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Komenda Powiatowa Policji Wieliczka, dnia 23 grudnia 2024 r,
w  Wicliczce

DECYZJA nr59/2024

Komendanta Powiatowego Policji w Wieliczce
z dnia 23 grudnia 2024 roku

sprawie wprowadzenia wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen zewnetrznych naruszen
prawa oraz podejmowania dzialan nastepczych w Komendzie Powiatowej Policji w Wieliczee i
podleglych komisariatach Policji,

Na podstawie art. 6f ustawy z dnia 6 kwietnia 1990 roku o Poligji (t,j.: Dz. U. z 2024 r.,poz. 145
ze zm.) oraz art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. 2024 r. poz. 928), postanawiam co nastgpuje:

§1.

Wprowadzam procedurg przyjmowania zgloszen zewnetrznych naruszen prawa i
podejmowania dziatan nastgpczych w Komendzie Powiatowej Policji w Wieliczce 1 podleglych
komisariatach Policji zwana ,,procedurg zgloszetr wewnetrznych”, stanowigca zalgcznik nr 1 do
niniejszej decyzji.

§2.
Procedura zgtoszen zewngtrznych wchodzi w zycie od dnia 25 grudnia 2024 roku.
§3.

1. Z niniejsza decyzja zapoznaja si¢ wszyscy pracownicy i policjanci zatrudnieni/ pelniacy
stuzbg w Komendzie Powiatowe] Policji w Wieliczee 1 podlegtych komisariatach Policii.
2. Obowigzek o ktérym mowa w pkt 1 dotyczy takze oséb delegowanych z innych jednostek
organizacyjnych do pelnia stuzby i $wiadczenia pracy w Komendzie Powiatowej Policji
w Wieliczce
3. Osoby, o ktérych mowa w pkt 1 i 2, fakt zapoznania sie¢ z procedurg zgloszeh
zewnetrznych, potwierdzaja na karcie zapoznania prowadzonej w kazdej z komdrek
organizacyjnych KPP w Wieliczce 1 podleglych komisariatach
4. Karty zapoznania funkcjonariuszy i pracownikéw deponowane sa w Wydziale
Wspomagajgcym KPP w Wieliczce.
5. Naczelnika Wydzialu Wspomagajacego zobowiazuje do zapoznania z niniejsza decyzja
nowoprzyjetych  policjantow i  pracownikéw Komendy Powiatowe] Policji
w Wieliczce.
§4.
W sprawach nieuregulowanych decyzja, zastosowanie znajduja odpowiednie przepisy
ustawy dnia 14 czerwca 2024 1. o ochronie sygnalistéw oraz inne przepisy prawa powszechnie
obowigzujgcego.







Zatacznik do Decyzji nr 59/2024 Komendanta
Powiatowego Policji w Wieliczce z dnia

23 grudnia 2024 r.

Procedura przyjmowania zgtoszer zewnetrznych naruszen prawa oraz podejmowania dziatan
nastepczych W Komendzie Powiatowej Poligji w Wieliczce
i podlegiych komisariatach Poligji

Rozdziat |
Przepisy wstgpne

§1

Procedura przyjmowania zgtoszed zewnetrznych oraz podejmowania dziatart nastepczych (zwana
dalej procedura) stanowi realizacje obowiazkow wynikajacych z art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistéw {Dz. U. poz. 928 — zwana dalej ustawa o sygnalistach} i stuzy do
zgtaszania naruszen prawa w rozumieniu tej ustawy oraz podejmowania dziatar nastepczych w
Komendzie Powiatowej Policji w Wieliczce i podlegtych komisariatach Poligji

§2

Celem procedury jest uksztaitowanie efektywnego i jednolitego systemu przyjmowania informacji
©0 naruszeniach prawa, poprzez stworzenie bezpiecznych kanatdw zgtoszeniowych,
zapobiegajacych podejmowaniu jakichkolwiek dziatan odwetowych wobec sygnalisty.

§3

Procedura ma zastosowanie do naruszen prawa okreslonych w art. 3 ust. 1 ustawy o achronie
sygnalistow, zgtaszanych lub ujawnianych naruszer prawa w rozumieniu art. 4 ust. 1i 2 ustawy o

ochronie sygnalistow.
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Niniejsza procedura stanowi realizacje postanowier okreslonych w art. 33 ustawy o ochronie
sygnalistdw. Do pozostatych kwestii nie objetych niniejsza procedurs ma zastosowanie wy:ej
cytowana ustawa.

Rozdziat 2

Komérka odpowiedzialna za procedowanie zgtoszen

§5

1. Do przyjmowania zgtoszer zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych,
wiaczajac w to weryfikacje zgtoszenia zewnetrznego i dalsza komunikacje z sygnalista, w tym
wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej,
informowania sygnalisty o przekazaniu zgtoszenia do organu publicznego whasciwego do
podjecia dziatah nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych, a takze
do prowadzenia Rejestru zgtoszen zewnetrznych, uprawnieni sa funkcjonariusz lub pracownik
Wydziatu Wspomagajacego wyznaczeni przez Komendanta Powiatowego Policji w Wieliczce.

2. Nadzér nad czynnosciami realizowanymi przez osoby, o ktérych mowa w ust. 1, sprawuje
Naczelnik Wydziatu Wspomagajacego lub osoba go zastepujaca, ktory po wptywie zgtoszenia do
KPP wyznacza osobe z odpowiedzialng za dalsze procedowanie zgtoszenia. Oscba ta
podejmuje realizacje czynnosci po uzyskaniu stosownego upowa:nienia Komendanta
Powiatowego Policji w Wieliczce do prowadzenia w danej sprawie dziatan nastepczych,
wiaczajac w to weryfikacje zgioszenia zewnetrznego.

3. W zaleznoéci od merytorycznego przedmiotu zgtoszenia, Komendant Powiatowy Policji w
Wieliczce lub osoby go zastepujacej, moze upowaznié inne osoby z KPP do uczestniczenia w
procesie weryfikacji zgtoszenia lub w procesie dziatar nastepczych.

4. Naczelnik Wydziatu Wspomagajacego lub osoba go zastepujaca s3 zobowigzani wytaczyé
funkcjonariusza/pracownika z weryfikacji zgtoszenia oraz podejmowania dziatan nastepczych,
jezeli zostanie uprawdopodobnione istnienie okolicznosci, ktére moga wywotaé watpliwosé co
do jego bezstronnosci w danej sprawie.



5. W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy naruszenia prawa przez osoby z Wydziatu
Wspomagajacego, zgtoszenie sktada sie bezposrednio Komendantowi Powiatowemu Policji w
Wieliczce — w sposob okreslony w §7 ust. 7 procedury zgtoszen zewnetrznych.

6. W okolicznoéciach, o ktérych mowa w ust. 5, Komendant Powiatowy Policji w Wieliczce w
Krakowie wyznacza Komendantéw Komisariatow lub osobe go zastepujaca, upowaznionego
do podejmowania dziatan nastepczych, wiaczajac w to weryfikacje zgtoszenia zewnetrznego i
dalsza komunikacje ze zgtaszajacym/sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje
i przekazywanie zgtaszajacemu/sygnaliscie informacji zwrotnej oraz zwiazanego z tym
przetwarzania danych osobowych.

7. Dla oséb, o ktérych mowa w ust. 1-3, 6 wprowadza sie wzér upowaznienia, ktéry stanowi

Zatacznik Nr 1 do niniejszej procedury.

Rozdziat 3

Sposoby przekazywania zgtoszen
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1. Sygnalista moze dokonaé zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia

wewnetrznego.

2. Zgtoszenia zewnetrzne, ktore sa anonimowe, nie beda rozpatrywane wedtug niniejszej procedury

§7

1. Sposoby przekazywania zgitoszen zewnetrznych obejmuja moiliwos¢ dokonywania zgtoszen
ustnie (za podrednictwem nienagrywane]j linii telefonicznej lub podczas bezposredniego
spotkania) lub pisemnie {(w postaci papierowej lub elektronicznej).

2. Zgtoszenie powinno zawieraé przejrzyste i petne wyjasnienie przedmiotu sprawy oraz co
najmniej nastepujace informacje: dane jednoznacznie identyfikujace sygnaliste, date oraz
miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informacji o naruszeniu
prawa, wskazanie kontekstu zwigzanego z praca/stuzbg, opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci
stwarzajacych mozliwosé¢ wystapienia naruszenia prawa, wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy
zgtoszenie, wskazanie ewentualnych swiadkéw naruszenia prawa, wskazanie wszystkich
dowodow i informagji, ktore moga okazaé sie pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia,
wskazanie adresu do kontaktu.



Wzér formularza okreslono w Zataczniku Nr 2 do niniejszej procedury.

3. Zgtoszenie ustne, za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej pod numerem telefonu:
+48 478341-224 dokonane moie byé¢ w dniach roboczych w godz. od 10:00 do 14:00.
Zgtoszenie to dokumentowane jest w formie protokotu, odtwarzajacego dokiadny przebieg
rozmowy, sporzadzonego przez osobe upowa:iniona do przyjmowania zgtoszen. Sygnalista
moze dokonaé sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu rozmowy przez jego
podpisanie. Sposéb dokonania sprawdzenia ustalony zostanie w trakcie rozmowy. Wzér
protokotu stanowi Zatacznik Nr 3 do niniejszej procedury.

4. Nawniosek sygnalisty zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezpoéredniego spotkania
w KPP, zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W trosce o
zachowanie poufnosci tozsamosci sygnalisty, spotkanie takie organizowane jest po uprzednim
wyznaczeniu jego terminu. Wyznaczenie terminu spotkania jest mozliwe poprzez skorzystanie
z dedykowanego numeru telefonu: +48 478341224 (w dniach roboczych w godzinach od 10:00
do 14:00). Podczas spotkania, za zgoda sygnalisty, zgtoszenie dokumentowane jest w formie
protokotu, odtwarzajascego doktadny przebieg spotkania, sporzadzanego przez osobe
wyznaczona do przyjmowania zgtoszen. Sygnalista moze dokonaé sprawdzenia, poprawienia i
zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego podpisanie. Wzor protokotu stanowi Zatacznik Nr
3 do niniejszej procedury.

5. O przyjeciu wniosku, o ktérym mowa ust. 4, osoba go odbierajaca informuje niezwtocznie

Komendanta Powiatowego Policji w Wieliczce lub osobe go zastepujaca.

6. Zgtoszenie pisemne w postaci papierowej moze byé dokonane poprzez:

1) wystanie go na adres: Wydziat Wspomagajacego Komendy Powiatowej Policji w Wieliczee , ul.
Jedynaka 30 a, 32-020 Wieliczka , w zamknietych dwoch kopertach z dopiskiem: |,
zgtoszenie zewnetrzne — do rak wiasnych osoby upowainionej, nie otwieraé w
sekretariacie” ;

2) doreczenie go osobiscie do sekretariatu gtéwnego KPP w Wieliczce w dwdch zamknietych
kopertach z dopiskiem jak w pkt 1.

7. W przypadku zaistnienia okolicznosci wskazanych w §5 ust. 5 procedury zgtoszen zewnetrznych,
zgtoszenie takie moze byé¢ dokonane poprzez:

1) wystanie go na adres: sekretariat Komendanta Powiatowego Policji w Wieliczce ul.
Jedynaka 30 a, 32-020 Wieliczka , w zamknietych dwéch kopertach z dopiskiem jak w ust.
6lit. 1;

2) doreczenie go osobiécie do sekretariatu Komendanta Powiatowego Policji w Wieliczce ul.
Jedynaka 30 a, 32-020 Wieliczka , w zamknietych dwdch kopertach z dopiskiem jak w ust.



8. Zgtoszenie pisemne moze byé dokonane poprzez wystanie wypemionego formularza, ktéry
stanowi Zatacznik 2 niniejszej procedury i przestanie go na
adres e-mail:

Zgtoszeniezewnetrzne@wieliczkapolicia.gov.pl

§10

Osoby upowaznione, o ktorych mowa w Rozdziale 2 ninigjszej procedury, w zakresie przetwarzania
danych osobowych zobowigzane sa do uniemoszliwienia uzyskania dostepu do informacji objetych
zgtoszeniem nieupowaznionym osobom oraz zapewnienia ochrony poufnosci toisamosci
sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie oraz osoby trzecie] wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona
poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych moina bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowaé toisamosé takich oséb. Zachowanie tajemnicy (w zakresie informacji i danych
osobowych, uzyskanych w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen zewnetrznych oraz
podejmowania dziatad nastepczych) obliguje osoby upowainione takie po ustaniu stosunku
pracy/stuzby lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace. Obowiazek
ten dotyczy takie osob, ktdre odpowiadajg za przyjecie oraz ekspedycje poczty.

§11

Na kazdym etapie procedowania zgtoszenia, osoby do tego upowaznione, posiuguja sie jedynie
numerem sprawy/zgitoszenia.
§12

1 Dane sygnalisty pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie podlegaja ujawnieniu osobom
nieupowaznionym, chyba ze za wyraing zgoda sygnalisty.

2. Dyspozycji ust. 1 nie stosuje sie w przypadku, gdy ujawnienie danych sygnalisty jest
obowiazkiem wynikajacym z przepisdw prawa powszechnie obowiazujacego, w zwigzku
postepowaniami  wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne, postepowaniami
przygotowawczymi lub sadowymi, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony
przystugujacego osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie.
§13
W przypadku, gdy zgtoszenie zewnetrzne zostato przyjete przez osobe nieposiadajacy
upowaznienia Komendanta Powiatowego Policji w Wieliczce w tym zakresie, osoba ta zobowiazana
jest do:
1) zachowania w tajemnicy informacji mogacych skutkowaé ustaleniem tozsamosci sygnalisty,
osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu, a takze tresci
zgtoszenia,



2) niezwtocznego przekazania zgtoszenia zewngtrznego w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,
zgtoszenie zewnetrzne — do rak wiasnych osoby upowaznionej, nie otwieraé w sekretariacie
" bezposrednio do sekretariatu Komendanta Wojewddzkiego Policji w Krakowie, bez
udziatu innych osob.
§14

Klauzule informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych w zwiazku ze zgtoszeniem
naruszenia prawa zawiera Zatagcznik Nr 4 do niniejszej procedury.

§15
Klauzule informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych oséb, ktdrych dane zostaty
wskazane w zwigzku ze zgfoszeniem naruszenia prawa zawiera Zatacznik Nr 5 do niniejszej
procedury.

Rozdziat 5

Wstepna weryfikacja zgtoszenia

§16

1. Wstepna weryfikacja zgtoszenia, ktore wpiyneto do KPP za posrednictwem kanatdw
komunikacji wskazanych w Rozdziale 3 niniejszej procedury, polega na ustaleniu, czy zgtoszenie
dotyczy informagji o naruszeniu prawa, oraz na ustaleniu, czy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w
dziedzinie naleiacej do zakresu dziatania Komendanta Powiatowego Policji w Wieliczce, a jezeli nie
nalezy - na ustaleniu organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatart nastepczych, a takze czy
zgioszenie zostato dokonane przez osobe, o ktorej mowa w art. 4 ust. 1 ustawy o ochronie
sygnalistéw oraz czy nie zachodza okolicznosci wykluczajace dalsze procedowanie zgtoszenia, o
ktérych mowa w art. 5 ust. 1-3 ustawy o ochronie sygnalistow, jak réwniez ustalenie czy zgtoszenie
nie dotyczy sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgioszenia przez tego samego fub
innego sygnaliste, a nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszeA prawa w
pordwnaniu z wezesniejszym zgtoszeniem,

2. W przypadku stwierdzenia w toku wstepnej weryfikacji negatywnych przestanek, o ktérych
mowa w ust. 1, brak jest podstaw do prowadzenia dziatan nastepczych.

3. W sytuacji, o ktérej mowa w ust. 2, informuje sie sygnaliste o braku podstaw do dalszego
procedowania zgtoszenia w trybie ustawy o ochronie sygnalistdw albo odstapieniu od przekazania
zgtoszenia, jezeli nie dotyczy ona informacji o naruszeniu prawa.



4, W przypadku kalejnych zgtoszen dotyczacych tej samej sprawy organ moze pozostawié je
bez rozpoznania i bez przekazywania informacji zwrotnej.

5. W przypadku zidentyfikowania, iz organem publicznym wtasciwym do podjecia dziatan
nastepczych nie jest Komendant Powiatowy Policji w Wieliczce , Naczelnik Wydziatu
Wspomagajacego lub osoba go zastepujaca niezwtocznie, nie pdiniej jednak niz w terminie 14 dni
od dnia dokonania zgtoszenia zewnetrznego, a w uzasadnionych przypadkach — nie pééniej niz w
terminie 30 dni, przekazuje zgtoszenie do wiasciwego organu w sposob zapewniajacy ochrone
poufnodci zgtoszenia oraz informuje o tym sygnalistg, chyba ze sygnalista nie podat adresu do
kontaktu.

§17

L8 Naczelnik Wydziatu Wspomagajacego lub osoba go zastepujaca, w terminie 7 dni od dnia
wptywu do KPP zgtoszenia zewnetrznego, potwierdza sygnaliscie przyjecie zgtoszenia, chyba ze
sygnalista wystapit wyraznie z odmiennym wnioskiem w tym zakresie lub wystapity uzasadnione
podstawy by sadzi¢, ze potwierdzenie przyjecia zgtoszenia zagrozitoby ochronie poufnosci i
tozsamosci sygnalisty, a takie w przypadku gdy sygnalista nie podat adresu do kontaktu.

2. W przypadku wystapienia okolicznoéci, o ktérych mowa w art. 5 ust. 5 procedury zgtoszer
zewnetrznych, Komendant Komisariatu lub osoba go zastepujaca, w terminie 7 dni od dnia wptywu
do KPP zgtoszenia zewnetrznego, potwierdza sygnaliscie przyjecie zgtoszenia, chyba ze sygnalista
wystapit wyraZnie z odmiennym wnioskiem w tym zakresie lub wystapity uzasadnione podstawy by
sadzié, ze potwierdzenie przyjecia zgtoszenia zagrozitoby ochronie poufnosci i toisamosci
sygnalisty, a takze w przypadku gdy sygnalista nie podat adresu do kontaktu.

3l Wzor potwierdzenia przyjecia zgtoszenia zewnetrznego stanowi Zatacznik Nr 6 do niniejszej

procedury.
§18

1. Na zadanie sygnalisty Naczelnik Wydziatu Wspomagajacego lub osoba go zastepujaca wydaje
nie pdiniej niz w terminie miesiagca od dnia otrzymania zadania zaswiadczenie, w ktdrym
potwierdza, ze sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach Rozdziatu 2 ustawy o

ochronie sygnalistow.

2. W przypadku wystapienia okolicznosci, o ktdrych mowa w art. 5 ust. 5 procedury zgtoszen
zewnetrznych, na zadanie sygnalisty Komendant Komisariatu lub osoba go zastepujaca, wydaje
nie podéniej niz w terminie miesigca od dnia otrzymania zadania zaswiadczenie, w ktérym
potwierdza, ze sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach Rozdziatu 2 ustawy o

ochronie sygnalistow.



Wzér zaswiadczenia stanowi Zatacznik nr 7 do niniejszej procedury.

Rozdziat 6

Dziatania nastgpcze

§19

Zasadniczym celem dziatain nastepczych jest ocena prawdziwosci informacji zawartych w
zgtoszeniu zewnetrznym oraz przeciwdziatanie naruszeniu prawa bedacego przedmiotem
zgtoszenia.

W toku realizacji dziatan nastepczych wszystkie osoby je realizujace maja obowiazek
podejmowania czynnosci z zachowaniem nalezytej starannosci.

Dziatania nastepcze realizowane sa w szczeg6inosci przez dziatania o ktdrych mowaw art. 2 pkt
1 ustawy o ochronie sygnalistow.

W ramach dziatar hastgpczych istnigje m. in. mozliwosé:

1) wystepowania do sygnalisty/osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia o wyjasnienia lub
dodatkowe informacje, jakie moga byé w jego posiadaniu — zwiaszcza, jesli tresci zawarte
w danym zgtoszeniu nie pozwalaja w petni na realizacje celow dziatar nastepczych,

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

3) odbierania wyjasnien od oséb dysponujacych wiedza w przedmiocie badanego naruszenia,
w celu zgromadzenia dodatkowych informagji.

Jezeli sygnalista sprzeciwia sie przekazaniu zadanych wyjasnier lub dodatkowych informacji lub
ich przekazanie moze zagrozi¢ ochronie poufnoici tozsamosci sygnalisty, odstepuje sie od
zadania wyjasnien lub dodatkowych informacji.

Naczelnik Wydziatu Wspomagajacego lub osoba go zastepujaca lub Koemdant Komisariatu
/osoba go zastgpujaca przekazuje sygnaliscie informacje zwrotna na temat podjetych dziatan
nastepczych w terminie nieprzekraczajagcym 3 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia
zewnetrznego. W uzasadnionych przypadkach organ publiczny przekazuje sygnaliscie
informacje zwrotna w terminie nieprzekraczajacym 6 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia
zewnetrznego, po poinformowaniu o tym sygnalisty przed uptywem terminu 3 miesigcy od
dnia przyjecia zgtoszenia zewnetrznego.



7. Naczelnik Wydziatu Wspomagajacego lub osoba go zastepujaca lub Komendant Komisariatu
lub osoba go zastepujaca informuje sygnaliste takie o ostatecznym wyniku postepowania
wyjasniajacego wszczetego na skutek zgtoszenia zewnetrznego.

8. Zakonczenie postgpowania wyjasniajacego dokumentuje sie sprawozdaniem przedktadanym
do zatwierdzenia Komendantowi Powiatowemu Poligji w Wieliczce  zawierajacym w

szczegolnosci informacje o:

1) przebiegu realizowanych czynnosci i ich wynikach,

2) rekomendacjach w zakresie érodkéw naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku do
osoby, ktora dokonata naruszenia prawa, badi dalszego nadania biegu sprawie m. in.
poprzez wskazanie, ze wskutek dziatan nastepczych stwierdzono, iz informacja objeta
zgtoszeniem winna by¢ procedowana w trybie przepiséw odrebnych,

Rozdziat 7

Rejestr zgtoszen zewnetrznych

§20

1. Zgtoszenie zewnetrzne podlega zarejestrowaniu w Rejestrze zgtoszen zewnetrznych,
prowadzonym odrebnie na kazdy rok kalendarzowy. Wzdr Rejestru zgtoszes zewnegtrznych stanowi
Zatacznik Nr 8 do niniejszej procedury.

2 Rejestr zgtoszen zewnetrznych prowadzi sie w Wydziale Wspomagajacym.

3. Wpisdéw do Rejestru zgtoszern zewnetrznych dokonuja osoby wyznaczone, posiadajace
upowaznienie Komendanta Powiatowego Policji w Wieliczce . Rejestr ten przechowywany jest w
pomieszczeniu stuzbowym w zabezpieczonej przed dostepem oséb postronnych szafie zamykanej
na klucz. Nadzdér nad czynnosciami zwigzanymi z prowadzeniem i przechowywaniem rejestru
sprawuje kierownik komérki organizacyjnej, w ktorej jest prowadzony.

4, Rejestr zgtoszen zewnetrznych prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnoici, a dane
osobowe oraz pozostate informacje w Rejestrze zgtoszen sa przechowywane przez okres 3 lat, po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie zewnetrzne do organu
publicznego wiasciwego do podjecia dziatah nastepczych lub zakoriczono dziatania nastepcze, lub
po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.



Rozdziat 8

Obowiazki sprawozdawcze

§21

1. Za kaizdy rok kalendarzowy Wydziai Wspomagajacy sporzadza zbiorcze sprawozdanie
zawierajace dane statystyczne dotyczace zgtoszen zewnetrznych, obejmujace:

1) liczbe przyjetych zgtoszer zewnetrznych,
2) liczbe postepowan wyjasniajacych i postepowar wszczetych w wyniku przyjetych zgtoszen
zewnetrznych oraz informacje na temat wyniku tych postepowan,

3) szacunkowa szkode majatkowa, jezeli zostata stwierdzona, oraz kwoty odzyskane w wyniku
postepowan dotyczacych naruszen prawa bedacych przedmiotem zgtoszenia zewngtrznego
- 0 ile KPP posiada te dane.

2. Dane statystyczne, o ktérych mowa w ust. 1, nie obejmuja danych osobowych ani informacji
stanowiacych tajemnice prawnie chroniona.

3. Zbiorcze sprawozdanie, o ktérym mowa w ust. 1 sporzadzane jest w oparciu o dane
dotyczace zgtoszer zewngtrznych pozostajacych w dyspozycji Wydziatu Wspomagajacego

4, Sprawozdanie, o ktérym mowa w ust. 1, zatwierdzane jest przez Komendanta Powiatowego
Policji w Wieliczce , a nastepnie przekazywane jest Rzecznikowi Praw Obywatelskich w terminie do
dnia 31 marca roku nastgpujacego po roku, za jaki sprawozdanie jest sporzadzane.

5. Sprawozdanie, o ktdrym mowa w ust. 1 sporzadza sig na wzorze wskazanym w tresci art. 47
ust. 5 ustawy o ochronie sygnalistéw.

Rozdziat 9

Przeglad procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych

§22

il Naczelnik Wydziatu Wspomagajacego lub osoba go zastepujaca, co najmnigj raz na trzy lata
dokonuje przegladu procedury zgtoszen zewnetrznych.

2. W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego przegladu, o ktérym mowa w ust. 1
przypadkéw skutkujacych koniecznoscia wprowadzenia zmian w procedurze dokonywania
zgtoszen zewnetrznych, osoby wskazane w ust. 1 informuja o tym niezwtocznie Komendanta



Powiatowego Policji w Wieliczee, ktéry podejmuje ostateczng decyzje w tym zakresie. W przypadku
podjecia przez Komendanta Powiatowego Policji w Wieliczce decyzji o koniecznoéci dokonania
zmian w obowigzujacej procedurze dokonywania zgtoszerd zewnetrznych Naczelnik Wydziatu
Wspomagajacege lub osoba go zastepujaca niezwtocznie podejmuje dziatania zmierzajagce do

nowelizacji tejze procedury.

3. Procedura okreslona w ust. 2 winna byé rowniez inicjowana poza trybem przegladu
procedury zgioszeri zewngtrznych, w sytuagji ujawnienia lub zdiagnozowania przez Naczelnika
Wydziatu Wspomagajacego lub osoby go zastepujacej przypadkow skutkujacych koniecznoscia
wprowadzenia zmian w tejze procedurze.

Rozdziat 10

Przepisy koncowe

§23

Administratorem w zakresie danych osobowych podanych w zgtoszeniu zewnetrznym jest
Komendant Powiatowy Policji w Wieliczce.
§24

Procedura przyjmowania zgtoszen zewnetrznych wehodzi w zycie z dniem 25.12.2024 r.



Zatacznik nr 1 do Procedury

.

s W

Komendant Powiatowy  Poligji
w Wieliczce

Wieliczka dnid e,

ZATWIERDZAM

(dato, pieczeé i podpis Komendanta Powiatowego Policji w Wieliczce)

Upowaznienie nr /

Na podstawie art. 44 ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U. z roku 2024,
poz. 928) w zwigzku z art. 29 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych iw
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE {ogdlne

rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE. L z roku 2016 Nr 119, str. 1, z pd2n. zm.) upowazniam
Pania/Panas

stopiern — jesli dotyczy

imie i nazwisko

stanowisko stuzbowe

ID kadrowy

jednostka/komérka organizacyjna

do dostepu do informagji oraz przetwarzania danych osobowych objetych zgfoszeniem w trybie realizacji
Procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych w Komendzie
Powiatowej Policji w Wieliczce i podlegtych komisariatach w tym do:



Zalacznik Nr 2 do Procedury

Zakres uprawnier

C] przyjmowania, weryfikacji zgtoszenia zewnetrznego w

kontaktu z sygnalistg w celu przekazywania informacji zwrotnych i
— w razie potrzeby — zwracania sie 0 wyjasnienia jub dodatkowe
informacje w zakresie przekazanych informacji, jakie moga by¢ w jego

posiadaniu

C] przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat

procedury zgtoszen zewnetrznych

O prowadzenia rejestru zgtoszend zewnetrznych
podejmowania dziatan nastepczych dot.
zgtoszenia zarejestrowanego pod
NUMETEIM .. oommrrsmmssmirreis « -

C] przetwarzania danych osobowych sygnalisty oraz
osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, a takze danych
innych osdb majacych zwigzek z rozpatrywanym

zgtoszeniem

O uczestnictwa w procesie weryfikacji zgtoszenia i
dziatan  nastepczych ze  wzgledu na

merytoryczny przedmiot zgtoszenia

O niszczenia dokumentagji

Wskazane czynnosci beda realizowane z wykorzystaniem sprzetu oraz narzedzi udostepnionych przez

Administratora. Upowaznienie obejmuje zbieranie danych, wglad do danych, kopiowanie, przesytanie,

stosowanie pseudonimizacji, niszczenie po ustaniu przydatnosci lub termindw retencji danych. Moze |

zosta¢ odwotane w kazdym czasie.

Okres, na ktory przyznaje sie

upowaznienie

O do zakoriczenia realizacji sprawy nr

— O do odwotania

Cofniecie upowaznienia

Nr ewidencyjny upowaznienia:

od

(data, pieczet i podpis wnioskujacego)



Oswiadczenie osoby upowaznionei

1. Oswiadczam, ze zapoznatam/em-« sie z Procedura przyjmowania zgtoszer zewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych w Komendzie Wojewddzkiej Policji w Krakowie i zobowiazuje
sie do przestrzegania zasad w niej zawartych.

2. Zobowiazuje sie do zachowania w poufnosci wszelkich informacji, w tym danych osobowych, o
ktorych dowiedziatam/em* sie w zwiazku z realizacja zadan zwigzanych ze zgtoszonym
naruszeniem prawa, réwniez metod ich zabezpieczes, zgodnie z treiciy udzielonego

upowaznienia, takze po jego ustaniu.

3. Zostatam/zostatem poinformowana/poinformowanye o odpowiedzialnoéci karnej i cywilnej w
przypadku niezachowania przeze mnie w poufnoéci przetwarzanych informacji i danych
osobowych.

4. W przypadku stwierdzenia naruszenia ochrony danych osobowych zobowiazuje sie niezwtocznie
powiadomic o tym fakcie Administratora oraz Inspektora Ochrony Danych KWP w Krakowie.

5. Oswiadczam  rowniez, e nje jestem w  jakikolwiek sposéb  negatywnie
zaangazowana/zaangazowany* w dziatanie lub zaniechanie stanowiace przedmiot zgtoszenia, a

takze nie pozostaje w relagji podlegtosci stuzbowej z osobami, ktérych dotyczy zgtoszenie.

* Zaznaczyc wlasciwe

(data i czytelny podpis osoby upowaznionej)
2
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Formularz zgtoszenia

Dane osoby zgtaszajacey:

Imie T NAzZWISKO. .o ve enreesvesseetvenesasstesneversierraseansenssonsasence ITIE

o] [of- SN enesvesnransssares rassR st stasne sansnnsrausnars nsrenrasa seraresssnesifh

data i MiejSCe UrOdzZeNia: ... icocvicmenccciricmnneseccarieniessinseciisonseanisssssonsessisasneons Dane

kontaktowe:

adres zamieszkania/do korespondencji (ewentualnie adres €-mail)....owo: srennisn. numer

telefonu kontaktowego.......iivsnnen.

Jakiego obszaru naruszenia prawa dotyczy Twoje zgtoszenie? o dziatania o charakterze
korupcyjnym, o dziatania z zakresu zamowien publicznych, o dziatania z zakresu ochrony

prywatnosci i danych osobowych, bezpieczerstwa sieci i systemow informatycznych, o

Tres¢ zgtoszenia:
Opis szczegotowy podejrzenia naruszenia prawa oraz okolicznosci ich zajécia zgodnie z
posiadang wiedza:
Data i migjsce zaistnienia naruszenia prawa lub data i miejsce pozyskania informacji o
naruszeniu prawa,
Opis konkretnej sytuagji lub okolicznosci stwarzajacych motzliwosci wystapienia naruszenia
prawa,
Podmiot, ktorego dotyczy zgtoszenie,

Wskazanie kontekstu zwiazanego z praca,
Wskazanie ewentualnych swiadkdéw naruszenia prawa,
Wskazanie wszystkich dowoddw i informacji, ktére moga okazaé sig pomocne w procesie
rozpatrywania zgtoszenia,
Wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego,

@ Informacja o powiadomieniu innych organdw, instytucji, oséb w tej sprawie? (np. osoby w
KWP, media, inne),

@ Opis skutkow jakie spowodowaty lub moga spowodowaé wskazane w zgtoszeniu

naruszenia prawa.
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Klauzula informacyjna o zasadach przetwarzania danych osobowych sygnalisty

W zwiagzku z otrzymanym zgtoszeniem naruszenia przepiséw prawa, wypetniajac obowiazek
informacyjny wynikajacy z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
| z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przepiywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 ze zm.) — dalej
RODO w zwiazku z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistéw,
informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/a danych osobowych jest Komendant Powiatowy Policji w Wieliczce
z siedzibg przy ul. Jedynaka 30 a, 32-020 Wieliczka .

2. Moze Pan/i kontaktowaé sie w sprawach zwiazanych z przetwarzaniem danych osobowych
z Administratorem z wykorzystaniem powyiszych danych teleadresowych lub z
wyznaczonym przez Administratora inspektorem ochrony danychna adres

e-mail: iod kpp@malopolska.policja.gov.p! .

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢)
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE} 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE |
(og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 ze zm.) -
RODO, w zwiazku z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistéw
(Dz. U. poz. 928) w celu realizacji obowiazku prawnego zwiazanego z przyjmowaniem
zgtoszen dot. naruszert prawa, w zwigzku z podjeciem dziatan nastepczych oraz
prowadzeniem dokumentacji co wynika z przepisow cyt. ustawy.

4. Administrator zapewnia poufnos¢ Pani/Pana danych, w zwigzku z otrzymanym
Zgtoszeniem.

5. Whszezegdlnych przypadkach, moze dojs¢ do udostepnienia Pani/Pana danych osobowych,
odbiorcami tych danych moga by¢ organy publiczne lub inne podmioty uprawnione do
zadania dostepu lub otrzymania danych osobowych na podstawie przepiséw prawa.

6. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem
dziatan nastepczych oraz dokumenty zwiazane z tym zgtoszeniem sa przechowywane przez
okres 3 lat po zakorczeniu roku kalendarzowego, w ktdérym przekazano zgtoszenie lub
zakoriczono dziatania nastepcze albo po zakorczeniu postepowan zainicowanych tymi
dziataniami.

7. Posiada Pan/i prawo zadania dostepu do swoich danych osobowych, a takze ich
sprostowania. Przystuguje Pani/u takze prawo do zadania usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, przy czym przystuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie
nie jest niezbedne do wywiazania sie przez Administratora z obowiazku prawnego i nie
wystepuja inne nadrzedne prawne podstawy przetwarzania.

8. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi na realizowane przez Administratora

przetwarzanie do Prezesa UODO, adres do korespondengji: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.




9. Podanie danych jest dobrowolne, ale jest warunkiem koniecznym do procedowania
zgtoszenia.

10. Pani/Pana dane nie beda udostepniane do panstwa trzeciego lub organizacji
migdzynarodowe.

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

12. Kontakt do Rzecznika Praw Obywatelskich

Do Rzecznika Praw Obywatelskich moze sie zgtosi¢ kazdy, kto uwaza, ze panstwo naruszyto
jego prawa, ze jest nierdwno traktowany.

informacyjna linia obywatelska: 800 676 676, e-mail biurorzecznika@brpo.eov.pl,

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

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