaczaja wszelkie informacje o
zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osobie fizycznej. Mozliwa do zidentyfikowania
osoba fizyczna to osoba. kiora mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé, w szczegblnosci
na podstawie identyfikatora takiego jak imie i1 nazwisko. numer identyfikacyjny. dane o lokalizacji.
identyfikator internetowy lub jeden badZ kilka szczegdlnych czynnikow okreslajgeveh fizyczna,
fizjologiczna. genetyczna, psychiczng. ekonomiczng. kulturowa lub spoleczna tozsamosc osoby
fizycznej.

Stwierdzam takze, ze zapoznalem/am si¢ z przepisami o ochronie danych osobowych.

Zobowigzuja si¢ do zachowania wszelkich informacji clironionych, do ktérych otrzymam
dostep, takze metod ich zabezpieczen w poufnosci, takze po ustaniu upowaznienia oraz po ustaniu
stosunku pracy/stuzby lub innego stosunku prawnego, w ramach ktorego wykonywata/em
stuzbe/prace.

W przypadku stwierdzenia naruszenia zabezpieczen danych osobowych zobowigzuje sie
niezwlocznie powiadomi¢ o tvin Administratora danych.

Oswiadezam, 7ze wykonujge swoje obowiagzki zapewnig¢ nalezyta poufnosé danych
zglaszajacego/sygnalisty oraz danych zawartych w zgloszeniach, w szezegolnosci stosujac
pseudonimizacje podczas rozpatrywania zgloszenia, aby zapewni¢ nalezytg ochrone sygnalisty.
Zasade poufnosei i pseudonimizacie bede stosowac takze w odniesieniu do danych oséb, zawartych
w zgloszeniu, w celu skutecznego przeprowadzenia dziatan nastepczych,

imie i nazwisko skladajacego o$wiadcezenie

*niewlasciwe skreslic



Klaozula informacy jna dotvezgea przetwarzania

W zwigzku z otrzvmanvm zgloszeniem nani

Latacznik ar 5 do Procedury zgloszen wewnetrznych
danych osobowych svgnalisty w zwigzku ze zgioszeniem

naruszenia prawa w Komendzie Powi: I’:‘:-Eu:;'-i W Kraplmwicuch i jednostce jej podleglej

A

A, wypehiaiac obowiazek inlormacyiny, wynikajacy z

art. 13 rozporzadzenia Pl IRI* IEynr 7016;’6"‘) RODO), .Ifn muje. ze:

1.

Administratorem Pani/a danyvch osobowyceh jest Komendant Powiatowy Pelicji w Krapkowicach z siedziba
przy ul. Opolskiej 101, 47-300 Krapkowice, sekretariat Komendanta Powiatowego Policii w Krapkowicach nr
tel. 8626 502,

Moze Pan/Pani kontaktowad sig w sprawach zwiazanych z przetwarzaniem danych osobowych z
Administratorem 7~ wykorzystaniem  powvzsaych  danyeh  teleadresowweh lub z wyznaczonym u
ciagov.pl, tel, 8626 502, 8626

Administratora Inspektorem ochrony danych lub jezo zasigpea: fod.kKridiop,po!
517.
Pana/i danc osohowe beds przetwarzane w celu prayjecia zgloszenia oraz przeprowadzenia dziataf

nastepezych. na podstawie obowigzku prawnego, jakiemu podlega Admiaistrator w oparciu o przepisy ustawy
zdnia 14 czerwea 2024 1. o wcliramie sygnalision.,

Administrator zapewnia poufnosé Pani/a danych. w zwigzku 7 otrzvivanyim zgloszeniel

Pani‘a danc osobowe. nie podlegaja wjawsieniu aicupowaznionym osoborm (f2n. osobom spoza zespohu

odpowicdzialneso 71 prowadzeniv postepowania w zeloszonel sprawie) chivba, ze va Pani's wyiaing zgoda,

b=

Szezegodlne przvoadki. gdy moze dojs¢ do uiawnjenia danvch:

W zwiazku z postepowaniami wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy publiczine lub postgpowaniami
? 4] I gan

przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przer sady, w tym w celu zagwarantowania Pani/u prawa do

obrony, moze dojid do ujawnienia Pani/a danyeh. pdy takie dziatanie iest koniccznvin i proporcjonalnym

obawiaziien wynikajaevm zoprzepisow praws  Przed -dokonaniem

ujpwnienia. wiasciwy argan

publiczny - lub windciwy  sad |m'. radomi Fanigia. przesylajac woopostacy papierowel juboelektroniczaej

ienie  pov wych, Powiadomienie nie ies!

wyjasn danych zexazywane, Jezeli moze

ZALTOZIC POSISToO CHUWAN L PrEVEOTOWAWETZEN b sai

Pani/a dan pizyicciem zgtoszenia lub podjeciem deiatan nastgpezych
oraz dokumenty zwinzane z tvry zgloszeniem sa przechowywane przez okres 3 lat po zakonczenin roku

kalendarzowego.

wktorym przekazano rzgloszenie lub zdkOﬂCf' no dziatania pastepcic lub po zakonczeniu

postepowan zainicjowanych tvmi dzafeniami. Dane oscbowe. Kiore nie maja zraczenia dla rozpatrywania
zgloszenia, nie sa zhierane, a w razie przyvpadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usunigeie tych
danych osebowvch nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie maja one znaczenia dia sprawy.

Posiada Pan/i prawo zgdania dostgpu do swoich danyeh osobowych, a takze ich sprostowania (poprawienia).
Przystuguie Pani'u iakze prawo do zadania usunigeia lub oglamczenla przr*twar/ nia, a takze sprzeciwu na
przetwar:s

nie, przy czym przyshiguie ono fedynis w syiuacii, jezell dalsze prrerwarzanie nie jest niezbedne do

wywiazania sic preez Administratora z obowigzhy prawnege I nie wystepuja line nadrzgdne prawne podstawy
przetwarzania.

Przyvatuguje Pani/u prawo wniesienia skargi na realizowane przez Adminisiratora przetwarzanie do Prezesa
UODO (uodo.gov.pl).

Podanie danych jest warunkiem koniccznym do procedowania zgloszenia, gdy? tryvb postgpowania z
informacjiami o naryszeniach prawa zeloszonymi ancnimowo nie podlega procedowaniu w Komendzie
Powiatowej Policji w Krapkowicach 1 jednostee jef pedlcate]

Pani/a dane nie beda udostepniane do panstwa frzeciego lub organizacg)i miedzynarodowej.

Pani/a dane nie beda podlegaly profilowaniu lub zauiomatyzowanemu podejmoewaniu decyzji.

Kontakt do Rzecznika Praw Qbywatelskich

Do Rzecrznika Praw Obywatelskich moze zelosic sic kazdy, kto uwaza, Zze panstwo naruszylo jego prawa, ze
jest nieréwno traktowany.

Informacyjna linia cbywatelska: 800 676 676, e-mail: biyrorzecznikar@brpo.gov pl.

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

Istnigje takze mozliwosd preekazania zgloszenia w jezyku migowym lub anonimowo poprzez fonmularz

kontaktowy na strenie lub osobiscie w jednym 2 oddrialiw.



“alacznik nr 6 do Procedury zgloszen wewnetrznych

Klauzula informacyjna dla oséb, ktorych dane zostaly pozyskane w zwiazhku ze zgloszeniem naruszenia w

Komendzie Powiatowe} Policji w Krapkowicach i jednostce jej podleglej
W zwiazku 7 otrzymanym zgloszeniem naruszenia przepisow prawa, wypetniajac obowiazek informacyiny,

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

1.

Ly

Administratorem Pani/a danych osobowych jest Komendant Powlatowy Policji w Krapkowicach z siedziba
przy ul. Opolskie) 101, 47-300 Krapkowice. sekretariat Komendanta Powiatowego Policji w Krapkowicach nr
tel. 8626 502.
Moze Pan/Pani kontaktowa¢ sig w sprawach zwiazanych z przetwarzaniem danych osobowych 7
Administratorem z wykorzystaniem powyvzszych danych teleadresowych lub 7z wyznaczonym u
Administratora Inspektorem ochrony danych lub jego zastgpea: iod kriwop policia.zov.pl, tel. 8626 502, 8626
S17.
Pani/a dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie arl. 6 ust. 1 lit. ¢ rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/67%9 z dnia 27 kwietnia 2016 . w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danyeh oraz
uchylenia dvrektywy 95/46/WFE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danveh) (Dz. U.UE.L. z 2016 v nr 119, str.
1z pozn. zm) — dale] RODO — obowiazek administratora, w zwigzku z przepisami ustawy z dnia 14 czerwea
2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. poz. 928), w celu realizacji zadai zwigzanych z obshuga zgloszen
wewnetrznyvch,
Administrator danych bedzie przetwarza¢ nastepujace kategorie Pani/a danych osobowych: wskazane w
ZEOSZENIU SYEMAIISIY .. i e
(nalezy uzupetnic¢ zgodnie ze stanem fakilycznym)

- jako dane osobowe, tzw. osoby trzeciej wskazanej w zgloszenin

Pani/i dane osobowe zostaly podane przez sygnaliste. tf.

(nalezy podac dane syenalisty. jezeli sygnalista wyrazil zgode na ujawnienic tozsamosci lub jesli sysnalista nie spetnil

Pani‘a dane osobowe bgdg udostepniane wylgcznie podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania na
podstawie przepisdw prawa.

Pani/a dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dzialania nastepeze lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanveh tvmi dzialaniami,

Posiada Pan/i prawo dostepu do tresci swoich danych. z zastrzezeniem, ze przepisu art. 15 ust. | lit. ¢ RODO
w zakresie przekazania informacji o zrédle pozyskania danych osobowych nie stosuje sie chyba, ze sygnalista
nie speltia warunkow wskazanych w art. 6 albo wyrazil wyrazna zgode na takie przekazanie. Posiada Pan/i
prawg sprostowania danych osobowych. usunigciz w przypadkach przewidzianych przepisami prawa oraz
ograniczenia przefwarzania.

Posiada Pan’i prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochirony Danych Osobowych,

Jjezeli uzna Pan/i, iz przetwarzanie danych osobowych Pan/t dotyczacych narusza przepisy o ochronie danych

osobowych.

Podanie Pan/i danyeh osobowych jest dobrowolne (w zgloszeniu sygnalisty).

Daie osobowe nie beda podlegaty profilowaniu ani na podstawie tych danych. nie beda podejmowane decyzje
w sposob zautomatyzowany.

Kontakt do Rzecznika Praw Obywatelskich

Do Rzecznika Praw Obywatelskich moze zglosié sie kazdy. kto uwaza, ze pansiwo naruszylo jego prawa. ze

jest nierdwno traktowany.

Informacyina linia obyvwatelska: 800 676 676. e-mail: biurorzec

1
|

Adres korespondencyjny: Biuro RPO, al. Solidarnosci 77. 00-090 Warszawa,
Istnieje takze mozliwos¢ przekazania zgloszema w jezyku migowym lub anonimowo poprzez formularz
kontaktowy na sironie lub osobiscie w jednvm z oddzialow



Zatgeznik ne 7do Procedury zeloszen wewnetrznych

(migjscowosé i data)

(pieczeé jednostki procedujacej zgtoszenie)

Potwierdzenie
przyjecia zgloszenia wewnetrznego

Pan/Pani

AR EEOBAI SRV IO E PO BRI AT R RN S

Na podstawie §13 ust. 5 1 6 procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i
podejmowania dzialad nastepezych w Komendzie Powiatowe] Policjt w Krapkowicach 1

jednosice jej podleglej, potwierdzam przyjecie zgloszenia, dokonane wdniu .............. S 7a
posrednictwem dedykowanego do tego Kanatu zgloszen. tj.

{podpis vsoby upowaznione])

Zalacznik:
Klauzula infarmacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych w zwiazku ze zgloszeniem naruszenia prawa,
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