KOMENDANT POWIATOWY POLICJI
W OLKUSZU

AA.AB.8.2025

Zarzadzenie nr 1/2025
KOMENDANTA POWIATOWEGO POLICJI W OLKUSZU
z dnia 27 lutego 2025 r.
w sprawie wprowadzenia procedury zgloszen zewnetrznych naruszen prawa oraz
podejmowania dzialan nast¢pczych w Komendzie Powiatowej Policji w Olkuszu.

Na podstawie art. 6f Ustawy z dnia 6 kwietnia 1990 roku o Policji (Dz. U. z 2024 r.,
poz. 145 ze zm.) oraz art. 33 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow (Dz.
U. 22024 r. poz. 928), postanawiam, co nastepuje:

§ 1
Wprowadzam procedurg zgloszen zewngtrznych naruszen prawa oraz podejmowania dzialan
nastgpczych w Komendzie Powiatowej Policji w Olkuszu — stanowiaca zalacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia. '

§2
. Z niniejszym zarzadzeniem zapoznaja si¢ Wwszyscy pracownicy i policjanci
zatrudnieni/petniacy stuzbe w Komendzie Powiatowej Policji w Olkuszu.

2. Obowigzek, o ktorym mowa w pkt. 1 dotyczy takze osdb delegowanych z innych
jednostek organizacyjnych do petnia stuzby/$wiadczenia pracy w Komendzie Powiatowe;j
Policji w Olkuszu.

3. Osoby, o ktéorych mowa w pkt. 1 i 2, fakt zapoznania si¢ z procedurg zgloszen
zewnetrznych, potwierdzaja na karcie zapoznania.

§3
Osobie ubiegajgcej si¢ o pracg na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub pelnienia stuzby, informacje o procedurze
zgloszen zewnetrznych, przekazuje komorka kadrowa jednostki wraz z rozpoczeciem
rekrutacji lub podjecia stuzby.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 27 lutego 2025 roku.



§5
W sprawach nieuregulowanych zarzadzeniem, zastosowanie znajduja odpowiednie przepisy
Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow oraz inne przepisy prawa
powszechnie obowigzujacego.

p.o. KOMENDANT POWIATOWY POLICJI
W OLKUSZU

-

ml. insp. Dominik Jur¢zak



Zalacznik 1 do Zarzadzenia 1/2025

KPP w Olkuszu z dnia 27 lutego 2025 r.

Procedura zgloszen zewnetrznych naruszen prawa oraz podejmowania

dzialan nastepczych w Komendzie Powiatowej Policji w Olkuszu.

Rozdzial I
Przepisy wstepne

§ 1. Procedura przyjmowania zgloszen zewnetrznych - zwana dalej .procedura” stanowi
realizacj¢ obowigzkéw wynikajacych z art. 33 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow — zwanej dalej ,, ustawg”. Sluzy ona do okreslenia zasad i trybu zglaszania
informacji, w tym uzasadnionego podejrzenia dotyczacego zaistnialego lub potencjalnego
naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym,
w ktorym  sygnalista uczestniczyl w procesie rekrutacji lub innych dzialaniach
poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowal. lub w innym podmiocie prawnym,
z ktorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub
informacj¢ dotyczacg proby ukrycia takiego naruszenia prawa.

§ 2. Osoba przekazujaca zgloszenie nazywana jest w niniejszej procedurze ..zglaszajgcym'”.
Po ustaleniu w toku wstepnej weryfikacji pozytywnych przestanek, o ktérych mowa w § 12
ust. 5 procedury, a takze w przypadku okreslonym w § 12 ust. 4 pkt. 2-3 procedury. Osoba ta
nazywana jest .,sygnalistq”.

§ 3. Uzyte w procedurze okre$lenia oznaczaja:

1) KPP — Komenda Powiatowa Policji w Olkuszu;

2) Komendant — Komendant Powiatowy Policji w Olkuszu;

3) podmiot prawny — nalezy przez to rozumie¢ podmiot prywatny (osobe fizyczna
prowadzaca dzialalnos¢ gospodarcza, osob¢ prawnag lub jednostk¢ organizacyjna
nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawna lub
pracodawcg, jezeli nie sg podmiotami publicznymi) lub podmiot publiczny (tj. podmiot
wskazany w art. 3 ustawy z dnia 11 sierpnia 2021 r. 0 otwartych danych i ponownym
wykorzystywaniu informacji sektora publicznego — (Dz. U. z 2023 r. poz. 1524);

4) sygnalista — osoba, ktorej zgloszenie zostalo wstepnie pozytywnie zweryfikowane

w trybie art. 34 ust. 1 pkt. 2 ustawy;



5) zgloszenie zewngtrzne — informacja przekazana przez osobg o ustalonej tozsamosci
0 naruszeniu prawa mieszczgca si¢ w zakresie art. 3 ust. 1 ustawy (lub przekazana przez
inny organ publiczny lub Rzecznika Praw Obywatelskich), ktéra zostala wstgpnie
pozytywnie zweryfikowana w trybie art. 34 ust. 1 pkt. 2 ustawy;

6) zgloszenie — informacja przekazana przez zglaszajacego o ustalonej tozsamosci, ktora
wedle subiektywnych ocen tej osoby dotyczy naruszenia prawa, o ktdrym mowa w art.

2 pkt. 3 w zw. z art. 3 ustawy — niedotyczaca jednak informacji, o ktéorych mowa
wart. 5 ust. 1-2 ustawy. Jest to zatem informacja przed etapem weryfikacji, o ktorej
mowa w Rozdziale IV, a takze informacja, ktéra nie przeszla pozytywnie etapu
wstepnej weryfikacji ze wzgledow podmiotowych lub przedmiotowych.

§ 4. W sprawach nieuregulowanych w procedurze, zastosowanie znajdujag odpowiednie

przepisy ustawy oraz inne przepisy prawa powszechnie obowiazujgcego.

Rozdzial I1
Post¢powanie z informacjami niepodlegajacymi przyjeciu wedle przepisow ustawy -

wylaczenie stosowania procedury zgloszen zewnetrznych.

§5.1. Do informacji, o ktérych mowa w art. 5 ust. 1 1 2 ustawy nie stosuje si¢ przepisow
niniejszej procedury. ‘

2 Informacje, o ktorych mowa w ust. 1 - w calosci objete wylgczeniem, o ktorym mowa
w art. 5 ust. 1 ustawy, nie podlegajaq przekazywaniu oraz rozpowszechnianiu.

% Procedura nie dopuszcza anonimowego zgloszenia. Zgloszeniem anonimowym jest
zgloszenie, ktére nie umozliwia identyfikacji jego autora przez adresata zgloszenia, nie
podlegajg rozpoznaniu w trybie przepisow ustawy oraz niniejszej procedury co, w zaleznosci
od przedmiotu zgloszenia, nie wyklucza stosowania przepiséw odrebnych przewidujacych
rozpatrywanie informacji zgloszonych anonimowo.

4. Informacje, o ktérych mowa w ust. 1 i 3, nie podlegaja przyjeciu, chocby mialy
sygnalistyczny charakter, a zglaszajgcy naruszenie prawa bylby sygnalista w rozumieniu
przepisow ustawy (tzw. zgloszenie trwale nieskuteczne). Wskazane zgloszenia co do zasady
pozostawione zostang bez rozpoznania w zakresie ustawy i procedury.

5. Komendant w zaleznosci od charakteru przekazanych informacji, o ktérych mowa
wust. 1 1 3, moze poinformowa¢ zglaszajacego (jesli podal on dane do kontaktu)
o nieprzyjeciu  zgloszenia, wskazujgc przy tym dodatkowo uregulowania procedury

w przedmiocie skutecznego wniesienia zgloszenia zewngtrznego.



6. W przypadku, gdy informacja ztozona w sposob wskazany w ust. 1 i 3 stanowié bedzie
informacje o mozliwosci popelnienia czynu zabronionego S$ciganego w trybie
publicznoskargowym, korespondencji takiej nadaje si¢ bieg poprzez przekazanie jej do organu
wlasciwego miejscowo i rzeczowo, celem dalszego procedowania sprawy w trybie Kodeksu
postepowania karnego lub Kodeksu postgpowania w sprawie o wykroczenia, o czym informuje
si¢ zglaszajacego (jesli podal on dane do kontaktu).

8. Informacje. o ktéorych mowa w ust. 1 i 3, nie podlegaja rejestracji w Rejestrze zgloszen

zewnetrznych.

Rozdzial 111

Osoba odpowiedzialna za procedowanie zgloszen

§ 6. 1. Do przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do przyjmowania
zgloszen zewngtrznych. ktore wplynely od zglaszajacego/sygnalisty, dokonywania ich
wstepnej weryfikacji, podejmowania dziatan nastepczych, kontaktu ze zglaszajacym/sygnalista
w celu przekazywania informacji zwrotnych i - w razie potrzeby - zwracania si¢ o wyjasnienia
lub dodatkowe informacje w zakresie przekazanych informacji, jakie moga by¢ w jego
posiadaniu, przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat procedury, a takze
do prowadzenia Rejestru zgloszen zewnetrznych upowaznieni sa wyznaczeni Funkcjonariusze
Zespotu Skarg 1 Wnioskow oraz Dyscyplinarnego Komendy Powiatowej Policji w Olkuszu,
posiadajacy stosowne upowaznienic wydane przez Komendanta Powiatowego Policji
w Olkuszu. Upowaznienie obejmuje prawo do przetwarzania danych osobowych w zakresie
niezbednym do realizacji sprawy zgodnie z procedurg.

2. Nadzor nad czynnosciami realizowanymi przez osoby, o ktérych mowa w ust. 1,
sprawuje Naczelnik Wydziatu Sztab Policji Komendy Powiatowej Policji w Olkuszu lub osoba
go zastepujaca, ktory po wplywie zgloszenia do Komendy Powiatowej Policji w Olkuszu
wyznacza osobe¢ z Zespotu Skarg i Wnioskdw oraz Dyscyplinarnego odpowiedzialng za dalsze
procedowanie zgloszenia. Osoba ta podejmuje realizacje czynnosci po uzyskaniu stosownego
upowaznienia Komendanta Powiatowego Policji w Olkuszu do prowadzenia w danej sprawe
dziatan nastepczych, wilaczajac w to weryfikacje zgloszenia zewngtrznego.

3. W zaleznosci od przedmiotu zgloszenia, Komendant moze upowazni¢ inne, bezstronne
osoby z KPP (bazujac na ich wiedzy i1 doswiadczeniu zawodowym) do uczestniczenia
w procesie weryfikacji zgloszenia oraz w procesie dzialan nastgpczych. Nie dotyczy to jednak

osob, co do ktorych z tresci zgloszenia wynika, ze moga by¢ w jakikolwiek sposob



zaangazowane w dzialanie lub zaniechanie stanowigce przedmiot zgloszenia, a takze osob

pozostajacych w relacji podleglosci stuzbowej z osobami, ktérych dotyczy zgtoszenie.

4. Dla os6b, o ktorych mowa w ust. 1-3, wprowadza si¢ wzory upowaznien, ktoére

stanowig zataczniki nr 1 i nr 2 do procedury.

Rozdzial 1V

Sposoby przekazywania zgloszen

§ 7. W celu skutecznego podjecia dziatan nastepczych oraz przekazania informacji zwrotnej
zglaszajacy podaje adres do kontaktu (tj. adres korespondencyjny lub adres poczty
elektronicznej). Jezeli w zgloszeniu nie podano adresu do kontaktu ani nie jest mozliwe
ustalenie tego adresu na podstawie posiadanych danych, nie bedzie realizowany obowigzek,
o ktérym mowa w art. 32 ust. 5, art. 37, art. 38, art. 40 ust. 2 zdanie drugie, art. 41 ustawy, jak

rowniez art. 8 ust. 3 oraz art. 34 ust. 1 pkt 4 ustawy - w zakresie obowigzku informacyjnego.

§ 8. I. Sposoby przekazywania zgloszeri obejmujg mozliwosé dokonywania ich w formie
ustnej (za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej lub podczas bezposredniego
spotkania) i pisemnej (w postaci papierowej).

2. Zgloszenie zewnetrzne powinno zawiera¢ imi¢, nazwisko oraz adres do kontaktu - tj.
adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej, a takze przejrzyste' i pelne
wyjasnienie przedmiotu sprawy oraz co najmniej nastgpujgce informacje: dat¢ oraz miejsce
zaistnienia naruszenia prawa lub dat¢ i miejsce pozyskania informacji o naruszeniu prawa
(jednoznaczne wskazanie kontekstu zwigzanego z praca/stuzbga w danym podmiocie
prawnym), opis konkretnej sytuacji lub okoliczno$ci stwarzajacych mozliwo$é wystgpienia
naruszenia prawa, wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgtoszenie, wskazanie ewentualnych
swiadkow naruszenia prawa, wskazanie wszystkich dowodéw i informacji, ktore moga okazac
si¢ pomocne w procesie rozpatrywania zawiadomienia, wskazanie preferowanego adresu do
kontaktu. Wzor formularza zgloszenia stanowi zalacznik nr 3 do procedury. Stosowanie
formularza nie jest obligatoryjne.

3. Zgloszenie, o ktérym mowa w ust. 1 moze zawieraé¢ takze zgode na ujawnienie
tozsamosci sygnalisty.

4. Zgloszenie ustne za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej pod numerem
telefonu: 47 83 25 232 moze by¢ dokonane od poniedziatku do pigtku w godz. od 8:00 do
14:00 (poza dniami ustawowo wolnymi od pracy). Zgloszenie to dokumentowane jest
w formie protokolu rozmowy, odtwarzajgcego dokladny jej przebieg, sporzgdzonego przez

osob¢ upowazniong do przyjmowania zgloszen. Zglaszajagcy moze dokonaé sprawdzenia,



poprawienia i zatwierdzenia protokolu rozmowy przez jego podpisanie. Sposéb dokonania
sprawdzenia ustalony zostanie ze zglaszajacym w trakcie rozmowy.

5. Na wniosek zgtaszajacego zgloszenie ustne moze mie¢ miejsce podczas bezposredniego
spotkania w KPP zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku.
W trosce o zachowanie poufnosci tozsamosci zglaszajacego, spotkanie takie organizowane jest
po uprzednim wyznaczeniu jego terminu. Preferowana forma wyznaczenia terminu spotkania
jest skorzystanie z numeru telefonu: 47 83 25 232. Podczas spotkania, za zgoda zglaszajacego,
zgloszenie dokumentowane jest w formie protokolu spotkania, odtwarzajacego jego dokladny
przebieg, przygotowanego przez osobe upowazniong do przyjmowania zgloszen. Zglaszajacy
moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokolu spotkania przez jego
podpisanie.

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

1) wyslanie go na adres: Komenda Powiatowa Policji w Olkuszu, ul. Jana Pawta II 32,

32-300 Olkusz, w zamknietej kopercie z dopiskiem ..zgloszenie zewnetrzne — do rak

wlasnvch osoby upowaznionej. nie otwiera¢ w sekretariacie™.

2) dorgczenie osobiscie na Dziennik Podawczy Komendy Powiatowej Policji w Olkuszu,
ul. Jana Pawta II 32, 32-300 Olkusz w zamknigtej kopercie z dopiskiem jak w pkt. I.
3) w formie elektronicznej — na adres e-mail: sygnalista@olkusz.policja.gov.pl.

ot W przypadku checi dolaczenia do zawiadomienia dowodow utrwalonych w formie
elektronicznej, do zgloszenia pisemnego dolacza sie¢ nos$nik danych z wgranymi danymi
multimedialnymi w postaci zdje¢, filmow, dzwigku.

8. W  celu zwigkszenia poziomu poufnosci przed dostepem do tresci osoby
nieupowaznionej, dopuszcza si¢ wlozenie listu do podwajnej koperty.

9. Koperta z dopiskiem, o ktorym mowa w ust. 6 pkt. I, nie moze by¢ otwierana przez
osobe nieposiadajgca pisemnego upowaznienia Komendanta do przyjmowania zgloszen
zewngetrznych.

10.  Dostgp do wiadomosci zlozonej w zamknigtej kopercie z dopiskiem ..zgloszenie
zewnetrzne do ragk wlasnych osoby upowaznionej, nie otwiera¢ w sekretariacie” ma wylacznie:
Komendant lub jego zast¢pca oraz upowaznione przez Komendanta osoby na kazdym etapie
postepowania.

§ 9. 1. Zgloszenia, o ktérych mowa w niniejszym rozdziale, nie podlegaja rejestrowaniu
w sposob okreslony w obowigzujacej w KPP instrukcji kancelaryjne;j.

2. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ w przypadku wystapienia okolicznosci wskazanych

w Rozdziale 1I.



Rozdzial V

Potwierdzenie otrzymania zgloszenia/zgloszenia zewngtrznego.

§ 10. 1. Po wplywic do KPP zgloszenia/zgloszenia zewngtrznego osoba upowazniona
potwierdza zglaszajagcemu/sygnaliscie jego otrzymanie, niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz
w terminie 7 dni od dnia wplywu, chyba ze zawiadamiajgcy/sygnalista wystapil wyraznie
z odmiennym wnioskiem w tym zakresie lub osoba procedujgca dane zgloszenie ma
uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze potwierdzenie otrzymania zgloszenia zagrozitoby ochronie
poufnosci  tozsamosci  zglaszajacego/sygnalisty. Wzdr  potwierdzenia  otrzymania
zgloszenia/zgloszenia zewngtrznego stanowi zalacznik nr 4 do procedury.

2 W przypadku informacji, o ktorych mowa w § 5 ust. 1 i 3 procedury, a takze

w przypadku kiedy w zgloszeniu/zgloszeniu zewngtrznym nie podano adresu do kontaktu ani

nie jest mozliwe ustalenie tego adresu na podstawie posiadanych danych, ust. 1 nie stosuje

sig.

3. Przy czynnosci, o ktérej mowa w ust. 1 realizuje si¢ obowigzek informacyjny

wynikajacy z art. 13 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 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)

— zwanego dalej RODO. Wzor klauzuli informacyjnej stanowi zalgcznik nr 9 do niniejszej

procedury.

Rozdzial VI

Rejestr zgloszen zewnetrznych

§ 11. 1. Zgloszenia potwierdzone, o ktérych mowa w § 10 ust. 1 rejestruje si¢ w Rejestrze
zgloszen zewngtrznych. Wzér Rejestru zgloszen zewnetrznych stanowi zatgcznik nr 5 do
procedury.

2. Za prowadzenie Rejestru zgloszen zewnetrznych, w zakresie procedowania konkretnej
sprawy w nim odnotowanej, odpowiadajg osoby, o ktéorych mowa w § 6 ust. 1 procedury.
Rejestr ten przechowywany jest w pomieszczeniu sluzbowym osoby prowadzace] rejestr

w miejscu zabezpieczonym przed dostgpem o0séb postronnych.



Rozdzial VII
Wstepna weryfikacja zgloszenia

§ 12. 1. Wstepna weryfikacja zgloszenia, polega na ustaleniu:
1) czy przekazana informacja dotyczy jednego z obszaréw okreslonych w art. 3 ust. 1
ustawy, jak réwniez czy zglaszajacy (osoba przekazujaca informacj¢) oraz kontekst
pozyskania informacji poddaja si¢ kwalitikacjom art. 2 pkt. 3 w zw. z art. 4 ustawy:
2) czy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu dzialania
KPP - okreslonego szczegdlowo regulaminem obowigzujagcym w KPP;
3) czy w zgloszeniu zewng¢trznym dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem
wezesniejszego zgloszenia przez tego samego lub innego sygnaliste zawarto istotne nowe
informacje na temat naruszen prawa w porownaniu z wczesniejszym zgloszeniem
zewngtrznym.
v W celu uzupelnienia nickompletnego zgloszenia, przede wszystkim w zakresie danych
o ktorych mowa w ust. 1, istnieje mozliwos¢ zwrdcenia si¢ do zglaszajacego, na podany przez
niego adres do kontaktu, o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie moga by¢ w jego
posiadaniu. Jezeli zglaszajacy sprzeciwia si¢ przestaniu zadanych wyjasnien lub dodatkowych
informacji lub ich przestanie moze zagrozi¢ ochronie poufnosci jego tozsamosci, odstepuje sie
od zadania wyjasnien lub dodatkowych informacji.
3. W przypadku nieprzekazania wymaganych informacji, o ktérych mowa w ust. 2 — po
uprzednim wezwaniu, skierowanym do zawiadamiajacego na etapie wstepnej weryfikacji, brak
jest podstaw do dalszego procedowania sprawy w trybie ustawy oraz procedury. W danych
okolicznosciach stosuje si¢ odpowiednio ust. 4 pkt. 1.

4. W przypadku stwierdzenia w toku wstepnej weryfikacji negatywnych przeslanek,
o ktérych mowa w ust. 1 :
I) w odniesieniu do sytuacji, o ktorej mowa w ust. 1 pkt. 1: informuje si¢ zglaszajacego

(w formie ustnej lub pisemnej — w zaleznosci od obranego przez niego kanalu do
dokonywania zgloszen), podajac ustalenia ze wstgpnej weryfikacji zgloszenia, tj.
wskazujgc, ze brak jest podstaw do dalszego procedowania sprawy w trybie ustawy oraz
procedury, a co za tym idzie do podjecia dziatan nastgpczych w KPP czy przekazania
zgloszenia zewnetrznego do organu wihasciwego w trybie wustawy. Informuje sie
zglaszajacego przy tym, ze informacja obj¢ta zgloszeniem podlega rozpatrzeniu w trybie
przewidzianym w przepisach odrebnych np. skargi, wniosku, petycji, jako przedmiot
powodztwa cywilnego lub moze zosta¢ przedstawiona wlasciwym organom do rozpatrzenia
w innym trybie. Udzielona informacja nie wplywa w szczegdlnosci na dopuszczalnosé

wniesionego poznej srodka prawnego, na bieg termindw ani na tres¢ rozstrzygnigcia lub



sposéb zakonczenia postepowania. Informacja przekazana zglaszajacemu zawiera
pouczenie w tym zakresie.

2) w odniesieniu do sytuacji, o ktorej mowa w ust. 1 pkt. 2, ustala si¢ organ publiczny
wlasciwy do podjgcia dzialan nastgpczych, a nastgpnie przekazuje si¢ zgloszenie
zewnetrzne niezwlocznie, nie po6zniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia dokonania
zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach — nie pdzniej niz w terminie 30 dni,
do organu publicznego wlasciwego do podjecia dziatan nastepczych — oraz informuje si¢
o tym sygnalistg. W miar¢ mozliwosci, przekazanie zgtoszenia zewngtrznego haste;puje za
posrednictwem kanaléw do dokonywania zgloszen zewnetrznych przyjetych w danym
organie publicznym.
3) w odniesieniu do sytuacji, o ktorej mowa w ust. 1 pkt. 3, informuje sie sygnaliste
o niepodjeciu dziatan nastgpczych, podajac uzasadnienie, a w razie kolejnego zgtoszenia —
pozostawia si¢ je bez rozpoznania i nie informuje sie o tym sygnalisty. Fakt ten odnotowuje
sie wraz z uzasadnieniem w Rejestrze zgloszen zewnetrznych.

5. W przypadku stwierdzenia w toku wstepnej weryfikacji pozytywnych przeslanek,

o ktérych mowa w ust. 1, podejmuje sie dzialania nastepcze.

$13. L. W przypadku stwierdzenia, ze dziatania nastepcze podejmowane beda w KPP, na

zadanie sygnalisty wydaje mu sig, nie pdZniej niz w terminie miesigca od dnia otrzymania

zadania zaswiadczenie, w ktérym potwierdza sig, ze sygnalista podlega ochronie okres'lonej

w przepisach rozdziatu 2 ustawy.

2. Zadanie wydania zaswiadczenia musi odpowiadaé wymaganiom formalnym z art. 63-64

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2024 r.

poz. 572) — zwanej dalej k.p.a. W tym przypadku, zlozenie zgdania nie musi by¢ dokonane

za pomocg kanaléw komunikacji okreslonych w § 8 ust. 1-6 procedury.

§ 14. 1 . W przypadku, gdy informacja o naruszeniu prawa jest przedmiotem jednoczesnie

dokonanego zgloszenia zewngtrznego oraz wniesionej skargi, o ktorej mowa w art. 227 k.p.a.,

lub gdy z tresci wniesionego pisma wynika, ze dokonano zgloszenia zewnetrznego, stosuje sie

wylgcznie przepisy rozdziatu 4 ustawy oraz procedury.

2. W zakresie nieregulowanym w Rozdziale 4 wustawy oraz niniejszej procedury, do

postepowania przed organami publicznymi stosuje sie odpowiednio przepisy dzialow VII

i VIII k.p.a.



Rozdzial VIII

Dzialania nast¢pcze

§ 15. 1. Zasadniczym celem dzialan nastgpczych jest ocena prawdziwosci informacji
zawartych w zgloszeniu zewnetrznym oraz przeciwdzialanie naruszeniu prawa bedacego
przedmiotem zgloszenia.

2. Dziatania nastepcze realizowane beda — w zaleznosci od przedmiotu zgloszenia, w trybie
wlasciwego postgpowania prawnego toczacego si¢ na podstawie przepisow prawa
powszechnie obowiazujacego, w szczegdlnoscei postepowania karnego lub administracyjnego.
3. W przypadku, gdy ujawnienie danych osobowych sygnalisty pozwalajacych na ustalenie
jego tozsamosci, jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepisow
prawa w zwiazku z postgpowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne
lub post¢gpowaniami przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady - w tym
w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktorej dotyczy zgloszenie,
Komendant, przed dokonaniem ujawnienia danych osobowych, powiadamia o tym sygnaliste,
przesylajac w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powodéw ujawnienia jego
danych osobowych. Powiadomienie nie jest przekazywane, jezeli moze zagrozié
postgpowaniu wyjasniajgcemu, postgpowaniu przygotowawczemu lub sadowemu. Wzor

powiadomienia stanowi zalgcznik nr 6 do procedury.

4. Osoby upowaznione przez Komendanta, przekazuja sygnaliscie informacje¢ zwrotng
na temat planowanych lub podjetych dzialan nastgpczych i powodow takich dziatan w terminie
nieprzekraczajacym 3 miesig¢cy od dnia przyjecia zgloszenia zewnetrznego.

3. W uzasadnionych przypadkach istnieje mozliwos¢ przekazania sygnaliscie informacji
zwrotne] w terminie nieprzekraczajacym 6 miesigcy od dnia przyjecia zgloszenia
zewnetrznego, po poinformowaniu o tym sygnalisty przed uplywem terminu, o ktorym mowa
w ust. 4.

6. Zakonczenie dziatan nastepczych dokumentuje si¢ sprawozdaniem przedkladanym do
zatwierdzenia Komendantowi, zawierajacym informacje o przebiegu realizowanych czynnosci
1 sposobie ich zakonczenia.

i Komendant zawiadamia sygnalist¢ o ostatecznym wyniku postgpowan wyjasniajacych
wszczetych na skutek zgloszenia zewnetrznego. Zawiadomienie zawiera pouczenie o tresci art.

40 ust. 2 ustawy.



Rozdzial IX

Obowigzki sprawozdawcze

§ 16. 1. Za kazdy rok kalendarzowy Funkcjonariusze Zespolu Skarg i Wnioskow oraz
Dyscyplinarnego Komendy Powiatowej Policji w Olkuszu sporzadzajg zbiorcze sprawozdanie

zawierajgce dane statystyczne dotyczace zgloszen zewnetrznych, obejmujace:
1) Liczbg przyjetych zgloszen zewngtrznych,

2) Liczbe postepowan wyjasniajacych i postgpowan wszczgtych w wyniku przyjetych

zgloszen zewngtrznych oraz informacje na temat wyniku tych postgpowan,

3) Szacunkowg szkode majgtkowa, jezeli zostala stwierdzona, oraz kwoty odzyskane
w wyniku postepowan dotyczacych naruszefn prawa bedacych przedmiotem zgloszenia

zewnetrznego — o ile KPP w Olkuszu posiada te dane.

2. Dane statystyczne, o ktorych mowa w ust. 1, nie obejmuja danych osobowych ani informacji

stanowigcych tajemnice prawnie chroniona.

3. Zbiorcze sprawozdanie, o ktorym mowa w ust. 1 sporzadzane jest w oparciu o dane
dotyczace zgloszen zewngtrznych pozostajacych w dyspozycji Zespotu Skarg i Wnioskéw oraz

Dyscyplinarnego Komendy Powiatowej Policji w Olkuszu.

4. Sprawozdanie, o ktérym mowa w ust. 1, zatwierdzane jest przez Komendanta Powiatowego
Policji w Olkuszu, a nastgpnie przekazywane jest Rzecznikowi Praw Obywatelskich w terminie

do dnia 31 marca roku nastepujacego, za jaki sprawozdanie jest sporzadzane.

5. Sprawozdanie, o ktérym mowa w ust. 1 sporzadza si¢ na wzorze wskazanym w tresci art. 47

ust. 5 ustawy o ochronie sygnalistow.

Rozdzial X
Zasady ochrony danych osobowych

§ 17. 1. Dostep do danych osobowych zglaszajacego/sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy
zgloszenie, uzyskuja tylko osoby upowaznione, o ktérych mowa w Rozdziale III procedury.

2. Osoby upowaznione, o ktorych mowa w ust. 1, zobowiazane sg do uniemozliwienia
nieupowaznionym osobom uzyskania dostgpu do informacji objetych zgloszeniem oraz
zapewnienia ochrony poufnosci tozsamosci zglaszajgcego/sygnalisty oraz osoby, ktorej
dotyczy zgloszenie. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamos¢ takich osob. Zachowanie tajemnicy

(w zakresie informacji 1 danych osobowych, uzyskanych w ramach przyjmowania



i weryfikacji zgloszen zewnetrznych lub podejmowania dzialan nastepczych) obliguje osoby
upowaznione takze po ustaniu stosunku pracy/stuzby. Informacje stanowigce tajemnice
przedsigbiorstwa moga by¢ wykorzystywane wylacznie w celu podjecia dzialan nastepczych.
Wz6r os§wiadczenia o zachowaniu poufnosci stanowi zalgcznik nr 7 do procedury.
§ 18. I. W przypadku, gdy zgloszenie zostato przyjete przez osobg nieposiadajaca
upowaznienia w tym zakresie np. wskutek przekazania zgloszenia przez osobe zglaszajaca za
posrednictwem innych srodkéw komunikacji niz przyjete zgodnie z Rozdzialem IV procedury.
osoba ta zobowigzana jest do:

)  nieyjawniania  informacji  mogacych  skutkowaé  ustaleniem  tozsamosci

zglaszajacego/sygnalisty lub osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;
2) niezwlocznego przekazania zgloszenia Komendantowi Iub jego zastepcy, bez
wprowadzania jakichkolwiek zmian w tym zgloszeniu.

§ 19. 1. Sygnalista moze wyrazié¢ zgode na ujawnienie danych osobowych umozliwiajacych
ustalenie jego tozsamosci. W przypadku wyrazenia zgody przez sygnaliste, administrator
danych osobowych bedzie informowal osoby wskazane w zgloszeniu o podaniu ich danych
przez sygnaliste (w ramach realizacji obowigzku informacyjnego — art. 14 RODQO), lub
w ramach realizacji przez te osoby prawa dost¢pu do danych osobowych — art. 15 RODO).
Wz6r zgody na ujawnienie tozsamosci sygnalisty stanowi zatgcznik nr 8 do procedury.
Stosowanie formularza nie jest obligatoryjne.
2. Zgoda sygnalisty nie jest wymagana w sytuacji, o ktorej mowa w § 15 ust. 3 procedury.
§ 20. Dane osobowe przetwarzane s3 w minimalnym zakresie, tj. niezbednym do przyjecia
zgloszenia lub podjg¢cia ewentualnego dzialania nastgpczego. Dane niemajace znaczenia dla
rozpatrywania zgloszenia, nie sg 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.
§ 21. 1. W KPP przechowuje si¢ dane osobowe, ktére przetwarzane sa w zwiazku z przyjeciem
zgloszenia lub podjeciem dzialan nastgpczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego. w ktorym przekazano zgloszenie
zewnetrzne do organu publicznego wlasciwego do podjecia dzialan nastgpezych lub
zakonczono dzialania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi
dzialaniami.
2. Po uptywie okresu przechowywania, o ktorym mowa w ust. I, dane osobowe
sa usuwane oraz niszczone sg dokumenty zwigzane ze zgloszeniem. Ustawy z dnia 14 lipca

1983 1. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164) nie stosuje

sie.



3. Przepisu ust. 2 nie stosuje sie¢ w przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem
stanowig czes$¢ akt postgpowan przygotowawczych lub spraw sgdowych lub sadowo-
administracyjnych.
§ 22 1. Osoby wskazane w zgloszeniu lub osoby, ktorych dotyczy zgloszenie,
sg informowanie na podstawie art. 14 RODQO, o zasadach przetwarzania ich danych
osobowych, z wylaczeniem informacji o zrédle danych osobowych, chyba, ze sygnalista nie
spelnia warunkdéw wskazanych w art. 6 ustawy albo wyrazil wyrazng zgode na ujawnienie
swojej tozsamosci. |
2. Administrator danych osobowych realizuje prawo dostepu do danych osobowych oséb
wskazanych w zgloszeniu lub oséb, ktorych dotyczy zgloszenie, z wylaczeniem informacji
o zrédle danych osobowych, chyba, ze sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych w art. 6
ustawy albo wyrazit wyrazng zgode na ujawnienie swojej tozsamosci.
3. Obowiazku, o ktérym mowa w ust. 1 nie stosuje si¢, w przypadku stwierdzenia
zaistnienia okolicznosci o ktérych mowa w art. 14 ust. 5 lit. b RODO (z uwagi na ryzyko, ze
udzielenie takich informacji moze uniemozliwi¢ lub powaznie utrudni¢ realizacjg celow
przetwarzania) lub art. 14 ust. 5 lit. ¢ RODO (gdy pozyskiwanie lub ujawnienie danych jest
wyraznie uregulowane prawem Unii lub prawem panstwa czlonkowskiego, ktéremu podlega
administrator, przewidujacym odpowiednie $rodki chronigce prawnie uzasadnione interesy
osoby, ktérej dane dotycza). |
4, W przypadku przyjecia rozwigzania, o ktérym mowa w ust. 3, sporzadza sig
udokumentowang ocen¢ zasadnosci takiego dzialania uwzgledniajacg powody lezace
u podstaw takiej decyzji.
§ 23. Administrator danych osobowych zapewnia, ze dane osobowe beda:
1) przetwarzane zgodnie z prawem, rzetelnie i przejrzyscie (zasada zgodnosci z prawem,
rzetelnosci i przejrzystosci z art. 5 ust. 1 lit. a RODO),
2) zbierane w konkretnych, wyraznych i prawnie uzasadnionych celach i nieprzetwarzane
dalej w sposdb niezgodny z tymi celami (zasada ograniczenia celu z art. 5 ust. 1 lit. b
RODO),
3) adekwatne, stosowne, ograniczone do tego co niezbedne (zasada minimalizacji z art. 5
ust. 1 lit. ¢ RODO),
4) prawidltowe 1 w razie potrzeby uaktualniane (zasada prawidtowosci z art. 5 ust. 1 lit. d
RODQ),
5) przechowywane w formie umozliwiajacej identyfikacj¢ osoby, ktorej dane dotycza.
przez okres nie dluzszy niz niezbedny do celéw przetwarzania (zasada prawidtowosci
zart. 5 ust. [ lit. e RODO),



6) przetwarzane w sposob zapewniajacy odpowiednie bezpieczenstwo danych osobowych
(zasada integralnosci i poufnosci z art. 5 ust. 1 lit. f RODO).

§ 24. Klauzule informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych w zwigzku
ze zgloszeniem naruszenia prawa zawiera zalacznik nr 9 do procedury.
§ 25. Klauzule informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych osob, ktorych dane
zostaly pozyskane w zwigzku ze zgloszeniem naruszenia prawa zawiera zalacznik nr 10
do procedury.
2. W zakresie nieregulowanym w Rozdziale 4 ustawy oraz niniejszej procedury.
do postgpowania przed organami publicznymi stosuje si¢ odpowiednio przepisy Dzialow

VII'i VIII k.p.a.



