KOMENDA MIEJSKA POLICJI W LESZNIE

ldz. . 0249 4§. 2024
!

ZARZADZENIENR < /2024
Komendanta Miejskiego Policji w Lesznie z dnia 05 -08- 707}

w sprawie wprowadzenia Procedury zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dzialan
nastepczych w Komendzie Miejskiej Policji w Lesznie.

Na podstawie § 6 Zarzadzenia nr 17 Komendanta Gtéwnego Policji w sprawie metod i form
wykonywania w Policji zadan w zakresie legislacji, pomocy prawnej i informacji prawnej (Dz. Urz.
KGP z 2014 r. poz. 38 oraz poz. 85, z 2015 r. poz. 103, z 2018 r. poz. 56, z 2020 r. poz. 22), a takze
art. 24 oraz art. 25 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow postanawiam,
co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam wewnetrzng procedure zglaszania naruszen prawa i podejmowania dzialan
nastepczych, stanowigca zatacznik do niniejszej decyzji.

§ 2. Wyznaczam kazdego funkcjonariusza Zespotu ds. Kontroli, Skarg i Wnioskow KMP w Lesznie
do przyjmowania zgloszenh wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastgpczych, wiaczajac w to
weryfikacje zgloszenia wewnetrznego i dalsza komunikacje z sygnalista, w tym wystgpowanie
o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej, oraz zwigzanego z tym
przetwarzania danych osobowych, w tym do prowadzenia rejestru zgtoszen wewngtrznych.

§ 3. Osobom wymienionym w § 2, a takZze innym osobom spoza Zespotu ds. Kontroli, Skarg
i Wnioskéw zaangazowanym w procesie dziatan nastepczych — w zalezno$ci od merytorycznego
przedmiotu zgloszenia, udzielone =zostana imiennie upowaznienia adekwatne do zakresu
realizowanych czynnosci.

§ 4. Z niniejszym Zarzadzeniem zapoznaja si¢ wszyscy pracownicy i policjanci zatrudnieni/pelniacy
stluzbe w Komendzie Miejskiej Policji w Lesznie, co potwierdzaja na karcie zapoznania.

§ 5. Obowiazek, o ktorym mowa w § 4 dotyczy takze 0sob przed dopuszczeniem ich do pracy/stuzby.

§ 6. Osobie ubiegajacej si¢ o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowiacego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji, lub pelnienia shuzby
przekazuje si¢ informacje o procedurze zgloszeh wewngtrznych wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub
negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy.

§ 7. Zobowiazuje naczelnikéw wydzialéw / kierownikow komérek / Komendy Miejskiej Policji
w Lesznie do podania niniejszego zarzgdzenia do wiadomosci pracownikom i policjantom
zatrudnionym/pelniacym stuzbe za karta zapoznania do dnia 18 wrze$nia 2024 r.

§ 8. Procedure umieszcza sig na stronie internetowej Komendy Miejskiej Policji w Lesznie oraz na
stronie podmiotowej Komendanta Migjskiego Policji w Lesznie w Biuletynie Informacji Publicznej.




§ 9. Procedura zgloszen wewngtrznych wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od terminu wskazanego
w§ 7.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

KOMENDANT MIEJSKI POLICJI

W Lesznie

Uzasadnienie

Wprowadzenie niniejszej procedury zgloszen wewnetrznych stanowi realizacjg dyspozycji art.
24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, obligujaca podmiot prawny do
ustalenia wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastgpczych.



Procedura zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dzialan nastepezych w Komendzie
Miejskiej Policji w Lesznie.

Rozdzial I.
Przepisy wstepne

§ 1. Procedura zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastgpczych — zwana dalej
Procedurs, okresla zasady i tryb zglaszania przez Sygnalistow informacji o naruszeniu prawa (w tym
informacji o uzasadnionym podejrzeniu dotyczacym zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa,
do ktérego doszlo lub prawdopodobnie dojdzie w Komendzie Miejskiej Policji w Lesznie lub
informacji dotyczacej proby ukrycia takiego naruszenia prawa).

§ 2. 1. Sygnalista jest osoba fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia publicznie informacj¢ o naruszeniu
prawa uzyskana w kontekscie zwigzanym z praca, w tym:

- pracownik;

- pracownik tymczasowy;

- osoba $wiadczaca pracg na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

- przedsigbiorca;

- prokurent;

- akcjonariusz lub wsp6lnik;

- cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej;

- osoba §wiadczaca pracg pod nadzorem i kierownictwem wykonawcey, podwykonawcy lub dostawcy;
- stazysta;

- wolontariusz;

- praktykant;

- funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczefistwa Wewnetrznego, Agencji Wywiadu,
Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Shluzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura
Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa,
Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej 1 Stuzby Wigziennej oraz ich rodzin (Dz. U. z
2023 r. poz. 1280, 1429 i 1834);

- zolnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz. U. z
2024 r. poz. 248 1 834).

§ 2. 2. Procedure stosuje sig takze do osoby fizycznej, o ktorej mowa w ust. 1, w przypadku zgloszenia
lub ujawnienia publicznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym z praca
przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowiacego podstawe
swiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu,
lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym lub juz po ich ustaniu.

§ 3. Zgloszenie moze by¢ dokonane wytacznie w dobrej wierze. Zakazuje sie §wiadomego sktadania
fatszywych zgloszen. Osoba dokonujgca zgloszenia wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszlto
(tzw. zgloszenie w zlej wierze) podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci lub pozbawienia
wolnosci do lat 2.

§ 4. Przyjmowanie zgloszen naruszen prawa jest elementem prawidtowego i bezpiecznego zarzadzania
w Komendzie Miejskiej Policji w Lesznie ishizy zwigkszeniu efektywnosci wykrywania



nieprawidtowosci 1ipodejmowania dzialan w celu ich eliminowania iograniczania ryzyka na
wszystlkich poziomach organizacyjnych.

§ 5. Wdrozony system przyjmowania zgloszen umozliwia zglaszanie nieprawidlowosci za
posrednictwem specjalnych, latwo dostgpnych kanaléw, w sposéb zapewniajacy rzetelne i niezalezne
rozpoznanie zgloszenia oraz w sposOb zapewniajacy ochrong przed dzialaniami o charakterze
odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym rodzajem niesprawiedliwego traktowania
w zwigzku z dokonanym zgloszeniem.

§ 6. Procedura ustalona zostata po konsultacji z zakladowymi organizacjami zwiazkowymi.

§ 7. Kazda z os6b wykonujacych praceg/petniacych stuzbe w Komendzie Miejskiej Policji w Lesznie
zobowigzana jest do zapoznania sig z treécig Procedury (nowa osoba, ktéra bedzie wykonywata prace /
petnita stuzbe w Komendzie Miejskiej Policji w Lesznie zobowigzana jest zapoznaé sig¢ z trescig
Procedury przed dopuszczeniem do wykonywania pracy/stuzby).

§ 8. Uzyte w procedurze okre$lenia oznaczaja:

1) KMP — Komenda Miejska Policji w Lesznie;

2) dzialanie nastepcze - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez podmiot prawny lub
organ publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu
przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnosci
przez postepowanie wyjasniajace, wszezecie kontroli lub postgpowania administracyjnego,
wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub
zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych lub procedury przyjmowania zgltoszen
zewnelrznych 1 podejmowania dziatan nastepczych;

3) dzialanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dzialanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i
ktére narusza lub moze naruszyé prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢
nieuzasadniona szkode sygnalicie, w tym bezpodstawne inicjowanie postgpowan przeciwko
sygnaliscie;

1) informacja o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacjg, w tym uzasadnione
podejrzenie, dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto
lub prawdopodobnie dojdzie w KMP, w ktdrej sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji
lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym
podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywatl kontakt w kontekscie
zwiazanym z pracg, lub informacje dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

4) informacja zwrotna — przekazanie sygnaliScie informacji na temat planowanych Iub
podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan; )

5) pracodawca/przelozony wlaSciwy w sprawach osobowych — KMP reprezentowana przez
Komendanta Miejskiego Policji w Lesznie — jako przelozony wlasciwy w sprawach
osobowych;

6) pracownik — czlonek korpusu stuzby cywilnej, pracownik nieobjgty mnoznikowym systemem
wynagradzania, zatrudniony w KMP;

7) policjant — funkcjonariusz Policji petniacy stuzbe w KMP

8) zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ informacje o naruszeniu prawa, dokonane za
poérednictwem przeznaczonych do tego kanalow komunikacji okreSlonych w procedurze
zgloszen wewngtrznych.

9) zgloszenie wewnetrzne — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub dokonane w postaci papierowej
lub elektronicznej przekazanie informacji o naruszeniu prawa zaistnialym w KMP za



posérednictwem dedykowanych do tego kanaldéw komunikacji okre$lonych w procedurze
zgtoszen wewnetrznych;

10) zgloszenie zewnetrzne - nalezy przez to rozumieé ustne lub dokonane w postaci papierowej
lub elektronicznej przekazanie informacji o naruszeniu prawa Rzecznikowi Praw
Obywatelskich albo organowi publicznemu;

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

a) korupcji,

b) zamowien publicznych,

c¢) ustug, produktow i rynkéw finansowych,

d) przeciwdzialania praniu pienigdzy i finansowaniu terroryzmu,

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

f) bezpieczenstwa transportu,

g) ochrony srodowiska,

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,

i) 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) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

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

q) konstytucyjnych wolnoéci i praw cztowicka i obywatela - wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w
lit a-p.

12) kontekst zwigzany z pracg - nalezy przez to rozumieé¢ przeszle, obecne lub przyszie
dziatania zwiazane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub penienia funkcji w
podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia shuzby w podmiocie prawnym,
w ramach ktorych uzyskano informacjge o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwosé
doswiadczenia dziatan odwetowych;

13) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna, osobe prawna
lub jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje
zdolno$¢ prawna, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora
dopuscita sig naruszenia prawa lub jako osoba, z ktdrg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia
prawa, jest powiazana;

14) osoba pomagajgca w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumieé osobg fizyczna,
ktora pomaga sygnali$cie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontek$cie zwigzanym
z pracg/stuzba i ktorej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

15) osoba powigzana z sygnalistg — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspolpracownika lub osobe najblizsza sygnalisty w
rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r.
poz. 17);

16) organ publiczny — nalezy przez to rozumie¢ 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;

17) adres do kontaktu — to adres korespondencyjny (miejscowos$é, ulica nr posesji), adres poczty
elektronicznej lub identyfikator nadawcy Elektronicznej Platformy Ustug Administracji
Publicznej (ePUAP).

18) Kanal komunikacji — rozumie sie przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania
umozliwiajace dokonywanie zgloszenia. Kanaty komunikacji okresla Rozdzial IV Procedury
»Sposoby przekazywania zgloszen”.

Rozdzial I1
Komorka odpowiedzialna za procedowanie zgloszen

§ 1. Do przyjmowania zgloszen wewngtrznych oraz podejmowania dziatan nastgpczych, wlaczajac w
to weryfikacje zgloszenia wewnetrznego 1 dalszq 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,
upowazniony przez Komendanta Miejskiego Policji w Lesznie jest kazdy funkcjonariusz Zespotu ds.
Kontroli, Skarg i Wnioskow Komendy Migjskiej Policji w Lesznie.

§ 2. Nadzor nad czynno$ciami realizowanymi przez osoby, o ktérych mowa w § 1 sprawuje
Komendant Miejski Policji w Lesznie, ktéry kazdorazowo po wplywie zgltoszenia do KMP w Lesznie
wyznacza bezstronng osobg/osoby z  Zespotu ds. Kontroli, Skarg i Wnioskow odpowiedzialne za
dalsze procedowanie zgloszenia.

§ 3.W zaleznosci od merytorycznego przedmiotu zgloszenia, Komendant Miejski Policji w Lesznie,
na wniosek Eksperta Zespotu ds. Kontroli, Skarg i Wnioskéw, badz osoby go zastepujacej, moze
upowazni¢ inne, bezstronne osoby z KMP w Lesznie, badZ jednostek podlegltych (bazujac na ich
wiedzy i doswiadczeniu zawodowym) do uczestniczenia w procesie weryfikacji zgtoszenia badz w
procesie dzialan nastgpczych. Nie dotyczy to jednak osdb, co do ktérych z tredci zgloszenia wynika, ze
moga by¢ w jakikolwiek sposoéb negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie stanowigce
przedmiot zgloszenia, a takze os6b pozostajacych w relacji podlegloéci stuzbowej z osobami, ktorych
dotyczy zgloszenie.

§ 4. W przypadku, gdy zgloszenie naruszenia prawa dotyczy osdb z Zespotu ds. Kontroli, Skarg
i Wnioskow, istnieje mozliwos¢ zloZzenia zgloszenia bezposrednio Komendantowi Miejskiemu Policji
w Lesznie — m.in. w sposob okreslony w Rozdziale IV § 3 zdanie 2 niniejszej Procedury.

§ 5. W okolicznosciach, o ktorych mowa w § 4 Komendant Miejski Policji w Lesznie wyznacza
Pelnomocnika do Spraw Ochrony Praw Czlowieka Komendanta Miejskiego Policji w Lesznie lub
osoby go zastepujaca, ktory upowazniony bedzie do podejmowania dziatan nastgpczych, wlaczajac w
to weryfikacje zgloszenia wewngtrznego i dalsza komunikacjg z sygnalista, w tym wystgpowanie o
dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej, oraz zwiazanego z tym
przetwarzania danych osobowych, w tym do prowadzenia rejestru zgloszen wewnetrznych.

§ 6. W przypadku, gdy zgloszenie naruszenia prawa dotyczy bezposredniego dziatania/zaniechania
kierownictwa KMP w Lesznie, istnieje mozliwo$¢ zgloszenia zewnetrznego' do organu wlasciwego
do podjecia dziatan nastepczych tj. do Komendanta Wojewodzkiego Policji w Poznaniu w formie i w
sposéb przyjety w Komendzie Wojewddzkiej Policji w Poznaniu.

! Przepisy odnoszace sig do ,zgloszen zewnetrznych” wchodza w zycie z dniem 25 grudnia 2024 r. — zgodnie z ar. 64 ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.



§ 7. Osoby, o ktérych mowa w § 1-5 dzialajg na podstawie pisemnego upowaznienia Komendanta
Miejskiego Policji w Lesznie i sq zobowiazane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji
idanych osobowych, ktére uzyskaly w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszenia oraz
podejmowania dziatan nastgpczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego,
w ramach ktérego wykonywaly te czynnosci. Wzér upowaznienia stanowi zalacznik nr 1 do
Procedury.

Rozdzial III
Poufnosc¢ informacji

§ 1. Osoby, o ktérych mowa w Rozdziale I niniejszej Procedury, w zakresie przetwarzania danych
osobowych zobowiazane s do uniemozliwienia nieupowaznionym osobom uzyskania dostgpu do
informacji objgtych zgloszeniem oraz zapewnienia ochrony poufnoéci tozsamodci sygnalisty, osoby,
ktorej dotyczy zgloszenie oraz osoby wskazanej w zgloszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji,
na podstawie ktérych mozna bezpoérednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamo$é takich osob.
Oswiadczenie o zachowaniu poufnosci stanowi zalacznik Nr 2 do Procedury.

§ 2. Przy przyjmowaniu i weryfikacji zgloszeri wewnetrznych, podejmowaniu dzialan nastepczych
oraz zwigzanych z tym przetwarzaniem danych osobowych, przedsigbrane s §rodki:
1) uniemozliwiajace uzyskanie dostgpu do informacji objetej zgloszeniem nieupowaznionym
osobom;
2) zapewniajace ochrong poufnosci tozsamosci zglaszajacego, osoby, ktérej dotyczy zgloszenie
oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu.

§ 3. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub poérednio
zidentyfikowac tozsamo$¢ sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgloszenie.

§ 4. W trakcie procedowania zgloszenia, osoby do tego upowaznione, postuguja sie jedynie numerem
sprawy/zgloszenia, co przyczyni si¢ do zwiekszenia zgtaszajacemu poufnosci.

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

1) zachowania w tajemnicy informacji mogacych skutkowaé ustaleniem tozsamosci osoby
dokonujacej zgloszenia lub osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie;

2) niezwlocznego przekazania zgloszenia wewngtrznego bezposrednio Komendantowi Miejskiemu
Policji w Lesznie lub osobie upowaznionej z Zespohu ds. Kontroli, Skarg i Wnioskéw, bez
wprowadzania jakichkolwiek zmian w tym zgloszeniu.

§ 6. Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych sygnalisty w zwigzku ze
zgloszenia naruszenia prawa w KMP w Lesznie stanowi zatacznik nr 6 do niniejszej Procedury.

§ 7. Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych oséb, ktérych danych zostaty
pozyskane w zwigzku ze zgloszeniem naruszenia prawa w KMP w Lesznie stanowi zatacznik nr 7 do
niniejszej Procedury.

Rozdzial IV
Sposoby przekazywania zgloszen

§ 1. Zgloszenie wewngtrzne moze by¢ dokonane ustnie podczas bezposredniego spotkania lub
pisemnie w postaci papierowe;.



§ 2. Sktadane zgloszenie powinno zawiera¢ przejrzyste i pelne wyjasnienie przedmiotu sprawy oraz
powinno zawiera¢ co najmniej nastgpujgce informacje: datg oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa
lub date i miejsce pozyskania informacji o naruszeniu prawa, opis konkretnej sytuacji lub okolicznos$ci
stwarzajacych mozliwo§¢ wystapienia naruszenia prawa, wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy
zgloszenie, wskazanie ewentualnych §wiadkéw naruszenia prawa, wskazanie wszystkich dowodow
i informacji, jakimi dysponuje Sygnalista, ktore mogg okazac¢ si¢ pomocne w procesie rozpatrywania
zgloszenia, wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego. Przykladowy druk formularza
zgltoszenia stanowi zalacznik nr 2 do Procedury.

§ 3. Zgloszenie w postaci papierowej moze by¢ dokonane poprzez skierowanie go na adres: Zespolu
ds. Kontroli, Skarg i Wnioskéw, w zamknigtej kopercie z dopiskiem pinformacja o naruszeniu
prawa — do rak wlasnych osoby upowaznionej”. W przypadku zaistnienia okoliczno$ci wskazanych
w Rozdziale Il § 4 Procedury zgloszen wewnetrznych zgloszenie takie mozna zaadresowac jak wyzej,

lecz do Sekretariatu Komendanta Miejskiego Policji w Lesznie.

§ 4. Koperta z dopiskiem, o ktérym mowa w § 3, nie moze byé¢ otwierana przez osobg
nieposiadajaca upowaznienia Komendanta Miejskiego Policji w Lesznie do przyjmowania
zgloszen wewngtrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych.

§ 5. Dostep do wiadomo$ci ztozonej w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,informacja o naruszeniu
prawa — do rak wlasnych osoby upowaznionej” ma tylko: Komendant Miejski Policji w Lesznie lub
aktualnie zastepujgca go osoba, upowaznieni w tym zakresie funkcjonariusze/pracownicy.

§ 6. Na wniosek zglaszajacego zgloszenie ustne moze by¢é dokonane od poniedziatku do piatku w
godz. od 8:00 do 14:00 (poza dniami ustawowo wolnymi od §wiadczenia pracy) podczas
bezposéredniego spotkania w KMP w Lesznie, zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania
takiego wniosku. W trosce o zachowanie poufnoéci tozsamosci sygnalisty, spotkanie takie
organizowane jest po uprzednim wyznaczeniu jego terminu. Spotkanie uméwié¢ mozna dzwonigc pod
numer telefonu: 47 77 31 624. W takim przypadku zgloszenie dokumentowane jest na formularzu
zgloszenia wewnetrznego ktdrego wzor okreslono w zataczniku Nr 2, przygotowanego przez osobg
upowazniong do przyjmowania zgloszen. Zglaszajacy moze dokonaé sprawdzenia, poprawienia
i zatwierdzenia protokotu zgtoszenia przed jego podpisaniem.

§ 7. W zakresie zgloszen, o ktérych mowa w niniejszym rozdziale, nie ma zastosowania Decyzja Nr
296/2019 Komendanta Wojewddzkiego Policji w Poznaniu z dnia 30 grudnia 2019 r. (z p6zn.zm.)
Instrukcja kancelaryjna dla jednostek organizacyjnych Policji stanowigcych aparat pomocniczy oraz
podleglych Komendantowi Wojewddzkiemu Policji w Poznaniu  Zgloszenia takie nie podlegaja
rejestracji w sposdb okrelony w Instrukcyi, stanowiacej zatacznik do ww. Decyzji nr 296/2019.

§ 8. W przypadku stwierdzania, po analizie informacji, iz nie stanowi ona zgloszenia wewngtrznego,
zapisy § 7 nie stosuje sig.

§ 9. Komenda Miejska Policji w Lesznie nie dopuszcza anonimowego zgloszenia. Zgloszenia
anonimowe nie podlegaja rozpoznaniu w trybie przepiséw ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o
ochronie sygnalistéw oraz przedmiotowe]j Procedury.

§ 10. W celu skutecznego podjecia dziatan nastgpczych oraz przekazania informacji zwrotnej
sygnalista podaje adres do kontaktu. Jezeli w zgloszeniu nie podano adresu do kontaktu, nie bedzie
realizowany obowigzek udzielania informacji zwrotnej na zadnym z etapéw procedowania zgloszenia.



Rozdzial V
Rejestr zgloszen wewnetrznych

§ 1. Kazde zgloszenie (dokonane za posrednictwem przeznaczonych do tego kanatow komunikacii)
podlega zarejestrowaniu w Rejestrze zgtoszen wewngtrznych.,

§ 2. Za prowadzenie Rejestru zgloszen wewnetrznych odpowiada osoba, o ktorej mowa w Rozdziale 11
§ 1, wskazana przez Komendanta Miejskiego Policji w Lesznie. Rejestr ten przechowywany jest w
pomieszczeniu stuzbowym uzytkowanym przez Zespot ds. Kontroli, Skarg i Wnioskow
w uzytkowanej przez niego, zabezpieczonej przed dostgpem osdb postronnych szafie zamykanej na
klucz.

§ 3. W przypadku wystapienia okolicznoéci, o ktérych mowa w Rozdziale Il § 5, wpisu do Rejestru
zgltoszen wewngtrznych dokonuje osoba upowazniona przez Komendanta Miejskiego Policji
w Lesznie do realizacji czynnoéci okreslonych w § 5 — po zakonczeniu dziatan nastepczych.

§ 4. Rejestr zgloszen wewnetrznych zawiera co najmniej: numer zgloszenia, przedmiot naruszenia
prawa, dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie — niezbedne do identyfikacji
tych osob, adres do kontaktu Sygnalisty, dat¢ dokonania zgloszenia, informacj¢ o podjetych
dziataniach nastgpczych, date zakonczenia sprawy. Wzdr Rejestru stanowi zalacznik mr 3 do
Procedury.

§ 5. Rejestr zgloszen wewngtrznych prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci, a dane osobowe
oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszen sa przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu
roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dzialania nastepcze Iub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

Rozdzial VI
Wstepna weryfikacja zgloszenia

§ 1. Ekspert Zespotu ds. Kontroli, Skarg i Wnioskow badzZ osoba go zastepujaca, w terminie 7 dni od
dnia wplywu do KMP w Lesznie zgloszenia dokonanego za poérednictwem kanaléw komunikacji
wskazanych w Rozdziale IV Procedury, potwierdza sygnaliscie przyjecie zgloszenia wewnetrznego,
chyba, Ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé potwierdzenie.

§ 2. Wstepna weryfikacja zgloszenia, ktora wpltyngta do KMP w Lesznie za posrednictwem kanatoéw
komunikacji wskazanych w Rozdziale IV Procedury, polega na ustaleniu, czy informacja ta stanowi
w~informacjg o naruszeniu prawa”, (w rozumieniu wskazanym w Rozdziale I § 8 pkt 14 Procedury),
i czy zostala ona dokonana przez osobg wymieniong w Rozdziale I § 2 Procedury.

Celem wstepnej weryfikacji, jest takze ustalenie, czy nie zachodza okolicznosci wykluczajace dalsze
procedowanie zgloszenia, o ktérych mowa w art. 5 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow.

§ 3. W przypadku stwierdzenia w toku wstepnej weryfikacji, negatywnych przestanek, o ktorych
mowa w § 2, brak jest podstaw do prowadzenia dziatan nastepczych.

§ 4. W sytuacji, o ktérej mowa w § 3, informuje sie zglaszajacego, podajac ustalenia ze wstgpnej
weryfikacji jego zgloszenia tj. wskazujac, Ze brak jest podstaw do dalszego procedowania zgloszenia
w trybie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, a co za tym idzie do podjgcia
dzialan nastepczych. Mozna przy tym poinformowaé, iz informacja objgta zgltoszeniem podlega
rozpatrzeniu w trybie przewidzianym w przepisach odrebnych np. zawiadomienia o podejrzeniu
popelnienia przestgpstwa, skargi, wniosku, petycji lub jako przedmiot powddztwa cywilnego, lub
moze zosta¢ przedstawiona wilasciwym organom do rozpatrzenia w innym trybie. Przekazujac
wskazane informacje, poucza si¢ takze osobe zglaszajaca, iz udzielona mu informacja nie wpltywa w



szczegolnosel na dopuszezalnosé wniesionego pdzniej Srodka prawego, na bieg termindw ani na tresé
rozstrzygnigcia lub sposob zakonczenia postgpowania.

§ 5. W przypadku stwierdzenia w toku wstepnej weryfikacji, pozytywnych przestanek, o ktérych
mowa w § 2, podejmuje si¢ dziatania nastgpcze.

§ 6. Przy czynnosciach, o ktorych mowa w § 1 i § 4 realizuje si¢ jednoczesnie obowiazek
informacyjny wynikajacy z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przephywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) — w zakresie
informacji wskazanych w zalgczniku Nr 6 do Regulaminu.

Rozdziat VII
Dzialania nastepcze

§ 1. Zasadniczym celem dzialan nastepezych jest weryfikacja prawdziwosci informacji zawartych w
zgloszeniu wewnetrznym - polegajaca na uprawdopodobnieniu zgloszenia oraz przeciwdziatanie
nieprawidtowosciom, o ktorych mowa w zgloszeniu wewnetrznym — poprzez podjecie dziatan
zaradczych przed wystapieniem skutkéw naruszenia prawa lub ich maksymalne zminimalizowanie.

§ 2. Dzialania nastgpcze realizowane sg przede wszystkim w formie wewnglrznego postepowania
sprawdzajgco-kontrolnego zmierzajacego do realizacji celow dzialania nastgpczego.

§ 3. W ramach dzialaf nastepczych istnieje mozliwosé.:

1) zwracania sig o zajecie stanowiska do osoby, ktérej dotyczy zgloszenie — z zachowaniem
zasad poufno$ci tozsamosci sygnalisty;

2) odbierania wyjasnieri od 0sob dysponujacych wiedza w przedmiocie badanego naruszenia,
w celu zgromadzenia dodatkowych informacji;

3) pozyskiwanie kopii dokumentow dot. badanego naruszenia — z poszanowaniem przepisoéw
prawa regulujacych kwestie dostgpu do danej dokumentacji procedowanej w okreslonym
trybie postepowania;

4) wystepowanie do sygnalisty, zwykorzystaniem adresu do kontaktu, o wyja$nienia lub
dodatkowe informacje, jakie moga by¢ w jego posiadaniu — zwlaszcza, jesli tresci zawarte w
danym zgloszeniu nie pozwalaja w pelni na realizacje celéw dziatan nastepczych. Jezeli
sygnalista sprzeciwia sig przestaniu zadanych wyjasnien lub dodatkowych informacji lub ich
przestanie moze zagrozi¢ ochronie poufnosci tozsamoéci sygnalisty, odstgpuje si¢ od zadania
wyjasnien lub dodatkowych informac;ji.

§ 4. Przy czynnoéciach wzgledem osdb dysponujacych wiedza w przedmiocie badanego naruszenia,
ktérych dane zostaty pozyskane w zwigzku ze zgloszeniem naruszenia, realizuje si¢ jednocze$nie
obowiazek informacyjny wynikajacy z art. 14 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolnego rozporzgdzenia o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016)
— w zakresie informacji wskazanych w zalgczniku nr 7 do Procedury.

§ 5. W toku realizacji dzialan nastgpczych, wszystkie osoby je realizujace, maja obowiazek
podejmowania czynnosci, z zachowaniem naleZytej staranno$ci, a takze obowiazek zapewnienia
ochrony poufnosci tozsamosci sygnalisty.



§ 6. Dzialania nastgpcze dokumentuje si¢ sprawozdaniem przedktadanym do zatwierdzenia
Komendantowi Migjskiemu Policji w Lesznie, zawierajacym informacje o:

- przebiegu realizowanych czynnoéci,

- realizacji celow dziatania nastepczego;

- rekomendacjach: w zakresie wskazania §rodkéw naprawczych mozliwych do wdrozenia w KMP lub
dyscyplinujacych w stosunku do osoby, ktéra dokonata naruszenia prawa, jak rowniez lub w zakresie
dalszego nadania biegu sprawie m.in. poprzez wskazanie, ze wskutek dziatan nastepczych
stwierdzono, iz informacja objeta zgloszeniem winna by¢ procedowana w trybie postepowania
prawnego toczacego sSig¢ na podstawie przepisdw prawa powszechnie obowigzujacego,
w szczegdlnoSci postgpowanie karne, cywilne, administracyjne, dyscypliname lub o naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, albo postepowanie toczace sie na podstawie regulacji
wewngtrznych wydanych w celu wykonania przepisow prawa powszechnie obowigzujacego,
w szczegolnosci antymobbingowych.

-wskazaniu czy w toku dzialan nastgpczych ujawniono okolicznoéci podlegajace odpowiedzialnoSci
karnej uregulowanej w Rozdziale 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow. Przede
wszystkich dyspozycje art. 54 — ,,uniemozliwienie lub utrudnianie dokonania zgloszenia”, art. 55 —
~podejmowanie dziatan odwetowych”, art. 56 — ,ujawnienie tozsamo$ci sygnalisty, osoby
pomagajacej w dokonaniu zgloszenia lub osoby powigzanej z sygnalistg”, art. 57 — ,,dokonanie
zgloszenia lub ujawnienia publicznego pomimo wiedzy o braku naruszenia prawa”.

§ 7. Ekspert Zespotu ds. Kontroli, Skarg i Wnioskdw lub osoba go zastgpujgca, przekazuje sygnaliScie
informacj¢ zwrotng na temat planowanych lub podjgtych dzialan nastepczych i powoddéw takich
dzialan w maksymalnym terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia
zgloszenia wewngtrznego, lub - w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktérym mowa w § 1
Rozdzial VI niniejszej procedury zgloszen wewngtrznych, 3 miesigcy od uptywu 7 dni od dnia
dokonania zgloszenia wewngtrznego, chyba Ze zglaszajacy nie podal adresu do kontaktu, na ktéry
nalezy przekaza¢ informacje zwrotna.

Rozdzial VIII
Zakaz dzialan odwetowych

§ 1. Wprowadza sig bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec Sygnalisty, ktory
dokonat zgloszenia (zardwno wewngtrznego jak i zewnetrznego), a takze ujawnienia publicznego —
zgodnie z ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistdw.

§ 2. Do kwestii zwigzanej z zakazem dziatan odwetowych i §rodkow ochrony, odnoszacych sie do
zgloszen zwigzanych z niniejsza Procedura, zastosowanie majg przepisy Rozdzialu 2 ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

Rozdzial IX
Zgloszenia zewnetrzne

§ 1. Informacja o naruszeniu prawa w formie ustnej lub pisemnej moze by¢ w kazdym przypadku
zgloszona rowniez do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organéw publicznych oraz — w stosownych
przypadkach — do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej,



z pominigciem niniejszej procedury zgloszen wewnetrznych — bez dokonania zgloszenia
2
wewnetrznego”.

§ 2. Zgloszenie zewngtrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Prawa Obywatelskich albo organ
publiczny, ktérzy nastgpnie podejmuja czynnoséci okreSlone w procedurze przyjmowania zgloszen
zewnetrznych.

§ 3. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny sg odrebnymi administratorami w zakresie
danych osobowych podanych w zgloszeniu zewnetrznym, ktére zostalo przyjete przez te organy.

§ 4. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny na swoich stronach w Biuletynie Informacji
Publicznej w oddzielnej, tatwo identyfikowalnej i dostgpnej sekcji udostgpniajg w sposob zrozumiaty
dla sygnalisty niezbgdne informacje, w tym takze na temat sposobu dokonywania zgloszenia
zewngtrznego z uwzglednieniem danych kontaktowych umozliwiajgcych jego dokonanie.

§ 5. Organem publicznym witasciwym do przyjecia zgloszenia zewnetrznego dotyczacego naruszenia
prawa przez shuzby specjalne, o ktéryeh mowa w art. 11 ustawy z dnia 24 maja 2002 r. o Agencji
Bezpieczenstwa Wewnetrznego oraz Agencji Wywiadu, jest Prezes Rady Ministréw albo Minister —
Koordynator Stuzb Specjalnych, w przypadku jego powotania.

% Przepisy odnoszace sie do ,zgloszen zewnetrznych” wehodzg w zycie z dniem 25 grudnia 2024 r. — zgodnie z ar. 64 ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r, o ochronie sygnalistow.



Zatgcznik Nr 1
do Procedury

imig i nazwisko skladajgcego o$wiadczenie

OSWIADCZENIE
0 ZACHOWANIU POUFNOSCI

Ja niZej podpisana/y zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy danych osobowych oraz wszelkich

informacji, do ktorych mam lub bede mial/a dostep w zwiazku z upowaznieniem mnie przez Komendanta
Miejskiego Policji w Lesznie do:
- przyjmowania zgloszen wewnetrznych, podejmowania dzialafi nastgpczych, wlaczajac w to weryfikacje
zgloszenia wewngtrznego i dalsza komunikacje z sygnalista, w tym wystgpowania o dodatkowe informacje
i przekazywanie sygnali§cie informacji zwrotnej, oraz zwiazanego z tym przetwarzania danych osobowych w
tym do prowadzenia rejestru zgltoszen wewnetrznych#,

Os$wiadczam, iz nie jestem w jakikolwiek sposob mnegatywnie zaangazowany w dzialanie lub
zaniechanie stanowiace przedmiot zgloszenia, a takze nie pozostaje w relacji podleglosci stuzbowej z osobami,
ktorych dotyczy zgloszenie.

Stwierdzam, Ze znana jest mi definicja danych osobowych w rozumieniu art. 4 rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrekiywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych) (Dz.Urz.UE.L.2016.119.1), w mysél
ktorej ,,dane osobowe” oznaczaja wszelkie informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania
osobie fizycznej (,,0s0bie, ktdrej dane dotycza™) - mozliwa do zidentyfikowania osoba fizyczna to osoba, ktéra
mozna bezpodrednio lub posrednio zidentyfikowaé, w szczegdlnosci na podstawie identyfikatora takiego jak
imig inazwisko, numer identyfikacyjny, dane o lokalizacji, identyfikator internetowy lub jeden badz kilka
szczeglnych czynnikéw okredlajacych fizyczng, fizjologiczng, genetyczng, psychiczna, ekonomiczna,
kulturowsg lub spotecznag tozsamo$é osoby fizyczne;j.

Stwierdzam takze, ze zostalam/em zaznajomiona/y z politykami i procedurami ochrony danych
osobowych, a takze Procedurg zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastgpczych w Komendzie
Miejskiej Policji w Lesznie obowigzujacymi w KMP w Lesznie i zobowiazuje si¢ do przestrzegania zasad w
nich zawartych

W przypadku stwierdzenia naruszenia zabezpieczen danych osobowych zobowigzuje sie niezwlocznie
powiadomi¢ o tym administratora danych osobowych.

Zobowigzuje si¢ do zachowania wszelkich informacji chronionych, do ktorych otrzymam dostep,
a takze metod ich zabezpieczen w poufnoéci, takZe po ustaniu upowaznienia.

Oswiadczam, ze wykonujac swoje obowiazki zapewni¢ nalezyta poufno$é¢ danych sygnalisty oraz
danych zawartych w zgloszeniach, w szczegdlnosei stosujac pseudonimizacje podczas rozpatrywania zgloszenia,
aby zapewni¢ nalezyta ochrone sygnalisty. Zasadge poufnos$ci i pseudonimizacji bede stosowal takze
w odniesieniu do danych oséb, zawartych w zgloszeniu, w celu umozliwienia skutecznego przeprowadzenia
dziatan nastgpczych.

imie i nazwisko skladajacego o$wiadczenia

*niewlasciwe skreslic



Zatacznik nr 2
do Procedury
Formularz zgloszenia wewnetrznego w Komendzie Miejskiej Policji w Lesznie

Jakiego obszaru naruszenia prawa dotyczy Twoje zgloszenie?

o dziatania o charakterze korupcyjnym,

o dzialania z zakresu zamowien publicznych,

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

o inne

Tresc¢ zgloszenia:

Opisz szczegolowo swoje podejrzenia oraz okolicznoSci ich zaj$cia zgodnie z wiedzq, kiorg posiadasz:

e Podaj date i miejsce zaistmienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informacyi o
naruszeniu prawa (wskazanie kontekstu zwigzanym z pracq/stuzbg)

e Opisz konkretng sytuacje lub okolicznosci stwarzajgce mozliwos¢ wysigpienia naruszenia prawa

e Wskaz podmiot, ktorego dotyczy zgloszenie,

® Wskaz ewentualnych Swiadkow naruszenia prawa,

o Wskaz wszystkie dowody i informacje jakimi dysponujesz, a ktore mogg okazac sig pomocne w
procesie rozpatrywania zgloszenia,

o Wskaz preferowany sposob kontaktu zwrotnego

e Czy powiadomiles juz kogos o tej sprawie? Napisz kto to byl (np. osoby w KMP, media, inne
wladze).

e Jakie skutki spowodowaly lub mogg spowodowaé opisane przez Ciebie naruszenia prawa?

Oswiadczenie osoby dokonujgcej zgloszenia:
Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgtoszenia:

1) dziatam w dobrej wierze,

2) posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarle w ujawnionej informacji zarzuty sa
prawdziwe,

3) nie dokonujg ujawnienia w celu osiagnigcia korzysci,

4) ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy 1 ujawnilem wszystkie znane mi
fakty i okolicznosci dotyczace przedmiotu zgloszenia,

5) znana jest mi obowigzujaca w KMP w Lesznie procedura zglaszania zgloszen

wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych.

(data i czytelny podpis osoby dokonujacej zgloszenia)
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KLAUZULA INFORMACYJNA DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH
OSOBOWYCH SYGNALISTY W ZWIAZKU ZE ZGLOSZENIEM NARUSZENIA W KMP
W LESZNIE

W zwigzku z otrzymanym zgloszeniem naruszenia przepisow prawa, wypelniajac obowigzek informacyjny
wynikajaey z art. 13 rozporzadzenia PEiR (UE) nr 2016/679 (RODO), informujemy, ze:

Administratorem Pani/fa danych osobowych jest Komendant Miejski Policji w Lesznie z siedziba przy
ul. 17 Stycznia 8, 64-100, e-mail: iod.leszno@po.policja.gov.pl, tel. (+48) 47 77 31 202 .

1. Moze Pan/i kontaktowaé sie w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych
z Administratorem z wykorzystaniem powyzszych danych teleadresowych lub z wyznaczonym
u Administratora, inspektorem ochrony danych na adres e-mail:  iodleszno@po.policia.gov.pl,
tel (+48) 47 77 31 202

2. Pani/a dane osobowe begda przetwarzane w celu przyjecia zgloszenia oraz przeprowadzania

postgpowania wyjasniajagcego na podstawie obowiazku prawnego, jakiemu podlega Administrator na

podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.
Administrator zapewnia poufno$¢ Pani/a danych, w zwiazku z otrzymanym zgloszeniem.

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

5. Szczegdlne przypadki, gdy moze dojs¢ do ujawnienia danych:

W zwiazku z postgpowaniami wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami
przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym
w celu zagwarantowania Pani/u prawa do obrony, moze doj$é¢ do ujawnienia Pani/Pana danych, gdy takie
dzialanie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepisow prawa. Przed
dokonaniem takiego ujawnienia, wladciwy organ publiczny lub wilasciwy sad powiadomi Pania/a,
przesylajac w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powoddw ujawnienia danych osobowych.
Powiadomienie nie jest przekazywane, jezeli moze zagrozi¢ postepowaniu wyjasniajacemu lub

W

postgpowaniu przygotowawczemu, lub sadowemu,

6. Pani/a dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastgpczych oraz dokumenty zwiazane z tym zgloszeniem sa przechowywane przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgloszenie lub zakonczono dzialania nastepcze,
lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami. Dane osobowe, ktdre nie maja znaczenia
dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sa niezwlocznie usuwane,
Usunigeie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nic maja one
znaczenia dla sprawy.

7. 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 obowigzku prawnego i nie
wystepuja inne nadrzgdne prawne podstawy przetwarzania,

8. Przyshuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi na realizowane przez Administratora przetwarzanie do
Prezesa UODO (uodo.gov.pl).
9. Podanie danych jest warunkiem konicznym do procedowania zgloszenia, gdyz tryb postepowania z

informacjami o naruszeniach prawa zgltoszonymi anonimowo nie podlega procedowaniu w Komendzie
Miejskiej Policji w Lesznie.

10. Pani/Pana dane nie beda udostepnione do panistwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;.

11. Pani/a dane nie bgda podlegaty profilowaniu lub zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji.

12. Kontakt do Rzecznika Praw Obywatelskich
Do Rzecznika Praw Obywatelskich moze sig zglosi¢ kazdy, kto uwaza, ze panstwo naruszylo jego prawa,
ze jest nierdwno traktowany.
Informacyjna linia obywatelska: 800 676 676, e-mail biurorzecznika@brpo.gov.pl,
Adres korespondencyjny: Biuro RPO, al. Solidarnosci 77, 00-090 Warszawa.
Istniegje takze mozliwo$¢ przekazania zgloszenia wjezyku migowym, anonimowo poprzez formularz
kontaktowy na stronie lub osobiscie w jednym z oddziatow.
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Zatacznik nr 3
do Procedury

KOMENDANT MIEJSKI POLICJI

W LESZNIE
Leszno, dtia e crassg

UPOWAZNIENIE

(numer sprawy)

Do przyjmowania zgloszeni wewngtrznych / podejmowania dziatan nastepczych, wilaczajac 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 wewnetrznych =
upowazniam:

(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

Upowaznienie obejmuje prawo do przetwarzania danych sygnalistow oraz oséb wskazanych w
zgltoszeniach przekazywanych przez sygnalistow w zakresie niezbednym do realizacji Procedury
zgloszen wewngtrznych oraz podejmowania dzialan nastgpczych w Komendzie Migjskiej Policji w
Lesznie.

Wskazane czynnosci bedq realizowane z wykorzystaniem sprzetu oraz narzedzi udostgpnionych przez
administratora.

Upowaznienie obgjmuje zbieranie danych, wglad do danych, kopiowanie, przesylanie, stosowanie
pseudonimizacji, niszczenie po ustaniu przydatnosci.

Upowaznienie wazne jest: na okres procedowania sprawy w zwigzku ktora zostalo ono wydane /

bezterminowo *.

* niepotrzebne skresli¢

(pieczatka i podpis osoby wydajacej upowaznienie)

(okragla piecze¢ organu)



Zalacznik nr 4
do Procedury

KOMENDANT MIEJSKI POLICIJI

W LESZNIE .
Leszno, dnia....coevveeeeiiiineneannen.

UPOWAZNIENIE

1} (RN ssnssne
(numer sprawy)

Do uczestniczenia w procesie weryfikaciji zgtoszenia badz w procesie dziatan nastgpczych, o ktérych
mowa w Procedurze zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych w Komendzie
Miejskiej Policji w Lesznie, tj. do udzielania wsparcia merytorycznego w oparciu o posiadang wiedzg
i do$wiadezenie, a takze aktywne uczestnictwo w czynno$ciach dziatan nastgpczych oraz zwigzanego
z tym przetwarzania danych osobowych upowazniam:

(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

Upowaznienie wazne jest na okres procedowania sprawy w zwigzku z ktéra zostalo ono wydane.

(pieczatka i podpis osoby wydajacej upowaznienie)

(okragta pieczeé organu)



Zatacznik nr 5
do Procedury

Rejestr zgloszen wewnetrznych w Komendzie Miejskiej Policji w Lesznie za rok .....

Lp.

Data
dokonania
zgloszenia

wewngetrznego

Dane
osobowe
zglaszajacego

Adres do
kontaktu
zglaszajacego

Dane
osobowe
osoby, ktorej
dot.zglszenie

Informacja o
podjgtych
dzialaniach

nastepezych

Data
zakoncz
enia

sprawy

Podpis osoby
dokonujacej wpisu







Zalgcznik nr 6
do Procedury

Nazwa zbioru: KLAUZULA INFORMACYJNA DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
SYGNALISTY W ZWIAZKU ZE ZGLOSZENIEM NARUSZENIA W KMP W LESZNIE

Komérka organizacyjna KMP:

Zespot ds. Kontroli, Skarg i Wnioskéw

W zwiazku z otrzymanym zgtoszeniem naruszenia przepisow prawa, wypetniajac obowigzek informacyjny wynikajacy z art. 13
rozporzadzenia PEIR (UE) nr 2016/679 (RODO), informujemy, ze:

a)

imie i nazwisko lub nazwa oraz dane kontaktowe:

- administratora:

Komendant Miejski Policji w Lesznie

dane kontaktowe:
ul. 17 Stycznia 8
64-100 Leszno;

tel. 4777 31210

- inspektora ochrony danych:

Hanna Serwatka

e-mail: iod.leszno@po.policja.gov.pl,

tel. (+48) 47 77 31 202

- osoba zastepujaca inspektora ochrony danych (OZIOD):
asp. Daria Zmuda

e-mail: iod.leszno@po.policja.gov.pl

b)

cele przetwarzania:

Obowiazki wynikajace z przepisow prawa — w celu przyjecia zgloszenia oraz przeprowadzania postgpowania wyjasniajacego na
podstawie obowiazku prawnego, jakiemu podlega Administrator na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow.

o)

podstawa prawna przetwarzania danych z art. 6 ust. 1 RODO*:

- Art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.

podstawa prawna prowadzenia zbioru danych:

- ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

d)

kategoria osdb, ktérych dane s3 przetwarzane:

sygnalisci




e) | kategorie odbiorcow, ktorym dane osobowe zostaty lub zostana ujawnione, w tym odbiorcéw w parstwach trzecich lub w
organizacjach miedzynarodowych:

13. Pani/Pana dane osobowe, nie podlegaja ujawnieniu nieupowazinionym osocbom (tzn. osobom spoza zespotu
odpowiedzialnego za prowadzenie postepowania w zgtoszonej sprawie), chyba ze za Pani/Pana wyrazng zgoda.

14. Szczegélne przypadki, gdy moze dojsé do ujawnienia danych:
W zwigzku =z postepowaniami wyjasniajgcymi  prowadzonymi przez organy publiczne lub  postepowaniami
przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym

w celu zagwarantowania Pani/u prawa do obrony, moze dojé¢ do ujawnienia Pani/Pana danych, gdy takie dziatanie jest
koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepisow prawa. Przed dokonaniem takiego ujawnienia,
wiasciwy organ publiczny lub wiasciwy sad powiadomi Panig/a, przesytajac w postaci papierowej lub elektronicznej
wyjasnienie powoddw ujawnienia danych osobowych. Powiadomienie nie jest przekazywane, jezeli moze zagrozic
postepowaniu wyjasniajgcemu lub postepowaniu przygotowawczemu, lub sgdowemu.

f) | gdy ma to zastosowanie, informacje o przekazaniu danych osobowych do paristwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej,
w tym nazwe tego panistwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej:

Nie wystepuje.

g) | okres przez ktéry dane osobowe beda przechowywane:

-zarzadzenie nr 10 Komendanta Giéwnego Policji z dnia 15 maja 2020 r. w sprawie Jednolitego rzeczowego wykazu akt Policji (Dz.
Urz. KGP poz. 21),

- Panifa dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan nastepczych oraz dokumenty
zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktdrym przekazano
zgtoszenie lub zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Dane osobowe,
ktére nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie s zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sa niezwtocznie
usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla
sprawy.

h) | prawa przystugujgce na podstawie RODO

- prawo dostepu do wiasnych danych osobowych, z zastrzezeniem okreslonym w art. 5 ust. 1 ustawy z dnia 10 maja 2018 r. 0
ochronie danych oscbowych

- prawo z3dania od administratora sprostowania lub uzupetnienia danych,

- prawo do przenoszenia danych,

- prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych w przypadku uznania, iz przetwarzanie Pani/Pana
danych osobowych narusza przepisy RODO.

[ 155 Kontakt do Rzecznika Praw Obywatelskich

Do Rzecznika Praw Obywatelskich moze sie zgtosi¢ kazdy, kto uwaza, ze panstwo naruszyto 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 mozliwosé¢ przekazania zgtoszenia w jezyku migowym, anonimowo poprzez formularz kontaktowy na stronie
lub osobiscie w jednym z oddziatow.

rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawle ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1).



Zalacznik nr 7
do Procedury

Nazwa zhioru: KLAUZULA INFORMACYJNA DLA OSOB. KTORYCH DANE ZOSTALY POZYSKANE W ZWIAZKU
ZE ZGLOSZENIEM NARUSZENIA W KOMENDZIE MIEJSKIE]J POLICJI W LESZNIE

Komorka organizacyjna KMP:

Zespot ds. Kontroli, Skarg i Wnioskow

W zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem naruszenia przepisow prawa, wypetniajac obowiazek informacyjny wynikajacy z art. 14
rozporzadzenia PEiR (UE) nr 2016/679 (RODO), informujemy, ze:

a) | imie i nazwisko lub nazwa oraz dane kontaktowe:

- administratora:

Komendant Miejski Policji w Lesznie

dane kontaktowe:
ul. 17 Stycznia 8
64-100 Leszno;

tel. 47 77 31 210

- inspektora ochrony danych:

Hanna Serwatka

e-mail: iod.leszno@po.policja.gov.pl,

tel. (+48) 47 77 31 202

- osoba zastepujaca inspektora ochrony danych (OZIOD):

asp. Daria Zmuda

e-mail: iod.leszno@po.policja.gov.pl

c) | podstawa prawna przetwarzania danych z art. 6 ust. 1 RODO*:

- Art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.

podstawa prawna prowadzenia zbioru danych:

- ustawa =z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

d) kategoria 0s6b, ktérych dane sa przetwarzane:

Administrator bedzie przetwarza¢ nastepujgce kategorie Pani/Pana danych osobowych: wskazane w zgtoszeniu sygnalisty

/nalezy uzupetnié zgodnie ze stanem faktycznym/
- jako dane osobowe tzw. osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu.




PanifPana dane osobowe zostaty podane przez sygnaliste, t. .....ccocveeveerveneeseesecninesinns
/nalezy podac dane sygnalisty, jezeli syqnalista wyrazif zgode na ujawnienie tozsamosci lub jesli sygnalista nie spetnit wymogow

okreslonych w art. 6 ustawy o ochronie sygnalistéw/.

e) | kategorie odbiorcow, ktérym dane osobowe zostaty lub zostang ujawnione, w tym odbiorcdw w paristwach trzecich lub w
organizacjach miedzynarodowych:

16. Pani/Pana dane osobowe bedg udostepniane wytgcznie podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania na podstawie
przepisdw prawa.

f) | gdy ma to zastosowanie, informacje o przekazaniu danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej,

w tym nazwe tego paristwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej:

Nie wystepuje.

g) | okres przez ktéry dane osobowe beda przechowywane:

-zarzadzenie nr 10 Komendanta Gtéwnego Policji z dnia 15 maja 2020 r. w sprawie Jednolitego rzeczowego wykazu akt Policji (Dz.
Urz. KGP poz. 21),

- Panifa dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatann nastepczych oraz dokumenty
zwigzane z tym zgfoszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktdrym przekazano
zgtoszenie lub zakoriczono-dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

h) | prawa przystugujace na podstawie RODO

- prawo dostepu do wiasnych danych asobowych, z zastrzezeniem okreslonym w art. 5 ust. 1 ustawy z dnia 10 maja 2018 r. 0
ochronie danych osobowych

- prawo zgdania od administratora sprostowania lub uzupetnienia danych,

- prawo do przenoszenia danych,

- prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych w przypadku uznania, iz przetwarzanie Pani/Pana
danych osobowych narusza przepisy RODO.

i 47 Kontakt do Rzecznika Praw Obywatelskich

Rzecznika Praw Obywatelskich moze sie zgiosi¢ kazdy, kto uwaza, ze paristwo 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 mozliwosé przekazania zgtoszenia w jezyku migowym, anonimowo poprzez formularz kontaktowy na stronie lub
osobiscie w jednym z oddziatow.

* rozporzadzenie Parlamentu Europejskisgo i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku 2 przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz, UE L 119 z 04,05.20186, str. 1).






