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Warszawa, dnia 31 marca 2026 r. Podpisany przez:
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Poz. 2

ZARZADZENIE NR 1/2026
KOMENDANTA SLUZBY OCHRONY PANSTWA

z dnia 25 marca 2026 r.

w sprawie procedury przyjmowania, rozpatrywania oraz podejmowania dzialan nastepczych
w przypadku zgloszen zewnetrznych naruszen prawa w Shuzbie Ochrony Panstwa

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928) zarzadza
si¢, co nastepuje:

Rozdziat 1
Przepisy ogdlne

§ 1. Zarzadzenie okresla procedurge dokonywania zgloszen zewngtrznych naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastgpczych w Stuzbie Ochrony Panstwa, zwang dalej ,,Procedurg”.

§ 2. Uzyte w zarzadzeniu okres$lenia oznaczaja:

1) czynnosci wyjasniajace — postepowanie, ktore jest prowadzone w zwigzku ze zlozonym zawiadomieniem,
na zasadach okreslonych w Procedurze;

2) dzialania nastepcze — dziatania, o ktorych mowa w art. 2 pkt 1 ustawy;
3) informacja zwrotna — informacje, o ktérej mowa w art. 2 pkt 4 ustawy;
4) SOP — Stuzbg Ochrony Panstwa;

5) komoérka organizacyjna SOP do spraw sygnalistow — wyodrgbniong cze$¢ struktury SOP wilasciwg
do gromadzenia, przetwarzania i analizowania informacji dotyczacych naruszen prawa dokonywanych
przez funkcjonariuszy i pracownikéw SOP oraz podejmowania przedsigwzig¢ zapobiegajacych zjawiskom
przestepczym i kryminogennym w SOP;

6) Naczelnik — kierownika komorki organizacyjnej SOP do spraw sygnalistow;

7) rozpatrujacy — osobe odpowiedzialng za rejestracje zgloszenia oraz nadanie dalszego biegu sprawie;
8) ustawa — ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

9) Rejestr Zgloszen Zewngtrznych — rejestr, o ktdrym mowa w art. 46 ustawy;

10) sygnalista — osobe, o ktorej mowa w art. 4 ustawy;

11) zgloszenie — zgloszenie zewnetrzne, o ktorym mowa w art. 2 pkt 17 ustawy;

12) wstepna analiza zgtoszenia — weryfikacj¢ treSci zgloszenia pod katem istnienia podstaw do jego
rozpoznania w toku postepowania wyjasniajagcego oraz przyznania zglaszajacemu statusu sygnalisty,
w ramach ktorej osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen ma prawo wystapi¢ do zglaszajacego z prosba
uzupelienie w wyznaczonym terminie danych zawartych w zgloszeniu.

§ 3. 1. Komorka organizacyjna SOP upowazniong do przyjmowania zgloszen zewnetrznych jest komorka
organizacyjna SOP do spraw sygnalistow, do ktorej zadan nalezy w szczegolnosci:



Dziennik Urzgdowy Shuzby Ochrony Panstwa -2- Poz. 2

1) przyjmowanie zgloszen zewnetrznych oraz dokonywanie ich wstepnej weryfikacji;
2) podejmowanie dziatan nastgpczych;

3) przetwarzanie danych osobowych zwigzanych ze zgtoszeniami;

4) kontakt z sygnalista;

5) prowadzenie rejestru zgloszen zewngtrznych;

6) sporzadzanie sprawozdan rocznych dotyczacych zgloszen zewnetrznych dla Rzecznika Praw
Obywatelskich;

7) przekazywanie zainteresowanym osobom informacji na temat Procedury.

2. Komorki organizacyjne SOP sa obowigzane do wspoipracy z komorka organizacyjng SOP do spraw
sygnalistow w zakresie procedowania zgloszen zewngtrznych, odpowiednio do merytorycznego zakresu zadan,
ktéry odpowiada zgloszeniu.

Rozdziat 2
Przekazywanie zgloszen

§ 4. Zgloszen mozna dokonywac za pomocg nastepujacych kanatéw kontaktu:
1) pisemnie — na adres SOP: ul. Podchorazych 38, 00-463 Warszawa;
2) za posrednictwem poczty elektronicznej — na adres email: sygnalista@sop.gov.pl ;
3) ustnie do protokotu w siedzibie SOP w Warszawie przy ul. Podchorgzych 38.

§ 5. Zgloszenie moze zosta¢ dokonane na formularzu zgloszenia zewngtrznego stanowigcym zatgcznik nr 1
do zarzadzenia, badZz w innej formie, jednak powinno zawiera¢ mozliwie doktadny opis przedmiotu zgloszenia,
w szczegolnosci wskazanie:

1) daty i miejsca zaistnienia naruszenia prawa, badz powzigcia informacji o jego zaistnieniu;
2) podmiotu lub osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie;
3) okoliczno$ci wskazujacych na wystapienie naruszenia prawa;

4) dowodow oraz innych informacji, ktére posiada sygnalista, a ktore moga okaza¢ si¢ pomocne podczas
postepowania wyjasniajacego oraz w dalszym post¢powaniu;

5) danych sygnalisty.
§ 6. 1. Osobie deklarujacej zamiar zgloszenia udostepnia si¢ informacje dotyczace:
1) dni i godzin przyje¢ os6b w sprawach zgloszen;
2) mozliwych form ztozenia zgloszenia;
3) przetwarzania danych osobowych, o ktérej mowa w zalgczniku nr 2 do zarzadzenia.

2.Za udostepnienie informacji, o ktorych mowa wust. 1, odpowiedzialny jest kierownik komorki
organizacyjnej SOP wlasciwej w sprawach kontaktoéw z mediami.

3. SOP nie przyjmuje zgloszen dokonywanych anonimowo. Anonimowe informacje o naruszeniach prawa
sg traktowane sg zgodnie z odrebnymi przepisami.

4. Przyjecie zgloszenia potwierdza si¢ zgodnie z art. 37 ustawy.

Rozdziat 3
Przyjmowanie oraz rejestrowanie zgloszen

§ 7. 1. Przyjecie interesantow w sprawach zgloszen odnotowuje si¢ w Rejestrze Zgloszen Zewngtrznych
prowadzonym przez komorke organizacyjna SOP do spraw sygnalistow.

2. Dopuszcza si¢ prowadzenie Rejestru Zgloszen Zewnetrznych w formie elektronicznej z zachowaniem
przepisow kancelaryjnych w SOP.

3. Rejestr zgtoszen zewnetrznych obejmuje informacje wskazane w art. 46 ust. 3 ustawy.
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§ 8. Dane osobowe oraz pozostale informacje w Rejestrze Zgloszen Zewnetrznych sg przechowywane
na zasadach okre$lonych w art. 46 ust. 4 ustawy.

Rozdzial 4
Rozpatrywanie oraz zalatwianie zgloszen

§ 9. 1. Niezwlocznie po otrzymaniu zgtoszenia Naczelnik wyznacza rozpatrujacego.

2. W przypadku stwierdzenia w toku wstepnej weryfikacji, ze zgloszenie nie jest zgloszeniem
W rozumieniu ustawy, rozpatrujacy zamieszcza adnotacj¢ na ztozonym dokumencie lub sporzadza notatke wraz
z propozycja dalszego postgpowania.

3. Naczelnik, po otrzymaniu dokumentu opatrzonego adnotacja lub notatki, o ktérych mowa w ust. 2,
podejmuje decyzje co do dalszego postepowania i informuje o tym sygnaliste.

§ 10. 1. Funkcjonariusze lub pracownicy SOP, na wezwanie rozpatrujacego, zobowigzani s3, w terminie
okreslonym w wezwaniu, do udzielenia informacji lub wyjasnien w formie pisemnej dotyczacych zgloszenia,
pocztg elektroniczng lub ustnie, a takze do udost¢pnienia dokumentow.

2. Wezwanie do udzielenia ustnych informacji lub wyjasnien kieruje si¢ za posrednictwem bezposredniego
przetozonego funkcjonariusza lub pracownika SOP.

3. W sprawach niecierpigcych zwloki wezwanie to moze by¢ skierowane w inny sposob, w szczegdlnosci
bezposrednio do funkcjonariusza lub pracownika SOP.

§ 11. 1. Rozpatrujagcy moze zwracaé si¢ do przetozonych funkcjonariuszy lub pracownikéw SOP, ktorych
dotyczy zgloszenie, o zajecie stanowiska, wyznaczajac stosowny termin.

2. Rozpatrujacy moze zwraca¢ si¢ do innych osob, niz wymienione wust. 1, jezeli wymaga tego
rozpatrzenie sprawy.

§ 12. Czynnosci majace znaczenie dla rozpatrzenia zgloszenia dokumentuje si¢ w formie pisemne;.
§ 13. Rozpatrujacy po rozpatrzeniu sprawy:
1) sporzadza sprawozdanie, w ktorym:
a) oznacza dat¢ wplywu zgloszenia, wskazuje zarzuty zawarte w zgloszeniu lub zwig¢zle opisuje zgloszenie,
b) opisuje stan faktyczny i prawny ustalony w oparciu o zebrane materiaty,
¢) przedstawia stanowisko wraz z uzasadnieniem,
d) zamieszcza wnioski i propozycje dotyczace sposobu zatatwienia sprawy,

e) wskazuje swoje imi¢ i nazwisko oraz zajmowane stanowisko, a w przypadku funkcjonariusza — réwniez
stopien stuzbowy;

2) podpisuje sprawozdanie;
3) przedktada sprawozdanie wraz z projektem odpowiedzi Naczelnikowi.

§ 14. Przy pierwszej czynnoSci zudzialem sygnalisty przekazuje si¢ mu informacj¢ dotyczaca
przetwarzania jego danych osobowych.

Rozdziat 5
Nadzér nad postepowaniami w sprawach zgloszen

§ 15. 1. Nadzo6r w sprawach zgloszen sprawuje Komendant SOP.

2. Czynnosci z zakresu biezacego nadzoru nad prawidlowoscig przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania zgloszen wykonuje Naczelnik.

Rozdzial 6
Sprawozdawczo$¢ i weryfikacja Procedury

§ 16. 1. Naczelnik za kazdy rok kalendarzowy sporzadza sprawozdanie zawierajace dane statystyczne
dotyczace zgloszen, obejmujace:

1) liczbe przyjetych zgloszen,
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2) liczbg postepowan wyjasniajacych i postepowan wszczgtych w wyniku przyjetych zgloszen zewngtrznych
oraz informacje na temat wyniku tych postepowan,

3) szacunkowa szkod¢ majatkowa, jezeli zostata stwierdzona w ramach dziatan nastgpczych, oraz kwoty
odzyskane w wyniku postgpowan dotyczacych naruszen prawa bedacych przedmiotem zgloszenia
zewngtrznego — o ile te dane bedg w posiadaniu komorki organizacyjnej SOP do spraw sygnalistow

—1 przekazuje je Komendantowi SOP do konca stycznia roku nastgpujacego po roku, za jaki sprawozdanie
jest sporzadzane.

2. Dane statystyczne, o ktorych mowa wust. 1, nie obejmujg danych osobowych ani informacji
stanowiacych tajemnice stuzbowa.

3. Sprawozdanie, o ktérym mowa w ust. 1, zatwierdza Komendant SOP i przekazuje Rzecznikowi Praw
Obywatelskich w terminie do dnia 31 marca roku nastgpujacego po roku, za jaki sprawozdanie jest
sporzadzane.

Rozdzial 7
Przepisy koncowe

§ 17. Zgloszenia, ktore wplynety do SOP przed dniem wejscia w zycie decyzji, sa rozpatrywane
na dotychczasowych zasadach.

§ 18. Decyzja wchodzi w zycie z dniem nastepujacym po dniu ogloszenia, z mocg od dnia 25 grudnia
2024 r.

p.o. Komendant Stuzby Ochrony Panstwa
plk SOP Tomasz Jackowicz
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Zakaczniki do zarzadzenia nr 11/2026 Komendanta
Stuzby Ochrony Panstwa z dnia 25 marca 2026 r.

Zalacznik nr 1

Formularz zgloszenia zewnetrznego

Data wypelienia formularza

Dane osoby zgtaszajacej

Imi¢ i nazwisko

Adres do korespondencji/e-mail

Telefon

Preferowany sposob kontaktu

Informacje o nieprawidtlowosciach

Podmiot, ktorego dotyczy naruszenie

Obszar nieprawidtowosci (prosz¢ wstawi¢ znak ,,x”
we wlasciwym polu)

OoOoOoOooooooooogoogdg

korupcji

zamowien publicznych

ushug, produktéw i rynkoéw finansowych
przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu
bezpieczenstwa produktéow i ich zgodnos$ci z wymogami
bezpieczenstwa transportu

ochrony $rodowiska

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego
bezpieczenstwa zywnosci i pasz

zdrowia i dobrostanu zwierzat

zdrowia publicznego

ochrony konsumentow

ochrony prywatno$ci i danych osobowych
bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych

interes6w finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej
Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii
Europejskiej

rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym
publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz
opodatkowania 0s6b prawnych

konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela -
wystepujace w stosunkach jednostki z organami wladzy
publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16

Data i miejsce zaistnienia nieprawidtowos$ci

Data i miejsce powziecia informacji
o nieprawidtowosci

Wskazanie osoby, ktorej dotyczy zgloszenie

Jakie nieprawidtowosci zgtaszasz i jak dlugo
wystepuja?

Na czym polegaja lub polegaly nieprawidtowosci?

W jaki sposob doszto do nieprawidtowosci
iz jakiego powodu?

Czy nieprawidlowosci byty juz zglaszane?
(prosze wstawi¢ znak ,,x” we wlasciwym polu)

Tak | |

Nie

Do kogo zostaly zgloszone?

12
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Swiadkowie

Inne

Typ zgloszenia

Zgloszenie poufne — twoje dane osobowe,

pozwalajace na ustalenie tozsamosci, nie podlegaja Tak [ | Nie [ ]

ujawnieniu nieupowaznionym osobom (prosz¢
wstawi¢ znak ,,x” we wlasciwym polu)

Zgloszenie jawne — twoje dane osobowe,

pozwalajace na ustalenie tozsamosci podlegaja Tak [ | Nie []

ujawnieniu nieupowaznionym osobom
(prosze wstawi¢ znak ,,x” we wlasciwym polu)

Zataczniki:

Oswiadczenia

Oswiadczam, iz jestem §wiadomy/$wiadoma mozliwych konsekwencji zwigzanych ze zgloszeniem nieprawidlowosci w ztej
wierze. Dokonujac niniejszego zgloszenia:

1)
2)
3)
4)

dzialam w dobrej wierze;

posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sa prawdziwe;

nie dokonuj¢ ujawnienia w celu osiagnigcia korzysci;

ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnilem/ujawnitam wszystkie znane fakty
i okolicznosci dotyczace przedmiotu zgloszenia.

data i czytelny podpis osoby dokonujacej zgloszenia

2/2
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Zalacznik nr 2

KLAUZULA INFORMACYJNA O ZASADACH PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH SYGNALISTY

Wypetniajgc obowigzek informacyjny wynikajgcy z Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia

2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich

danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE. L. 2 2016 r. Nr 119, str. 1, z pdzn.
zm.) — dalej RODO, informuje, ze:

TOZSAMOSC
ADMINISTRATORA

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Komendant Stuzby Ochrony Panstwa, majacy
siedzibe w Warszawie (00-463) ul. Podchorgzych 38

DANE KONTAKTOWE
ADMINISTRATORA

Z administratorem mozna sie kontaktowac pisemnie na adres jego siedziby: ul. Podchorazych 38 ,
00-463 Warszawa, tel.: +48 22 606 57 01, e-mail: kancelaria@sop.gov.pl

DANE KONTAKTOWE
INSPEKTORA OCHRONY
DANYCH

Administrator — Komendant Stuzby Ochrony Panstwa — wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym
mozna sie skontaktowad przez e-mail: iodo@sop.gov.pl

Z Inspektorem Ochrony Danych mozna sie kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczgcych
przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem tych danych.

CEL PRZETWARZANIA
| PODSTAWA PRAWNA

Dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie:

1) Art. 6 ust. 1 lit. c RODO — obowigzek administratora, w zwigzku 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 obstugg zgtoszer zewnetrznych;

2) Art. 9 ust. 2 lit. g RODO w zwigzku z art. 8 ustawy o ochronie sygnalistow, jezeli takie dane
osobowe zawarte sg w zgfoszeniu sygnalisty.

INFORMACIA O
DOBROWOLNOSCI LUB
OBOWIAZKU PODANIA
DANYCH

Pani/Pana dane osobowe, nie podlegajg ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za Pani/Pana
wyrazng zgoda.

ODBIORCY DANYCH

Dane osobowe bedg udostepniane wytacznie podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania
na podstawie przepiséw prawa zgodnie z art. 8 ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow.

OKRES
PRZECHOWYWANIA
DANYCH

Pani/Pana dane osobowe, przetwarzane w ramach systemu zgtoszen zewnetrznych bedg
przechowywane przez okres 3 lat po zakornczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie
zewnetrzne do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych lub zakoriczono
dziatania nastepcze lub po zakorczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Po uptywie okresu przechowywania Pani/Pana dane osobowe bedg usuwane, a dokumenty zwigzane ze

zgtoszeniem beda niszczone.

PRAWA PODMIOTOW
DANYCH

Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci danych oraz prawo zgdania ich sprostowania. Prawo
do przeniesienia do innego administratora, usuniecia danych, ograniczenia przetwarzania danych,
sprzeciwu, bedg przystugiwac jezeli spetnione zostang przestanki okreslone bezposrednio w RODO.

PRAWO WNIESIENIA
SKARGI DO ORGANU
NADZORCZEGO

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujgcego sie ochrong danych
osobowych — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, majgcego siedzibe w Warszawie (00-014)
przy ul. Stanistawa Moniuszki 1A.

ZAUTYMATYZOWANE
PODEJMOWANIE DECYZJI
| PROFILOWANIE DANYCH

W trakcie przetwarzania Pani/Pana danych osobowych nie bedzie dochodzito do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji ani do profilowania.

Poz. 2
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