Komendanta Powiatowego Policji
w Ustrzykach Dolnych z dnia %0... 10.2()24 I.

Procedura dokonywania zgloszei zewnetrznych naruszen prawa oraz ochrony oséb
dokonujacych zgloszenia w KPP w Ustrzykach Dolnych

§ 1. Uzyte w procedurze okreslenia oznaczaja:

y

2)
3)
4)

3)

6)

7

8)

9

anonim - zgloszenie dokonane przez osobe, co do ktérej nie jest mozliwa identyfikacja
tozsamosci;

Komenda — Komenda Powiatowa Policji w Ustrzykach Dolnych;

Komendant — Komendant Powiatowy Policji w Ustrzykach Dolnych;

Komisja - Komisja Wyjasniajgca powotana przez Komendanta Powiatowego Policji
w Ustrzykach Dolnych do kompleksowego wyjasnienia okolicznosci wskazanych
w zgloszeniu nieprawidlowosci;

Pelnomocnik ds. zgloszen - osoba odpowiedzialna za przyjmowanie i rozpatrywanie
zgloszen naruszen prawa w Komendzie;

dzialanic nastepcze — dzialania podjete przez odbiorce zgloszenia w celu oceny
prawidlowosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz przeciwdziatania naruszen prawa
bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci poprzez postepowanie wyjasniajgce,
wszcezgeie  kontroli Tub postepowania administracyjnego,  wniesienie oskarzenia,
dziatanie w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub zamknigeia  procedury
realizowanej w ramach wewngtrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
1 podejmowania dziatafi nastepczych lub procedury przyjmowania zgloszen
zewngtrznych i podejmowania dziatafi nastepczych;

dzialanie odwetowe — bezposrednie lub podrednic dziatanie lub zaniechanie, zwigzane
z dokonanym zgloszeniem nieprawidtowosci, ktérego celem lub skutkiem jest
pogorszenie sytuacji osoby dokonujgcej zgloszenia;

informacja o naruszeniu prawa - informacje, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczgce
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w podmiocie prawnym, w ktorym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji,
pracuje lub pracowata, lub w innym podmiocie prawnym, z ktorym sygnalista utrzymuje
lub utrzymywal kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg/stuzbg, lub informacje
dotyczacg préby ukrycia takiego naruszenia prawa;

informacja zwrotna — przekazanie sygnaliscie informacji na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastgpczych i powodéw takich dziatan;

10) kontekst zwigzany z pracg — obecne lub przyszle dziatania zwigzane z pracg/stuzba,

w ramach ktérych - niezaleznie od charakteru tych dzialan - osoby mogg uzyskad
informacje na temat naruszetn i do$wiadezy¢ dziatan odwetowych w przypadku
zgloszenia takich informacji;

11) naruszenie — dziatanic lub zanicchanie, ktére jest niezgodne z prawem;



§ 3. Osoby odpowicedzialne za wdrozenie procedury oraz wstepna weryfikacja zgloszenia
zewnetrznego .

1.

10.

11.

a)
b)

Komendant zapewnia wdrozenie procedury w tym $rodkow niezbgdnych do realizacji
zadan wynikajacych z niniejszej procedury.

Osoba odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszen naruszen prawa oraz
prowadzenie Rejestru zgloszen w Komendzie jest Pelnomocnik ds. zgloszen.,

Komendant do realizacji zadan Pelnomocnika ds. zgloszen wyznacza specjaliste
Jednoosobowego Stanowiska ds. Prasowo-Informacyjnych KPP w Ustrzykach Dolnych
a w przypadku jego nieobecnosci wyznacza Zastepcee Naczelnika Wydziatu Prewenc;ji.

W przypadku nieobecnosci 0séb wskazanych w ust. 3 lub gdy zgloszenie dotyczy tych
0s0b Komendant do realizacji zadan Pelnomocnika ds. zgloszen wyznacza Naczelnika
Wydziatu Kryminalnego a w przypadku jego nieobecnosci Zastepce Naczelnika Wydziatu
Kryminalnego.

Petnomocnik kazdorazowo informuje o wplynieciu zgloszenia nieprawidlowosci -
Komendanta.

Petnomocnik dokonuje wstgpnej weryfikacji zgloszenia zewngtrznego, polegajace] na
ustaleniu, czy zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, oraz na ustaleniu, czy
zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania tego
organu, a jezeli nie nalezy — na ustaleniu organu publicznego wiasciwego do podjecia
dziatan nastepczych.

Jezeli zgtoszenie nie nalezy do zakresu dziatania Komendy przekazuje zgloszenie
zewngtrzne, nie pdzniej jednak niz w terminic 14 dni od dokonania zgloszenia,
a w uzasadnionych przypadkach — nie poznicj niz w terminie 30 dni, do organu
publicznego whasciwego do podjecia dziatan nast¢pezych - w przypadku gdy zgloszenie
dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania tego organu- oraz
informuje o tym sygnaliste.

Komendant odstepuje od rozpatrzenia zgloszenia zewnetrznego, jezeli zgloszenie nie
dotyczy informacji o naruszeniu prawa, informuje o tym sygnaliste oraz
0 mozliwosci zgloszenia w trybie przewidzianym w przepisach odrebnych,
w szezegblnosei jako przedmiot powoddziwa cywilnego, zawiadomienia o podejrzeniu
popelnienia przestgpstwa, skargi do Sadu Administracyjnego, skargi, wniosku lub petycji
oraz moze by¢ przedstawiona wlasciwym organom do rozpatrzenia w innym trybie.

W przypadku gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu
dziatania Komendanta, wyznacza on komisje do przeprowadzenia postepowania
wyjasnigjgcego  dotyczacego zgloszenia zewngtrznego na podstawie kwalifikacji
zawodowych w szczegdlnosci wiedzy fachowej na temat prawa i praktyk w dziedzinie
ochrony danych osobowych oraz umiejetnosci wypetnienia powierzonych zadan.
Przewodniczacym komisji wyjasniajace; jest Pelnomocnik ds. zgtoszen, a pozostali
cztonkowie wyznaczeni sg decyzjg Komendanta.

Osoby wyznaczone sa obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informaciji
i danych osobowych, ktére uzyskaly w ramach procedowania zgloszenia. W tym celu
podpisuja:

upowaznicnie do przetwarzania danych zatacznik nr 1 do procedury;

oswiadczenie o bezstronnosci zatacznik nr 2 do procedury;



a)

jawny, gdy sygnalista zgadza sie¢ na ujawnienie swojej tozsamosci  osobom

zaangazowanym w wyjasnienie zgtoszenia;

b)

poufny, gdy sygnalista nie zgadza si¢ na ujawnienie swoich danych i dane podlegaja

utajnieniu.

§5
1.

§6
1.

b)

. Postgpowanie wyjasniajace i nastepeze.

Zgloszenia traktowane sg z nalezyty powagy i starannoscig w sposéb poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

Podczas rozpatrywania zglosze wszyscy uczestnicy postepowania sg zobowigzani do
dotozenia nalezytej starannoscei, z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia
pracownikow i 0séb, ktérych zgtoszenie dotyczy.

Podczas rozpatrywania zgloszenia Pelnomocnik moze zwrdcié si¢ do sygnalisty na
podany przez niego adres do kontaktu, o wyjasnienia lub dodatkowe informacji, jakie
moga by¢ w jego posiadaniu.

Petnomocnik przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w terminie nie przekraczajgcym
3 miesigcy od daty przyjecia zgloszenia zewnetrznego.

W uzasadnionych przypadkach termin ten moze zostaé wydhuzony do 6 miesiecy, o czym
nalezy poinformowa¢ sygnaliste przed uplywem terminu, ktorym mowa w pkt. 4.

- Warunki objecia ochrong sygnalistow.

Kazdy sygnalista powinien zglosi¢ nieprawidtowosé jesli istnieja po jego stronie
uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze przekazane informacje sg prawdziwe.

Sygnalista i osoby, ktére pomagaty w dokonaniu zgloszenia, jesli dzialaly w dobrej
wierze, (4. na podstawic uzasadnionego podejrzenia majgcego podstawg w posiadanych
informacjach, ktére obiektywnie uprawdopodabniajg  zgtaszane nieprawidtowosci)
podlegajg ochronie przed mozliwymi dzialania odwetowymi, dyskryminacjg i innymi
formami wykluczenia lub nekania.

Zapewniajac ochrone sygnaliscic Komendant w szczegblnosei:

podejmuje dziatania gwarantujace poszanowanie zasady poufno$ci i anonimowosci
danych, ochrong tozsamosci na kazdym etapie postgpowania wyjasniajacego, jak i po jego
zakonczeniu;

doprowadza do ukarania 0séb, ktérym udowodnione zostalo podejmowane jakichkolwiek
dziataii represyjnych i odwetowych wzgledem sygnalisty oraz osoby pomagajacej
w dokonaniu zgloszenia.

Osoby objgte ochrona, ktére doswiadczajg jakichkolwiek form dzialania odwetowego
w zwigzku z dokonanym zgloszeniem, mogg zglosi¢ te dziatania odwetowe w analogiczny
sposob jak zgtoszenie naruszenia.

Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowaé o okolicznosciach, w ktorych ujawnienie i€
tozsamosci stanie sig konieczne, np. w razie wszcezeceia postgpowania karnego.

Na zadanie sygnalisty organ whasciwy do podjecia dziatan nastgpezych wydaje nie pdznicj
niz w terminie miesigca od dnia otrzymania zadania wydaje zaswiadczenie w ktérym
potwierdza, ze sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach odnoszacych sig
zakazu dziatan odwetowych i srodkow ochrony.



Zalgezniki:

Zafacznik nr 1 - upowaznienie do przetwarzania danych

Zatacznik nr 2 - o$wiadczenie o bezstronnosci

Zatacznik nr 3 - klauzula poufnosci

Zatgeznik nr 4 - wzor formularza zgloszenia nieprawidtowosci przez sygnaliste
Zatgeznik nr 5 - potwierdzenie zgloszenia nieprawidtowosci

Zatgeznik nr 6 - wzér rejestru zgloszen zewnetrznych

Zatgeznik nr 7 - wzor klauzuli informacyjnej dla os6b wskazanych w zgloszeniu



Zalacznik nr 1

Ustrzyki Dolne, dnia .. ........................

(Administrator danych lub osoba przez
niego upowazniona)

Upowaznienie Nr .............
do przetwarzania danych osobowych

Na podstawie 27 ust. 2 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow oraz
art. 29 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r.
W sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
| w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych) zwanego dalej RODO, nadaje¢ upowaznienie Pani/Panu:

(identyfikator kadrowy)

Upowazniam Panig/a do przetwarzania danych osobowych w zakresic niezbgdnym do przyjmowania,

rozpatrywania, opiniowania, wyjasniania zgloszen naruszenia prawa wplywajacych do administratora
*

danych.

Polecam Pani/Panu przetwarzanie danych osobowych, zgodnie z udziclonym upowaznieniem, przepisami
RODO oraz przyjeta Procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
w KPP w Ustrzykach Dolnych.

Pouczenie:

Jednoczesnie informuje, ze osoby, ktére otrzymaty upowaznienie do przetwarzania danych sg zobowiazane do
zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaly w ramach przyjmowania
zgloszeni wewngtrznych, oraz podejmowania dziatar nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego, w ramach ktdrego wykonywaty te prace.

Przyjeto do wiadomosci i stosowania

(data i ezytelny podpis osoby upowazniancj)

* oo IS M4
wilasciwe podkresli¢



Zalyceznik nr 2

Os$wiadczenie o bezstronnosci

Ja nizej podpisany/a:

{imig i nazwisko sktadajgcego o$wiadczenie)

niniejszym o$wiadczam, ze w toczacym sie postepowaniu w zwiazku z przyjgciem zgloszenia
naruszenia:

I
2.
3.

nie jestem osoba zglaszajaca naruszenie;

nie jestem osoba wskazana w zgloszeniu jako osoba biorgca udzial zgloszeniu;

nic jestem osobg powigzang z osobami dokonujacymi  zgloszenia, np.
wspotpracownikiem lub krewnym os6b dokonujacych zgtoszenia;

nie zachodzi zadna okolicznosé¢ skutkujaca wylaczeniem mnie z udzialu w procesic
oceny przyjetego zghoszenia naruszenia;

nie jestem osoba pozostajacg wobec 0sob zglaszajacych naruszenia w stosunku
prawnym lub faktycznym, ktory moze budzi¢ uzasadnione watpliwosei, co do mojego
obiektywizmu i bezstronnosci;

Jednoczesnie o$wiadczam, iz w przypadku powziecia informacji o istnieniu jakichkolwiek
okolicznosci moggcych budzié uzasadnione watpliwosei co do mojego obiektywizmu

1 bezstronnosci w odniesieniu do przyjetego zgloszenia naruszenia, zobowigzuje si¢ do
niczwlocznego pisemnego poinformowania przewodniczacego Komisji.

(podpis sktadajacego oswiadczenie)



Zalgeznik nr 3

Klauzula poufnosci

Ja nizej podpisany/a:

.......................................... L R T T T T T T

(imig i nazwisko skfadajacego o$wiadczenie)

Ninigjszym zobowigzuje si¢ do ochrony wszelkich informacji uzyskanych przeze mnie w zwigzku
z udziatem w zewngtrznym postepowaniem wyjasniajgcym w sprawach dotyczacych zgloszen
nieprawidtowosci, prowadzonych w KPP w Ustrzykach Dolnych.

Powyzsze zobowigzanie dotyczy w szczegolnosci:

1

wszelkich informacji na podstawie, ktorych mozna byltoby w spos6b bezposredni lub posredni
zidentyfikowaé tozsamosé osoby zgtaszajacej naruszenie (Sygnalisty) , $wiadkdw naruszenia,
domniemanego sprawcy naruszenia oaz innych osob wskazanych przez Sygnaliste
w zgloszeniu naruszenia,

4

tres¢ zgloszenia naruszenia oraz sktadanych wyjasnien w toku postepowania wyjasniajacego .

W zwigzku z powyzszym zobowiazuje sie do :

1.

wykorzystania powyzszych informacji wytacznie w zakresie niezbednym do przeprowadzenia
postgpowania wyjasniajacego;

nieudostepniania powyzszych informacji osobom nieupowaznionym;

nalezytego zabezpieczenia powyzszych informacji przed dostepem oséb nieupowaznionych,
W tym w tym ujawnianiem, udostgpnianiem, kopiowaniem, modyfikacja, uszkodzeniem lub
utraty.

Oswiadczam réwniez, iz

Obowigzek ochrony informacji uzyskanych przeze mnie w prowadzonym postepowaniu
wyjasniajgcym  cigzy na mnie bez wzgledu na uplyw czasu , takze po zakoriczeniu
wykonywania powierzonych mi czynnosci , do momentu uzyskania przeze mnie informacji
0 ustaniu lub zmianie przestanck ochrony;

postgpowanie sprzeczne z powyzszymi obowigzkami , moze stanowié naruszenie przepisow
karnych, jak tez moze rodzi¢ wobec mnie cywilng odpowiedzialno§é odszkodowawezy.

(podpis o$wiadczajacego)



Zatacznik nr 4
Formularz zgloszenia naruszenia prawa

1. Dane osoby (0sob) sygnalisty (imie, nazwisko, e-mail, adres do korespondencji)

...........................................................................................................

............................................................................................................

..........................................................................................................

..........................................................................................................

3. Data i miejsca zaistnienia nieprawidtowosci ]ub data i miejsce pozyskania informacji

o nieprawidtowosciach ...
4. Opis zgloszonyeh NArUSZEN: «.............oooiii i
5 Wska.aame osoby, ktorej zgloszenie dotyczy .............ccoouue i
6. Dane swiadkéw — gdy wystepuja (imiona , nazwiska, dance kontaktowe) ......................

...........................................................................................................
...........................................................................................................
.............................................................................................................

...........................................................................................................

7. Wskazanie ewentualnych dowodéw Jaklml dysponuje sygnalista, ktére mogg okazaé si¢

pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowo$ci ...
8. Data i podpis sygnalisty .......................ooo
POUCZENIE

W przypadku ustalenia, iz zgtoszenie dokonano w 7lej wierze ($wiadomie podano nieprawde
lub zatajono prawde), sygnaliscie nie przystuguje ochrona przewidziana w Procedurze
zglaszania naruszen przepiséw prawa przez sygnaliste. W stosunku do sygnalisty w zlgj
wierze moze zosta¢ wszezgte postepowanie dyscyplinarme.

11



Zalacznik nr 5
Potwierdzenie zgloszenia nicprawidlowosci

Niniejszym potwierdza sig, przyjecie zgtoszenia naruszenie prawa, ktore zostato dokonane
PIZE€Z ..o w dniu ... 1 dotyczy nieprawidltowosci

.................................................................................................................

Niniejszym stwierdza si¢ , 7e zgtaszajacemu nadano/odméwiono nadania statusu sygnalisty.
Odmowa nadania zghaszajacemu statusu Sygnalisty wynika z nastgpujgcych wzgledow;

..................................................................................................................

(podpis Pelnomocnika ds. zgloszen )

13
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Zalacznik nr 7
Klauzula informacyjna dla 0s6b wskazanych w zgloszeniu naruszen prawa

Zgodnie z art. 14ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r.w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przepfywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE(RODQ)informuije:

11.Administratorem danych jest Komendant Powiatowy Policji w Ustrzykach Dolnych z siedzibg przy ul.29
Listopada 33, 38-700 Ustrzyki Dolne .

12.Z administratorem danych mozna sie skontaktowac przez adres mailowy kpp.ustrzyki-dolne@rz. policia.gov.pl
lub pisemnie na adres siedziby administratora.

13.Monitorowanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych w KPP w Ustrzykach Dolnych zapewnia
Inspektor Ochrony Danych. Mozna sie z nim kontaktowaé za posrednictwem poczty elektroniczne] pod
adresem: iod.ustrzyki-dolne@yrz.policja.gov.pllub pisemnie na adres siedziby administratora wskazany
powyzej.

14 Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celach zwigzanych ze zgioszonym przypadkiem naruszenia
prawa oraz podjeciem dziatan nastgpczych w oparciu o obowigzek prawny wynikajacy z przepisow ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw , oraz zgodnie z 6 ust. 1 lit. ¢ RODO

15. Przetwarzanie danych osobowych obejmuje nastepujace kategorie Pani/Pana danych
(nalezy wakazad dane. kidre sa przetwarzane).

16.Administrator zapewnia poufno$¢ Pani/Pana danych, w zwigzku z otrzymanym zgioszeniem oraz
obowigzkiem przeprowadzenia dziatann nastepczych. W zwigzku z tym odbiorcami danych osobowych mogg
by¢ wytgcznie organy publiczne |ub podmioty uprawnione do zgdania dostepu do lub otrzymania danych
osobowych na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa.

17 . Administrator danych nie zamierza przekazywac Pani/Pana danych oscbowych do panstwa trzeciego, badz
organizacji miedzynarodowych.

18.Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia, podjeciem dziatan nastepczych oraz
dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem bedg przetwarzane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego , w ktorym przekazano zgioszenie wewnetrzne do organu publicznego wlasciwego do
podjecia dziatan nastgpczych lub zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakornczeniu postepowarn
zainicjowanych tymi dziataniami. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen
wewnetrznych sa przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakoniczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

19.0sobie , ktorej dane sg przetwarzane , przystuguje prawo zgdania dostepu do swoich danych osobowych,

a takze ich sprostowania. Przystuguje takze prawo do zgdania usunigcia (ub ograniczenia przetwarzania,
a takze prawo do sprzeciwu na przetwarzanie , przy czym przystuguje ono jedynie w sytuagii, jezeli dalsze
przetwarzanie nie jest niezbgdne do wywigzania si¢ przez Administratora z obowigzku prawnego i nie
wystepujg inne nadrzedne podstawy prawne.

20.W przypadku uznania, iz przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych przez Administratora narusza przepisy
RODO, przystuguje prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych na adres; ul. Stawki 2, 00-193 Warszaw.

21.Pani/Pana dane nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.

{ data, czytelny podpis)
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