Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 2/2024
Komendanta Powiatowego Policji
w Miawie

z dnia 24.12.2024 roku

PROCEDURA PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH NARUSZEN PRAWA
| PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
W KOMENDZIE POWIATOWEJ POLICJI W MLAWIE

ROZDZIAL I
PRZEPISY WSTEPNE

§1

Procedura zgloszen zewngtrznych okresla zasady i tryb zglaszania przez sygnalistow do Komendanta
Powiatowego Policji w Miawie informacji o0 naruszeniu prawa, o ktorym mowa
w art. 3 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow zwanej dalej ,,ustawg”,
w tym informacji o uzasadnionym podejrzeniu dotyczacym zaistnialego lub potencjalnego naruszenia
prawa, do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie lub informacji dotyczacej proby ukrycia
takiego naruszenia prawa w podmiocie prawnym, w ktorym sygnalista uczestniczyl w procesie
rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, lub w innym
podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym
Z praca.

§2

1. Na podstawie Rozdziatu IV ustawy zgloszenie zewngtrzne o naruszeniu prawa moze by¢ zgloszone
do Rzecznika Praw Obywatelskich, Komendanta Wojewddzkiego Policji z siedzibg w Radomiu albo
innych organow publicznych zdefiniowanych w art. 2 pkt 6 ustawy oraz — w stosownych przypadkach
— do  instytucji, organow lub  jednostek  organizacyjnych  Unii  Europejskiej,
z pominigciem procedury zgloszen wewngtrznych — tj. bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewnetrznego.

2. Zgloszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich, Komendanta
Wojewddzkiego Policji z siedzibg w Radomiu albo inny organ publiczny, ktérzy nastgpnie podejmuja
czynno$ci okreSlone w ustawie oraz w ustanowionych przez siebie procedurach przyjmowania
zgloszen zewnetrznych.

3. Rzecznik Praw Obywatelskich, Komendant Powiatowy Policji w Mtawie oraz inny organ publiczny
s odrebnymi administratorami W zakresie danych osobowych podanych
W zgloszeniu zewngetrznym, ktore zostato przyjete przez te organy.

4. Niniejsza procedure zgloszen zewngtrznych umieszcza si¢ na stronie podmiotowej Komendanta
Powiatowego Policji w Mtawie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na stronie internetowej
Komendy Powiatowej Policji w Miawie.



§3

Osoba dokonujaca zgtoszenia, do etapu wstgpnej weryfikacji zgtoszenia, W niniejszej procedurze
zgloszen zewnetrznych nazywana jest ,,zglaszajacym”, a po ustaleniu w toku wstepnej weryfikacji,
ze zgloszenie zawiera informacj¢ o naruszeniu prawa, o ktorym mowa w art. 3 ustawy,
osoba ta nazywana jest ,,sygnalista”. W rozumieniu niniejszej procedury zgtoszenie, po ustaleniu
podczas wstepnej weryfikacji, ze stanowi informacje o naruszeniu prawa, stanowi zgloszenie
zewngtrzne.

§4

Procedury zgloszen zewnetrznych nie stosuje si¢ do informacji oraz naruszen prawa wymienionych
w art. 5 ustawy.

§5

W przypadku zgloszenia anonimowego nie bedzie ono podlega¢ rozpoznaniu w trybie przepisow
ustawy oraz niniejszej procedury zgloszen zewnetrznych.

ROZDZIAL 11
KOMORKA/OSOBA ODPOWIEDZIALNA ZA PROCEDOWANIE ZGLOSZEN

§6

1. Do przyjmowania zgloszen oraz podejmowania dziatan nastepczych, wlaczajac
w to weryfikacje zgloszenia i dalsza komunikacje ze zglaszajacym/sygnalista, w tym wystepowanie
0 dodatkowe informacje i przekazywanie zglaszajacemu/sygnaliscie informacji zwrotnej oraz
zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych, a takze do prowadzenia Rejestru zgloszen
zewnetrznych, upowazniony przez Komendanta Powiatowego Policji w Mtawie jest Specjalista
Jednoosobowego Stanowiska ds. Skarg i Wnioskow/osoba go zastgpujagca Komendy Powiatowej
Policji w Miawie

2. Nadzér nad czynno$ciami realizowanymi przez osoby, o ktorych mowa w ust. 1, sprawuje
Komendant Powiatowy Policji w Mtawie lub osoba go zastepujaca, ktory kazdorazowo po wptywie
zgloszenia do Komendanta Powiatowego Policji w Mtawie wyznacza Specjaliste Jednoosobowego
Stanowiska ds. Skarg i Wnioskow/ osob¢ go zastepujaca z Komendy Powiatowej Policji w Miawie
za dalsze procedowanie zgloszenia.

3. W przypadku, gdy z tresci zgloszenia wynika, ze Specjalista Jednoosobowego Stanowiska
ds. Skarg i Wnioskow Komendy Powiatowej Policji w Mtawie moze by¢ w jakikolwiek sposob
zaangazowana W dziatanie lub zaniechanie stanowigce przedmiot zgloszenia, sa w jakikolwiek sposob
powigzane ze zglaszajgcym/sygnalistg, Komendant Powiatowy Policji w Mlawie wyznacza Specjaliste
Zespotu Kadr i Szkolenia Komendy Powiatowej Policji w Miawie lub osobe go zastepujaca,
upowaznionego do podejmowania dziatan nastepczych, wlaczajac w to weryfikacje zgloszenia
zewnetrznego i dalszg komunikacje ze zglaszajgcym/sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe
informacje i przekazywanie zgtaszajacemu/sygnaliscie informacji zwrotnej oraz zwigzanego z tym



przetwarzania danych osobowych. Przepis § 20 w odniesieniu do Specjalisty Zespotu Kadr i Szkolenia
Komendy Powiatowej Policji w Mtawie lub osoby go zastepujacej stosuje si¢ odpowiednio.

4. Dla Specjalisty Jednoosobowego Stanowiska ds. Skarg i Wnioskéw Komendy Powiatowej
Policji w Mtawie lub osoby go zastepujacej, Specjalisty Zespotu Kadr i Szkolenia lub osoby
go zastepujacej Wprowadza si¢ wzor upowaznienia, ktory stanowi zatgcznik Nr 1 do procedury
zgloszen zewngetrznych.

ROZDZIAL 111
POUFNOSC INFORMACJI

§7

1. Osoby upowaznione, o ktérych mowa w Rozdziale 11 i Rozdziale VII procedury zgloszen
zewngtrznych, W zakresie przetwarzania danych osobowych zobowigzane sg do uniemozliwienia
nieupowaznionym osobom uzyskania dostepu do informacji objetych zgloszeniem oraz zapewnienia
ochrony poufnosci tozsamosci zgltaszajacego/sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie oraz osoby
trzeciej wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktoérych mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowa¢ tozsamos$é takich osob. Zachowanie tajemnicy (w zakresie
informacji i danych osobowych, uzyskane w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen
zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych) obliguje osoby upowaznione takze po ustaniu
stosunku pracy/stuzby lub innego stosunku prawnego, w ramach ktorego wykonywaly t¢ prace/stuzbe.

2. Wzbr os$wiadczenia o zachowaniu poufnosci stanowi zatacznik Nr 2 do procedury zgloszen
zewngtrznych.
3. Na podstawie art. 8 ust. 1 ustawy dane osobowe sygnalisty, pozwalajagce na ustalenie jego

tozsamosci, nie podlegaja ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda

sygnalisty.

4. Zgodnie z art. 8 ust. 2 i 3 ustawy zgoda sygnalisty na ujawnienie danych osobowych nie jest
wymagana w przypadku, gdy ujawnienie danych osobowych sygnalisty pozwalajacych na ustalenie
jego tozsamosci, jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepisow prawa
W zwigzku z postgpowaniami  wyjasniajacymi  prowadzonymi przez organy publiczne
lub postepowaniami przygotowawczymi lub sagdowymi prowadzonymi przez sady - w tym w celu
zagwarantowania prawa do obrony przyshugujacego osobie, ktorej dotyczy zgloszenie.
Przed dokonaniem ujawnienia danych osobowych, powiadamia si¢ o tym sygnaliste, przesytajac
w postaci papierowe] lub elektronicznej wyjasnienie powodoéw ujawnienia jego danych osobowych.
Powiadomienie nie jest przekazywane, jezeli moze zagrozi¢ postgpowaniu wyjasniajacemu
lub postepowaniu przygotowawczemu, lub sgdowemu. Wzér powiadomienia stanowi zalgcznik
Nr 3 do procedury zgtoszen zewngtrznych.

5. Na kazdym etapie procedowania zgloszenia, osoby do tego upowaznione postuguja sie jedynie
numerem sprawy/zgloszenia.

§8

1. W przypadku, gdy zgloszenie zewnetrzne zostato zgloszone za posrednictwem innych niz przyjete
w Rozdziale IV procedury zgloszen zewnetrznych sposoboéw komunikacji lub przyjete przez
osobe nieposiadajacag upowaznienia W tym zakresie, osoba ta zobowigzana jest do:



1) zachowania w tajemnicy informacji moggcych skutkowa¢ ustaleniem tozsamosci zglaszajgcego,
osoby, ktorej dotyczy zgloszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu jak rowniez
innych informacji pozyskiwanych w ramach procedury;

2) niezwlocznego przekazania zgloszenia zewnetrznego bezposrednio  Komendantowi
Powiatowemu Policji w Mtawie lub osobie go zastepujacej, bez wprowadzania jakichkolwiek
zmian w tym zgloszeniu.

2. Obowigzek, o ktorym mowa w ust. 1 dotyczy rowniez kazdej osoby, ktora zetknie
si¢ z informacjami przetwarzanymi w ramach procedury zgloszen zewnetrznych na etapach
innych niz przyjecie zgloszenia.

§9

Klauzule informacyjng dotyczaca przetwarzania danych osobowych w zwigzku ze zgloszeniem
naruszenia prawa, zawiera zatacznik Nr 4 do procedury zgloszen zewnetrznych.

§ 10

Klauzule informacyjng dotyczaca przetwarzania danych osobowych osob, ktorych dane zostaty
pozyskane w zwigzku ze zgloszeniem naruszenia prawa, zawiera zatacznik Nr 5 do procedury
zgloszen zewnetrznych.

ROZDZIAL 1V
SPOSOBY PRZEKAZYWANIA ZGLOSZEN

§11

1. Sposoby przekazywania zgloszen zewnetrznych obejmuja mozliwos¢ dokonywania zgloszen
ustnie za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej lub podczas bezposredniego spotkania
oraz pisemnie w postaci papierowej lub na adres e-mail.

2. Zgloszenie powinno zawiera¢ informacj¢ 0 naruszeniu prawa lub uzasadnionym podejrzeniu
dotyczacym zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w podmiocie prawnym, w ktorym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych
negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, lub w innym podmiocie
prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca,
lub informacje dotyczacg proby ukrycia takiego naruszenia prawa. W zgloszeniu sygnalista powinien
poda¢: datg oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub datg¢ i miejsce pozyskania informacji
0 naruszeniu prawa (w kontekscie zwigzanym z pracg), opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci
stwarzajacych mozliwos¢ wystgpienia naruszenia prawa, podmiot, ktorego dotyczy zgloszenie,
ewentualnych $wiadkéw naruszenia prawa, wszystkie dowody i informacje, ktore moga okazaé sie
pomocne W procesie rozpatrywania zgloszenia. Sygnalista powinien wskaza¢ adres do kontaktu.
Wozér formularza zgloszenia stanowi zatacznik Nr 6 do procedury zgloszen zewnetrznych. Stosowanie
formularza nie jest obligatoryjne.

3. Zgtoszenie ustne, za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej pod numerem telefonu:
47 703 64 20 dokonane moze by¢ od poniedziatku do piatku w godz. od 10:00 do 14:00 (poza dniami
ustawowo wolnymi od pracy). Zgtoszenie to dokumentowane jest w formie protokotu rozmowy,
odtwarzajacego dokladny jej przebieg, sporzadzonego przez osobe upowazniong do przyjmowania
zgloszen. Zglaszajacy moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokolu rozmowy



przez jego podpisanie. Sposob dokonania sprawdzenia ustalony zostanie ze zglaszajagcym w trakcie
rozmowy.

4. Na wniosek zglaszajacego zgloszenie ustne ma miejsce podczas bezposredniego spotkania
w Komendzie Powiatowej Policji w Mtawie, zorganizowanego Ww terminie 14 dni
od dnia otrzymania takiego wniosku. W trosce 0 zachowanie poufnosci tozsamos$ci zglaszajacego,
spotkanie takie organizowane jest po uprzednim wyznaczeniu jego terminu. Preferowang
formg wyznaczenia terminu spotkania jest skorzystanie przez zglaszajacego z numeru telefonu:
47 703 64 20. Podczas spotkania, za zgoda zglaszajacego, zgtoszenie dokumentowane jest w formie
protokotu spotkania, odtwarzajacego jego dokladny przebieg, przygotowanego przez osobg
upowazniong do przyjmowania zgloszen. Zglaszajacy moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia
i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego podpisanie.

5. Zgloszenie pisemne w postaci papierowej moze by¢ dokonane poprzez wystanie go na adres:
Komenda Powiatowa Policji w Mtawie, ul. Henryka Sienkiewicza, 06-500 Mtawa,
w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,zgtoszenie zewnetrzne — do ragk wlasnych osoby upowaznionej,
nie otwiera¢ w sekretariacie”.

6. Zgloszenie pisemne moze by¢ dokonane poprzez wystanie go na adres e-mail:
sygnalista.kppmlawa@ra.policja.gov.pl obstugiwany przez koordynatora Specjaliste Jednoosobowego
Stanowiska ds. Skarg i Wnioskow Komendy Powiatowej Policji w Mtawie lub osobg go zast¢pujaca.

7. Koperta z dopiskiem, o ktorym mowa w ust. 5, moze by¢ otwierana tylko przez Komendanta
Powiatowego Policji w Miawie lub osob¢ go =zastgpujaca oraz osoby upowaznione
przez Komendanta Powiatowego Policji w Mtawie do przyjmowania zgloszen zewnetrznych.

§12

W celu skutecznego podjecia dziatan nastepczych oraz przekazania informacji zwrotnej
zglaszajacy/sygnalista podaje adres do kontaktu. Jezeli w zgloszeniu nie podano adresu do kontaktu
ani nie jest mozliwe ustalenie tego adresu na podstawie posiadanych danych, nie bedzie realizowany
obowigzek:

1) przesytania zgtaszajacemu/sygnaliScie potwierdzenia przyjecia zgtoszenia;

2) informowania zgtaszajacego o ustaleniach z wstepnej weryfikacji zgloszenia, w wyniku ktorych
odstagpiono od dalszego procedowania zgloszenia lub odstgpiono od przekazania zgloszenia
zewnetrznego do organu publicznego wilasciwego do podjecia dziatan nastepczych,
w przypadku gdy zgloszenie nie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu
dzialania Komendanta Powiatowego Policji w Mtawie;

3) wydania sygnaliscie zaswiadczenia, w ktorym potwierdza, ze podlega on ochronie okreslonej
w przepisach Rozdziatu 2 ustawy;

4) informowania sygnalisty o niepodjeciu dziatan nastgpczych, gdy zgtoszenie zewnetrzne dotyczy
sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgloszenia w przypadku, o ktéorym mowa
w § 24 procedury zgtoszen zewngtrznych;

5) przekazania sygnaliscie informacji zwrotnej oraz informacji o ostatecznym wyniku postgpowan
wyjasniajacych wszczetych na skutek zgloszenia zewnetrznego.

ROZDZIAL V
WSTEPNA WERYFIKACJA ZGLOSZENIA

§13
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1. Wstepna weryfikacja zgloszenia, ktore wptyneto do Komendanta Powiatowego Policji w Miawie
polega na ustaleniu, czy zgloszenie dotyczy informacji 0 naruszeniu prawa, oraz czy zgltoszenie
dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania Komendanta Powiatowego
Policji w Mtawie, a jezeli nie nalezy — na ustaleniu organu publicznego wlasciwego do podjecia
dziatan nastepczych.

2. Komendant Powiatowy Policji w Miawie Ilub osoba przez niego upowazniona,
w przypadku gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do zakresu jego
dziatania, przekazuje zgloszenie zewnetrzne niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie
14 dni od dnia dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie pézniej niz w terminie
30 dni, do organu publicznego wlasciwego do podjecia dziatan nastgpczych, kanatami
okreslonymi przez ten organ lub w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,zgltoszenie zewnetrzne —
do rak wiasnych osoby upowaznionej, nie otwiera¢ w sekretariacie”, informujac 0 tym sygnaliste
1 podajac uzasadnienie.

3. Komendant Powiatowy Policji w Mtawie lub osoba przez niego upowazniona informuje sygnaliste
o kazdym przypadku przekazania zgloszenia zewngtrznego do organu publicznego wiasciwego
do podjecia dziatan, nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia jego dokonania lub o przyczynie nie
przekazania zgloszenia w tym terminie.

4. Komendant Powiatowy Policji w Mtawie lub osoba przez niego upowazniona odstepuje
od rozpatrywania zgloszenia lub przekazania zgloszenia, jezeli zgloszenie nie dotyczy informacji
0 naruszeniu prawa, informujgc o tym zglaszajacego i podajac ustalenia ze wstepnej weryfikacji
zgloszenia w terminie 14 dni, a w uzasadnionych przypadkach - nie pdzniej niz
w terminie miesigca, 0od dnia jego dokonania.

5. Odstepujac od rozpatrywania zgloszenia lub przekazania zgloszenia, Komendant Powiatowy
Policji w Miawie lub osoba przez niego upowazniona moze poinformowaé zglaszajacego,
ze informacja objeta zgloszeniem podlega rozpatrzeniu w trybie przewidzianym
w przepisach odrebnych, w szczegdlnosci jako przedmiot powoddztwa cywilnego, zawiadomienia
0 podejrzeniu popelienia przestepstwa, skargi do sadu administracyjnego, skargi, wniosku
lub petycji, lub moze zosta¢ przedstawiona wtasciwym organom do rozpatrzenia W innym trybie.
Poinformowanie zglaszajacego nie wplywa w szczegdlnosci na dopuszczalno$é wniesionego
p6zniej srodka prawnego, na bieg termindéw ani na tre$¢ rozstrzygnigcia lub sposob zakonczenia
postepowania. Informacja przekazana zglaszajacemu zawiera pouczenie w tym zakresie.

§14

Komendant Powiatowy Policji w Miawie Iub osoba przez niego upowazniona
w przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu jego
dzialania rozpatruje zgtoszenie zewnetrzne podejmujac dziatania nastgpcze z zachowaniem nalezyte;j
starannosci.

§15

1. Komendant Powiatowy Policji w Mtlawie lub osoba przez niego upowazniona przesyla
zglaszajagcemu niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia zgloszenia,
potwierdzenie jego przyjecia, chyba ze zglaszajacy wystapit wyraznie z odmiennym wnioskiem w tym
zakresie lub Komendant Powiatowego Policji w Miawie lub upowazniona prze niego osoba ma
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze potwierdzenie przyjgcia zgloszenia zagrozitoby ochronie poufnosci
tozsamosci zglaszajacego.



2. Wzor potwierdzenia przyjecia zgloszenia stanowi zatgcznik Nr 7 do procedury zgloszen
zewngtrznych.
§ 16

Komendant Powiatowy Policji w Mtawie lub osoba przez niego upowazniona moze Wystapié
do zgtaszajacego/sygnalisty/osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia, z wykorzystaniem adresu
do kontaktu, o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie moga by¢ w jego posiadaniu — zwtaszcza,
jesli tresci zawarte w danym zgloszeniu nie pozwalaja w pelni na realizacj¢ celow dziatan
nastepczych, z zastrzezeniem, ze jezeli zglaszajacy/sygnalista/osoba pomagajaca w dokonaniu
zgloszenia sprzeciwia si¢ przestaniu zadanych wyjasnien lub dodatkowych informacji lub ich
przestanie moze zagrozi¢ ochronie poufnos$ci tozsamos$ci zglaszajacego/sygnalisty/osoby pomagajacej
w dokonaniu zgtoszenia, odstepuje si¢ od zadania wyjasnien lub dodatkowych informacji.

§17

Realizuje si¢ 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 zwiqzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlnego rozporzqdzenia o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 2016
nr 119 poz. 1 ze zm.), przy pierwszej czynnosci skierowanej do zglaszajacego/sygnalisty/osoby
pomagajacej w dokonaniu zgloszenia.

ROZDZIAL VI
REJESTR ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

§ 18

1. Zgloszenie zewnetrzne zawierajace informacje o0 naruszeniu prawa, dokonane przez
sygnaliste podlega zarejestrowaniu W Rejestrze zgloszen zewnetrznych, kazde na oddzielnej
karcie/kartach.

2. Rejestr zgtoszen zewngtrznych sktada sie z czgsci A (gdzie odnotowuje si¢ zgloszenia zewngtrzne -
poza zgloszeniami, z treSci ktorych wynika, ze osoby z Specjalista Jednoosobowego Stanowiska ds.
Skarg i Wnioskéw Komendy Powiatowej Policji w Mtlawie moga by¢ w jakikolwiek sposob
zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie stanowiace przedmiot zgloszenia lub sa w jakikolwiek
sposdb powigzane ze zglaszajacym/sygnalistg) oraz z czesci B (gdzie odnotowuje si¢ tylko zgloszenia,
z tresci ktorych wynika, ze Specjalista Jednoosobowego Stanowiska ds. Skarg i Wnioskéw Komendy
Powiatowej Policji w Milawie moga by¢ w jakikolwiek sposéb zaangazowany w dziatanie lub
zaniechanie stanowigce przedmiot zgloszenia lub jest w jakikolwiek sposéb powiazany
ze zglaszajacym/sygnalistg). Wzor Rejestru zgloszen zewngtrznych stanowi zatacznik Nr 8 do
procedury zgloszen zewnetrznych.

3. Za prowadzenie cze$ci A Rejestru zgloszen zewnetrznych odpowiada osoba, o ktérej mowa
w § 6 ust. 1 procedury zgtoszen zewnetrznych lub osoba go zastepujaca. Rejestr przechowywany jest
w pomieszczeniu stuzbowym uzytkowanym przez Specjaliste Jednoosobowego Stanowiska ds. Skarg
i Wnioskow Komendy Powiatowej Policji w Milawie W zabezpieczonej przed dostepem osob
postronnych szafie zamykanej na klucz.



4. Za prowadzenie czg¢éci B Rejestru zgloszen zewnetrznych odpowiada Specjalista Zespotu Kadr
i Szkolenia Komendy Powiatowej Policji w Mtawie lub osoba go zastepujaca. Rejestr przechowywany
jest w pomieszczeniu stuzbowym uzytkowanym przez Specjaliste Zespotu Kadr i Szkolenia Komendy
Powiatowej Policji w Mtawie lub osobg go zastgpujacg W zabezpieczonej przed dostepem osob
postronnych szafie zamykanej na klucz.

ROZDZIAL VII
DZIALANIA NASTEPCZE

§ 19

Zasadniczym celem dziatan nastgpczych jest weryfikacja prawdziwosci informacji zawartych
w zgloszeniu zewngtrznym, ustaleniu stanu faktycznego bedacego przedmiotem zgloszenia
zewnetrznego 0raz przeciwdzialanie naruszeniu prawa bedacego przedmiotem zgloszenia
zewngtrznego w szczeg6Olnosci poprzez podjgcie dziatan zaradczych przed wystapieniem skutkow
naruszenia prawa lub ich maksymalne zminimalizowanie po ich wystgpieniu oraz poprzez ewentualne
zainicjowanie wszczecia wlasciwego postgpowania prawnego.

§ 20

W zaleznos$ci od merytorycznego przedmiotu zgloszenia, Komendant Powiatowy Policji w Mlawie,
na wniosek Specjalisty Jednoosobowego Stanowiska ds. Skarg i Wnioskow Komendy Powiatowe;j
Policji w Mtawie lub osoby go zastepujacej, moze upowazni¢ inne, bezstronne osoby z Komendy
Powiatowej Policji w Milawie (bazujac na ich wiedzy, doswiadczeniu zawodowym
oraz podziale obowigzkow i uprawnien) do uczestniczenia w procesie weryfikacji zgloszenia oraz
W procesie dzialan nastepczych lub do przeprowadzenia postgpowania wyjasniajgcego oOraz
prowadzenia dziatan nastgpczych. Nie dotyczy to jednak osoéb, co do ktérych z treSci zgloszenia
wynika, ze moga by¢ w jakikolwiek sposob zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie stanowigce
przedmiot zgloszenia, sa w jakikolwiek sposob powigzane z sygnalista, a takze oso6b pozostajacych
w relacji podlegtosci stuzbowej z osobami, ktérych dotyczy zgloszenie. Dla osdéb, o ktérych mowa
wprowadza si¢ wzor upowaznienia, ktory stanowi zatagcznik Nr 9 do procedury zgloszen
zewnetrznych.

§21

Komendant Powiatowy Policji w Mtawie przekazuje bez zbednej zwloki wlasciwym instytucjom,
organom lub jednostkom organizacyjnym Unii Europejskiej informacje zawarte w zgloszeniu
zewnetrznym w celu prowadzenia dziatan nastepczych w trybie stosowanym przez takie instytucje,
organy lub jednostki, jezeli przewiduja to przepisy odrebne.

§22

Komendant Powiatowy Policji w Mlawie moze nie podjaé dziatah nastgpczych
w przypadku, gdy w zgloszeniu zewngtrznym dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem
wczesniejszego zgloszenia przez tego samego lub innego sygnaliste nie zawarto istotnych nowych
informacji na temat naruszen prawa W porOwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem zewnetrznym.
Komendant Powiatowy Policji w Mtawie lub osoba przez niego upowazniona informuje sygnaliste 0
niepodj¢ciu dziatan nastgpczych, podajac uzasadnienie, a W razie kolejnego zgloszenia - pozostawia je



bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty. Wymienione przypadki odnotowuje sic W Rejestrze
zgloszen zewnetrznych.

§ 23

1. Komendant Powiatowy Policji w Miawie lub osoba przez niego upowazniona przekazuje
sygnaliscie informacj¢ zwrotng w terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy od dnia przyjecia
zgloszenia zewnetrznego.

2. W uzasadnionych przypadkach Komendant Powiatowy Policji w Mtawie lub osoba przez niego
upowazniona przekazuje sygnaliScie informacje¢ zwrotna w terminie nieprzekraczajacym
6 miesieccy od dnia przyjecia zgloszenia  zewnetrznego, po  poinformowaniu
0 tym sygnalisty przed uptywem terminu, o ktorym mowa w ust. 1.

3. Komendant Powiatowy Policji w Mtawie lub osoba przez niego upowazniona informuje sygnaliste
takze o ostatecznym wyniku postepowan wyjasniajacych wszczgtych na skutek zgloszenia
zewnetrznego.

§ 24

Przy czynnosciach podjetych wzgledem osob dysponujacych wiedza w przedmiocie badanego
naruszenia, ktorych dane zostaly pozyskane w zwigzku ze zgloszeniem naruszenia, realizuje si¢
jednoczes$nie obwigzek informacyjny wynikajacy z art. 14 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku
Z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolnego rozporzqdzenia o ochronie danych) — obejmujacy tresci
ujete w klauzuli, o ktorej mowa w § 10 procedury zgloszen zewnetrznych.

§ 25

W toku realizacji dziatan nastgpczych, wszystkie osoby je realizujace, maja obowigzek podejmowania
czynnosci z zachowaniem nalezytej starannos$ci, a takze obowigzek zapewnienia ochrony poufnosci
tozsamosci sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia, osoby powiazanej z sygnalista,
a takze osoby, ktorej dotyczy zgloszenie oraz osoby wskazanej w zgloszeniu, jak rowniez informacji
objetych zgtoszeniem.

§ 26

Zakonczenie dziatan nastgpczych dokumentuje si¢ sprawozdaniem przedkladanym do zatwierdzenia
Komendantowi Powiatowemu Policji w Mtawie, zawierajagcym informacje o przebiegu realizowanych
czynnosci i sposobie ich zakonczenia.

§ 27
1. Przepisy niniejszego Rozdziatu stosuje si¢ odpowiednio do zgtoszen zewnetrznych naruszen
prawa przekazanych Komendantowi Powiatowemu Policji w Miawie przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub inny organ publiczny, jezeli Komendant Powiatowy Policji w Mtawie przyjat

i zaakceptowal swoja wlasciwos$¢ do podjecia dziatan nastgpczych.

2. W przypadku braku akceptacji swojej wlasciwosci Komendant Powiatowy Policji w Mtawie:



1) albo przekazuje zgloszenie do innego organu publicznego, niz ten ktory pierwszy je przyjat
informujagc o tym sygnalist¢ i podajac uzasadnienie w terminie 14 dni od dnia jego
otrzymania;

2) albo wdaje si¢ w spor o wlasciwos¢ z organem publicznym.

3. W przypadku przekazania Komendantowi Powiatowemu Policji w Miawie przez Rzecznika
Praw Obywatelskich lub inny organ publiczny anonimowego zgtoszenia naruszenia prawa, stosuje si¢
przepisy § 5 procedury zgloszen zewnetrznych.

ROZDZIAL 1X
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 28

Na zadanie sygnalisty Komendant Powiatowy Policji w Mlawie wydaje nie pdézniej niz w terminie
miesigca od dnia otrzymania zadania za$wiadczenie, w ktorym potwierdza, ze sygnalista podlega
ochronie okreslonej w przepisach rozdzialu 2 ustawy. Wzor zaswiadczenia stanowi zatgcznik
Nr 10 do procedury zgtoszen zewnetrznych.

§ 29

1. Specjalista Jednoosobowego Stanowiska ds. Skarg i Wnioskow Komendy Powiatowej Policji
w Miawie za kazdy rok kalendarzowy przygotowuje sprawozdanie zawierajace dane statystyczne
dotyczace zgloszen zewnetrznych, obejmujace:
1) liczbg przyjetych zgloszen zewnetrznych;
2) liczbe postepowan wyjasniajacych i postegpowan wszezetych w wyniku przyjetych zgloszen
zewnetrznych oraz informacje na temat wyniku tych postgpowan;
3) szacunkowg szkode majatkowa, jezeli zostata stwierdzona, oraz kwoty odzyskane w wyniku
postgpowan dotyczacych naruszen prawa bedacych przedmiotem zgloszenia zewnetrznego —
o ile posiada te dane.

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

3. Sprawozdanie, 0 ktorym mowa w ust. 1, Komendant Powiatowy Policji w Mtawie przekazuje
Rzecznikowi Praw Obywatelskich w terminie do dnia 31 marca roku nastepujgcego
po roku, za jaki sprawozdanie jest sporzadzane.

§ 30

1. Majac na wzgledzie doswiadczenie w zakresie zgloszen zewnetrznych, co najmniej raz na 3 lata
Komisja w sktadzie:
1) Koordynator Skargowy KPP Mtawa - przewodniczacy Komisji;
2) Specjalista Zespotu Kadr i Szkolenia KPP Mtawa — cztonek Komisji;
3) Zastepca Naczelnika Wydzialu Prewencji KPP Mtawa — cztonek Komisji — protokolant;
dokonuje przegladu procedury zgloszen zewnetrznych.



2. Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1 dokumentowane sg w formie protokotu, zatwierdzanego
przez Komendanta Powiatowego Policji w Milawie. Wzor protokotu stanowi zatacznik
Nr 11 do procedury zgtoszen zewnetrznych.

3. Komendant Powiatowy Policji w Miawie dostosuje procedurg zgloszen zewnetrznych,
odpowiednio do wynikéw dokonanego przegladu oraz doswiadczenia wiasnego lub innych
organow publicznych.

§31

Dokumentacja zwiazana z czynno$ciami realizowanymi w ramach procedury zgloszen zewngetrznych
przechowywana jest przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono
dzialania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§ 32
Dane osobowe oraz pozostale informacje zawarte w rejestrze zgloszen zewngtrznych
sa przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktéorym zakonczono
dzialania nastepcze, lub po zakonczeniu postegpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§33

W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedura, zastosowanie znajduja odpowiednie przepisy
ustawy oraz inne przepisy prawa powszechnie obowiazujacego.



Zatacznik Nr 1
do procedury

KOMENDANT POWIATOWY POLICIJI
w Mlawie

UPOWAZNIENIE

Do przyjmowania zgloszen zewnetrznych, podejmowania dzialan nastgpczych, wilaczajac
w to weryfikacje zgloszenia zewnegtrznego 1 dalszg komunikacje ze zglaszajacym/sygnalista,
w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie zglaszajagcemu/sygnali$cie informacji
zwrotnej, oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych, a takze do prowadzenia Rejestru
zgloszen zewnetrznych oraz przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat procedury
zgloszen zewnetrznych* upowazniam:

(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

Upowaznienie obejmuje prawo do przetwarzania danych zglaszajacych/sygnalistow oraz osob
wskazanych w zgtoszeniach w zakresie niezbednym do realizacji zewnetrznej procedury zglaszania
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych.

Wskazane czynnosci beda realizowane z wykorzystaniem sprzetu oraz narzgdzi udostepnionych przez
administratora. Upowaznienie obejmuje zbieranie danych, wglad do danych, kopiowanie, przesytanie,
stosowanie pseudonimizacji, niszczenie po ustaniu przydatnosci.

Upowaznienie wazne jest w czasie $wiadczenia pracy/pelnienia stuzby w Komendzie Powiatowej
Policji w Mlawie.

(pieczatka i podpis osoby wydajacej upowaznienie)

(okragta piecze¢¢ organu)

Wyk. 1 egz.: Wiaczono do akt osobowych osoby upowaznione;.



Zatgcznik Nr 2
do procedury

imi¢ i nazwisko sktadajacego o$wiadczenie

OSWIADCZENIE
0 ZACHOWANIU POUFNOSCI

Ja nizej podpisana/y zobowigzuj¢ si¢ do zachowania w tajemnicy danych osobowych oraz wszelkich
informacji, do ktérych mam lub bede mial/a dostgp w zwigzku z upowaznieniem mnie przez Komendanta
Powiatowego Policji w Mtawie do przyjmowania zgloszen zewnetrznych, podejmowania dziatah nastepczych,
wlaczajac w to weryfikacje zgloszenia zewnetrznego i dalsza komunikacj¢ ze zglaszajacym/sygnalista, W tym
wystgpowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie zglaszajacemu/sygnaliscie informacji zwrotnej, oraz
zwiazanego z tym przetwarzania danych osobowych, a takze do prowadzenia Rejestru zgloszen zewngtrznych
oraz przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat procedury zgloszen zewnetrznych*.

Oswiadczam, iz nie jestem w jakikolwiek sposdb zaangazowany w dziatanie Iub zaniechanie
stanowigce przedmiot zgloszenia, a takze nie jestem powiagzany z sygnalista oraz osobami wskazanymi
w zgloszeniu.

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 0séb fizycznych
W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzqdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE. L z 2016 r. Nr 119
poz. 1 ze zm.), w mysl ktorej ,,dane osobowe” oznaczaja wszelkie informacje o zidentyfikowanej lub mozliwe;j
do zidentyfikowania osobie fizycznej (,,0sobie, ktorej dane dotycza”) - mozliwa do zidentyfikowania osoba
fizyczna to osoba, ktéra mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé, w szczegdlnosci na podstawie
identyfikatora takiego jak imi¢ i nazwisko, numer identyfikacyjny, dane o lokalizacji, identyfikator internetowy
lub jeden badz kilka szczegolnych czynnikow okreslajacych fizyczna, fizjologiczna, genetyczna, psychiczna,
ekonomiczng, kulturowa lub spoteczng tozsamos¢ osoby fizyczne;.
Oéwiadczam takze, ze zostalam/em zaznajomiona/y z politykami i procedurami ochrony danych osobowych,
a takze z procedurg przyjmowania zgtoszen zewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
przez Komendanta Powiatowego Policji w Milawie - obowigzujacymi w Komendzie Powiatowej Policji
w Miawie i zobowigzuj¢ si¢ do przestrzegania zasad w nich zawartych.

W przypadku stwierdzenia naruszenia zabezpieczen danych osobowych zobowigzuj¢ si¢ niezwtocznie
powiadomi¢ o tym Komendanta Powiatowego Policji w Mtawie.

Zobowiazuje si¢ do zachowania wszelkich informacji chronionych, do ktérych otrzymam dostep,
a takze metod ich zabezpieczen w poufnosci, takze po ustaniu upowaznienia oraz po ustaniu stosunku
pracy/stuzby lub innego stosunku prawnego, w ramach ktorego wykonywatam/em te prace/stuzbe.

Oswiadczam, ze wykonujac swoje obowigzki zapewni¢ nalezyta poufno$¢ danych sygnalisty oraz
danych zawartych w zgtoszeniach, w szczegdlnosci stosujac pseudonimizacj¢ podczas rozpatrywania zgloszenia,
aby zapewni¢ nalezyta ochrong sygnalisty.

imi¢ 1 nazwisko skltadajacego oswiadczenia

Wyk. 1 egz.: Wiaczono do materialow sprawy.

*niewlasciwe skresli¢



Zatacznik Nr 3
do procedury

"‘ﬂ-r:
KOMENDANT POWIATOWY POLICIJI
w Mlawie

(dane sygnalisty)

Dziatajac na podstawie art. 8 ust. 3 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow
(Dz.U. z 2024 r. poz. 928) informuj¢ Paniag/Pana*, ze w zwiazku z Pani/Pana* zgloszeniem
zewnetrznym z dnia................ , W celu przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego/
przygotowawczego/sadowego* konieczne bedzie ujawnienie Pani/Pana* danych osobowych
pozwalajacych na ustalenie Pani/Pana* tozsamosci.

Zgodnie z art. 8 ust. 1 i 2 ustawy 0 ochronie sygnalistow:

1. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegajq ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgodq sygnalisty.

2. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajgcym z przepisow prawa w zwigzku z postgpowaniami wyjasniajgcymi
prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sqdowymi
prowadzonymi przez sqdy, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego
osobie, ktorej dotyczy zgloszenie.

(nalezy poda¢ powody ujawnienia, np. wskazujac, ze dane osobowe sg niezbedne dla weryfikacji tozsamosci sygnalisty
jako uczestnika postgpowania, zgodnie z wiasciwymi przepisami prawa powszechnie obowigzujacego w danym trybie
postepowania)

Jednoczesnie przypominam, ze informacje o zasadach przetwarzania danych osobowych
sygnalisty zostaly udostepnione w ramach potwierdzenia przyjecia zgloszenia.

*niewlasciwe skresli¢
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Zatacznik Nr 4
do procedury

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

zwigzku z otrzymanym zgloszeniem naruszenia przepisOw prawa, wypelniajac obowiazek informacyjny

wynikajacy z art. 13 rozporzadzenia PEiR (UE) nr 2016/679 (RODO), informujemy, Ze:

1.

10.

11.
12.
13.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Komendant Powiatowy Policji w Miawie,
Kontakt: Komenda Powiatowa Policji w Mtawie ul. Henryka Sienkiewicza 2, 06-500 Mtawa, e-mail:
kppmlawa@ra.policja.gov.pl , tel. (+48) 47 703 62 11.
Moze Pani/Pan kontaktowaé si¢ 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: iod.kppmlawa@ra.policja.gov.pl lub
telefonicznie: (+48) 47 703 62 61
Pani/a dane osobowe bgda przetwarzane w celu przyjecia zgloszenia oraz przeprowadzania dziatan
nastepczych, na podstawie obowigzku prawnego, jakiemu podlega Administrator w oparciu o przepisy
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.
Administrator zapewnia poufno$¢ Pani/a danych, w zwiazku z otrzymanym zgloszeniem.
Pani/Pana dane osobowe, nie podlegaja ujawnieniu nieupowaznionym osobom (tzn. osobom spoza zespotu
odpowiedzialnego za prowadzenie postgpowania w zgloszonej sprawie), chyba ze za Pani/Pana wyrazng
zgoda.
Szczegdlne przypadki, gdy moze doj$¢ do ujawnienia danych:
W zwiazku z postgpowaniami wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami
przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania Pani/u prawa
do obrony, moze dojs¢ do ujawnienia Pani/Pana danych, gdy takie dziatanie jest koniecznym
i proporcjonalnym obowiazkiem wynikajacym z przepisow prawa. Przed dokonaniem takiego ujawnienia,
wlasciwy organ publiczny lub wiasciwy sad powiadomi Panig/a, przesytajac w postaci papierowej
lub elektronicznej wyjasnienie powodoéw ujawnienia danych osobowych. Powiadomienie nie jest
przekazywane, jezeli moze zagrozi¢ postepowaniu wyjasniajagcemu lub postepowaniu przygotowawczemu,
lub sagdowemu.
Pani/a dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgtoszenia lub podj¢ciem dziatan nastgpczych
oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym przekazano zgloszenie lub zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Dane osobowe, ktore nie maja znaczenia dla rozpatrywania
zgloszenia, nie sa zbierane, a w razie przypadkowego zebrania s niezwlocznie usuwane. Usuni¢cie tych
danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie maja one znaczenia dla sprawy.
Posiada Pan/i prawo zadania dostepu do swoich danych osobowych, a takze ich sprostowania
(poprawiania). Przystuguje Pani/u takze prawo do zadania usunigcia lub ograniczenia przetwarzania,
a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przyshuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze
przetwarzanie nie jest niezbedne do wywiazania si¢ przez Administratora z obowigzku prawnego i nie
wystepuja inne nadrzedne prawne podstawy przetwarzania.
Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi na realizowane przez Administratora przetwarzanie
do Prezesa UODO (uodo.gov.pl).
Podanie danych jest warunkiem koniecznym do procedowania zgloszenia, gdyz tryb postgpowania
z informacjami o naruszeniach prawa zgloszonymi anonimowo nie podlega procedowaniu w Komendzie
Wojewddzkiej Policji z siedzibg w Radomiu.
Pani/Pana dane nie beda udostepnione do panstwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowe;j.
Pani/a dane nie beda podlegaty profilowaniu lub zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji.
Kontakt do Rzecznika Praw Obywatelskich

Do Rzecznika Praw Obywatelskich moze si¢ zgtosi¢ 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 do Rzecznika Praw Obywatelskich zgloszenia w jezyku migowym,

anonimowo poprzez formularz kontaktowy na stronie lub osobiscie w jednym z oddziatow.
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Zatacznik Nr 5
do procedury

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA OSOB. KTORYCH DANE ZOSTALY POZYSKANE
W ZWIAZKU ZE ZGLOSZENIEM NARUSZENIA PRAWA

zwigzku z otrzymanym zgloszeniem naruszenia przepisOw prawa, wypelniajac obowiazek informacyjny

wynikajacy z art. 14 rozporzadzenia PEIR (UE) nr 2016/679 (RODO) informujemy, ze:

1.

10.

11.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Komendant Powiatowy Policji w Mtawie, Kontakt:
Komenda Powiatowa Policji w Milawie, ul. Henryka Sienkiewicza 2, 06-500 Mitawa. e-mail:
kppmlawa@ra.policja.gov.pl , tel. (+48) 47 703 62 11.

Moze Pani/Pan kontaktowa¢ si¢ w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych
z Administratorem z wykorzystaniem powyzszych danych teleadresowych lub 2z wyznaczonym
u Administratora inspektorem ochrony danych na adres e-mail: iod.kppmlawa@ra.policja.gov.pl lub
telefonicznie: (+48) 47 703 62 61.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE. L. z 2016 r.
Nr 119, str. 1 z p6zn. zm.) - dalej RODO — obowiazek administratora, w zwiazku z przepisami ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928), w celu realizacji zadan zwigzanych
z obstuga zgloszen zewnetrznych.

Administrator bedzie przetwarza¢ nastgpujace kategorie Pani/Pana danych osobowych: wskazane

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

Pani/Pana dane osobowe zostaly podane przez sygnaliSte, tj. ......ccccoveeieriieieneniere e e
/nalezy podaé dane sygnalisty - jezeli sygnalista wyrazit zgode na ujawnienie SWojej tozsamosci lub jesli
nie speinit on Warunkow wskazanych w art. 6 ustawy o ochronie sygnalistow/.

Pani/Pana dane osobowe beda udostgpniane wylacznie 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 nastepcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi

dzialaniami.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych, z zastrzezeniem, ze przepisu art. 15 ust. 1 lit. g

RODO w zakresie przekazania informacji o zrédle pozyskania danych osobowych nie stosuje si¢ chyba,

ze sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych w art. 6 ustawy albo wyrazit wyrazna zgode 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 Urzedu Ochrony Danych

Osobowych, jezeli uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza

przepisy o ochronie danych osobowych.

Dane osobowe nie beda podlegaly profilowaniu ani, na podstawie tych danych, nie beda podejmowane

decyzje w sposob zautomatyzowany.

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 do Rzecznika Praw Obywatelskich zgloszenia w jezyku migowym,

anonimowo poprzez formularz kontaktowy na stronie lub osobiscie w jednym z oddziatow.
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Zatgcznik Nr 6
do procedury
Formularz zgloszenia zewnetrznego

Osoba dokonujaca zgloszenia:

Imie¢ i nazwisko:

(Zaznaczy¢ wlasciwe pole znakiem ,, X ")

O

O

pracownik

pracownik tymczasowy

osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej
przedsigbiorca

prokurent

akcjonariusz lub wspdlnik

cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowos$ci prawnej

osoba  $wiadczaca prace pod nadzorem i  kierownictwem = wykonawcy, 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 Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu
Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy
Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby
Wieziennej oraz ich rodzin (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 1121 ze zm.)

zolnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. 0 obronie Ojczyzny (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz.
248 ze zm.)

osoba fizyczna, ktéra uzyskala informacje o naruszeniu prawa w kontekécie zwiazanym z praca przed
nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub
ustug lub petienia funkcji w podmiocie prawnym (ktorego dotyczy zgloszenie) lub na rzecz tego podmiotu, lub
petienia stuzby w podmiocie prawnym lub juz po ich ustaniu.

Dane kontaktowe:
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Jakie naruszenie prawa jest zglaszane?

Naruszenie prawa, ktore jest zglaszane, dotyczy:
(Zaznaczyé wiasciwe pole znakiem ,, X”’; moze to by¢ jedno lub wiele pol w zaleznosci od charakteru naruszenia prawa)

O

O

korupcji

zamOwien publicznych

ustug, produktow i rynkow finansowych
przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu
bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami
bezpieczenstwa transportu

ochrony $rodowiska

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego
bezpieczenstwa zywnosci i pasz

zdrowia i dobrostanu zwierzat

zdrowia publicznego

ochrony konsumentéw

ochrony prywatnosci i danych osobowych
bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych

intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz
Unii Europejskiej

rynku wewngetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych

konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela — wystgpujace w stosunkach jednostki
z organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16

Tres$¢ zgloszenia, w tym opis przedmiotu naruszenia prawa:

Zgloszenie powinno zawierac¢ w szczegolnosci:

wskazanie czasu i miejsca naruszenia prawa,

opis naruszenia prawa orvaz wskazanie osob, ktorych zgloszenie dotyczy, sposob naruszenia, np. niedopetnienie
obowigzkow, przekroczenie uprawnien, jakich przepisow prawa naruszenie dotyczy (np. przepisy prawa powszechnie
obowigzujgcego wyszczegolnione z ustaw, kodeksow itp.),

szczegotowo opisz swoj kontekst zwigzany z pracq/stuzbg w podmiocie prawnym, ktorego dotyczy zgloszenie,

Jjakie skutki spowodowaty lub mogg spowodowac opisane przez Ciebie naruszenia prawa?

inne istotne dla sprawy informacje.

Pole do wypelnienia:
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Czy zglaszane sa dowody dla sprawy, a jedli tak, to jakie?
(Wymieni¢ i dolgczyé do przekazywanego formularza np. na nosniku danych z wgranymi danymi
multimedialnymi w postaci zdjec, filmu, dzwieku)

Lp. Nazwa dowodu

Czy to naruszenie prawa bylo juz wcze$niej zglaszane?
(Zaznaczyé wtasciwg odpowied? znakiem ,,X”)

TAK

NIE

W przypadku zglaszania tego naruszenia prawa wcze$niej, prosimy wskazaé¢ kiedy, komu i w jakiej
formie to naruszenie prawa bylo zgloszone:

Pole do wypelnienia:

W przypadku zglaszania tego naruszenia prawa wczesSniej, prosimy wskazaé, czy otrzymana zostala
odpowiedz na to zgloszenie:
(Zaznaczyé wltasciwg odpowiedz znakiem ,,X”’)

TAK

NIE
W przypadku zaznaczenia odpowiedzi ,, TAK”, prosimy o wskazanie, jaka odpowiedz zostala udzielona:
Pole do wypelnienia:

Oswiadczenia osoby dokonujgcej zgloszenie*:

Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgloszenia:

1) dziatam w dobrej wierze,

2) posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sg prawdziwe,

3) nie dokonuje¢ ujawnienia w celu osiagnigcia korzysci,

4) wujawnione informacje sa zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnilem wszystkie znane mi fakty
i okolicznosci dotyczace przedmiotu zgloszenia,

5) znana jest mi procedura przyjmowania zgloszen zewngtrznych naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych przez Komendanta Powiatowego Policji w Mlawie

Po wptywie zgloszenia do Komendy Powiatowej Policji w Mtawie zglaszajacy/sygnalista niezwlocznie, nie
p6zniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia zgloszenia, uzyska potwierdzenie jego otrzymania, chyba
7ze zglaszajacy/sygnalista wystapil wyraznie z odmiennym wnioskiem w tym zakresie lub osoba
procedujaca dane zgloszenie w Komendzie Powiatowej Policji w Mlawie ma uzasadnione podstawy, by sadzic,
ze potwierdzenie otrzymania zgloszenia zagrozitoby ochronie poufno$ci tozsamosci zglaszajacego/sygnalisty.

O prosze 0 nieprzekazywanie potwierdzenia przyjecia zgtoszenia zewngtrznego.

[0 zapoznatem si¢ z Klauzulg informacyjng w zakresie ochrony danych osobowych dotyczaca dokonywania
zewngtrznych zgloszen naruszen prawa.

data i czytelny podpis zgtaszajacego/sygnalisty
* nalezy postawi¢ znak ,, X" w odpowiednim polu
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Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych w Komendzie Powiatowej Policji
w Mlawie w zwigzku z dokonanym zgloszeniem naruszenia prawa:

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

1. Administratorem Pani/a danych osobowych jest Komendant Powiatowy Policji w Milawie, Kontakt:
Komenda Powiatowa Policji w Mitawie ul. Henryka Sienkiewicza 2, 06-500 Mtawa, e-mail:
kppmlawa@ra.policja.gov.pl, tel. (+48) 47 703 62 11.

2. Moze Pan/i kontaktowal si¢ 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: iod.kppmlawa@ra.policja.gov.pl
lub telefonicznie: (+48) 47 703 62 61.

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

nastepczych, na podstawie obowigzku prawnego, jakiemu podlega Administrator w oparciu o przepisy

ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

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

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

zespotu odpowiedzialnego za prowadzenie postepowania w zgtoszonej sprawie), chyba ze za Pani/Pana

wyrazng zgoda.

6. Szczegolne przypadki, gdy moze dojs$é¢ do ujawnienia danych:

W  zwigzku 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$¢ do ujawnienia Pani/Pana danych, gdy takie
dzialanie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepisow prawa. Przed

o~

dokonaniem takiego ujawnienia, wlasciwy organ publiczny lub wiasciwy sad powiadomi Panig/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 sagdowemu.

7. Pani/a dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjgciem dziatan
nastgpczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sa przechowywane przez okres 3 lat
po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym przekazano zgloszenie lub zakonczono dziatania
nastepcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami. Dane osobowe, ktore nie
maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sa zbierane, a w razie przypadkowego zebrania
sg niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastgpuje w terminie 14 dni od chwili
ustalenia, Ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

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

9. 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
Wojewddzkiej Policji z siedzibag w Radomiu.

11. Pani/Pana dane nie beda udostepnione do panstwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowe;.

12. Pani/a dane nie beda podlegaty profilowaniu lub zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji.

13. Kontakt do Rzecznika Praw Obywatelskich

Do Rzecznika Praw Obywatelskich moze si¢ zgtosi¢ 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 do Rzecznika Praw Obywatelskich zgloszenia w jezyku migowym,
anonimowo poprzez formularz kontaktowy na stronie lub osobiscie w jednym z oddziatow.
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Zakacznik Nr 7
do procedury

(piecze¢ komorki procedujacej zgloszenie) (miejscowos¢, data)

Potwierdzenie przyjecia zgloszenia

Pani/Pan

Na podstawie § 15 ust. 1 Procedury dokonywania zgfoszern zewngtrznych naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych przez Komendanta Powiatowego Policji w Miawie, potwierdzam
przyjecie zgloszenia, dokonanego W dnil ........ccooevvverierierinienennnnns za posrednictwem dedykowanego
to tego kanahu ZgloSZen, ). ... ..ou it e

(podpis osoby upowaznionej)

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

prawa



Zatacznik Nr 8
do procedury

Rejestr zgloszen zewnetrznych w Komendzie Powiatowej Policji w Mlawie

zarok.........

Czes¢ A

Nr Data Dane Adres Przed Dane Informacja o Informacja o Informacja Data Informacja o Szacunkowa szkoda Podpi

zglos dokona osobow do miot osobowe przekazaniu podjetych 0 wydaniu zakoncz | niepodejmowan majatkowa jezeli S

zenia nia e kontaktu | narus osoby, zgloszenia do dziataniach zagwiadcz enia iu dziatan w taka powstata oraz 0soby

zglosze sygnalis | sygnalis zenia ktorej dot. organu nastepczych enia, 0 sprawy przypadkach o kwota odzyskana w dokon

nia ty ty prawa | zgloszenie wiasciwego ktorym ktorych mowa wyniku dziatan ujacej

zewnetr mowa w w art. 40 ust. 2 nastgpczych (w wpisu

znego art. 38 ustawy przypadku
ustawy posiadania takich
danych)
Rejestr zgloszen zewnetrznych w Komendzie Powiatowej Policji w Mlawie
zarok.........
Czes¢ B

Nr Data Dane Adres Przed Dane Informacja o Informacja o Informacja Data Informacja o Szacunkowa szkoda Podpi

zgl dokona osobowe do miot osobowe przekazaniu podjetych 0 wydaniu zakoncz | niepodejmowan majatkowa jezeli S
0sz nia sygnalisty | kontaktu | narus osoby, zgloszenia do dziataniach za$wiadcz enia iu dziatan w taka powstata oraz osoby
eni zglosze sygnalis zenia ktorej dot. organu nastepczych enia, 0 sprawy przypadkach o kwota odzyskana w dokon
a nia ty prawa | zgloszenie wiasciwego ktérym ktorych mowa wyniku dziatan ujacej
zewnetr mowa w w art. 40 ust. 2 nastgpezych (w wpisu

Znego art. 38 ustawy przypadku
ustawy posiadania takich

danych)




Zatgcznik Nr 9
do procedury

KOMENDANT POWIATOWY POLICIJI
w Mlawie

(numer sprawy)

Do uczestniczenia w procesie weryfikacji zgloszenia oraz w procesie dzialan nastgpczych,
prowadzenia postgpowania wyjasniajagcego oraz dziatan nastgpczych*, o ktorych mowa w ustawie
i Procedurze przyjmowania zgloszen zewnetrznych naruszen prawa [ podejmowania dzialan
nastepczych przez Komendanta Powiatowego Policji w Mlawie, a takze zwiazanego
z tym przetwarzania danych osobowych upowazniam:

(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

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

(pieczatka i podpis osoby wydajacej upowaznienie)

(okragta pieczeé organu)

Wyk. 1 egz.: Wiaczono do materiatéw sprawy

* niepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nr 10
do procedury

KOMENDANT POWIATOWA POLICIJI
w Mlawie

ZASWIADCZENIE

Na podstawie art. 217 § 1 i 2 ust. 1 ustawy z dnia 14.06.1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (t. j. Dz. U. z 2024 r., poz. 572) oraz art. 38 ustawy z dnia 14.06.2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928)

stwierdzam

iz z posiadanych przez Komend¢ Powiatowa Policji w Mtawie dokumentow dotyczacych:

/dane sygnalisty/

wynika, ze wymieniony/a podlega ochronie okre$lonej w przepisach rozdzialu 2 ustawy z dnia
14.06.2024 r. o0 ochronie sygnalistow.

(pieczatka i podpis osoby wydajacej zaswiadczenie)



Zatacznik Nr 11
do procedury

- ZATWIERDZAM -

PROTOKOL
dokonanego przegladu Procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastgpczych przez Komendanta Powiatowego Policji w Mtawie

Widniach ... Komisja w sktadzie:

1. Koordynator  skargowy  Komendy  Powiatowej Policjii w  Mlawie
........................................................................ - przewodniczacy Komisji

2. Specjalista  Zespolu Kadr Komendy Powiatowej Policji w  Milawie
— cztonek Komisji

3. Zastgpca Naczelnika Wydziatu Prewencji Komendy Powiatowej Policji w Mlawie
— cztonek Komisji — protokolant

dokonata przegladu Procedury przyjmowania zgloszern zewnetrznych naruszenn prawa
i podejmowania dziatan nastepczych przez Komendanta Powiatowego Policji w Mtawie

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

Propozycje dostosowania Procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastgpczych przez Komendanta Powiatowego Policji w Milawie
odpowiednio do wynikéw dokonanego przegladu oraz do$wiadczenia wlasnego i innych organow
publicznych:
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Podpisy:

1. Koordynator = skargowy  Komendy  Powiatowej Policjii w  Mlawie

........................................................................ - przewodniczacy Komisji
2. Specjalista  Zespolu Kadr Komendy Powiatowej Policji w  Miawie
— cztonek Komisji

3. Zastgpca Naczelnika Wydzialu Prewencji Komendy Powiatowej Policji w Miawie
— cztonek Komisji — protokolant
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