Zawiadomienie musi zawierać szczegółowy opis zdarzenia (proszę podać jak najwięcej szczegółów zdarzenia) wg poniższych wskazówek.

Uwaga!  Zawiadamiający samodzielnie pobiera umieszczone na stronie pouczenie 
o uprawnieniach i obowiązkach pokrzywdzonego. Pouczenie o uprawnieniach 
i obowiązkach świadka zostanie mu przekazane w przypadku przesłuchania w tym charakterze. 

W razie wątpliwości w zakresie sporządzenia zawiadomienia oraz kwalifikacji zdarzenia jako przestępstwa lub wykroczenia, proszę o kontakt telefoniczny z miejscową jednostka Policji.
Uwaga: Brak znajomości danych sprawcy nie stanowi przeszkody do złożenia zawiadomienia. 

WZÓR








Miejscowość, data……………
Imię i Nazwisko osoby zawiadamiającej
adres zameldowania oraz pobytu,
miejsce zatrudnienia

dane do kontaktu z zawiadamiającym:

1. numer telefonu

2. nr faxu

3. nr poczty elektronicznej

lub

pełna nazwa instytucji zawiadamiającej, 

adres i pieczęć instytucji,
dane osoby reprezentującej
Komenda Miejska/Powiatowa Policji 
w…………..

Komisariat Policji
w………………….

ZAWIADOMIENIE O POPEŁNIENIU PRZESTĘPSTWA  /  WYKROCZENIA
  ( niepotrzebne skreślić)
Zawiadomienie musi zawierać wyczerpujący opis czynu, w którym należy uwzględnić informacje stanowiące odpowiedzi na niżej wymienione pytania (o ile zawiadamiający posiada stosowną wiedzę): 
1. Co się stało? 
2. Gdzie (w jakim miejscu – adres lub opis lokalizacji) doszło do zdarzenia?
3. Kiedy doszło do zdarzenia (dokładna data i w miarę możliwości godzina)? 
4. Jak (w jaki sposób przebiegało zdarzenie, jaki był mechanizm działania sprawcy - przedstawić przebieg wydarzenia w sposób chronologiczny z zaznaczeniem kolejnych dat, zachowania i roli poszczególnych jego uczestników, w tym sprawcy)? 
5. Czym posługiwał się sprawca (jakimi narzędziami dokonano czynu)? 
6. Dlaczego ktoś się dopuścił tego czynu, jaki był motyw/powód działania sprawcy? 
7. Kto jest sprawcą i kto jest pokrzywdzony czynem; kogo zawiadamiający podejrzewa o dokonanie czynu?

Uwaga: 

· w przypadku przestępstw komputerowych dodatkowo należy zawrzeć dane IP komputera (o ile można je określić), wskazać dostawce Internetu, z którego prowadził korespondencję pokrzywdzony i dokonano transakcji, nick osoby sprzedającej, informacje o dołączonych wydrukach z komputera dotyczących korespondencji.
· w przypadku przestępstw p-ko życiu i zdrowiu oraz rodzinie należy umieścić dokładny opis sytuacji, wskazać pokrzywdzonych (osoby/rodziny); osoba zgłaszająca opisuje sytuację oraz czasookres, w którym dochodziło do czynów zabronionych np. do gróźb, przemocy domowej, opisuje odniesione obrażenia, a także wskazuje ich charakter lub poniesione cierpienia psychiczne i fizyczne.
Ponadto należy wyszczególnić:
1. Innych pokrzywdzonych i świadków zdarzenia - należy podać imię, nazwisko, adres, numer telefonu do kontaktu, albo opisać pokrzywdzonych/świadków w taki sposób, aby możliwe było ich wytypowanie przez Policję (np. osoba pracująca w konkretnym sklepie, mieszkającą pod numerem domu itp.).
2. Załączniki do zawiadomienia o przestępstwie/wykroczeniu – należy dołączyć i wymienić załączane dokumenty z zaznaczeniem czy są to kopie czy oryginały. Można w ten sposób przekazać dokumenty, kopie korespondencji mailowej, sms, zdjęcia, pliki/nośniki z zapisem monitoringu, jeśli jest to monitoring prywatny, (monitoringu bezwzględnie nie nadpisywać, ale zabezpieczyć w oryginale lub w kopii na innym nośniku). Jeżeli miejsce zdarzenia jest objęte monitoringiem podmiotu zewnętrznego, należy wskazać ten podmiot, aby Policja  mogła dokonać jego zabezpieczenia. 

3. Wartość strat /szkody – straty określić kwotowo (w PLN), ale wskazać na kwotę zakupu utraconego mienia wraz z datą jego zakupu. W przypadku przedmiotów, których wartości nie można oszacować, należy je opisać, wskazując z czego były wykonane i na czym pokrzywdzony opiera oszacowanie ich wartości. Należy mieć na względzie, iż Policja będzie weryfikować podawaną wartość strat, dlatego zawyżanie jej jest bezcelowe.
4. Wniosek o ściganie - wyróżnia się przestępstwa ścigane w trybie publicznoskargowym, prywatnoskargowym i wnioskowe. Zawiadamiający jednak jest zwolniony z rozróżniania trybów ścigania przestępstw, wobec czego w razie  wątpliwości na końcu zawiadomienia należy zawrzeć zdanie: Żądam ścigania i ukarania sprawcy przestępstwa.

Uwaga!  W przypadku przestępstw ściganych na wniosek jego brak uniemożliwia nadanie biegu sprawie/prowadzenie postępowania (art. 17 pkt 10 kpk). 

Przestępstwa prywatnoskargowe - w przypadku przestępstwa ściganego z oskarżenia prywatnego, Policja po otrzymaniu skargi zabezpieczy w razie potrzeby dowody i przekaże je do  właściwego sądu (art. 488§1 kpk).






Podpis osoby składającej zawiadomienie







( imię i nazwisko czytelne)
Załączniki:
(wymienić je i opisać,  niezależnie od ich wyszczególnienia w treści zawiadomienia) np. :

1. dokumentacja lekarska z dnia…. w postaci…; 
2. Kserokopia  korespondencji ze sprzedającym w postaci….. z dnia ……w ilości…;
3. Płyta CD marki…… zawierająca ……..;
4. itp. itd
