Zatgcznik do Decyzji nr | 1524

Komendanta Powiatowego Policji w Legionowie

z dnia 'Q,O?Q.J)/y v,

w sprawie wprowadzenia wewnegtrznej procedury dokonywania
zgloszer naruszer: prawa w Komendzie Powiatowej Policji

w Legionowie

WEWNETRZNA PROCEDURA DOKONYWANIA ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA
I PODEJMOWANIA DZIAEAN NASTEPCZYCH
W KOMENDZIE POWIATOWEJ POLICJI W LEGIONOWIE

Rozdzial I.
Postanowienia ogélne

§ 1. Wewngtrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan
nastepczych w Komendzie Powiatowej Policji w Legionowie — zwana dalej procedurg zgloszen
wewnetrznych, okresla zasady i tryb zglaszania przez sygnalistow informacji o naruszeniu prawa
(w tym informacji o uzasadnionym podejrzeniu dotyczacym zaistnialego lub potencjalnego naruszenia
prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Komendzie Powiatowej Policji
w Legionowie lub informacji dotyczacej proby ukrycia takiego naruszenia prawa).

§ 2. Przyjmowanie zgloszen naruszeni prawa jest elementem prawidlowego i bezpiecznego zarzagdzania
w Komendzie Powiatowej Policji w Legionowie i stuzy zwigkszeniu efektywnosci wykrywania
nieprawidtowosci i podejmowania dziatafi, wcelu ich eliminowania i ograniczania ryzyka na
wszystkich poziomach organizacyjnych.

§ 3. Wdrozony system przyjmowania zgloszen umozliwia zglaszanie nieprawidlowosci
za posrednictwem opisanych kanaléw, w sposéb zapewniajacy rzetelne i niezalezne rozpoznanie
zgloszenia oraz w sposdb zapewniajacy ochrone przed dziataniami o charakterze odwetowym,
represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym rodzajem niesprawiedliwego traktowania, w zwigzku
z dokonanym zgloszeniem.

§ 4. Zobowigzanymi do stosowania si¢ do niniejszej procedury zgloszen wewnetrznych sa Wszyscy
byli i obecni pracownicy/policjanci Komendy Powiatowej Policji w Legionowie oraz osoby
ubiegajace si¢ o prace na podstawie stosunku pracy oraz innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji, lub pefnienia stuzby w Komendzie
Powiatowej Policji w Legionowie.

§ 5. 1. Procedury zgloszen wewngtrznych nie stosuje si¢ do informacji objetych:

a) przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz innych informacji, ktére nie podlegaja
ujawnieniu z mocy przepisbw prawa powszechnie obowigzujacego ze wzgledow
bezpieczenstwa publicznego;

b) tajemnicg zawodowa zawodéw medycznych oraz prawniczych;

¢) tajemnica narady sedziowskiej;

d) postgpowaniem karnym - w zakresie tajemnicy postgpowania przygotowawczego oraz
tajemnicy rozprawy sadowej prowadzonej z wylaczeniem jawnosci.

2. Procedury zgloszeri wewngtrznych nie stosuje sie réwniez do naruszen prawa w zakresie zamowien
w dziedzinach obronnoéci i bezpieczefistwa w rozumieniu art. 7 pkt 36 ustawy z dnia 11 wrzesnia
2019 r. - Prawo zaméwien publicznych, do ktorych nie stosuje si¢ ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o0 ochronie sygnalistéw, uméw offsetowych zawieranych na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca
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2014 1. o niektérych umowach zawieranych w zwiqzku z realizacjq zamdwien o podstawowym
znaczeniu dla bezpieczeristwa panstwa oraz innych $rodkéw podejmowanych w celu ochrony
podstawowych lub istotnych intereséw bezpieczeristwa panstwa na podstawie art. 346 Traktatu
o funkcjonowaniu Unii Europejskiej.

3. Procedury zgloszen wewnetrznych nie stosuje si¢ do zgtoszen anonimowych.

§ 6. Uzyte w procedurze okreslenia oznaczaja:

1) KPP Legionowo — Komenda Powiatowa Policji w Legionowie;

2) dzialanie nastepcze - nalezy przez to rozumie¢ dzialanie podjete przez organ publiczny
w celu oceny prawdziwoéci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania
naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczeg6lnosei przez postepowanie
wyjaéniajace, wszczecie kontroli lub postgpowania administracyjnego, whiesienie oskarzenia,
dziatanie podjete w celu odzyskania Srodkéw finansowych lub zamknigcie procedury
realizowanej w ramach wewngtrznej procedury dokonywania zgloszeri naruszef prawa
i podejmowania dziatan nastepczych lub procedury przyjmowania zgloszen zewngtrznych
i podejmowania dziatan nastgpczych;

3) dzialanie odwetowe — nalezy przez to rozumie¢ bezpoérednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracs, ktére jest spowodowane zgloszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza
lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniona szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie;

4) informacja o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszlo
lub prawdopodobnie dojdzie w KPP Legionowo, w ktérej sygnalista uczestniczyt w procesie
rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub
w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywal kontakt
w kontekscie zwigzanym z praca, lub informacje dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia
prawa;

5) informacja zwrotna — nalezy przez to rozumieé przekazanie sygnaliScie informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatafi nastepczych i powodéw takich dziafan;

6) zgloszenie wewnetrzne — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie informacji
o naruszeniu prawa w KPP Legionowo - za pomoca dedykowanych do tego kanatow
komunikacji okre$lonych w procedurze zgloszen wewnetrznych;

7) zgloszenie zewnetrzne - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu
prawa;

8) ujawnienie publiczne - nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa
do wiadomosci publicznej;

9) naruszenie prawa — to dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa, dotyczace:

a)  korupcji,

b)  zamdwien publicznych,

¢)  ushug, produktéw i rynkow finansowych,

d)  przeciwdzialania praniu pienigdzy i finansowaniu terroryzmu,
e)  bezpieczenistwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,

) bezpieczefistwa transportu,

g)  ochrony $rodowiska,

h)  ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,

i) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

1) zdrowia i dobrostanu zwierzat,



k)  zdrowia publicznego,

) ochrony konsumentow,

m)  ochrony prywatnosci i danych osobowych,

n)  bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

0) intereséw finansowych Skarbu Pafistwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

p)  rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy panstwa
oraz opodatkowania 0séb prawnych;

q)  konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w lit a-p.
10) sygnalista - osoba fizyczna wymieniona w art. 4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.

o ochronie sygnalistow, tj. osoby ktore pracuja lub pracowaly (petily lub penig stuzbg) KPP
Legionowo, ktére zglaszaja lub ujawniaja publicznie informacj¢ o naruszeniu prawa
uzyskana w kontekscie zwigzanym z praca oraz osoby, ktére zgtaszaja powyzsze informacje
w kontekscie zwiazanym z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ushug lub pelnienia funkeji w KPP
Legionowo lub na rzecz KPP Legionowo, lub pelnienia shuzby w KPP Legionowo lub juz po

ich ustaniu;

11) osoba, ktérej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng, osobg prawna
lub jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje
zdolno$¢ prawng, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra
dopuscita si¢ naruszenia prawa lub jako osoba, z ktéra osoba, ktéra dopuscila si¢ naruszenia
prawa, jest powigzana;

12) osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna,
ktéra pomaga sygnaliécie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwiazanym
z praca/stuzba i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

13) osoba powigzana z sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, ktora moze
do$wiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspétpracownika lub osobg najblizsza sygnalisty
w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny;

14) organ publiczny — nalezy przez to rozumieé naczelne i centralne organy administracji
rzadowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu
terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa
zadania z zakresu administracji publicznej, wlasciwe do podejmowania dzialan nastgpczych
w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1;

15) kanal komunikacji — rozumie si¢ przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania
umozliwiajace dokonywanie zgloszenia. Kanaly komunikacji okresla Rozdzial IV procedury
zgloszen wewnetrznych: ,,Sposoby przekazywania zgtoszef”.

Rozdzial I1
Komérka/osoba odpowiedzialna za procedowanie zgloszei

§ 7. 1. Do przyjmowania zgloszeri wewngtrznych, podejmowania dzialaf nastepczych, wiaczajac
w to weryfikacje zgloszenia wewnetrznego i dalsza komunikacj¢ z sygnalista, w tym wystepowanie
o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliScie informacji zwrotnej oraz zwigzanego z tym
przetwarzania danych osobowych, w tym do prowadzenia rejestru zgloszefi wewnetrznych,
sa upowaznieni przez Komendanta Powiatowego Policji w Legionowie funkcjonariusze Zespolu
Kontroli KPP Legionowo.



2. Nadzér nad czynnosciami realizowanymi przez osoby, o ktérych mowa w ust. 1 sprawuje
Koordynator Zespotu Kontroli KPP Legionowo/osoba go zastgpujaca, ktory kazdorazowo po wptywie
zgloszenia wyznacza funkcjonariusza z Zespotu Kontroli KPP Legionowo do dalszego procedowania

zgloszenia.

3. W zaleznosci od merytorycznego przedmiotu zgloszenia, Komendant Powiatowy Policji
w Legionowie, na wniosek Koordynatora Zespotu Kontroli KPP Legionowo/osoby go zastgpujacej,
upowaznia inne, bezstronne osoby z KPP Legionowo (bazujac na ich wiedzy i doswiadczeniu
zawodowym) do uczestniczenia w procesie weryfikacji zgtoszenia lub w procesie dzialafi nastgpczych.
Nie dotyczy to jednak oséb, co do ktérych z tresci zgloszenia wynika, ze moga by¢ w jakikolwiek
spos6b negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie stanowigce przedmiot zgloszenia,
a takze 0s6b pozostajacych w relacji podlegtosci shuzbowej z osobami, ktérych dotyczy zgloszenie.

4. W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy 0s6b z Zespotu Kontroli KPP Legionowo, istnieje mozliwosé
Zlozenia zgloszenia bezposrednio Komendantowi Powiatowemu Policji w Legionowie — m.in.
w sposob okreslony w § 15 ust. 4 niniejszej procedury zgloszen wewngtrznych.

5. W okolicznosciach, o ktérych mowa w ust. 4, Komendant Powiatowy Policji w Legionowie,
wyznacza Naczelnika Wydzialu Dochodzeniowo - Sledczego KPP Legionowo lub jego Zastepee,
upowaznionego do podejmowania dzialah nastepczych, wiaczajac w to weryfikacje zgloszenia
wewnetrznego i dalsza komunikacje z sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje
i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych
osobowych, w tym do prowadzenia rejestru zgloszen wewngtrznych - w zakresie dotyczacym
przedmiotowego zgloszenia. Przepis ust. 3 w odniesieniu do Naczelnika Wydziatu Dochodzeniowo -
Sledczego KPP Legionowo lub jego Zastepcy stosuje si¢ odpowiednio.

6. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1-5 dzialaja na podstawie pisemnego upowaznienia Komendanta
Powiatowego Policji w Legionowie i sa zobowiazane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji
i danych osobowych, ktére uzyskaly wramach przyjmowania i weryfikacji zgloszenia oraz
podejmowania dzialah nastgpczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego,
w ramach, ktérego wykonywaly te czynnosci. Wzory upowaznienia w tym zakresie stanowia
zalgczniki Nr 2 i Nr 3 do procedury zgloszefi wewngtrznych.

7. Ewidencja wydanych upowazniefi do przetwarzania danych osobowych okreslonych w pkt. 6
prowadzona jest w Zespole Kontroli KPP Legionowo. Ewidencja moze by¢ prowadzona w formie
elektronicznej zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik Nr 8 procedury zgloszen wewngtrznych.
Osoba wyznaczona przez Koordynatora Zespotu Kontroli KPP Legionowo do prowadzenia ewidencji
zobligowana jest do biezacej weryfikacji wpiséw dotyczacych wydanych upowaznien.

8. Osobom wyznaczonym do rozpatrywania zgloszefi gwarantuje si¢ niezalezno$¢ w wykonywaniu
swoich dzialan — nie moga one otrzymywac instrukcji postgpowania od zZadnej osoby z organizacji.

Rozdzial ITI
Poufnosé informacji

§ 8. Osoby upowaznione, o ktérych mowa w Rozdziale II procedury zgloszen wewnetrznych,
w zakresie przetwarzania danych osobowych zobowigzane sa do uniemozliwienia nieupowaznionym
osobom uzyskania dostepu do informacji objetych zgloszeniem oraz zapewnienia ochrony poufnosci
tozsamosci sygnalisty, osoby, ktdrej dotyczy zgloszenie oraz osoby wskazanej w zgloszeniu. Ochrona
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poufnoéci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowaé tozsamosé takich oséb. Obowiazek zachowania tajemnicy (w zakresie informacji
i danych osobowych, uzyskane w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszefi wewnetrznych oraz
podejmowania dziataf nastepczych) obowiazuje te osoby takze po ustaniu stosunku pracy/shuzby lub
innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaly t¢ prace/stuzbe.

§ 9. Przy przyjmowaniu i weryfikacji zgloszen wewnetrznych, podejmowaniu dzialan nastgpczych
oraz zwigzanych z tym przetwarzaniem danych osobowych, przedsiebrane s3 srodki:
1) uniemozliwiajgce uzyskanie dostepu do informacji objetej zgloszeniem nieupowaznionym
osobom;
2) zapewniajace ochrone poufnosci tozsamosci zglaszajacego, osoby, ktérej dotyczy zgloszenie
oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu.

§ 10. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie, ktérych mozna bezposrednio lub
posrednio zidentyfikowa¢ tozsamos¢ sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie.

§ 11. Osoba wyznaczona do przyjmowania zgloszen, niezwlocznie po otrzymaniu dokonuje
anonimizacji danych sygnalisty i nadaje mu identyfikator numeryczny, ktéry bedzie wykorzystywany
na wszystkich etapach postepowania wyjasniajacego. Pseudnonimizacja obejmuje wszelkiego rodzaju
informacje =~ umozliwiajagce  bezposrednig ~ lub  posrednia  identyfikacje  sygnalisty,
ze szczegblnym uwzglednieniem tego, czy sama tre$¢ zgloszenia nie wskazuje na tozsamos¢
sygnalisty.

§ 12. 1. W przypadku, gdy zgloszenie wewngtrzne zostalo przyjete przez osobe nieposiadajaca
upowaznienia w tym zakresie, osoba ta zobowiazana jest do:

a) zachowania w tajemnicy informacji mogacych skutkowa¢ ustaleniem tozsamosci osoby

dokonujacej zgloszenia lub osoby, ktérej dotyczy zgloszenie;

b) niezwlocznego przekazania zgloszenia wewngtrznego bezposrednio Komendantowi
Powiatowemu Policji w Legionowie/Koordynatorowi Zespotu Kontroli KPP Legionowie/osobie
go zastepujgcej, bez wprowadzania jakichkolwiek zmian w tym zgloszeniu.

2. Jezeli zgloszenie wplynie innym, niz zatwierdzony do przyjmowania zgloszeri kanatem, osoba ktora
je otrzyma jest zobligowana niezwlocznie przekaza¢ je osobie upowaznionej do rozpatrywania
zgloszen i usunaé wszelkie jej kopie (np. z poczty e-mail). Osoba ta zobowigzana jest do zachowania
w tajemnicy informacji, z ktérymi si¢ zapoznata.

§ 13. 1. Komendant Powiatowy Policji w Legionowie jako Administrator danych osobowych
zapewnia realizacje praw osdb, ktérych dane sg przetwarzane w ramach obstugi zgloszen sygnalistow,
wskazanych w tresci klauzuli informacyjnej kierowanej do sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie oraz osoby wskazanej w zgloszeniu, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Realizacja niektérych praw oséb, ktorych dane dotycza, nastgpuje z ograniczeniami, o ktérych
mowa w art. 8 ust. 5 i 6 ustawy o ochronie sygnalistow:

a) administrator nie informuje oséb, ktérych dane s przetwarzane na postawie art. 14 RODO
(osoby, ktérej dotyczy zgloszenie oraz osoby wskazanej w zgloszeniu) o Zrédle danych
osobowych, chyba, ze sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych w art. 6 ustawy o ochronie
sygnalistéw, albo wyrazit zgode na takie przekazanie,

b) w ramach realizacji prawa dostepu do danych osobowych administrator nie przekazuje
informacji o zroédle danych, chyba ze sygnalista nie spelnia warunkow wskazanych w art. 6
ustawy o ochronie sygnalistéw, albo wyrazit zgode na takie przekazanie.



§ 14. 1. Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych sygnalisty, w zwigzku
ze zgloszeniem naruszenia prawa stanowi zatgcznik Nr 5 procedury zgloszen wewnetrznych.

2. Klauzule informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych oséb, ktérych dane zostaly
pozyskane, w zwiazku ze zgloszeniem naruszenia prawa stanowi zalacznik Nr 6 procedury zgloszen
wewnetrznych.

Rozdzial IV
Sposoby przekazywania zgloszen

§ 15. 1. Sposoby przekazywania zgloszen wewngtrznych, obejmuja mozliwos¢ dokonywania
zgloszenia ustnie w postaci bezposredniego zgloszenia w formie protokotu lub pisemnie w postaci
papierowej zgodnie z pkt. 3.

2. Skladane zgloszenie powinno zawieraé przejrzyste i pelne wyjasnienie przedmiotu sprawy, date
oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub dat¢ i miejsce pozyskania informacji o naruszeniu
prawa, opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwos¢ wystapienia naruszenia
prawa, wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgloszenie, wskazanie ewentualnych $wiadkéw
naruszenia prawa, wskazanie wszystkich dowodéw i informacji, jakimi dysponuje sygnalista, ktore
moga okaza¢ si¢ pomocne w procesie rozpatrywania zgloszenia, wskazanie adresu do kontaktu.
Przyktadowy wzér druku formularza zgloszenia stanowi zalgcznik Nr 1 do procedury zgloszen
wewnetrznych.

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

a) wyslanie go na adres: Zespot Kontroli Komendy Powiatowej Policji w Legionowie,
ul. Jagiellonska 26B, 05 — 120 Legionowo, w zamknietych dwoéch kopertach z dopiskiem:
wzgloszenie _wewnetrzne — do rak wlasnych osoby upowaznionej, nie otwieraé
w sekretariacie”,

b) doreczenie go osobiscie do Biura Przepustek Komendy Powiatowej Policji w Legionowie,
ul. Jagiellonska 26B, 05 — 120 Legionowo lub do Sekretariatu Komendanta Powiatowego
Policji w Legionowie w zamknietych dwéch kopertach z dopiskiem jak w punkcie a).

4. W przypadku zaistnienia okolicznosci wskazanych w § 7 ust. 4 procedury zgloszen wewnetrznych,

zgltoszenie takie moze by¢ dokonane poprzez:
a) wystanie go na adres: Sekretariat Komendanta Powiatowego Policji w Legionowie,
ul. Jagiellofiska 26B, 05 — 120 Legionowo, w zamknigtych dwoéch kopertach z dopiskiem,

wzgloszenie wewnetrzne — do rak wlasnych osoby upowaznionej, nie otwieraé
w sekretariacie”,

b) doreczenie go osobiscie do Sekretariatu Komendanta Powiatowego Policji w Legionowie,
w zamknietych dwoch kopertach z dopiskiem, ,zgloszenie wewnetrzne — do rak wlasnych
osoby upowaznionej. nie otwiera¢ w sekretariacie”,

5. Koperta z dopiskiem, o ktérym mowa w ust. 3 i 4), nie moze bvé otwierana przez osobeg
nieposiadajscs pisemnego upowaznienia Komendanta Powiatowego Policji w Legionowie
do przyjmowania zgloszefi wewnetrznych.

6. Dostep do wiadomosci ztozone) w zamknigte) kopercie z dopiskiem ,nzgloszenie wewnetrzne —
do rak wlasnych osoby upowaznionej, nie otwiera¢ w sekretariacie” ma tylko: Komendant
Powiatowy Policji w Legionowie lub jego zastepcy oraz upowaznione osoby.




7. W przypadku, gdy do Biura Podawczego/Sekretariatu Komendanta Powiatowego Policji
w Legionowie wplynie korespondencja w kopercie bez adnotacji ,zgloszenie wewnetrzne — do rak
wlasnych _osoby _upowaznionej, nie otwieraé w__sekretariacie”, a pracownik Biura
Podawczego/Sekretariatu Komendanta Powiatowego Policji w Legionowie po otwarciu i zapoznaniu
si¢ z trescig stwierdzi, ze dotyczy ona zgloszenia wewngtrznego — sygnalisty, winien niezwlocznie
przedmiotowa korespondencje przekaza¢ Komendantowi Powiatowemu Policji w Legionowie lub
jego zastgpcy, badz upowaznionej osobie. Pracownik ten zobowigzany jest do zachowania
w tajemnicy informacji, z ktérymi sie zapoznat.

8. Na wniosek zglaszajacego, zgloszenie ustne dokonuje si¢ podczas bezposredniego spotkania
w Komendzie Powiatowej Policji w Legionowie w formie protokolu spotkania 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. Preferowana
formg wyznaczenia terminu spotkania jest m.in. skorzystanie z numeru telefonu: 600 997 216 — ktéry
jest niezalezny od kanatéw komunikacji wykorzystywanych w ramach dziatalnosci Zespotu Kontroli
KPP Legionowo. Numer ten shuzy do kontaktu w sprawie sygnalistow i jest aktywny od poniedziatku
do piatku w godz. 9:00 do 15:00 (poza dniami ustawowo wolnymi). Podczas spotkania, po
poinformowaniu sygnalisty, zgloszenie dokumentowane jest w formie protokohu spotkania. Sygnalista
moze dokonal sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania poprzez jego
podpisanie.

9. Odnotowanie w zgloszeniu o$wiadczenia sygnalisty w zakresie wyrazenia zgody na udostepnienie
jego danych osobom nieuprawnionym.

§ 16. Zgloszenia wewnetrzne, ktdre sa anonimowe nie sa rozpatrywane zgodnie z niniejsza procedurg.

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

Rozdzial V
Rejestr zgloszen wewnetrznych

§ 18. 1. Zgloszenie wewnetrzne zawierajace informacje o naruszeniu prawa dokonane przez
sygnaliste, za posrednictwem przeznaczonych do tego kanatéw komunikacji w sposéb okreslony
w Rozdziale IV podlega zarejestrowaniu w Rejestrze zgloszen wewnetrznych.

2. Wpisu w rejestrze zgloszefi wewnetrznych, gdzie odnotowuje si¢ zgloszenia wewnetrzne dotyczace
naruszenia prawa przez osoby z poza Zespotu Kontroli KPP Legionowo dokonuje osoba, o ktorej
mowa w § 7 ust. 1 procedury zgloszenn wewnetrznych. Przedmiotowy rejestr przechowywany jest
w pomieszczeniu stuzbowym Zespotu Kontroli KPP Legionowo, w zabezpieczonej przed dostgpem
os6b postronnych szafie zamykanej na klucz.

3. Wpisu w rejestrze zgloszeni wewnetrznych, gdzie odnotowuje si¢ zgloszenia wewngtrzne dotyczace
naruszenia prawa przez osoby z Zespotu Kontroli KPP Legionowo dokonuje osoba, o ktérej mowa
w § 7 ust. 5 procedury zgloszen wewnetrznych. Przedmiotowy rejestr przechowywany jest
w pomieszczeniu shuzbowym Wydzialu Dochodzeniowo - Sledczego KPP Legionowo,

w zabezpieczonej przed dostgpem os6b postronnych szafie zamykanej na klucz.
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4. Rejestr zgloszen wewnetrznych obejmuje: numer zgloszenia/numer zglaszajacego, dat¢ dokonania
zgloszenia, przedmiot zgloszenia, informacj¢ o podjgtych dzialaniach nastgpczych, wynik
przeprowadzonych dziatan nastgpczych, date zakoficzenia sprawy/przekazania informacji, dane osoby
dokonujacej wpisu, dane referenta czynnosci nastepczych. Wzor rejestru stanowi zatacznik Nr 4
do procedury zgloszeni wewnetrznych.

5. Dane osobowe zglaszajacego, jak réwniez dane osoby ktorej dotyczy zgloszenie nalezy odnotowac
na odregbnej karcie i przechowywaé w zamknigtej kopercie opatrzonej numerem sprawy (tozsamy
z numerem zglaszajacego) w pomieszczeniu stuzbowym Koordynatora Zespolu Kontroli KPP
Legionowo/osoby go zastepujacej, w zabezpieczonej przed dostgpem o0sob postronnych szafie
zamykanej na klucz.

6. Dane osobowe zglaszajacego, jak réwniez dane osoby ktérej dotyczy zgloszenie sg przechowywane
przez okres 3 lat do kofica roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono prowadzenie czynnosci
w przedmiotowym zakresie. Nastgpnie przedmiotowe dane podlegaja komisyjnemu zniszczeniu
w Zespole Kontroli KPP Legionowo.

Rozdzial VI
Wstepna weryfikacja zgloszenia

§ 19. 1. Wstepna weryfikacja zgloszenia polega na ustaleniu, czy informacja zawarta w zgloszeniu
stanowi informacje o naruszeniu prawa i czy zgloszenie zostalo dokonane przez osobg spelniajaca
wymogi okreslone w ustawie o ochronie sygnalistow, a takze czy nie zachodza okolicznosci
wykluczajace dalsze procedowanie zgloszenia, o ktorych mowa w § 5 procedury zgloszen
wewnetrznych.

2. W przypadku stwierdzenia negatywnych przestanek, o ktérych mowa w § 5 procedury zgloszen
wewnetrznych, brak jest podstaw do prowadzenia dziatan nastgpczych, o czym informuje sig
zglaszajacego.

§ 20. 1. Koordynator Zespotu Kontroli KPP Legionowo/osoba go zastgpujacg, w terminie 7 dni od
dnia wplywu do KPP Legionowo zgloszenia dokonanego za posrednictwem kanatéw komunikacji
wskazanych w § 15 procedury zgloszefi wewnetrznych, potwierdza sygnaliscie przyjecie zgloszenia
wewnetrznego chyba, Ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé
potwierdzenie.

2. W przypadku wystapienia okoliczno$ci, o ktérych mowa w § 7 ust. 4 procedury zgloszen
wewnetrznych, Naczelnik Wydzialu Dochodzeniowo - Sledczego KPP Legionowo lub osoba go
zastepujgca, w terminie 7 dni od dnia wplywu do KPP Legionowo zgloszenia dokonanego
za posrednictwem kanatu komunikacji wskazanego w § 15 ust. 4, potwierdza sygnaliscie przyjecie
zgloszenia wewnetrznego chyba, ze sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktéry nalezy
przekazaé potwierdzenie.

3. Wzér potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewngtrznego stanowi zalgcznik Nr 7 do procedury
zgloszen wewnetrznych.

§ 21. Przy czynnosciach, o ktérych mowa w § 20 realizuje si¢ jednoczesnie obowiagzek informacyjny
wynikajacy z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i rady (UE) 2016/679 z dnia
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27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlnego rozporzqdzenia o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) — obejmujacy tresci
ujete w klauzuli, o ktérej mowa w § 14 procedury zgloszeri wewnetrznych.

Rozdzia}t VII
Dzialania nastepcze

§ 22. 1. Zasadniczym celem dzialan nastgpczych jest weryfikacja prawdziwosci informacji zawartych
w zgloszeniu wewnetrznym - polegajaca na uprawdopodobnieniu zgloszenia oraz przeciwdziatanie
nieprawidlowosciom, o ktérych mowa w zgloszeniu wewngtrznym — poprzez podjgcie dziatan
zaradczych przed wystapieniem skutkéw naruszenia prawa lub ich maksymalne zminimalizowanie
po ich wystapieniu.

2. Dziatania nastepcze realizowane sa w szczegOlnosci w formie czynnosci weryfikacyjnych
zmierzajacych do realizacji celéw dzialania nastgpczego.

3. W ramach dziatan nastepczych istnieje m.in. mozliwos¢.:

a. zwracania si¢ o zajecie stanowiska do osoby, ktorej dotyczy zgloszenie — z zachowaniem
zasad poufnoéci tozsamosci sygnalisty;

b. odbierania wyjasnien od oséb dysponujacych wiedza w przedmiocie badanego naruszenia,
w celu zgromadzenia dodatkowych informacji;

c. pozyskiwania kopii dokumentéw dot. badanego naruszenia — z poszanowaniem przepisow
prawa regulujgcych kwesti¢ dostgpu do danej dokumentacji procedowanej w okreslonym
trybie postepowania;

d. wystgpowania 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 treéci zawarte w danym zgloszeniu nie pozwalaja w peini
na realizacj¢ celow dziatan nastgpczych.

4. Przy czynnosciach wzgledem os6b dysponujacych wiedza w przedmiocie badanego naruszenia,
ktorych dane zostaty pozyskane w zwigzku ze zgloszeniem naruszenia, realizuje si¢ jednoczesnie
obowiazek informacyjny wynikajacy z art. 14 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiqgzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlnego rozporzqdzenia o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) —
obejmujacy tresci ujgte w klauzuli, o ktérej mowa w § 14 procedury zgloszeti wewngtrznych.

5. W toku realizacji dziatan nastepczych, wszystkie osoby je realizujagce, maja obowigzek
podejmowania czynnosci z zachowaniem nalezytej starannodci, a takze obowigzek Zapewnienia
ochrony poufnosci tozsamosci sygnalisty.

6. Koordynator Zespolu Kontroli KPP Legionowo/osoba go zastgpujaca, lub osoba o ktérej mowa
w § 7 ust. 5 procedury zgloszen wewnetrznych, przekazuje sygnaliScie informacje zwrotng
w nieprzekraczalnym terminie 3 miesigcy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewngtrznego, lub
w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktorym mowa w § 20 procedury zgloszef
wewnetrznych - 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia wewngtrznego, chyba
ze zglaszajacy nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac informacj¢ zwrotna.
Okolicznosé przekazania informacji zwrotnej w wymienionym terminie, nie jest réwnoznaczna

z ostatecznym zakoficzeniem dziatan nastgpczych.
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7. Zakoficzenie dziatan nastepczych dokumentuje si¢ sprawozdaniem przedktadanym do zatwierdzenia
Komendantowi Powiatowemu Policji w Legionowie, zawierajacym informacje o:

— przebiegu realizowanych czynnosci,

~ realizacji celow dziatania nastgpczego,

— rekomendacjach: w zakresie wskazania $rodkéw naprawczych (autokorekty) mozliwych
do wdrozenia w jednostkach i komérkach KPP Legionowo lub dyscyplinujacych w stosunku
do osoby, ktéra dokonata naruszenia prawa, jak réwniez w zakresie dalszego nadania biegu
sprawie m.in. poprzez wskazanie, ze wskutek dziatan nastgpczych stwierdzono, iz informacja
objeta zgloszeniem winna by¢ procedowana w trybie postgpowania prawnego toczacego si¢
na podstawie przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego.

— wskazaniu, czy w toku dziatan nastgpczych ujawniono okolicznosci podlegajace
odpowiedzialnosci karnej uregulowanej w Rozdziale 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow.

8. Po zakoficzeniu dokumentacja zgromadzona w ramach dzialan nastgpczych podlega archiwizacji
po uprzednim zanonimizowaniu wszelkich danych mogacych mie¢ wptyw na identyfikacj¢ sygnalisty.

Rozdzial VIII
Zakaz dzialan odwetowych

§ 23. 1. Wprowadza si¢ zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec sygnalisty, ktéry dokonal
zgloszenia (zaréwno wewnetrznego jak i zewngtrznego), a takze ujawnienia publicznego — zgodnie
z ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

2. Do kwestii zwigzanej z zakazem dzialan odwetowych i $rodkéw ochrony, odnoszacych sig
do zgloszeh zwigzanych z procedura zgloszen wewngtrznych, zastosowanie majg przepisy
Rozdziatu 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow.

Rozdzial IX
Zgloszenia zewnetrzne

§ 24. 1. Informacja o naruszeniu prawa moze by¢ zgloszona w kazdym przypadku réwniez
do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organdéw publicznych oraz w stosownych przypadkach
do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej, z pominigciem niniejszej
procedury zgloszen wewngtrznych - bez dokonania zgloszenia wewnetrznego'.

2. Zgloszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ
publiczny, ktérzy nastepnie podejmuja czynno$ci okreslone w procedurze przyjmowania zgloszen
zewnetrznych.

! 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 sygnalistéw.
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Zalacznik Nr 1
do procedury zgloszen
wewngtrznych

Formularz zgloszenia wewne¢trznego w Komendzie Powiatowej Policji w Legionowie

Jakiego obszaru naruszenia prawa dotyczy Twoje zgloszenie?
— dziatania o charakterze korupcyjnym,
— dzialania z zakresu zaméwien publicznych,
— dzialania z zakresu ochrony prywatnosci i danych osobowych,
— dzialania z zakresu konstytucyjnych wolnoéci i praw czlowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wladzy publicznej i nie zwigzane z dziedzinami wskazanymi wyzej wymienionych

obszarach.
— dzialania z zakresu bezpieczefistwa sieci i systeméw teleinformatycznych,
— inne

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

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

Tresc¢ zgloszenia:

— Opisz szczegélowo swoje podejrzenia oraz okolicznoscei ich zajscia zgodnie z wiedzg, ktérg posiadasz:

— Podaj date i miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub dat¢ i miejsce pozyskania informacji
o naruszeniu prawa (wskazanie kontekstu zwiazanego z praca/shuzbg w jednostce/komérce KPP
Legionowo),

— Opisz konkretng sytuacje lub okolicznosci stwarzajace mozliwosé wystapienia naruszenia prawa,

— Wskaz podmiot, ktérego dotyczy zgloszenie,

— Wskaz ewentualnych §wiadkéw naruszenia prawa,

— Wskaz wszystkie dowody i informacje jakimi dysponujesz, a ktére moga okaza¢ si¢ pomocne
W procesie rozpatrywania zgloszenia, |

— Wskaz preferowany sposéb kontaktu zwrotnego,

— Czy powiadomile$ juz kogo$ o tej sprawie? Napisz kto to byl (np. osoby w KPP Legionowo, media
i inne).

— Jakie skutki spowodowaty lub moga spowodowac opisane przez Ciebie naruszenia prawa?

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




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

Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgloszenia:
1) posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sa prawdziwe,
2) ujawnione informacje s3 zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnilem wszystkie znane mi fakty
i okoliczno$ci dotyczace przedmiotu zgloszenia,
3) znana jest mi wewnetrzna procedura zglaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych
w Komendzie Powiatowej Policji w Legionowie.
4) Do protokotu dotaczono nastepujace zalaczniki (kserokopie dokumentéw, nosniki pamieci, zdjgcia itp.,)

data i czytelny podpis
osoby dokonujacej zgloszenia

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA OSOB SKEADAJACYCH ZGLOSZENIE WEWNETRZNE NARUSZENIA PRAWA
W KOMENDZIE POWIATOWEJ POLICJI W LEGIONOWIE

W zwiazku z otrzymanym zgloszeniem naruszenia przepiséw prawa, na podstawie art. 13 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 przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlnego rozporzqdzenia o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informujg, Ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Komendant Powiatowy Policji w Legionowie z siedzibg
przy ul. Jagiellonskiej 26B, 05 — 120 Legionowo.

2. W sprawach zwigzanych z ochrona danych osobowych, moze Pani/Pan kontaktowa¢ si¢
za poérednictwem $rodkéw komunikacji elektronicznej z wyznaczonym u Administratora inspektorem ochrony
danych pod adresem: e-mail: jod.kpp_legionowo@ksp.policja.gov.pl

3. Pani/a dane osobowe beda przetwarzane w celu przyjecia zgloszenia oraz przeprowadzania postgpowania

wyjasniajacego na podstawie obowiazku prawnego ( art. 6 ust. 1 lit ¢ RODO), jakiemu podlega administrator

na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow. (Dz. U. poz. 928) lub dobrowolnej

zgody, jezeli nie decyduje si¢ Pan/i na zachowanie anonimowoéci (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO) .

Administrator zapewnia poufnosci Pani/a danych, w zwiazku z otrzymanym zgloszeniem.

Pani/Pana dane osobowe, nie podlegaja udostepnieniu nieupowaznionym osobom (tzn. osobom spoza zespotu

odpowiedzialnego za prowadzenie postepowania w zgloszonej sprawie), chyba Ze za Pani/Pana wyrazng zgoda.

6. Pani/a dane osobowe moga byé udostepnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego na podstawie
przepis6w prawa.

7. Pani/a dane osobowe bedg przetwarzane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktérym przekazano zgloszenie lub zakoficzono dziatania nastgpcze, lub po zakoriczeniu postgpowar
zainicjowanych tymi dziataniami. Dane osobowe, ktére 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/i prawo zadania dostepu do swoich danych osobowych, a takze ich sprostowania (poprawiania).
Przystluguje  Pani/u takze prawo do zadania usunigcia Iub  ogramiczenia przetwarzania,
a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie
nie jest niezbedne do wywigzania si¢ przez Administratora z obowiazku prawnego i nie wystepuja inne
nadrzedne prawne podstawy przetwarzania.

9. W przypadku gdy zgoda stanowi podstawe przetwarzania Pani/a danych, mozna ja wycofaé
w dowolnym momencie. Cofnigcie zgody nie bedzie mialo wplywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

10. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych,
gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie Pani/ Pana danych osobowych narusza przepisy RODO.

11. Podanie danych jest warunkiem konicznym do procedowania zgloszenia, gdyz tryb postepowania
zinformacjami o naruszeniach prawa zgloszonymi anonimowo nie podlega procedowaniu
w Komendzie Powiatowej Policji w Legionowie.

12. Pani/Pana dane nie beda udostepnione do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;j.

b

Informujemy, ze do Rzecznika Praw Obywatelskich moze si¢ zglosi¢ 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.

Istnieje takze mozliwo$¢ przekazania zgloszenia w jezyku migowym, anonimowo poprzez formularz kontaktowy na stronie lub
osobidcie w jednym z oddzialéw.




Zaltacznik Nr 2
do procedury zgloszen
wewnetrznych

KOMENDANT POWIATOWY POLICII

W LEGIONOWIE
Legionowo, .......ccceevvvriieniiiniinnins

UPOWAZNIENIE

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

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

(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe)
Upowaznienie obejmuje prawo do przetwarzania danych zglaszajgcych/sygnalistow oraz o0sob
wskazanych w zgloszeniach w zakresie niezbednym do realizacji wewnetrznej procedury zglaszania
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Komendzie Powiatowej Policji w Legionowie.
Wskazane czynnos$ci beda realizowane z wykorzystaniem sprzgtu oraz narzedzi udostgpnionych przez
administratora. Upowaznienie obejmuje zbieranie danych, wglad do danych, kopiowanie, przesylanie,
stosowanie pseudonimizacji, niszczenie po ustaniu przydatnosci.

Upowaznienie wazne jest:
na okres procedowania sprawy, w zwiazku ktora zostato ono wydane / bezterminowo.

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

(pieczatka i podpis Administratora Danych

(okragla pieczgé organu)

Oéwiadczenie osoby upowaznionei:

Os$wiadczam, ze zapoznalem/am si¢ z polityka i procedurami ochrony danych osobowych
obowiazujacych w Komendzie Powiatowej Policji w Legionowie, a takze wewngtrznym regulaminem
przyjmowania zgloszefi od sygnalistéw obowigzujacymi uadministratora i zobowiazuj¢ si¢ do
przestrzegania zasad w nich zawartych. Zobowigzuje si¢ do zachowania wszelkich informacji
chronionych, do ktérych otrzymam dostep, a takze metod ich zabezpieczen w poufnosci, takze po ustaniu
upowaznienia.

O$wiadczam, ze wykonujac swoje obowiazki zapewni¢ nalezyta poufnosé danych sygnalisty oraz danych
zawartych w zgloszeniach, w szczegdlnosci stosujac pseudonimizacje podczas rozpatrywania zgloszenia,
aby zapewnié¢ nalezytg ochrong sygnalisty. Zasade poufnosci i pseudonimizacji bede stosowaé takze,
w odniesieniu do danych oséb, zawartych wzgloszeniu, w celu umozliwienia skutecznego
przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego.

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

(podpis osoby otrzymujacej upowaznienie)

Wyk. 1 egz.: Wiaczono do akt osobowych osoby upowaznione;
[ niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik Nr 3
do procedury zgloszen

wewnetrznych
KOMENDANT POWIATOWY POLICJI
W LEGIONOWIE
Legionowo, ........covvvviuiiriiiannns
UPOWAZNIENIEnr.......
(pumer sprawy)

Do uczestniczenia w procesie weryfikacji zgloszenia oraz w procesie dziatan nastgpczych, o ktérych
mowa w wewnetrznej procedurze dokonmywania zgloszeh naruszer prawa i podejmowania dzialan
nastepczych w Komendzie Powiatowej Policji w Legionowie, a takze zwigzanego z tym przetwarzania
danych osobowych upowazniam:

(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

Upowaznienie wazne jest na okres procedowania sprawy, w zwiazku z ktéra zostato ono wydane.

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

(pieczatka i podpis Administratora danych)

(okragta pieczgé organu)
Os$wiadczenie osoby upowaznionej:

Oswiadczam, ze zapoznalem/am si¢ z polityka i procedurami ochrony danych osobowych
obowiazujacych w Komendzie Powiatowej Policji w Legionowie, a takze wewngtrznym regulaminem
przyjmowania zgloszen od sygnalistow obowiazujacymi u administratora i zobowigzuj¢ si¢ do
przestrzegania zasad w nich zawartych. Zobowiazuj¢ si¢ do zachowania wszelkich informacji
chronionych, do ktérych otrzymam dostep, a takze metod ich zabezpieczeni w poufnosci, takze po ustaniu

upowaznienia.

Os$wiadczam, ze wykonujac swoje obowiazki zapewni¢ nalezyta poufnosé danych sygnalisty oraz danych
zawartych w zgloszeniach, w szczeg6lnosci stosujac pseudonimizacje podczas rozpatrywania zgloszenia,
aby zapewni¢ nalezyta ochrone sygnalisty. Zasade poufnosci i pseudonimizacji bedg stosowaé takze w
odniesieniu do danych o0s6b, zawartych w zgloszeniu, w celu umozliwienia skutecznego przeprowadzenia
postepowania wyjasniajacego.

(podpis osoby otrzymujacej upowaznienie)
Wyk. 1 egz.: Wiaczono do materialéw sprawy
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Zatacznik Nr 5
do procedury zgloszef
wewngtrznych

KLAUZULA INFORMACYJNA DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

W ZWIAZKU ZE ZGLOSZENIEM NARUSZENIA PRAWA
W KOMENDZIE POWIATOWEJ POLICJI W LEGIONOWIE

W zwigzku z otrzymanym zgloszeniem naruszenia przepisow prawa, informuje, ze na podstawie art. 13
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0sdb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepbywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolnego rozporzqdzenia o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119
z 04.05.2016):

1.

2.

10.

11.

12.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Komendant Powiatowy Policji w Legionowie
z siedzibg przy ul. Jagiellonskiej 26B, 05 — 120 Legionowo.

W sprawach zwiazanych z ochrona danych osobowych, moze Pani/Pan kontaktowa sig
za posrednictwem $rodkéw komunikacji elektronicznej z wyznaczonym u Administratora inspektorem
ochrony danych pod adresem: e-mail: iod.kpp_legionowo(@ksp.policja.gov.pl

Pani/a dane osobowe beda przetwarzane w celu przyjecia zgloszenia oraz przeprowadzania
postepowania wyjasniajacego na podstawie obowiazku prawnego ( art. 6 ust. 1 lit ¢ RODO), jakiemu
podlega administrator na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw. (Dz. U.
poz. 928) lub dobrowolnej zgody, jezeli nie decyduje si¢ Pan/i na zachowanie anonimowosci (zgodnie

z art. 6 ust. 1 lit. a RODO) .

Administrator zapewnia poufno$ci Pani/a danych, w zwigzku z otrzymanym zgloszeniem.

Pani/Pana dane osobowe, nie podlegaja udostepnieniu nieupowaznionym osobom (tzn. osobom spoza
zespolu odpowiedzialnego za prowadzenie postepowania w zgloszonej sprawie), chyba ze za Pani/Pana
wyrazng zgoda.

Pani/a dane osobowe mogg by¢ udostepnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego na podstawie
przepiséw prawa.

Pani/a dane osobowe beda przetwarzane przez okres 3 lat po zakoficzeniu roku kalendarzowego,
w ktorym przekazano zgloszenie lub zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan
zainicjowanych tymi dzialaniami. Dane osobowe, ktére nie maja znaczenia dla rozpatrywania
zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usunigcie
tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie maja one znaczenia dla
sprawy.

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

W przypadku gdy zgoda stanowi podstawe przetwarzania Pani/a danych, mozna ja wycofaé
w dowolnym momencie. Cofni¢cie zgody nie bedzie mialo wplywu na zgodno$é z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cothigciem.

Przyshiguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych,
gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie Pani/ Pana danych osobowych narusza przepisy RODO,

Podanie danych jest warunkiem konicznym do procedowania zgloszenia, gdyz tryb postepowania
z informacjami o naruszeniach prawa zgloszonymi anonimowo nie podlega procedowaniu
w Komendzie Powiatowej Policji w Legionowie.

Pani/Pana dane nie bgda udostepnione do paristwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowe;j.




Zalacznik Nr 6
do procedury zgloszen
wewngtrznych

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA OSOB, KTORYCH DANE ZOSTALY POZYSKANE

W ZWIAZKU ZE ZGLOSZENIEM NARUSZENIA PRAWA
W KOMENDZIE POWIATOWEJ POLICJI W LEGIONOWIE

W zwigzku z otrzymanym zgloszeniem naruszenia przepiséw prawa, informujg¢, Zze na podstawie art. 14
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlnego rozporzqgdzenia o ochronie danych) (Dz. Urz. UEL 119 z
04.05.2016):

1.

2.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Komendant Powiatowy Policji w Legionowie
z siedziba przy ul. Jagiellonskiej 26B, 05 — 120 Legionowo.

W sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych, moze Pani/Pan kontaktowal sig
za poSrednictwem $rodkéw komunikacji elektronicznej z wyznaczonym u Administratora inspektorem
ochrony danych pod adresem: e-mail: jod.kpp_legionowo@ksp.policja.gov.pl

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO tj. wypehienia
obowigzku administratora w zwiazku z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw (Dz. U. poz. 928), w celu realizacji zadan zwigzanych z obstugg zgloszeri wewnetrznych.

Administrator bedzie przetwarzaé nastepujace kategorie Pani/Pana danych osobowych: wskazane

/nalezy uzupeinié¢ zgodnie ze stanem faktycznym/
- jako dane osobowe tzw. osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu.

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

10.

/nalezy podaé dane sygnalisty - jezeli sygnalista wyrazit zgodg na wiawnienie swojej tozsamosci lub jesli nie speinit on warunkéw
wskazanych w art. 6 ustawy o ochronie sygnalistéw/.

Pani/Pana dane osobowe bgda udostepniane wylacznie podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania
na podstawie przepiséw prawa.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego,
w ktérym zakonczono dzialania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi
dziataniami. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie s3 zbierane, a w
razie przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastgpuje
w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie maja one znaczenia dla sprawy.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych, z zastrzezeniem, ze przepisu art. 15 ust. 1 lit.
g RODO w zakresie przekazania informacji o Zrédle pozyskania danych osobowych nie stosuje si¢
chyba, ze sygnalista nie spelia warunkéw wskazanych w art. 6 albo wyrazit wyrazna zgodg na takie
przekazanie.

Posiada Pani/Pan prawo sprostowania danych osobowych, usunigcia w przypadkach przewidzianych
przepisami prawa oraz ograniczenia przetwarzania.

Przystiguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych,
gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie Pani/ Pana danych osobowych narusza przepisy RODO.



Zatacznik Nr 7
do procedury zgloszen
wewngtrznych

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

(piecze¢ komorki procedujacej zgloszenie) (miejscowo$¢, data)

Potwierdzenie
przyjecia zgloszenia wewngtrznego

Pani/Pan

Na podstawie § 16 wewngtrznej procedury dokonywania zgloszen naruszer prawa
i podejmowania dziatah nastgpczych w Komendzie Powiatowej Policji w Legionowie,

potwierdzam przyjecie zgloszenia dokonanego w dniu ... za posrednictwem
dedykowanego do tego kanatu zgloszen
P U PSPPI

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

(podpis osoby upowaznione;j)

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

prawa



KLAUZULA INFORMACYJNA DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
W ZWIAZKU ZE ZGLOSZENIEM NARUSZENIA PRAWA
W KOMENDZIE POWIATOWEJ POLICJI W LEGIONOWIE

W zwigzku z otrzymanym zgloszeniem naruszenia przepisow prawa, informuje, ze na podstawie art. i3
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przephywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlnego rozporzqdzenia o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119
z 04.05.2016):

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Komendant Powiatowy Policji w Legionowie
z siedziba przy ul. Jagiellonskiej 26B, 05 - 120 Legionowo.

2. W sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych, moze Pani/Pan kontaktowac sig
za pofrednictwem $rodkow komunikacji elektronicznej z wyznaczonym u Administratora inspektorem
ochrony danych pod adresem: e-mail: iod.kpp legionowofiksp.policja.gov.pl

5. Fania dane osobowe bedg przetwarzane w celu przviecia zgloszenia oraz przeprowadzania
postgpowania wyjasniajacego na podstawie obowiazku prawnego ( art. 6 ust. 1 lit ¢ RODO), jakiemu
podlega administrator na podstawie ustawy z dnia 14 czerwea 2024 r. o ochronie sygnalistow. (Dz. U.
poz. 928) lub dobrowolnej zgody, jezeli nie decyduje sig Pan/i na zachowanie anonimowosci (zgodnie
z art. 6 ust. 1 lit. a RODO) .

4. Administrator zapewnia poufnosci Pani/a danych, w zwigzku z otrzymanym zgloszeniem.

5. Pani/Pana dane osobowe, nie podlegaja udostgpnieniu nieupowaznionym osobom (tzn. osobom spoza
zespohu odpowiedzialnego za prowadzenie postgpowania w zgtoszonej sprawie), chyha ze za Pani/Pana
wyrazng zgoda.

6. Pani/a dane osobowe moga by¢ udostepnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego na podstawie
przepiséw prawa.

7. Pani/a dane osobowe beda przetwarzane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktérym przekazano zgtoszenie lub zakoriczono dziatania nastepcze, Iub po zahonczeniu postgpowan
zainicjowanych tymi dziataniami. Dane osobowe, ktére nie riaja znaczenia dla rozpatrywania
zgloszenia, nie sa zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwiocznie usuwane. Usunigcis
tych danych osobowych nastgpuje w terminie 14 dni od <hwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia diz
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, jezell dalsze
przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania si¢ przez Administratora z obowiazku prawnego 1 nie
wystgpuja inne nadrzedne prawne podstawy przetwarzania.

9. W przypadku gdy zgoda stanowi podstawe przetwarzania Pani/a danych, mozna ja wycofac
w dowolnym momencie. Cofniecie zgody nie bedzie miato wphywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigeiem.

10. Przystuguje Pani/Panu prawo waiesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie Pani/ Pana danych osobowych narusza przepisy RODOG;

11. Podanie danych jest warunkiem konicznym do procedowania zgloszenia, gdyz tryb postepowania
z informacjami © naruszeniach prawa zgloszonymi anonimowo nie podlega procedowaniu
w Komendzie Powiatowej Policji w Legionowie.

12. Pani/Pana dane nie beda udostepnione do panstwa trzeciego fub organizacji migdzynarodowej
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