Raciborz, dniagf’wrzeénia 2024 r.

L.d2. P-00t-4[246/ 7027

Wewnetrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dzialan nastepczych w Komendzie Powiatowej Policji w Raciborzu

Na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie
sygnalistow (Dz. U. poz. 928), postanawiam, co nastgpuje:

Rozdzial I Postanowienia ogélne

§1. 1. Wewnetrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Komendzie Powiatowej Policji w Raciborzu, zwang dalej ,,procedurg
zgloszen wewnetrznych” stuzy do zglaszania naruszen prawa w rozumieniu ustawy z dnia 14
czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow, zwanej dalej ,,Uo0S” i podejmowania dziatan
nastepczych w Komendzie Powiatowej Policji w Raciborzu, zwanej dalej ,, komendq”.

§2. 1. Procedura zgloszen wewnetrznych ma zastosowanie do bylych i1 obecnych
pracownikow/policjantow komendy oraz o0séb ubiegajacych si¢ o pracg na podstawie
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowiacego podstawe $wiadczenia pracy lub
ustug lub petnienia funkcji, lub petnienia stuzby w komendzie, ktérzy chca zglosi¢ naruszenie
prawa powszechnie obowiazujacego do jakiego doszto lub moze dojs¢ w komendzie.

2. Z niniejsza procedurg zapoznaja si¢, za karta zapoznania, wszyscy pracownicy
/funkcjonariusze Komendy.

3. Pracownik Zespotu Kadr i Szkolenia komendy, wraz z rozpoczgciem procesu zatrudnienia/
przeniesienia, zapoznaje z niniejszg procedurg osoby ubiegajace si¢ o pracg lub przeniesienie
do dalszego pelnienia stuzby w komendzie.

§3. L. Procedury zgtoszen wewnetrznych nie stosuje si¢ do zgloszen anonimowych.
2. Procedury zgloszen wewnetrznych nie stosuje sig do naruszen dotyczacych
obowigzujgcych w komendzie, regulacji wewnetrznych i standardow etycznych.

Rozdzial Il Komdrka/osoba odpowiedzialna za procedowanie zgloszen

§4. 1. Do przyjmowania zgloszen wewngtrznych oraz podejmowania dziatan nastgpczych,
wlaczajac w to weryfikacje zgloszenia wewngtrznego i dalsza komunikacje z sygnalista,
w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji
zwrotnej oraz zwiazanego z tym przetwarzania danych osobowych, a takze do prowadzenia
Rejestru zgloszen wewnetrznych, uprawniona jest obsada Zespolu Kontroli komendy,
posiadajacy stosowne upowaznienie Komendanta Powiatowego Policji w Raciborzu, zwanego
dalej ., Komendantem ™.
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2. W zaleznosci od merytorycznego przedmiotu zgloszenia, Komendant lub jego I Zastepca,
moze upowaznic inne osoby z komendy do uczestniczenia w procesie weryfikacji zgtoszenia
lub w procesie dziatan nastgpczych. Nie dotyczy to jednak osob, co do ktérych z tresci
zgloszenia wynika, ze moga 'lbyé"v'v jakikolwiek sposob zaangazowane w dzialanie lub
zaniechanie stanowigce przedmiot zgloszenia lub nie dajg gwarancji bezstronnosci.

3. W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy naruszenia prawa przez obsad¢ Zespotu Kontroli,
komendy zgloszenie skiada sie bezposrednio Komendantowi — w sposéb okreslony w §5 ust.
9 procedury zgloszen wewngtrznych.

4. Bezposredni przelozony funkcjonariusza Policji jest obowigzany wylaczyé
go z weryfikacji zgloszenia oraz podejmowania dzialan nastepczych, jezeli zostanie
uprawdopodobnione  istnienie  okolicznosci, ktdre moga wywola¢  watpliwosé
co do bezstronnosci tego funkcjonariusza w danej sprawie.

5. Dla 0sdb, o ktérych mowa w ust. 1-2, wprowadza si¢ wzoér upowaznienia, ktory stanowi
zalgcznik nr 1 do procedury zgloszen wewnetrznych.

Rozdzial III Sposoby przekazywania zgloszen

§5. 1. Sposoby przekazywania zgloszen wewnetrznych, obejmujag mozliwos¢ dokonywania
zgloszen ustnie (za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej lub podczas
bezposredniego spotkania) i pisemnie (w postaci papierowej i elektronicznej).

2. Zgloszenie powinno zawiera¢ przejrzyste i pelne wyjasnienie przedmiotu sprawy oraz
co najmniej nastepujace informacje: dane jednoznacznie identyfikujace sygnaliste, date oraz
miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub dat¢ i miejsce pozyskania informacji o naruszeniu
prawa (wskazanie kontekstu zwigzanego z praca/stuzba w komendzie), opis konkretnej
sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwos¢ wystapienia naruszenia prawa, wskazanie
podmiotu, ktorego dotyczy zgtoszenie, wskazanie ewentualnych swiadkow naruszenia prawa,
wskazanie wszystkich dowodow i informacji, ktore mogg okazaé si¢ pomocne w procesie
rozpatrywania zgloszenia, wskazanie adresu do kontaktu. Przyktadowy wzor formularza
okreslono w zalgczniku nr 2 do procedury zgtoszen wewngtrznych.

3. Zgloszenie ustne, za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej pod numerem
telefonu: 47 8556 396 dokonane moze by¢ w dniach roboczych w godz. od 9:00
do 14:00. Zgloszenie to dokumentowane jest w formie protokotu spotkania/rozmowy,
odtwarzajacego doktadny jej przebieg, sporzadzonego przez osob¢ upowazniong do
przyjmowania zgtoszen. Sygnalista moze dokonac¢ sprawdzenia, poprawienia 1 zatwierdzenia
protokotu rozmowy przez jego podpisanie. Sposdb dokonania sprawdzenia ustalony zostanie
w trakcie rozmowy. Wzor protokolu spotkania/rozmowy stanowi zalaeznik nr 3 do
procedury zgloszen wewnetrznych.

4. Na wniosek sygnalisty zgloszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego
spotkania w komendzie, zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego
wniosku. W trosce o zachowanie poufnosci tozsamosci sygnalisty, spotkanie takie
organizowane jest po uprzednim wyznaczeniu jego terminu. Wyznaczenie terminu spotkania
jest mozliwe poprzez skorzystanie z dedykowanego numeru telefonu: 47 8556 396 (w dniach
roboczych w godzinach w godzinach od 9:00 do 14:00). Rozmowa ta nie jest nagrywana.
Podczas spotkania, za zgodg sygnalisty, zgloszenie dokumentowane jest w formie protokotu
spotkania/rozmowy, odtwarzajacego jego dokladny przebieg, sporzadzanego przez osobeg
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wyznaczong do przyjmowania zgloszen. Sygnalista moze dokonaé sprawdzenia, poprawienia
i zatwierdzenia protokotu spotkania/rozmowy przez jego podpisanie. Wzér protokotu
spotkania/rozmowy stanowi zalgcznik nr 3 do procedury zgloszen wewnetrznych.

5. O przyjgciu zgloszenia telefonicznego, o ktorym mowa w pkt 4 osoba je odbierajgca
informuje niezwlocznie Komendanta lub jego I Zastepce.

6. Zgloszenie pisemne w postaci papierowej moze by¢ dokonane poprzez wystanie go na
adres: Komenda Powiatowa Policji w Raciborzu, ul. Bosacka 42, 47-400 Raciborz, poprzez
wlozenie go do podwojnej koperty z dopiskiem na kopercie umieszczonej wewnatrz:
»Zgloszenie wewnetrzne — do rak wlasnych osoby upowaznionej”;

7. Zgloszenie pisemne w postaci elektronicznej moze byé dokonane poprzez wystanie
go na adres e-mail obstugiwany przez Zespot Kontroli Komendy Powiatowej Policji
w Raciborzu: sygnalista@raciborz.ka.policja.gov.pl.

8. Zgloszenie o ktorym mowa w ust. 7 powinno spelnia¢ warunki okreslone w ust. 2.

9. W przypadku zaistnienia okolicznosci wskazanych w §4 ust. 3 procedury zgloszen
wewnetrznych, zgloszenie takie moze by¢ dokonane poprzez wystanie go na adres:
Sekretariat Komendanta, Komenda Powiatowa Policji w Raciborzu, ul. Bosacka 42, 47-400
Raciborz, poprzez wlozenie go do podwojnej koperty z dopiskiem na kopercie umieszczonej
wewnatrz: ,,zgloszenie wewnetrzne — do rak wlasnych Komendanta™;

10. Koperta z dopiskiem, o ktérym mowa w ust. 6 i 9 moze by¢ otwierana wylgcznie przez
Komendanta lub jego [ Zastgpce oraz osoby posiadajace pisemne upowaznienie do
przyjmowania zgloszen wewnetrznych.

§6. Zgloszenia, o ktorych mowa w niniejszym rozdziale, nie podlegaja rejestrowaniu
w sposob okreslony w obowigzujacej w KWP instrukeji kancelaryjnej.

§7. W celu skutecznego podjecia dziatan nastepczych oraz przekazania informacji zwrotnej
sygnalista podaje adres do kontaktu. Jezeli w zgtoszeniu 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 IV Poufnos¢ informacji

§8. Osoby upowaznione, o ktorych mowa w Rozdziale II procedury zgloszen wewnetrznych,
w zakresie przetwarzania danych osobowych zobowigzane sg do uniemozliwienia uzyskania
dostepu do informacji objgtych zgloszeniem nieupowaznionym osobom oraz zapewnienia
ochrony poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie oraz osoby
trzeciej wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie
ktorych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamosé takich osob.
Zachowanie tajemnicy (w zakresie informacji i danych osobowych, uzyskanych w ramach
przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych)
obliguje osoby upowaznione takze po ustaniu stosunku pracy/stuzby lub innego stosunku
prawnego, w ramach ktorego wykonywaly te prace.

Strona 3/6



§9. Na kazdym etapie procedowania zgloszenia, osoby do tego upowaznione, postugujg si¢
jedynie numerem sprawy/zgloszenia.

§10. 1. Dane sygnalisty pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie podlegajg ujawnieniu
osobom nieupowaznionym, chyba ze za wyrazng zgodg sygnalisty.

2. Postanowien, o ktorych mowa w ust. 1 nie stosuje si¢ w przypadku, gdy ujawnienie danych
sygnalisty jest obowigzkiem wynikajacym z przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego,
w zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub
postepowaniami przygotowawczymi lub sagdowymi.

§11. W przypadku, gdy zgloszenie wewnetrzne zostato przyjete przez osobg nieposiadajgcg
upowaznienia Komendanta w tym zakresie, osoba ta zobowigzana jest do:

1) zachowania w tajemnicy informacji mogacych skutkowaé ustaleniem tozsamosci
sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu, a
takze tresci zgloszenia;

2) niezwlocznego przekazania zgloszenia wewngtrznego w zamknigtej kopercie z dopiskiem
»zgloszenie wewnetrzne, do ragk wlasnych Komendanta™ bezposrednio do sekretariatu
Komendanta, bez udziatu innych osob.

§12. Klauzule informacyjng dotyczaca przetwarzania danych osobowych w zwiazku ze
zgloszeniem naruszenia prawa zawiera zalacznik nr 4 do procedury zgloszen wewngtrznych.

§13. Klauzule informacyjng dotyczaca przetwarzania danych osobowych oséb, ktorych dane
zostaly pozyskane w zwigzku ze zgloszeniem naruszenia prawa zawiera zalacznik nr 5
do procedury zgloszen wewngtrznych.

Rozdzial V Wstepna weryfikacja zgloszenia

§14. 1. Wstepna weryfikacja zgloszenia, ktore wptyngto do KWP za posrednictwem kanatow
komunikacji wskazanych w Rozdziale [V procedury zgtoszen wewnetrznych, polega
na ustaleniu, czy informacja zawarta w zgloszeniu stanowi ,.informacj¢ o naruszeniu prawa”
i czy zgloszenie zostalo dokonane przez osobe o jakiej mowa w art. 4 ust. 1 UoS, a takze czy
nie zachodzg okolicznosei wykluczajace dalsze procedowanie zgltoszenia, o ktérych mowa
w art. 5 UoS, jak rowniez w przypadku gdy:

- zgloszenie nie dotyczy obszardw objetych procedura,

- jest oczywiscie nieprawdziwe,

- dotyczy zbadanej wczesniej sprawy, w tym na skutek zgloszenia innego sygnalisty, jezeli
nie zawarto nowych istotnych informacji na temat naruszen prawa w porownaniu
z wezesniejszym zgloszeniem.

2. W przypadku stwierdzenia w toku wstepnej wery fikacji negatywnych przestanek, o ktdrych
mowa w ust. 1, brak jest podstaw do prowadzenia dziatan nastgpczych.

3. W sytuacji, o ktorej mowa w ust. 2, informuje si¢ sygnalist¢ o braku podstaw do dalszego
procedowania zgloszenia w trybie UoS oraz procedury zgloszen wewngtrznych.
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§15. 1. Komendant lub jego [ Zastepca, w terminie 7 dni od dnia wpltywu do komendy
zgloszenia dokonanego za posrednictwem kanaléw komunikacji wskazanych w §5 ust. 1
procedury zgloszen wewnetrznych, potwierdza sygnaliscie przyjecie zgloszenia
wewngtrznego - chyba, ze sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazac
potwierdzenie.

2. W przypadku wystgpienia okolicznosci, o ktéorych mowa w §4 ust. 3 procedury zgloszen
wewngtrznych, Komendant lub jego Zastgpca, w terminie 7 dni od dnia wptywu do komendy
zgloszenia dokonanego za posrednictwem kanatlu komunikacji wskazanego w §5 ust. 9,
potwierdza sygnali$cie przyjecie zgloszenia wewnetrznego — chyba, ze sygnalista nie podat
adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

3. Wzor potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewngtrznego stanowi zalaeznik nr 6
do procedury zgloszen wewngtrznych.

Rozdzial VI Dzialania nast¢pcze

§16. 1 Zasadniczym celem dzialan nastepczych jest ocena prawdziwosci informacji
zawartych w zgloszeniu wewngtrznym oraz przeciwdzialanie naruszeniu prawa bedacym
przedmiotem zgloszenia.

2. W toku realizacji dziatan nastepczych, wszystkie osoby je realizujace, maja obowiazek
podejmowania czynnosci, z zachowaniem nalezyte] starannosci, a takze obowigzek
zapewnienia ochrony poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktéorej dotyczy zgloszenie, oraz
osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu.

3. Dzialania nastgpcze realizowane sg w szczegolnosci przez wszczgeie postgpowania
wyjasniajacego lub kontroli.

4. W ramach dziatan nastgpczych istnieje m.in. mozliwos¢:

1) 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 pozwalajg w
pelni na realizacjg celow dziatan nastepczych.

2) pozyskiwania kopii dokumentéw dotyczacych badanego naruszenia — z poszanowaniem
przepisow prawa regulujacych kwestie dostgpu do danej dokumentacji procedowanej w
okreslonym trybie postepowania;

3) odbierania wyjasnien od 0sdb dysponujgcych wiedza w przedmiocie badanego naruszenia,
w celu zgromadzenia dodatkowych informacji;

5. Jezeli sygnalista sprzeciwia si¢ przestaniu zadanych wyjasnien lub dodatkowych informacji
lub ich przestanie moze zagrozi¢ ochronie poufnosci tozsamosci sygnalisty, odstgpuje sig
od zadania wyjasnien lub dodatkowych informacji.

6. Komendant lub jego [ Zastgpca, przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng na temat
podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan w maksymalnym terminie
nieprzekraczajacym 3 miesigcy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewngtrznego lub —
w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktorym mowa w §15 procedury zgloszen
wewnetrznych - 3 miesigcy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia wewnetrznego,
chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ informacje
zwrotng. Okolicznos¢ przekazania informacji zwrotne] w wymienionym terminie, nie jest
rownoznaczna z ostatecznym zakonczeniem dzialan nast¢pczych.
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7. Komendant lub jego I Zastepca, informuje sygnalist¢ takze o ostatecznym wyniku
postepowan wyjasniajacych wszczetych na skutek zgloszenia.

8. Zakonczenie dziatan nastgpczych dokumentuje si¢ sprawozdaniem przedkltadanym
do zatwierdzenia Komendantowi, zawierajgcym informacje o:

1) przebiegu realizowanych czynnosci i ich wynikach;

2) rekomendacjach: w zakresie wskazania $rodkéw naprawczych mozliwych
do wdrozenia w komendzie lub dyscyplinujgcych w stosunku do osoby, ktéra dokonata
naruszenia prawa, badz dalszego nadania biegu sprawie m.in. poprzez wskazanie, ze wskutek
dzialan nastgpczych stwierdzono, iz informacja objeta zgloszeniem winna by¢ procedowana
w trybie przepiséw odrebnych.

Rozdzial VII Rejestr zgloszen wewnetrznych

§17. 1. Zgloszenie wewnetrzne, rejestruje sie w rejestrze, prowadzonym odrebnie na kazdy
rok kalendarzowy. Wzor Rejestru zgtoszen stanowi zalgeznik nr 7 do procedury
2. Rejestr zgloszen wewngtrznych prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci, a dane
osobowe oraz pozostate informacje w Rejestrze zgloszen sg przechowywane przez okres 3 lat,
po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze, lub po
zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami. '

Rozdzial VIII Zgloszenia zewngtrzne

§18. 1. Informacja o naruszeniu prawa w formie ustnej lub pisemnej moze by¢ w kazdym
przypadku zgloszona rowniez do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organow publicznych
(zdefiniowanych w art. 2 pkt 6 UoS) oraz — w stosownych przypadkach — do instytucji,
organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej, z pominigciem niniejszej
procedury zgloszen wewnetrznych - tj. bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewnetrznego'.

2. Zgtoszenie, o ktorym mowa w ust. 1 nie skutkuje pozbawieniem sygnalisty ochrony
gwarantowanej przepisami o ochronie sygnalistow.

' 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.
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Zalgcznik nr 1 do Procedury

Raciborz, dnia .................... 2024 roku

ZATWIERDZAM

(data, pieczec i podpis Komendanta Powiatowego Policji w Racibor=u)

Upowaznienie nr ......./ .........

Na podstawie art. 27 ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024 r. poz.
928) w zwiazku z art. 29 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz.
UE. L Nr 119, str. 1, Z pzn. zm.) upowazniam Panig/Pana’ '

stopien — jesli dotyczy

imi¢ i nazwisko

stanowisko sluzbowe

ID kadrowy

jednostka/komoérka organizacyjna

do dostepu do informacji oraz przetwarzania danych osobowych objetych zgtoszeniem w trybie realizacji Wewnetrznej
procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych w Komendzie Powiatowej
Policji w Raciborzu, w tym do:

0O przyjmowania, weryfikacji zgloszenia wewnetrznego

O

prowadzenia rejestru zgloszen wewnetrznych

00 podejmowania dzialan nastgpczych dot. zgloszenia
zarejestrowanego pod numerem: ..................cccocooeiiiii
O przetwarzania danych osobowych sygnalisty oraz osoby,

Zakres uprawnien ktérej dotyczy zgloszenie, a takze danych innych oséb
majacych zwigzek z rozpatrywanym zgloszeniem

00 uczestnictwa w procesie weryfikacji zgloszenia i dzialan
nastepczych ze wzgledu na merytoryczny przedmiot
zgloszenia

O niszczenia dokumentacji

Wskazane czynnosci beda realizowane z wykorzystaniem sprzetu oraz narzedzi udostgpnionych przez
Administratora. Upowaznienie obejmuje zbieranie danych, wglad do danych, kopiowanie, przesylanie,
stosowanie pseudonimizacji, niszczenie po ustaniu przydatnosci lub termindw retencji danych. Moze zostac
odwolane w kazdym czasie.




Okres, na ktéry przyznaje si¢
upowaznienie O do zakoiiczenia realizacji sprawy nr .............

O do odwolania

Cofnigcie upowaznienia

Nr ewidencyjny upowaznienia:

A

(data, pieczgé i podpis wnioskujgcego)

Oswiadczenie osoby upowaznionej

Oswiadczam, ze zapoznatam/em’ sie z Wewnetrzng procedurg dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastgpczych w Komendzie Powiatowej Policji w Raciborzu i zobowiazuje sig do
przestrzegania zasad w niej zawartych.

Zobowiazuje sie do zachowania w poufnosci wszelkich informacji, w tym danych osobowych, o ktérych
dowiedziatam/em* si¢ w zwiazku z realizacja zadan zwiazanych ze zgloszonym naruszeniem prawa, réwniez
metod ich zabezpieczen, zgodnie z trescia udzielonego upowaznienia, takze po jego ustaniu.
Zostatam/zostatem poinformowana/poinformowany’ o odpowiedzialnosci kamej i cywilnej w przypadku
niezachowania przeze mnie w poufnosci przetwarzanych informacji i danych osobowych.

W przypadku stwierdzenia naruszenia ochrony danych osobowych zobowiazuje sie niezwlocznie powiadomic
o tym fakcie Administratora oraz inspektora ochrony danych KPP w Raciborzu.

Oswiadczam rowniez, ze nie jestem w jakikolwiek sposob negatywnie zaangazowana/ zaangazowany*
w dzialanie lub zaniechanie stanowiace przedmiot zgloszenia, a takze nie pozostaje w relacji podleglosci
stuzbowej z osobami, ktorych dotyczy zgloszenie.

* zaznaczyc wlasciwe

(data i czytelny podpis osoby upowaznionej)

Wykonano w 1 egzemplarzu

1)
2)

Po zatwierdzeniu i zacwidencjonowaniu Upowaznienie o charakterze ogélnym przechowywane jest w aktach osobowych.
Upowaznienie moze zosta¢ odwolane w kazdym czasie.



Zalgeznik nr 2 do Procedury

Formularz zgloszenia

Data sporzadzenia:

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

Dane osoby zglaszajacej:
Imig i nazwisko

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

Dane kontaktowe:
adres zamieszkania/do korespondencji..........oevueeeiiiniiiiiiiii
noamer telefont kontaltowep. o «uumssanivsassssussniesis s s RS oS T RS E3 FEs e

Jakiego obszaru naruszenia prawa dotyczy Twoje zgloszenie?

o dziatania o charakterze korupcyjnym,

0 dziatania z zakresu zamoéwien publicznych,

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

o konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela,

0 inne

Tres¢ zgloszenia:

Opisz szczegolowo swoje podejrzenia oraz okolicznosci ich zajscia zgodnie z wiedzq, ktorg

posiadasz:

OPodaj date | miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date | miejsce pozyskania informacji
o naruszeniu prawa (wskazanie kontekstu zwigzanym z pracq/stuzbg w komendzie)

UOpisz konkretng sytuacje lub okolicznosci stwarzajgce mozliwos¢ wystgpienia naruszenia
prawa

OWskaz podmiot, ktorego dotyczy zgloszenie,

OWskaz ewentualnych swiadkow naruszenia prawa,

OWskaz wszystkie dowody i informacje jakimi dysponujesz, a ktore mogqg okazac sie pomocne
w procesie rozpatrywania zgloszenia,

CWskaz preferowany sposob kontaktu zwrotnego

OCzy powiadomiles juz kogos o tej sprawie? Napisz kto to byt

CJakie skutki spowodowaly lub mogg spowodowaé opisane przez Ciebie naruszenia prawa?

data i czytelny podpis
osoby dokonujacej zgloszenia
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KLAUZULA INFORMACYJNA DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH
OSOBOWYCH W ZWIAZKU ZE ZGLOSZENIEM NARUSZENIA PRAWA W KPP
W RACIBORZU

W zwiazku z otrzymanym zgloszeniem naruszenia przepisow prawa, wypelniajac obowigzek informacyjny
wynikajacy z art. 13 ust. 1-2 Rozporzadzenia PEiR (UE) nr 2016/679 (RODOQ), informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Komendant Powiatowy Policji w Raciborzu ul. Bosacka
42, 47-400 Raciborz, e-mail: komendant@raciborz.ka.policja.gov.pl, tel. 47 8556 212.

2. Moze Pani/Pan kontaktowaé¢ sie w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych
z Administratorem z wykorzystaniem powyzszych danych teleadresowych lub z wyznaczonym
u Administratora inspektorem ochrony danych na adres e-mail: iod@raciborz.ka.policja.gov.pl
lub telefonicznie: (+48) 47 8556 209.

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

4. Administrator zapewnia poufnoé¢ Pani/Pana danych, w zwiazku z otrzymanym zgloszeniem.

5. Pani/Pana dane osobowe, nie podlegaja ujawnieniu nieupowaznionym osobom (tzn. osobom spoza zespotu
odpowiedzialnego za prowadzenie postepowania w zgloszonej sprawie), chyba ze za Pani/Pana wyrazna zgoda.
6. Szczegolne przypadki, gdy moze dojs¢ do ujawnienia danych: '

W zwiazku 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
obowigzkiem wynikajacym z przepiséw prawa. Przed dokonaniem takiego ujawnienia, wlasciwy organ
publiczny lub wlasciwy sad powiadomi Pania/a, przesytajac w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie
powodéw ujawnienia danych osobowych. Powiadomienie nie jest przekazywane, jezeli moze zagrozic
postepowaniu wyjasniajacemu lub postgpowaniu przygotowawczemu, lub sadowemu.

7. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan nastepczych
oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sa przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktdrym przekazano zgloszenie lub zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Dane osobowe, ktore nie maja znaczenia dla rozpatrywania
zgloszenia, nie sa zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sa niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych
osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie maja one znaczenia dla sprawy.

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

9. Przystluguje 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 postgepowania
z informacjami o naruszeniach prawa zgloszonymi anonimowo nie podlega procedowaniu w Komendzie
Powiatowej Policji w Raciborzu.

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

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

13. Kontakt do Rzecznika Praw Obywatelskich

Do Rzecznika Praw Obywatelskich moze sie zglosié kazdy, kto uwaza, ze panstwo naruszylo jego prawa, ze jest
nieréwno traktowany.

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

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

[stnieje takze mozliwosé przekazania zgloszenia w jezyku migowym, anonimowo poprzez formularz
kontaktowy na stronie lub osobiscie w jednym z oddziatow.
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Zalacznik Nr 3 do Procedury

Komenda Powiatowa Policji

w Raciborzu
Zespot Kontroli

ul. Bosacka 42
47-400 Racibérz Tal 47 450203 kontrola@raciborz.ka.policja.gov.pl

Protokol spotkania/rozmowy*

Na podstawie §5 ust. 3/§5 ust. 4* Wewnegltrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen
prawa i podejmowania dzialan nastgpczych w Komendzie Powiatowej Policji w Raciborzu

w dniu 0 godz.

godzina rozpoczecia czynnosci)

(miejsce przeprowadzenia czynnosci/ rozmowa telefoniczna*)

(imie, nazwisko i stanowisko sluzbowe osoby przyjmujacej zgloszenie)

przy udziale

(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe osoby uczestniczacej w czynnosci)

przyjat od

(imie, nazwisko osoby zglaszajacej, adres do korespondencji)

ustne zgloszenie w sprawie

0 nastepujgcej tresci:




Omowienie skreslen i poprawek:

Przed podpisaniem zglaszajgcy zapoznat si¢ z trescig protokotu, dokonujac jego sprawdzenia.

co potwierdzam wiasnorecznym podpisem

(podpis osoby zgtaszajacej)

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

Protokdt zakonczono dnia 0 godz.

(podpis przyjmujacego zgloszenie) (podpis osoby zgtaszajacej)

(podpis osoby uczestniczacej w czynnosci)
* - niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 4 do Procedury

KLAUZULA INFORMACYJNA DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH W ZWIAZKU
ZE ZGLOSZENIEM NARUSZENIA PRAWA W KWP W KATOWICACH

W zwiazku z otrzymanym zgloszeniem naruszenia przepisow prawa, wypelniajac obowiazek informacyjny wynikajacy
z art. 13 ust. 112 Rozporzadzenia PEiR (UE) nr 2016/679 (RODO), informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/a danych osobowych jest Komendant Powiatowy Policji w Raciborzu ul. Bosacka 42, 47-
400, e-mail: komendant@raciborz.ka.policja.gov.pl, tel. (+48) 47 8556 212.

2. Moze Pan/i kontaktowaé sie w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych z Administratorem
z wykorzystaniem powyzszych danych teleadresowych lub z wyznaczonym u Administratora inspektorem ochrony
danych na adres e-mail: jod@raciborz.ka.policja.gov.pl lub telefonicznie: (+48) 47 8556 209.

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

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

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

6. Szczegdlne przypadki, gdy moze doj$é do ujawnienia danych:

W zwiazku z postepowaniami 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, whasciwy
organ publiczny lub wiasciwy sad powiadomi Pania/a, przesyltajac w postaci papierowe] lub elektronicznej wyjasnienie
powodow ujawnienia danych osobowych. Powiadomienie nie jest przekazywane, jezeli moze zagroziC postgpowaniu
wyjasniajacemu lub postgpowaniu przygotowawczemu, lub sadowemu.

7. Pani/a dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjgciem 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 postgpowan zainicjowanych
tymi dziataniami. Dane osobowe, ktore nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sa niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastgpuje w terminie 14 dni od
chwili ustalenia, Zze nie maja one znaczenia dla sprawy.

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

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

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

11. Pani/a dane nie beda udostepnione do panstwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowe;j.

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

13. Kontakt do Rzecznika Praw Obywatelskich

Do Rzecznika Praw Obywatelskich moze sie zglosi¢ kazdy, kto uwaza, Zze panstwo naruszylo jego prawa,
ze jest nieréowno traktowany.

[nformacyjna linia obywatelska: 800 676 676, e-mail biurorzecznika(@brpo.gov.pl,

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

[stnicje takze mozliwos¢ przekazania zgloszenia w jezyku migowym, anonimowo poprzez formularz kontaktowy na
stronie lub osobiscie w jednym z oddzialow.







Zalacznik nr 5 do Procedury

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA OSOB, KTORYCH DANE ZOSTALY POZYSKANE W ZWIAZKU ZE
ZGLOSZENIEM NARUSZENIA PRAWA W KOMENDZIE POWIATOWEJ POLICJI W RACIBORZU

W zwiazku z otrzymanym zgloszeniem naruszenia przepisow prawa, wypetniajac obowiazek informacyjny wynikajacy
zart. 14 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia PEiR (UE) nr 2016/679 (RODO) informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Komendant Powiatowy Policji w Raciborzu
ul. Bosacka 42, 47-400 Racibérz, e-mail: komendant@raciborz.ka.policja.gov.pl, tel. (+48) 47 8556 212.

2. Moze Pani/Pan kontaktowa¢ sie¢ w sprawach zwiazanych z przetwarzaniem danych osobowych z Administratorem
z wykorzystaniem powyzszych danych teleadresowych lub z wyznaczonym u Administratora inspektorem ochrony
danych na adres e-mail: jod@raciborz.ka.policja.gov.pl lub telefonicznie: (+48) 47 8556 209.

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. | lit. ¢) rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 22016 r. Nr 119, str. | z p6zn. zm.) -
dalej RODO - obowiazek administratora, w zwiazku z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku
o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928), w celu realizacji zadan zwiazanych z obstuga zgloszen wewnetrznych.

4. Administrator bedzie przetwarza¢ nastgpujace kategorie Pani/Pana danych osobowych: wskazane w zgloszeniu
L1 L o ITTIII——_——

/nalezy uzupelnic zgodnie e stanem faktycznym/

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

5. Pani/Pana dane osobowe zostaly podane przez sygnaliste, tj. .

/nalezy podac dane sygnalisty - jezeli sygnalista wyrazil zgode na xqmvmeme swojef tozsamosci Iub jesfr nie spetnit on warunkow wskazanych
w art. 6 ustawy o ochronie sygnalistow/.

6. Pani/Pana dane osobowe beda udostepniane wylacznie podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania
na podstawie przepiséw prawa.
7. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktérym zakorniczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.
8. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych, z zastrzezeniem, ze przepisu art. 15 ust. 1 lit. g RODO
w zakresié przekazania informacji o Zrédle pozyskania danych osobowych nie stosuje sie chyba,
ze sygnalista nie spefnia warunkow wskazanych w art. 6 albo wyrazil wyrazna zgode na takie przekazanie.
9. Posiada Pani/Pan prawo sprostowania danych osobowych, usuniecia w przypadkach przewidzianych przepisami
prawa oraz ograniczenia przetwarzania.
10. 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.
11. Podanie Pani/Pana danych osobowych jest dobrowolne (w zgloszeniu sygnalisty).
2. Dane osobowe nie beda podlegaly profilowaniu ani, na podstawie tych danych, nie beda podejmowane decyzje
w sposob zautomatyzowany.
13. Kontakt do Rzecznika Praw Obywatelskich
Do Rzecznika Praw Obywatelskich moze sie zglosi¢ kazdy, kto uwaza, ze pafstwo naruszylo jego prawa,
ze jest nieréwno traktowany.
Informacyjna linia obywatelska: 800 676 676, e-mail biurorzecznika@brpo.cov.pl,
Adres korespondencyjny: Biuro RPO, al. Solidarnosci 77, 00-090 Warszawa.
Istnieje takze mozliwos¢ przekazania zgloszenia w jezyku migowym, anonimowo poprzez formularz kontaktowy
na stronie lub osobiscie w jednym z oddzialow.







Zalacznik nr 6 do procedury

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

(pieczgé komorki procedujacej zgloszenie) (miejscowosc, data)

Potwierdzenie przyjecia zgloszenia wewnetrznego

Pani/Pan

esesssscsssssssssnes

Na podstawie §15 ust. 1/ §15 ust. 2* Wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen
prawa i podejmowania dzialan nastgpczych w Komendzie Powiatowej Policji w Raciborzu,
potwierdzam przyjecie zgloszenia, dokonanego w dniu .......ccceeeeniiiiiiiiiiienin.... pOprzez
Zeloszenic USHIS DISCIIIRT o oo s s e s o9 o 50 50 250 TV 55905 555 10 55 S90S T B A3

(podpis osoby upowaznionej)

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

* niepotrzebne skresli¢






Zalacznik nr 7 do procedury

Rejestr zgloszen wewnetrznych w Komendzie Powiatowej Policji w Raciborzu

zarok.......

Raia Linae Informacja o
dokonania Dane Adres do osobowe mac) Data Podpis osoby
| : 3 ) C podjetych . i
.p- zgloszenia osobowe kontaktu osoby, ktorej dziataniach zakorniczen | dokonujgcej
wewngtrzneg | sygnalisty sygnalisty dot. ia sprawy wpisu
. nastgpczych
[ zgloszenie

* niepotrzebne skresli¢






