Zatacznik do Decyzji Nr 40/2024
Komendanta Powiatowego Policji
w Sejnach z dnia 23 wrzes$nia 2024 roku

PROCEDURA
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
w Komendzie Powiatowej Policji w Sejnach

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Wewngtrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatah
nastgpczych w Komendzie Powiatowej Policji w Sejnach — zwana dalej procedura zgtoszen
wewngtrznych, okres§la zasady i tryb zglaszania przez sygnalistow informacji o naruszeniu

prawa

(w tym informacji o uzasadnionym podejrzeniu dotyczacym zaistniatego lub

potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto Iub prawdopodobnie dojdzie
w Komendzie Powiatowej Policji w Sejnach lub informacji dotyczacej proby ukrycia takiego

naruszenia prawa.

§ 2. Niniejsza procedura ustalona zostata po konsultacjach z przedstawicielami organizacji
zwiazkowych policjantéw 1 pracownikoéw Policji.

§ 3. Uzyte w procedurze okreslenia oznaczaja:

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7)

KPP — Komenda Powiatowa Policji w Sejnach;
dzialanie nastepcze — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez KPP w celu
oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bgdacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnosci przez
postgpowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postgpowanie administracyjne,
wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania §rodkéw finansowych lub
zamknigcie procedury realizowanej w ramach wewngtrznej procedury dokonywania
zgloszen naruszen prawa 1 podejmowania dziatan nastepczych lub procedury
przyjmowania zgtoszen zewngtrznych i podejmowania dziatan nastgpczych;
informacja o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacjg, w tym
uzasadnione podejrzenie, dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa,
do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w KPP, w ktorej sygnalista
uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie
umowy, pracuje lub pracowal lub w innym podmiocie prawnym, z ktorym sygnalista
utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontek$cie zwiazanym z praca lub informacje
dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

pracodawca/przelozony wlasciwy w sprawach osobowych — KPP reprezentowana
przez Komendanta Powiatowego Policji w Sejnach jako przetozonego wilasciwego
w sprawach osobowych;

pracownik — cztonek korpusu stuzby cywilnej, pracownik nieobjety mnoznikowym
systemem wynagradzania, zatrudniony w KPP;

funkcjonariusz — policjant petniacy stuzbg w KPP;

zgloszenie wewnetrzne — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
pracodawcy/przetozonemu wlasciwemu w sprawach osobowych informacji
o naruszeniu prawa w KPP - za pomoca dedykowanych do tego kanatow komunikacji
okreslonych w procedurze zgtoszen wewngtrznych;
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8)

9)

naruszenie prawa — to dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na

celu obejscie prawa, majace miejsce w KPP dotyczace:

a) korupciji,

b) zamoéwien publicznych,

c) ustug, produktow i rynkéw finansowych,

d) przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,

e) bezpieczenstwa produktow i ich zgodno$ci z wymogami,

f) bezpieczenstwa transportu,

g) ochrony §rodowiska,

h) ochrony radiologicznej 1 bezpieczenstwa jadrowego,

1) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

j) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

k) zdrowia publicznego,

1) ochrony konsumentow,

m)ochrony prywatnosci i danych osobowych,

n) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

o) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskie;,

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

q) konstytucyjnych wolnosci 1 praw czlowieka 1 obywatela - wystgpujace
w stosunkach jednostki z organami wladzy publicznej 1 niezwiazane
z dziedzinami wskazanymi w lit a-p.

sygnalista - osoba fizyczna wymieniona w art. 4 ustawy o ochronie sygnalistow,

tj. osoba, ktoéra pracuje lub pracowata (petnita lub peini stuzbg) w KPP, ktora zgtasza

lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskana w kontekscie

zwiazanym z praca oraz osoba, ktéra zglasza powyzsze informacje w kontekscie

zwiazanym z praca przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego

stanowiacego podstawe §wiadczenia pracy lub ustug lub pehienia funkcji w KPP lub

na rzecz KPP lub pehienia stuzby w KPP lub juz po ich ustaniu.

10) kontekst zwigzany z praca- nalezy przez to rozumie¢, przeszle, obecne lub przyszte

dziatania zwiazane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowiacego podstawg Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji w podmiocie prawnym, na rzecz tego podmiotu, lub petienia stuzby
w podmiocie prawnym, w ramach ktorych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa
oraz istnieje mozliwos$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

11) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie - nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, osobg

prawna lub jednostkg organizacyjna nieposiadajaca osobowos$ci prawnej, ktorej
ustawa przyznaje zdolno$¢ prawna, wskazana w zgloszeniu lub ujawnieniu
publicznym jako osoba, ktora dopuscila si¢ naruszenia prawa lub jako osoba, z ktora
osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest powiazana.
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Rozdzial 11
Zgloszenia wewnetrzne
§ 4. 1. Procedury zgloszen wewnetrznych nie stosuje si¢ do informacji obj¢tych:

1) przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz innych informacji, ktére nie
podlegaja ujawnieniu z mocy przepisOw prawa powszechnie obowiazujacego
ze wzgledoéw bezpieczenstwa publicznego;

2) tajemnica zawodowa zawodow medycznych oraz prawniczych;

3) tajemnica narady sedziowskiej;

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

2. Procedury zgloszen wewngtrznych nie stosuje si¢ do naruszen prawa w zakresie
zamoOwien w dziedzinach obronno$ci i bezpieczenstwa w rozumieniu art. 7 pkt 36 ustawy
zdnia 11 wrze$nia 2019 r. - Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1605
11720), do ktorych nie stosuje si¢ tej ustawy, uméw offsetowych zawieranych na podstawie
ustawy z dnia 26 czerwca 2014 r. o niektorych umowach zawieranych w zwiqzku z realizacjq
zamowien o podstawowym znaczeniu dla bezpieczenstwa panstwa (Dz. U. z 2022 r. poz.
1218) oraz innych $rodkéw podejmowanych w celu ochrony podstawowych lub istotnych
interesOw bezpieczenstwa panstwa na podstawie art. 346 Traktatu o funkcjonowaniu Unii
Europejskiej.

3. Procedura zgloszen wewngtrznych nie dopuszcza anonimowego zgtoszenia. Zgloszenia
anonimowe nie podlegaja rozpoznaniu w trybie przepisOw ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow — zwanej dalej ustawa o ochronie sygnalistow oraz niniejszej
procedury zgloszen wewngtrznych.

§ 5.1. Do przyjmowania zgloszen wewngtrznych, podejmowania dziatan nastgpczych,
wlaczajac w to weryfikacje zgltoszen wewnetrznych 1 dalsza komunikacj¢ z sygnalista, w tym
wystepowanie o dodatkowe informacje 1 przekazywanie informacji zwrotnej oraz zwiazanego
z tym przetwarzania danych osobowych, upowazniony jest przez Komendanta Powiatowego
Policji w Sejnach Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych, zgodnie
z zatacznikiem nr 1 do procedury.

2. Nadzor nad czynnos$ciami realizowanymi przez Pelnomocnika do spraw ochrony
informacji niejawnych sprawuje Komendant Powiatowy Policji w Sejnach, a w przypadku
jego nieobecnosci I Zastgpca Komendanta Powiatowego Policji w Sejnach.

3. Komendant Powiatowy Policji w Sejnach, a w przypadku jego nieobecnosci I Zastgpca
Komendanta Powiatowego Policji w Sejnach moze upowazni¢ inne bezstronne osoby
do uczestnictwa w procesie weryfikacji zgltoszenia, zgodnie z zatacznikiem nr 1 do procedury.
4. Osoby uczestniczace w procesie weryfikacji zgloszenia dzialaja na podstawie
upowaznienia wydanego przez Komendanta Powiatowego Policji w Sejnach, a w przypadku
jego nieobecnosci przez I Zastgpce Komendanta Powiatowego Policji w Sejnach.

5. W przypadku, gdy zgloszenie wewngtrzne zostato przyjete przez osobe nieposiadajaca
upowaznienia w tym zakresie, osoba ta zobowiazana jest do:

1) zachowania w tajemnicy informacji mogacych skutkowaé ustaleniem tozsamosci
zglaszajacego, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie oraz osoby trzeciej wskazanej
w zgloszeniu;
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2) niezwlocznego przekazania zgloszenia wewngtrznego bezposrednio Komendantowi
Powiatowemu Policji w Sejnach lub osobie upowaznionej, bez wprowadzania
jakichkolwiek zmian w tym zgtoszeniu.

6. Klauzule informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych w zwiazku
ze zgloszeniem naruszenia prawa zawiera zalacznik nr 2 do procedury zgloszen
wewngtrznych.
7. Klauzule informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych oséb, ktorych dane
zostaly pozyskane w zwiazku ze zgloszeniem naruszenia prawa zawiera zalacznik nr 3
do procedury zgloszen wewngtrznych.
8. Rejestr upowaznien prowadzony jest w Zespole do spraw Ochrony Informacji Niejawnych.
Wz6r rejestru okresla zatacznik nr 4 do procedury.
§ 6. 1.Zgtoszenie wewngtrzne naruszen prawa dokonywane sa:

1) ustnie do protokotu - na wniosek sygnalisty,

2) ustnie - za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej pod numerem telefonu

+48477153203,

3) pisemnie w postaci papierowej lub elektroniczne;.

2. Na wniosek sygnalisty zgloszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego
spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania wniosku.

3. O wyznaczonym terminie spotkania powiadamiany jest sygnalista. Informacja
o terminie spotkania przekazywana jest w sposob nienaruszajacy zasad poufnosci.

4. Zgloszenia przyjmowane sa od poniedziatku do piatku w godzinach od 7:30 do 15:30
z wylaczeniem dni ustawowo wolnych od pracy. Ze spotkania za zgoda sygnalisty jest
sporzadzany protokot. Wzér protokotu stanowi zatacznik nr 5 do procedury.

5. Obowiazek potwierdzenia sygnaliScie przyjecia zgloszenia wewngtrznego dokonuje si¢
w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze sygnalista nie podal adresu do kontaktu,
na ktory nalezy przekazac potwierdzenie.

6. W razie nie wyrazenia zgody przez sygnalist¢ na sporzadzenie protokotu spotkania,
odstepuje si¢ od dalszych czynnosci okreslonych w niniejszej procedurze.

7. Uzyskana podczas spotkania informacja o naruszeniu prawa moze zosta¢ zweryfikowana
w trybie odrgbnych przepisow przewidujacych szczegdlny tryb zglaszania naruszen prawa.

§ 7.1. Zgloszenia telefoniczne dokonywane sa za posrednictwem nienagrywanej linii
telefoniczne;.

2. Zgloszenia, o ktorych mowa w ust. 1 dokumentowane sa w formie protokolu rozmowy.
Wzor protokotu rozmowy okresla zatacznik nr 6 do procedury.

§ 8. 1.Zgloszenie pisemne w formie papierowej jest przyjmowane za posrednictwem poczty
na adres Komendy Powiatowej Policji w Sejnach, ul. 1 Maja 13, 16-500 Sejny z dopiskiem
»Zgloszenie wewngtrzne naruszen prawa, do rak wlasnych osoby upowaznionej, nie otwiera¢
w sekretariacie”, badZ osobiscie w siedzibie Komendy Powiatowej Policji w Sejnach.

2. Koperty ze zgloszeniami nie moga otwiera¢ osoby nieposiadajace  pisemnego
upowaznienia do przyjmowania zgloszen wewngtrznych wydanego przez Komendanta
Powiatowego Policji w Sejnach.

§ 9.1 Zgloszenie w formie elektronicznej przyjmuje si¢ na adres
zgloszenia.wewnetrzne.kpp@sejny.bk.policja.gov.pl

2. Dostep do poczty elektronicznej przekazanej w sposob o ktérym mowa w ust. 1 posiada
Pelnomocnik do spraw ochorony infprmacji niejawnych Zespotu do spraw Ochrony

Str. 4


mailto:zgloszenia.wewnetrzne.kpp@sejny.bk.policja.gov.pl

Informacji Niejawnych, Naczelnik Wydziatu Kryminalnego, Naczelnik Wydziatu Prewencji i
Naczelnik Wydzialu Ruchu Drogowego.

§10. Zgtoszenie wewngtrzne musi zawiera¢ dane kontaktowe sygnalisty. Bez podania danych
kontaktowych, nie bedzie realizowany obowiazek potwierdzenia sygnaliscie przyjecia
zgloszenia oraz udzielenia informacji zwrotnej w kolejnych etapach weryfikowania
zgloszenia.

§11. Zgloszenie wewngtrzne przekazywane jest niezwlocznie Komendantowi Powiatowemu
Policji w Sejnach do zapoznania.

§12. Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych w terminie 7 dni od otrzymania
zgloszenia wewngtrznego przedktada Komendantowi Powiatowemu Policji propozycje
w zakresie trybu prowadzenia dziatan nastgpczych.

Rozdzial 111
Rejestr wewnetrznych zgloszen naruszen prawa

§13. Zgloszenia wewngtrzne naruszen prawa podlegaja ewidencji w ,, Rejestrze zgloszen
wewngtrznych naruszen prawa”. Wzor rejestru okresla zatacznik nr 7 do procedury.
§14. Do prowadzenia rejestru upowazniony jest przez Komendanta Powiatowego Policji
w Sejnach Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych.
§15. 1. Rejestr zgloszen wewngtrznych obejmuje:

1) numer zgtoszenia,

2) przedmiot naruszenia prawa,

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbgdne do

identyfikacji tych osob,

4) adres do kontaktu sygnalisty,

5) date dokonania zgloszenia,

6) informacje o podj¢tych dziataniach nastgpczych,

7) date zakonczenia sprawy.
2. Rejestr, o ktorym mowa w ust. 1 prowadzony jest odrebnie na kazdy rok kalendarzowy.
§16. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgloszen wewngtrznych
sa przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakonczone dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi
dzialaniami.

Rozdzial 1V
Dzialania nastepcze

§17. W ramach dziatan nastgpczych dokonywana jest weryfikacja prawdziwosci informacji
zawartych w zgloszeniu oraz podejmowane sa dzialania majace na celu niedopuszczenie
do wystapienia skutkow naruszenia prawa lub maksymalne zminimalizowanie takich skutkow
po ich wystapieniu.
§18.1. W ramach dziatan nastepczych dozwolone jest:

a) dalsze prowadzenie komunikacji z sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe

informacje 1 przekazywanie zwrotne;j,
b) odbieranie wyjasnien od 0s6b dysponujacych wiedza w zakresie badanego naruszenia,
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c) pozyskanie dokumentacji - z uwzglednieniem przepiséw prawa regulujacych kwestie
dostepu do okreslonego rodzaju dokumentacji.

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

§19.1. Informacja zwrotna na temat planowanych lub podjetych dzialan nast¢pczych
1 powodow takich dziatan jest przekazywana sygnaliScie w terminie nieprzekraczajacym
3 miesigcy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewngtrznego lub - w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgltoszenia wewngtrznego - w terminie 3 miesigcy
od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia wewngtrznego, chyba Ze sygnalista nie podat
adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ informacj¢ zwrotna.

2. Przekazanie sygnaliScie informacji zwrotnej nie jest réwnoznaczne z ostatecznym
zakonczeniem dziatan nastepczych.

§ 20. 1.Z dziatan nastgpczych sporzadzane jest sprawozdanie.

2. W sprawozdaniu nalezy uwzgledni¢ migdzy innymi;

a. przedmiot zgloszenia,

b. podjgte w ramach dziatan nast¢pczych czynnosci i dokonane ustalenia,

c. informacje o mozliwos$ci naruszenia przepiséw karnych rozdziatu 6 ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow,

d. rekomendacje w zakresie wskazania $rodkéw  naprawczych (autokorekty)
mozliwych do wdrozenia, podjgcia dziatan natury dyscyplinarnej wobec osoby,
ktora dokonala naruszenia prawa, lub nadania dalszego biegu sprawie w ramach
innego postgpowania prawnego.

3. Sprawozdanie przedkiadane jest do zatwierdzenia Komendantowi Powiatowemu Policji
w Sejnach.

§21. Administratorem danych osobowych pozyskanych w zwiazku z przyjmowaniem
1 weryfikacja zgloszen wewngtrznych oraz zgromadzonych w rejestrze jest Komendant
Powiatowy Policji w Sejnach.

§22. Zabrania si¢ udostgpniania danych osobowych 1 informacji objgtych zgloszeniem
wewngtrznym osobom nieposiadajacym upowaznienia.

§23. Dane osobowe uzyskane w zwiazku ze zgloszeniem sa usuwane w terminie 14 dni
od chwili ustalenia, iz nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia. Fakt usunigcia
danych odnotowuje si¢ w aktach sprawy ze wskazaniem danych osoby, ktéra je usungla.
§24.1. Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia wewngtrznego
1 podjeciem dziatah nastepczych oraz dokumenty zwiazane z tym zgloszeniem
sa przechowywane w Zespole do spraw Ochrony Informacji Niejawnych przez okres 3 lat
po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastgpcze
lub postgpowania zainicjowane tymi dzialaniami.

2. Po uptywie okresu przechowywania dane osobowe oraz dokumenty sa usuwane.

Rozdzial V
Zgloszenia zewnetrzne
§ 25. Informacja o naruszeniu prawa moze zosta¢ zgloszona w kazdym przypadku réwniez
do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organéw publicznych oraz - w stosownych
przypadkach - do instytucji, organdéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskie;j’.

! Niniejszy przepis wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024 roku na podstawie art. 64 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 .
o ochronie sygnalistow.
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Zatacznik Nr 1

do Procedury
dokonywania zgloszen
wewngetrznych

KOMENDANT POWIATOWA POLIC]JI
W SEJNACH

(numer sprawy)

Na podstawie art. 27. ust. 2 ustawy z dnia 12 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
do przyjmowania zgloszen wewngtrznych, podejmowania dziatan nastgpczych, wilaczajac w to
weryfikacje zgloszenia wewngtrznego i1 dalsza komunikacje ze zglaszajacym/sygnalista, w tym
wystgpowanie o dodatkowe informacje 1 przekazywanie zglaszajacemu/sygnaliscie informacji
zwrotnej, oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych, a takze do prowadzenia Rejestru
zgloszen wewngetrznych upowazniam:

(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

Upowaznienie obejmuje prawo do przetwarzania danych zglaszajacych/sygnalistow oraz o0sob
wskazanych w zgloszeniach w zakresie niezbednym do realizacji wewngetrznej procedury zgtaszania
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Komendzie Powiatowej Policji w Sejnach.

Wskazane czynnosci beda realizowane z wykorzystaniem sprz¢tu oraz narzedzi udostgpnionych przez
administratora. Upowaznienie obejmuje zbieranie danych, wglad do danych, kopiowanie, przesytanie,
stosowanie pseudonimizacji, niszczenie po ustaniu przydatnosci.

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

(pieczatka i podpis osoby wydajacej upowaznienie)

(okragta pieczg¢ organu)
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* niepotrzebne skresli¢

Wyk. 1 egz.: Wiaczono do akt osobowych osoby upowaznione;j
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Zalacznik Nr 2

do Procedury
dokonywania zgloszen
wewngetrznych

KLAUZULA INFORMACYJNA DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
W ZWIAZKU ZE ZGLOSZENIEM NARUSZENIA PRAWA W KPP W SEJNACH

W zwiazku z otrzymanym zgloszeniem naruszenia przepisow prawa, wypehiajac obowigzek informacyjny
wynikajacy z art. 13 rozporzadzenia PEiR (UE) nr 2016/679 (RODO), informujemy, Ze:

1.

2.

Administratorem Pani/a danych osobowych jest Komendant Powiatowy Policji w Sejnach z siedziba przy ul.
1 Maja 13, 16-500 Sejny, e-mail: komendant.kpp@sejny.bk.policja.gov.pl, tel. 47 7153212.

Moze Pan/i kontaktowaé si¢ 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: iod.kpp@sejny.bk.policja.gov.pl Iub
telefonicznie: 477153203.

Pani/a dane osobowe begda 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 r. o ochronie sygnalistow.

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

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

Szczegdlne przypadki, gdy moze doj$¢ 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 wujawnienia Pani/Pana danych, gdy takie dziatanie jest koniecznym
i proporcjonalnym obowiazkiem wynikajacym z przepiséw prawa. Przed dokonaniem takiego ujawnienia,
wlasciwy organ publiczny lub wlasciwy sad powiadomi Pania/a, przesylajac w postaci papierowej lub
elektronicznej wyjasnienie powodow ujawnienia danych osobowych. Powiadomienie nie jest przekazywane,
jezeli moze zagrozi¢ postgpowaniu wyjasniajacemu lub postgpowaniu przygotowawczemu, lub sadowemu.
Pani/a dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan nastepczych
oraz dokumenty zwiazane 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 majg znaczenia dla rozpatrywania
zgloszenia, nie sa zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sa niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych
danych osobowych nastgpuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.
Posiada Pan/i prawo zadania dostgpu do swoich danych osobowych, a takze ich sprostowania (poprawiania).
Przyshuguje Pani/u takze prawo do zadania usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, a takze sprzeciwu na
przetwarzanie, przy czym przyshuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbgdne
do wywiazania si¢ przez Administratora z obowiazku prawnego i nie wystgpuja inne nadrzgdne prawne
podstawy przetwarzania.

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 zgloszenia, gdyz tryb postgpowania

z informacjami o naruszeniach prawa zgloszonymi anonimowo nie podlega procedowaniu w Komendzie
Powiatowej Policji w Sejnach.

11. Pani/Pana dane nie beda udostgpnione do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;.
12. Pani/a dane nie beda podlegaty profilowaniu lub zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji.
13. Kontakt do Rzecznika Praw Obywatelskich

Do Rzecznika Praw Obywatelskich moze si¢ zglosi¢ kazdy, kto uwaza, ze panstwo naruszylo jego prawa,
ze jest nierowno 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 osobiscie w jednym z oddziatow.



Zalacznik Nr 3

do Procedury
dokonywania zgloszen
wewngtrznych

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA OSOB, KTORYCH DANE ZOSTALY POZYSKANE
W ZWIAZKU ZE ZGL.OSZENIEM NARUSZENIA PRAWA W KOMENDZIE POWIATOWEJ
POLICJI W SEJNACH

W zwiazku z otrzymanym zgloszeniem naruszenia przepisoOw prawa, wypehiajac obowiazek informacyjny
wynikajacy z art. 14 rozporzadzenia PEiR (UE) nr 2016/679 (RODO) informujemy, ze:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Komendant Powiatowy Policji w Sejnach z siedziba przy
ul. 1 Maja 13, 16-500 Sejny, e-mail: komendant.kpp@sejny.bk.policja.gov.pl, tel. 47 7153212.

14.Moze Pan/Pani kontaktowa¢ si¢ w sprawach zwiazanych z przetwarzaniem danych osobowych

9.

z Administratorem z  wykorzystaniem powyzszych danych teleadresowych lub z wyznaczonym
u Administratora inspektorem ochrony danych na adres e-mail: iod.kpp@sejny.bk.policja.gov.pl lub
telefonicznie: 477153203.
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 zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogo6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119,
str. 1 z pézn. zm.) - dalej RODO — obowiazek administratora, w zwiazku z przepisami ustawy z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928), w celu realizacji zadan zwiazanych z obstuga
zgloszen wewnetrznych.
Administrator bedzie przetwarzaé nastgpujace kategorie Pani/Pana danych osobowych: wskazane
W ZHOSZENTU SYZNALISTY ...eveeieieieiieiieieeiieie ettt ettt et e e aesaenteseeesbeeesenseessensaens

/nalezy uzupetni¢ zgodnie ze stanem faktycznym/

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

Pani/Pana dane osobowe zostaly podane przez sygnalistg, tj. .......cccccceververerrenienerenienennens
/nalezy podaé dane sygnalisty - jezeli sygnalista wyrazit zgode na ujawnienie swojej tozsamosci lub jesli nie spetnil on warunkow
wskazanych w art. 6 ustawy o ochronie sygnalistow/.
Pani/Pana dane osobowe bgda udostepniane wytacznie podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania na
podstawie przepisow prawa.
Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktorym zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi
dziataniami.
Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych, z zastrzezeniem, ze przepisu art. 15 ust. 1 lit. g
RODO w zakresie przekazania informacji o zrodle pozyskania danych osobowych nie stosuje si¢ chyba,
ze sygnalista nie spelnia warunkdéw 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.
Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych, jezeli uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza
przepisy o ochronie danych osobowych.
Podanie Pani/Pana danych osobowych jest dobrowolne (w zgtoszeniu sygnalisty).

10. Dane osobowe nie begda podlegaty profilowaniu ani, na podstawie tych danych, nie b¢da podejmowane

decyzje w sposob zautomatyzowany.

11. Kontakt do Rzecznika Praw Obywatelskich

Do Rzecznika Praw Obywatelskich moze si¢ zglosi¢ kazdy, kto uwaza, ze panstwo naruszylo jego prawa,
ze jest nierowno 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 mozliwos¢ przekazania zgloszenia w jezyku migowym, anonimowo poprzez formularz
kontaktowy na stronie lub osobiscie w jednym z oddziatow.
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Zakacznik Nr 4

do Procedury

dokonywania zgloszen
wewngetrznych

RESJESTR WYDANYCH UPOWAZNIEN

do przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych, podejmowania dzialan nastgpczych oraz
przetwarzania danych osobowych

Numer Imi¢ i nazwisko Komérka Data wydania Uwagi
upowaznienia osoby organizacyjna upowaznienia
upowaznionej
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Zalacznik Nr 5

do Procedury
dokonywania zgloszen
wewngtrznych

Sejny, dnia..............oeeeininn

Protokél spotkania

na podstawie art. 26 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow

/stopien, imig, nazwisko, jednostka organizacyjna przyjmujacego zgtoszenie/

Przed przyjeciem zgloszenia poinformowat(a) sygnaliste:
a) o konieczno$ci wskazania adresu korespondencyjnego lub adresu poczty elektroniczne;j,
b) zgloszenia anonimowe nie podlegaja rozpoznaniu,
¢) niewyrazenie zgody na sporzadzenie protokotu spotkania skutkuje pozostawieniem sprawy bez
rozpoznania w trybie przepisow ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow przyjat(a) od:

/imig i nazwisko, adres korespondencyjny, adres poczty elektronicznej/

Zgloszenie nastgpujacej tresci:

/podpis przyjmujacego zgloszenie/ /podpis zglaszajacego/
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Zatacznik Nr 6

do Procedury
dokonywania zgloszen
wewngtrznych

Sejny, dnia...........ocooeeiiiiiiian

Protokot rozmowy

Na podstawie art. 26 ust. 4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow

BT 0] 01513 4 Lo O
/stopien, imig, nazwisko, jednostka organizacyjna przyjmujacego zgloszenie osoby upowaznionej obecnej podczas rozmowy/

podczas rozmowy telefonicznej poinformowat(a) sygnalistg:
a) o koniecznosci wskazania adresu korespondencyjnego lub adresu poczty elektronicznej,
b) zgloszenia anonimowe nie podlegaja rozpoznaniu,
¢) o tym, Ze rozmowa prowadzona jest przez zestaw gtosnomowiacy w obecnosci drugiej osoby,
d) o sporzadzeniu z rozmowy protokotu,
e) o mozliwosci dokonania sprawdzenia i zatwierdzenia protokolu rozmowy poprzez jego podpisane
w siedzibie jednostki Policji, w ktorej zgloszenie przyjeto.

Sygnalista podat nastgpujace dane osobowe:

(piecze¢ komorki procedujacej zgloszenie) (miejscowos¢, data)
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Nastgpnie poinformowat o:

/opis powinien uwzglgdnia¢ m.in. informacj¢ o zaistnialym lub potencjalnym naruszeniu prawa, ktore zaistniato
lub do ktérego prawdopodobnie dojdzie, okolicznosci zdarzenia ze wskazaniem czasu i miejsca zaistnienia,
probie ukrycie takiego naruszenia, osobach, ktore dopuscity si¢ naruszenia prawa, z ktdrymi s one powiazane/

/podpis przyjmujacego zgloszenie/ /podpis osoby uczestniczacej w rozmowie/
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/podpis zglaszajacego/ /podpis osoby uczestniczacej w czynnosci/

/podpis zglaszajacego/ /podpis osoby uczestniczacej w czynnosci/
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Zalacznik Nr 7

do Procedury

dokonywania zgloszen
wewngtrznych

Rejestr zgloszen wewnetrznych naruszen prawa

Rozpoczgto:....covvvnneeenn.t.
ZakoNnczono:..........coeuuenn...
Numer Przedmiot Dane Dane Adres do Data Informacja Data
zgloszenia | naruszenia | osobowe osobowe kontaktu | dokonania | o podjetych | zakonczenia
prawa sygnalisty osoby, sygnalisty | zgloszenia | dzialaniach sprawy
ktorej nastepczych
dotyczy
zgloszenie
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