Zatacznik do Zarzadzenia nr 18/2024
Komendanta Powiatowego
Panstwowej Strazy Pozarnej

w Starogardzie Gd. z 16.09.2024

Regulamin zgtoszenn wewnetrznych, okreslajgcy procedury zgtaszania
przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen

§ 1. Cel regulaminu

1. Celem niniejszego Regulaminu jest w szczegdlnosci okreslenie:
1) naruszen prawa podlegajacych zgtoszeniu w oparciu o przepisy Regulaminu;
2) 0s6b uprawnionych do dokonania zgtoszenia wewnegtrznego;
3) zasad przyjmowania i procedowania dokonanych zgtoszerh wewnetrznych, w tym
dziatan nastepczych;
4) roli, zakresu zadan i obowigzkdéw uczestnikow;
5) zasad zachowania poufnosci tozsamosci oséb do tego uprawnionych;
6) ochrony uprawnionych oséb przed dziataniami odwetowymi.

2. Zasady zawarte w niniejszym Regulaminie nie naruszajg ani nie ograniczajg obowigzku
dokonania zawiadomienia wilasciwym organom panistwowym zgodnie z ich
kompetencjami, zwtaszcza w przypadku uzasadnionego podejrzenia popetnienia
przestepstwa.

§ 2. Stownik pojec

1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)

dziataniu nastepczym — naleiy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez
pracodawce lub organ publiczny w celu oceny prawdziwosci zarzutéw
zawartych w zgloszeniu oraz w stosownych przypadkach, w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgloszenia, w tym
przez dochodzenie wewnetrzne, postepowanie wyjasniajace, wniesienie
oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkdéw finansowych lub
zamkniecie procedury przyjmowania i weryfikacji zgtoszen;

dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumieé bezposrednie lub posrednie
dziatanie lub zaniechanie, ktére jest spowodowane zgtoszeniem [ub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moie naruszyé prawa
zgtaszajacego lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ szkode zgtaszajagcemu;
informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumiec¢ informacjg, w tym
uzasadnione podejrzenie, dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia
prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w organizacji, w ktorej
zgtaszajacy pracuje lub pracowat, lub w innej organizacji, z ktérg zgtaszajacy
utrzymuje lub utrzymywat kontakty w kontekscie zwigzanych z praca, lub
dotyczgcq proby ukrycia takiego naruszenia prawa;
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4) informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie zgtaszajgcemu
informacji na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i
powoddéw takich dziatan;

5) kontekscie zwigzanym 2z praca — naleiy przez to rozumieé catoksztaft
okolicznosci zwigzanych ze stosunkiem pracy, stuzby lub innym stosunkiem
prawnym stanowigcym podstawe Swiadczenia pracy, w ramach ktorych
uzyskano informacje o naruszeniu prawa;

6) organie centralnym — nalezy przez to rozumiec organ administracji publicznej
wiasciwy w sprawach udzielania informacji i wsparcia w sprawach zgtaszania
i publicznego ujawniania naruszen prawa oraz przyjmowania zgloszen
zewnetrznych o naruszeniach prawa w dziedzinach objetych ustawg, ich
wstepnej weryfikacji i przekazania organom wtasciwym celem podjecia dziatain
nastepczych;

7) organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ organ administracji publicznej,
ktéry ustanowit procedure przyjmowania zgltoszenn zewnetrznych o
naruszeniach prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania tego organu;

8) osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczna,
osobe prywatng lub jednostke organizacyjng nieposiadajagcg osobowosci
prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub
ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora dopuscita sie naruszenia prawa lub z
ktorg osoba ta jest powigzana;

9) osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe
fizyczna, ktdra pomaga zgtaszajgcemu w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym
w kontekscie zwigzanym z praca;

10) osobie powigzanej ze zgtaszajagcym — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczna,
ktéra moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspoétpracownika lub
cztonka rodziny zgtaszajacego;

11) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ pracodawce w rozumieniu art. 3
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. —Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465 z
péin. zm.) oraz art. 13 ust. 6 pkt 1 ustawy o Panstwowej Strazy Pozarnej z 24
sierpnia 1991 r. (Dz. U. 2024 poz. 127 z pdin. zm.);

12) pracowniku — nalezy prze to rozumie¢ pracownika w rozumieniu art. 2 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. ~ Kodeks pracy oraz pracownika tymczasowego w
rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy z dnia 9 lipca 2003 r. o zatrudnianiu
pracownikéw tymczasowych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1110) oraz funkcjonariusza
zgodnie z art. 1 ust. 3 ustawy o Panstwowej Strazy Pozarnej z 24 sierpnia
1991 r. (Dz. U. 2024 poz. 127 z péin. zm.);

13) ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o
naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;

14) zgtoszeniu — nalezy przez to rozumiec zgtoszenie wewnetrzne lub zewnetrzne;

15) zgtoszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji o
naruszeniu prawa pracodawcy;
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16) zgtoszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumieé przekazanie informacji o
naruszeniu prawa organowi publicznemu lub organowi centralnemu;

17) upowaznionej osobie — nalezy przez to rozumiec pracownika lub pracownikéw
posiadajacych pisemne upowainienie pracodawcy do przyjmowania i
weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych oséb wymienionych w zgtoszeniu
wewnetrznym;

18) zesp6t — nalezy przez to rozumiec zespot ztozony z oséb upowaznionych;

19) dyrektywie —to Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z
23.10.2019 r. w sprawie ochrony osob zgtaszajgcych naruszenie prawa Unii
(Dz. Urz. UE L 305, S.17)

20) USTAWIE —to Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U.
2024 poz. 928);

21) RODO —Rozporzadzenie PEIR (UE) nr 2016/679 z 27 kwietnia 2016 w sprawie
ochrony oséb 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. Lz 2016 r.
Nr 119, s. 1, z péin. zm.)

§ 3. Zakres podmiotowy oraz przedmiotowy zarzadzenia

1. Przedmiotem zgtoszenia mogg by¢ informacje o naruszeniu prawa, polegajace na dziataniu
lub zaniechaniu niezgodnym z prawem lub majgce na celu obejscie prawa, dotyczace:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

korupcji;

zamowien publicznych;

ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;

ochrony $rodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemoéw teleinformatycznych;

15)intereséw finansowych Skarbu Paristwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki

samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy oraz

opodatkowania os6b prawnych;
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17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujgce w stosunkach

jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt
1-16.

§ 4. Osoby uprawnione do dokonania zgitoszen

1. Osobami uprawnionymi do dokonania zgtoszern wewnetrznych, w kontekscie zwigzanym z
praca s3:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)

pracownik;

osoba swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

osoba swiadczaca 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, Straizy Marszatkowskiej,
Stuzby Ochrony Paiistwa, Paristwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby
Wieziennej oraz ich rodzin (Dz. U. z 2023 r. poz. 1280, 1429 i 1834);

2. Ustawe stosuje sie takze do osoby fizycznej, o ktérej mowa w ust. 1, w przypadku zgtoszenia
lub ujawnienia publicznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym
z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz
tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym lub juz po ich ustaniu.

3. Przepisy niniejszego Regulaminu stosuje sie odpowiednio réwniez wzgledem osoby
pomagajacej zgtaszajgcemu w dokonaniu zgtoszenia wewnetrznego.

§ 5. Okolicznos$ci uzasadniajace niezastosowanie regulaminu

1. Przepisow niniejszego regulaminu nie stosuje sie, jezeli:

1)
2)

3)

zgtoszenie wewnetrzne nie zostato dokonane w kontekscie zwigzanym z praca lub
osoba dziatata w ztej wierze;

informacja o naruszeniu prawa nie dotyczy interesu publicznego lub szerszego grona
0sob lub gdy dotyczy wytacznie interesu lub praw zgtaszajgcego;

zostato dokonane przez sprawce naruszenia prawa, ktéry w zwigzku z dokonanym
zgloszeniem wewnetrznym wywodzi korzystne dla siebie skutki prawne;

2. Zgtoszenia anonimowe nie podlegaja rozpoznaniu w oparciu o przepisy Regulaminu.
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§ 6. Podmioty (osoby) upowazinione do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych
i dziatan nastepczych

1. Podmiotem upowazinionym przez pracodawce do przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych jest :

1) pracownik w Sekcji Organizacyjno-Kadrowej.

2. Jezeli zgtoszenie dotyczy dziatan pracownikéw w Sekcji Organizacyjno-Kadrowej
nalezy kierowac je bezposrednio do Komendanta Powiatowej Strazy Pozarnej w
Starogardzie Gdanskim.

3. Podmiotem uprawnionym do rozpatrywania oraz do podejmowania dziatan
nastepczych, wiaczajgc w to weryfikacje zgloszenia i dalszg komunikacje ze
zgtaszajagcym, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie
zgtaszajgcemu informacji zwrotnej jest zesp6t ds. rozpatrywania zgloszen
wewnetrznych powotany przez Komendanta Powiatowego PSP.

4. Zespét ds. rozpatrywania zgtoszen wewnetrznych sktada sie z wyznaczonych do
danego zgtoszenia oséb upowaznionych przez Komendanta Powiatowego PSP.

5. W zwigzku z realizowanymi zadaniami w ww. zakresie upowainione osoby s3
zobowigzane do traktowania wszystkich zgtoszen z nalezytg powaga i starannoscig w
sposob poufny, a przy ich rozpatrywaniu koniecznoscia kierowania sig zasada
bezstronnosci i obiektywizmu.

6. Wymienieni powyzej pracownicy realizujg zadania okres$lone w Regulaminie na
podstawie pisemnego upowaznienia pracodawcy.

§ 7. Dokonywanie zgtoszeit wewnetrznych oraz zasady ich przyjmowania

1. Zgtoszenie wewnetrzne moze by¢ dokonywane:
1) pisemnie poczta na adres korespondencyjny KP PSP w Starogardzie Gdarskim ze
wskazaniem Sekcji Organizacyjno-Kadrowej jako wyznaczonej do przyjmowania
zgtoszen na adres: 83-200 Starogard Gd., ul. Lubichowska 1, z dopiskiem zgtoszenie -
sygnalista
2) elektronicznie na adres email Sekcji Organizacyjno-Kadrowej jako wyznaczonej do
przyjmowania zgtoszen: pk.starogard @straz.gda.pl, tytut maila : zgtoszenie - sygnalista
3) ustnie podczas rozmowy telefonicznej z pracownikiem Sekcji Organizacyjno-
Kadrowej jako osobg uprawniong do przyjmowania zgtoszen;
4) ustnie podczas spotkania bezposredniego z pracownikiem Sekcji Organizacyjno-
Kadrowej jako osobg uprawniong do przyjmowania zgtoszen.

2. Zgtoszenie wewnetrzne powinno zawieraé w szczegolnosci:
1) dane zgtaszajacego, tj. imie i nazwisko, stanowisko, dane kontaktowe (adres
korespondencyjny lub adres mailowy);
2) date i miejsce sporzadzenia zgtoszenia wewnetrznego;

~G
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3) dane osoby/osob, ktore dopuscity sie naruszenia prawa w tym imie, nazwisko,
stanowisko, miejsce pracy;

4) opis naruszenia prawa oraz data, miejsce i okolicznosci zdarzenia;

5) informacje, czy zgtaszajgcy wyraza zgode na ujawnienie swej tozsamosci;

6) podpis zgtaszajacego za wyjatkiem zgtoszen wewnetrznych, dokonanych ustnie lub
za pomoca bezposredniego spotkania.

Zgtaszajacy moze dofaczy¢ do zgtoszenia wewnetrznego dowody na poparcie

opisywanego naruszenia prawa, wykaz swiadkéw opisywanego naruszenia prawa.

Wzor karty zgtoszenia wewnetrznego, stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.

W przypadku zgtoszenia wewnetrznego dokonanego w trybie:

1) § 7 ust. 1 pkt 3 upowazniona osoba sporzgadza protokét z rozmowy telefonicznej
informujgc zglaszajagcego o mozliwosci jego sprawdzenia, poprawienia i
podpisania;

2) § 7 ust. 1 pkt 4 upowazniona osoba sporzadza protokét ze spotkania umozliwiajac
zgtaszajacemu jego sprawdzenie, poprawienie i podpisanie.

Zgtoszenia dokonane anonimowo nie beda rozpatrywane.

§ 8. Rejestracja zgtoszen

Po wptynieciu zgtoszenia wewnetrznego upowazniona osoba dokonuje rejestracji
zgtoszenia i przekazuje zgtoszenie Komendantowi Powiatowemu PSP w Starogardzie
Gdanskim lub Zastepcy Komendanta Powiatowego PSP w Starogardzie Gdariskim.
Komendant Powiatowy PSP w Starogardzie Gdanskim lub jego Zastepca wyznaczaja
zespot ds. rozpatrzenia zgtoszenia wewnetrznego.
Zespot dokonuje wstepnej weryfikacji formalnej oraz merytorycznej i w terminie 7 dni
od otrzymania zgloszenia potwierdza zgtaszajgcemu przyjecie zgloszenia
wewnetrznego oraz informuje, czy zgltaszajgcy bedzie korzystat z ochrony przed
dziataniami odwetowymi.
Obowigzek potwierdzenia przyjecia zgloszenia istnieje pod warunkiem, ze zgtaszajacy
podat dane kontaktowe umozliwiajgce przekazanie potwierdzenia.
Jezeli zachodzi konieczno$¢ uzyskania dodatkowych informacji zwigzanych z
otrzymanym zgtoszeniem wewnetrznym, upowazniona osoba moze skontaktowac sie
ze zgtaszajgcym poprzez wskazane dane kontaktowe na kazdym etapie sprawy.
Zgtoszenie dokonane w oparciu o przepisy Regulaminu podlega rejestracji w rejestrze
zgtoszen wewnetrznych, za ktérego prowadzenie odpowiada wyznaczony pracownik z
Sekcji Organizacyjno-Kadrowej upowazniony do przyjmowania zgtoszen naruszen.
W rejestrze zgtoszen wewnetrznych gromadzi sie dane dotyczace:

1) numer sprawy;

2) przedmiotu naruszenia;

3) daty dokonania zgtoszenia wewnetrznego;

4) informacji o podjetych dziataniach nastepczych;

5) daty zakoniczenia sprawy.
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Rejestr zgtoszern prowadzony jest wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do
Regulaminu.

§ 9. Rozpatrzenie zgtoszen

Po potwierdzeniu przyjecia zgtoszenia wewnetrznego, zespét rozpatruje zgtoszenie
wewnetrzne w celu ustalenia zasadnosci wskazanych okolicznosci, podejmuje z
zachowaniem nalezytej starannosci przewidziane w Regulaminie dziatania nastgpcze
oraz przekazuje informacje zwrotna zgtaszajacemu.
Przekazanie zgtaszajagcemu informacji zwrotnej nalezy dokona¢ w terminie 3 miesiecy
od daty przyjecia zgtoszenia lub w terminie 3 miesiecy od daty potwierdzenia przyjecia
zgloszenia, jesli potwierdzenie miato miejsce.
Informacja zwrotna zawiera w szczegdlnosci informacje o planowanych lub podjetych
dziataniach nastepczych, stwierdzeniu badz braku stwierdzenia naruszen prawa i
ewentualnych $rodkach, ktére zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na
stwierdzone naruszenie prawa.
Weryfikacje zasadnosci zgtoszenia wewnetrznego odbywa sie w ramach postepowania
wyjasniajagcego w oparciu o obowigzujgce regulacje oraz informacje uzyskane z
komérek organizacyjnych, z uwzglednieniem rodzaju i charakteru zgtoszenia oraz z
zastrzezeniem zasad bezstronnosci, nalezytej starannosci i poufnosci tozsamosci.
Na wniosek pracownika upowaznionego do przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen
naruszen kazdy pracownik jest zobowigzany udzieli¢ potrzebnych informacji lub
udostepnié wnioskowane dokumenty, potrzebne do ustalenia wszystkich okolicznosci
rozpatrywanego zgtoszenia wewnetrznego.
Kazdy pracownik jest zobowigzany do wspdtpracy w zakresie niezbednym dla
prowadzonego postepowania wyjasniajagcego, w szczegélnosci do udzielenia
potrzebnych informacji oraz stawienia sie we wskazanym terminie w celu jego
wystuchania.
W toku postepowania upowazniona osoba odpowiada za zgromadzenie dokumentéw
potrzebnych do ustalenia zasadnosci zgtoszenia wewnetrznego, zas podejmowane
czynnosci utrwala w formie notatki stuzbowe;j.
Z wystuchania pracownikdbw wezwanych celem zfoienia wyjasnied zespot ds.
rozpatrywania zgtoszen sporzadza protokot.
Osoby uczestniczace w postepowaniu wyjasniajagcym, niezaleznie od charakteru tego
udziatu, sy zobowigzane do zachowania poufnosci wszelkich informacji, o ktérych
dowiedzieli sie w czasie prowadzonego postepowania. Obowigzek zachowania
poufnosci trwa takze po zakonczeniu postepowania.
Po dokonaniu weryfikacji zasadnosci zgtoszenia wewnetrznego i oceny prawidtowosci
informacji o naruszeniu prawa wskazanej w jego tresci, postepowanie wyjasniajace
konczy sie sporzadzeniem informacji koncowej:

1) potwierdzajacej prawdziwosé informacji o naruszeniu prawa;

2) niepotwierdzajacej prawdziwosci informacji o naruszeniu prawa.
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11. Informacja koricowa w sprawie zgtoszenia wewnetrznego zawiera w szczegélnosci opis
naruszenia prawa, ustalenia poczynione w toku postepowania wyjasniajacego,
informacje co do zasadnosci zgtoszenia wewnetrznego, a w przypadku zgtoszen
zasadnych, rekomendacje o stosownych dziataniach w stosunku do osoby, ktérej
zgtoszenie dotyczyto oraz okresla zalecenia majgce na celu wyeliminowanie
podobnych naruszen prawa w przysztosci.

12. Po zapoznaniu sie z informacja koricowg w sprawie zgloszenia wewnetrznego
pracodawca podejmuje decyzje w zakresie dziatan majacych na celu eliminacje
stwierdzonych naruszen prawa i przeciwdziatanie ponownemu ich wystgpieniu, w tym
w szczegolnosci dziatania przewidziane przepisami prawa pracy, zmiany organizacyjne,
czynnosci kontrolne lub zawiadomienie wiasciwych organow.

§ 10. Ochrona danych, zasady zachowania poufnosci tozsamosci oraz
postepowanie z dokumentacja

1. Administratorem danych osobowych Sygnalisty, Osoby ktérej dotyczy zgtoszenie,
Osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzanej z Sygnalista jest
Pracodawca.

2. Dane osobowe Sygnalisty oraz inne dane pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie
podlegajg ujawnieniu, chyba Ze za wyraing zgoda Sygnalisty lub w sytuacji, gdy
ujawnienie bedzie koniecznym i proporcjonalnym prawnym obowigzkiem w zwigzku z
postepowaniami wyjasniajagcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub
postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym
w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktérej zgtoszenie
dotyczy. W tej sytuacji Administrator Danych Osobowych powiadomi Sygnaliste na
pismie lub elektronicznie o powodach ujawnienia danych osobowych, chyba ie takie
powiadomienie zagrozi postepowaniu wyjasniajagcemu, przygotowawczemu lub
sadowemu.

3. Pracodawca po otrzymaniu Zgloszenia Wewnetrznego, w celu dokonania wstepnej
analizy oraz przeprowadzenia Postepowania wyjasniajagcego, moze zbieraé i
przetwarza¢ dane osobowe Osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, nawet bez jej zgody.
Dane osobowe bedg przetwarzane w wykonaniu obowigzku prawnego zgodnie z art. 6
ust. 1 li. CRODO w zw. z art. 8 ust. 4 ustawy o ochronie sygnalistow.

4. Dane osobowe przetwarzane sg w zwigzku z przyjeciem Zgtoszenia Wewnetrznego
przechowywane s3 przez Pracodawce przez okres 3 lat od dnia przyjecia Zgtoszenia
Wewnetrznego liczac od konica roku kalendarzowego w ktérym zakonczono dziatania
nastepcze albo zakonczono postepowania w sprawie. Dane osobowe, ktére nie maja
znaczenia dla rozpoznania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego ich
zebrania sa w terminie 14 dni od ustalenia, ze nie majg znaczenia dla sprawy, usuwane.

5. Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczeristwa
Sygnaliscie oraz minimalizacje ryzyka wystgpienia dziatan odwetowych lub
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represyjnych. Sygnalista, ktéry dokonat zgtoszenia, a ktérego dane osobowe zostaty w
sposéb nieuprawniony ujawnione, powinien niezwlocznie o zaistniatej sytuacji
powiadomié Zespét. Zespdt zobowiazany jest podja¢ dziatania majace na celu ochrone
Sygnalisty.

Toisamo$é Sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umoizliwiajagce jego
identyfikacje, nie bedzie ujawniana podmiotom, ktérych dotyczy zgtoszenie, osobom
trzecim ani innym pracownikom i wspétpracownikom podmiotu. Tozsamosé
Sygnalisty, jak réwniez inne informacje umozliwiajace jego identyfikacje moga zostac
ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowiazkiem wynikajgcym z powszechnie obowiazujacych przepiséw prawa w
kontekscie prowadzonych przez organy publiczne lub sady odpowiednio postepowan
wyjasniajagcych lub postepowan przygotowawczych lub postepowan sadowych.
Toisamos$é podmiotéw, ktérych dotyczy zgloszenie, podlega wymogom zachowania
poufnosci w analogicznym zakresie, co tozsamos¢ Sygnalisty.

§ 11. Dziatanie odwetowe
Niedopuszczalne jest jakiekolwiek niekorzystne traktowanie w kontekscie zwigzanym
z pracy zgtaszajacego, ktoremu przyznana zostata ochrona w oparciu o przepisy
niniejszego Regulaminu, w tym zabrania sie stosowania wzgledem zgtaszajacego
wszelkich dziatarn odwetowych, jak réwniez grozby lub préby ich zastosowania.
Zabronione jest jakiekolwiek niekorzystne traktowanie zgtaszajacego pozostajace w
zwigzku z dokonanym zgtoszeniem, w szczegdlnosci stosowanie dziatan odwetowych
w zakresie:
1) odmowy nawigzania stosunku pracy;
2) wypowiedzenia lub rozwigzania bez wypowiedzenia stosunku pracy;
3) nie zawarcia umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace
na okres prébny, nie zawarcia kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub
nie zawarcia umowy o prace na czas hieokreslony, po rozwigzaniu umowy o
prace na czas okreslony - w sytuacji, gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie,
Ze zostanie z nim zawarta taka umowa;
4) obnizenie wynagrodzenia za prace;
5) wstrzymania awansu albo pominigcia przy awansowaniu;
6) pominiecia przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie Swiadczer zwigzanych
Z pracy;
7) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;
8) zawieszenia w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;
9) przekazania innemu  pracownikowi  dotychczasowych  obowigzkéw
pracowniczych;
10) niekorzystnej zmiany miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;
11) negatywnej oceny wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;
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12) natozenia lub zastosowania $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
srodka o podobnym charakterze;

13) wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszgcych kwalifikacje zawodowe;

14) nieuzasadnionego skierowania na badania lekarskie, w tym badania
psychiatryczne, o ile przepisy odrebne przewiduja mozliwos¢ skierowania na
takie badania;

15) dziatania zmierzajgcego do utrudnienia znalezienia w przysziosci zatrudnienia
w danym sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego —chyba, ze pracodawca udowodni,
ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

§ 12. Ochrona oséb dokonujacych zgtoszenie

Zgtaszajacy podlega ochronie pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzic,

ze bedaca przedmiotem zgtoszenia informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w

monecie jej dokonywania i ze informacja taka stanowi informacje o naruszeniu prawa,

bez wzgledu na to, czy w toku postepowania doszto do potwierdzenia wystapienia
naruszenia prawa.

Przepis § 12 ust.1 stosuje sie do osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby

powigzanej ze zgtaszajgcym, jezeli rowniez pozostaja w stosunku pracy z pracodawca

zatrudniajacym zgtaszajgcego.

Potwierdzenie zastosowania wzgledem zgtaszajgcego dziatan odwetowych w zwigzku

z dokonanym zgtoszeniem stanowi naruszenie obowigzkéw prawniczych i moze

skutkowa¢ pociaggnieciem do odpowiedzialno$ci pracowniczej oraz odpowiedzialnosci

karnej wynikajgcej z przepiséw powszechnie obowigzujgcego prawa.

W zwigzku z realizowang ochrong przed dziataniami odwetowymi pracownicy

upowaznieni do przyjmowania zgloszeh naruszen monitorujg sytuacje kadrowa

zgtaszajgcego.

Dziatania podejmowane w zakresie ochrony oséb dokonujgcych zgtoszenia naruszen

obejmuja przede wszystkim:

1) ograniczenie dostepu do informacji wytacznie dla oséb uprawnionych w ramach
postepowania wyjasniajagcego, a takie procesu zapewnienia ochrony osobie
dokonujacej zgtoszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia;

2) odebranie od 0séb uprawnionych do dostepu informacji, pisemnych oswiadczen o
zobowiazaniu do zachowania w poufnosci informacji pozyskanych w postgpowaniu
wyjasniajagcym lub w procesie ochrony osoby dokonujacej zgtoszenia oraz osoby
pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia;

3) ukaranie oséb, ktorym udowodnione zostato, ze nie dotrzymaty zobowiazania, o
ktérym mowa powyzej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami dyscyplinarnymi.
Osobe dokonujaca zgtoszenia nalezy kazdorazowo informowa¢ o okolicznosciach, w
ktérych ujawnienie jej tozsamosci stanie sie koniecznie, np. w razie wszczecia

postepowania karnego.
d 10
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§ 13. Prawo do zgloszenia zewnetrznego

1. Zgtoszenie mozie w kaidym przypadku nastgpi¢ rowniez do Rzecznika Praw
Obywatelskich (adres kontaktowy: Biuro Rzecznika Praw Obywatelskich al.
Solidarnosci 77, 00-090 Warszawa), organu publicznego lub organu centralnego z
pominieciem procedury przewidziane] w regulaminie zgloszenn wewnetrznych, w
szczegdlnosci, gdy:

1) pracodawca nie podejmie dziatan nastepczych lub nie przekaie zgtaszajagcemu
informacji zwrotnej obowizzujagcym w terminie 7 dni lub

2) zgtaszajacy ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze naruszenie prawa moze
stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w
szczegoblnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody lub

3) dokonanie zgloszenia wewnetrznego narazi zglaszajgcego na dziatania
odwetowe lub

4) w przypadku zgtoszenia wewnetrznego istnieje niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez
pracodawce z uwagi na okolicznosci sprawy np. istnieje mozliwos¢ zniszczenia
fub ukrycia dowodoéw lub istnieje mozliwosé zmowy miedzy pracodawcy a
Sprawca naruszenia prawa.

2. Zgtoszenie dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z pominigciem
procedury okreslonej w niniejszym regulaminie nie skutkuje pozbawieniem
zgtaszajacego ochrony ustawowe;j.

§ 14. Sposoby dokonywania zgtoszen — ujawnienia publicznego

1. Osoba zgtaszajgca dokonujgca ujawnienia publicznego podlega ochronie, jezeli:
1) dokonata zgtoszenia wewnetrznego, a nastepnie zgloszenia zewnegtrznego,
i w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w procedurze wewnetrznej,
organy nie podejmg zadnych odpowiednich dziatari nastepczych ani nie przekaia
zgtaszajacemu informacji zwrotnej lub
2) dokonata od razu zgtoszenia zewnetrznego, a organ publiczny w terminie na
przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w procedurze zewnetrznej nie podejmie
zadnych odpowiednich dziatari nastepczych ani nie przekaze sygnaliscie informacji
zwrotnej
- chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ taka
informacje.

2. Osoba zgtaszajaca ujawnienia publicznego podlega ochronie takie w przypadku, gdy
ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze:
1) naruszenie moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie interesu
publicznego, w szczegdlnosci gdy istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub
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2) dokonanie zgloszenia zewnetrznego narazi zgtaszajgcego na dziatania odwetowe,
lub

3) w przypadku dokonania zgtoszenia zewnetrznego istnieje niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa z uwagi na
szczegolne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwos¢ ukrycia lub zniszczenia dowodoéw,
istnienia zmowy miedzy organem publicznym a sprawcg naruszenia lub udziatu organu
publicznego w naruszeniu.

Zapisow ust. 1i 2 § 14 nie stosuje sig, jezeli przekazanie informacji o naruszeniu prawa
nastgpito bezposrednio do prasy i stosuje sie przepis art. 15 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia
26 stycznia 1984 r. —Prawo prasowe (Dz. U. z 2018 r. poz. 1914)

§ 15. Postanowienia koncowe

Niniejszy regulamin podlega publikacji na stronie BIP KP PSP w Starogardzie Gdarnskim
w osobnej zaktadce wraz z danymi kontaktowymi do Rzecznika Praw Obywatelskich
oraz informacjami nt. podejmowanych dziatan nastepczych.
Zatacznikami do niniejszego regulaminu s3:
1) Zatacznik nr 1 -Wz6r karty zgtoszenia wewnetrznego;
2) Zatacznik nr 2 —Rejestr zgtoszen wewnetrznych
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu zgtoszer wewnetrznych, okreslajacy procedury zgloszenia przypadkéw
nieprawidfowosci oraz ochrony 0séb dokonujacych zgtoszen

WZOR FORMULARZA ZGLASZANIA NIEPRAWIDLOWOSCI/NARUSZEN

I. Podstawa prawna
Zarzadzenie nr 18/2024 Komendanta Powiatowego Panstwowej Strazy Poiarnej w
Starogardzie Gdanskim z 16.09.2024 r.

Il. Osoba sktadajaca zgloszenie:

IMIQ i NAZWISKO st i ss s s s saesae b s sasen saese saarnsss ans sannanss on
(W przypadku zgloszenia sktadanego przez kilka os6b prosze wpisaé wszystkie te osoby)

. Dane kontaktowe

IMIE I NAZWISKO sttt e ses e s e sas s sbe bt seb b s sbs s st e s ems s e e
SLANOWISKO STUZBOWE oo teveresttre s sssecersenesesesesnsesssvasesesensaononsssesss sonsresnensstnsseesonnessnnasnnsssnnarss
NETEIETONU TUD ©-TNAI] oot ce e ser s cesseesae e e see et besshesssserasssressnsassrsannnssasesnrsressnnsasers

IV. Osoba, ktérej zgtoszenie dotyczy. (W przypadku zgtoszenia dotyczacego
kilku oséb nalezy wpisac je wszystkie)

Imie i nazwisko eeettshereesbereesessesseheabesae a ea sen s eaAeaeeaaes ea et R ses R esReEsreSusoasene eRRteEeR RS SRt sRs nR s
(W przypadku zgtoszenia dotyczacego kitku oséb prosze wpisac wszystkie te osoby)

V. OpiS zdarzen (nalezy opisa¢ zdarzenie lub zdarzenia, ktére wskazuja ma podejrzenie
wystapienia zachowari niepozadanych okreslonych w regulaminie. Nalezy opisa¢ kaide
zdarzenie niepozadane, date jego wystgpienia, oraz ewentualne skutki jakie wywotato. Mozna
zgtosié réwniez ewentualne dowody, m.in. dokumenty, korespondencje e-mail, wskazanie
Swiadkow)

VI.  Zataczniki do Formularza zgloszenia. Dowody nalezy dotaczyé w formie zatacznikéw
do Formularza zgtoszenia.

(data i podpis osoby skitadajacej zgtoszenie)
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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu zgtoszert wewnetrznych, okreslajacy procedury zgtaszania przypadkéw
nieprawidtowosci oraz ochrony osob dokonujacych zgloszen

WZOR REJESTRU ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH

Lp. Numer Przedmiot Data Dane Podjete Dane osoby, Data Szacunkowa
zgtoszenia | naruszenia zgloszenia sygnalisty, dziatania ktorej zakoticzenia szkoda
adres do nastepcze dotyczy zgtoszenia majatkowa
kontaktu zgloszenie




Klauzula informacyjna —procedura zgtoszeh wewnetrznych o nieprawidtowosciach i
ochrona sygnalistéw

Zgodnie z art. 13 ust.1i 2, ogblnego 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), zwanego dalej
»RODQO”, informujemy, ze:

1. Administratorem przetwarzajgcym Pani/Pana dane osobowe jest Komendant Powiatowy
Paristwowe] Strazy Poziarnej w Starogardzie Gdariskim (ul. Lubichowska 1, 83-200
Starogard Gdanski, e-mail: sekretariat.starogard @straz.gda.pl; telefonicznie/fax: (58) 560-
15-18, fax: (58) 560-15-19).

2. W Komendzie Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Starogardzie Gdanskim
wyznaczony zostat Inspektor Ochrony Danych (ul. Sosnowa 2, 80-251 Gdarisk, e-
mail: iod @straz.gda.pl; telefonicznie/fax: (58) 347-78-00, fax. (58) 347-78-33).

3. Pani/Pana dane osobowe moga by¢ przetwarzane w zwiazku z obstugy zgtoszen
wewnetrznych dotyczacych przypadkéw nieprawidtowosci i naruszen prawa.

4. Podstawa prawng przetwarzania Pani/Pana danych jest art. 6 ust. 1 lit. c RODO w zwigzku
z realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

5. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda te podmioty, ktérym administrator ma
obowigzek przekazywania danych na gruncie obowigzujacych przepiséw prawa.

6. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do paristwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowe;j.

7. Pani/Pana dane osobowe, po zrealizowaniu celu, dla ktérego zostaly pobrane, beda
przechowywane przez okres wynikajacy z wymogow archiwalnych okreslonych w
Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt Paristwowej Strazy Pozarne;j.

8. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do wniesienia

sprzeciwu.

9. Posiada Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, e-mail: kancelaria@uodo.gov.pl;
telefonicznie/fax: 22 531-03-00, fax. 22 531-03-01), jezeli uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie
danych osobowych narusza przepisy RODO.

10. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym, koniecznym do
realizacji celu, o ktérym mowa w pkt 3; niepodanie prawidtowych danych skutkuje brakiem
mozliwosci zalatwienia sprawy.

11. Przetwarzanie podanych przez Panig/Pana danych osobowych nie bedzie podlegato
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu, o ktérym mowa w art.
22 ust. 1i 4 RODO.







