ZARZADZENIE nr 47/2024
KOMENDANTA SZKOLY ASPIRANTOW PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ
W POZNANIU

z dnia 7 pazdziernika 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukeji zglaszania naruszen, podejmowania dzialan nastepczych
w zwigzKku z tymi zgloszeniami i ochrony sygnalistow w Szkole Aspirantéw
Panstwowej Strazy Pozarnej w Poznaniu

Na podstawie ustawy o ochronie sygnalistow z dnia 14 czerwca 2024 r.(Dz. U. 2024 r., poz. 928)
oraz Statutu Szkoly Aspirantéw Panstwowej Strazy Pozarnej, uchwalonego Uchwatg nr 23/2024 Rady
Pedagogicznej Szkoly Aspirantéw PSP w Poznaniu z dnia 30 sierpnia 2024 r. zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1.
Wprowadza si¢ ,,Instrukcj¢ zgtaszania naruszen, podejmowania dziatan nastepczych w zwiazku z tymi
zgloszeniami i1 ochrony sygnalistow w Szkole Aspirantéw Panstwowej Strazy Pozarnej w Poznaniu”,
zwang dalej ,,Instrukcjg”, ktéra stanowi zatgcznik do zarzgdzenia.

§ 2.

Czynnosci z zakresu obstugi zgloszonych naruszen prawa, w tym ochrona os6b dokonujgcych zgtoszen
oraz prowadzenie wewnetrznych postgpowan wyjasniajgcych, nalezy do kompetencji komorki
organizacyjnej wiasciwej do spraw kontroli wewnetrzne;.

§ 3.

1. Zobowiazuje si¢ kierownikow komérek organizacyjnych Szkoty Aspirantow Panstwowej Strazy
Pozarnej w Poznaniu do zapoznania pracownikdw oraz strazakéw z trescig Instrukcji
1 potwierdzenia tego faktu w formie pisemnego oswiadczenia, wedtug wzoru okreslonego
w zalaczniku nr 1 do Instrukeji.

2. Kazdej osobie ubiegajacej si¢ o prace na podstawie umowy o pracy lub innego stosunku prawnego,
osobie ubiegajacej si¢ o $wiadczenie ustug lub osobie ubiegajgcej sie o przyjecie do stuzby
w Panstwowej Strazy Pozarnej, ktdra bedzie §wiadczona w Szkole Aspirantéw Panstwowej Strazy
Pozarnej w Poznaniu, przekazuje si¢ informacje o niniejszej Instrukcji wraz z rozpoczeciem
rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy.

3. Kazdy nowozatrudniony pracownik albo przyjmowany do stuzby strazak zobowigzany jest do
zapoznania si¢, przed dopuszczeniem do pracy albo stuzby, z trescig Instrukcji i potwierdzenia tego
faktu w formie oswiadczenia wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku nr 1 do Instrukcii.

4. Pisemne potwierdzenie zapoznania si¢ z trescig Instrukcji przechowywane jest w aktach osobowych
pracownika albo strazaka.

§ 4.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem stosuje si¢ odpowiednio ustawe z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. 2024 r., poz. 928).

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Otrzymuja:
1 SO a/a
Do wiadomosci:
1. Naczelnicy wydzialéw — elektronicznie.
Gléwny ksiggowy- elektronicznie.
Dowddca SJRG - elektronicznie.
Komorka Kontroli — elektronicznie.
Komérka BHP — elektronicznie.
Komorka Ochrony Informacji i Spraw Obronnych — elektronicznie.
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Zalacznik do zarzadzenia nr 47/2024
Komendanta SA PSP w Poznaniu
z dnia 7 pazdziernika 2024 r.

INSTRUKCJA
w sprawie zglaszania naruszen, podejmowania dzialan nastepczych w zwigzku z tymi
zgloszeniami i ochrony sygnalistéw w Szkole Aspirantéw Panstwowej Strazy Pozarnej
w Poznaniu

§1.
DEFINICJE

Ilekro¢ w dalszej czgsei Instrukceji bedzie mowa o:

D
2)

3)

4)

)

6)

7)

8)

9)

10)

pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Komendanta Szkoty;

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ kazdg osobe¢ fizyczng zatrudniong w Szkole Aspirantow
PSP w Poznaniu, na podstawie umowy o prace, powotania lub mianowania;

zespole ds. obstugi zgloszen, zwanym dalej ,,zespolem” — nalezy przez to rozumie¢ uprawnionych
pracownikéw i strazakéw komoérki wiasciwej do spraw kontroli wewnetrznej, odpowiedzialnych
za podejmowanie dziatan nastepczych, wiaczajac w to weryfikacje zgloszenia i dalsza komunikacije
ze zglaszajacym, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie zglaszajacemu
informacji zwrotnej oraz przeprowadzanie wewnetrznych postepowan wyjasniajacych w sprawie
przyjetego zgloszenia;

strazaku — nalezy przez to rozumie¢ strazaka bedacego w stuzbie przygotowawczej albo stalej
w Panstwowej Strazy Pozarnej, zwanej dalej ,,PSP”, petnigcego stuzbe w Szkole Aspirantéw PSP
w Poznaniu;

osobie uprawnionej do dokonania zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktora posiada
prawo i obowigzek dokonania zgloszenia, w szczegdlnosci pracownicy i strazacy SA PSP
w Poznaniu, a takze inne osoby fizyczne wspédtpracujgce z SA PSP w Poznaniu,, wykonujace
zadania na rzecz SA PSP w Poznaniu na podstawie innego stosunku prawnego, niz stosunek pracy.
zglaszajacym - nalezy przez to rozumie¢ osob¢ dokonujgca zgloszenia naruszenia przy
wykorzystaniu kanalow zgltoszeniowych okreslonych w niniejszej Instrukcji;

osobie, ktérej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, osobe prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnosé
prawng, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita si¢
naruszenia prawa lub z ktérg osoba ta jest powigzana;

osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktora
pomaga zglaszajacemu w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym objetym przedmiotem niniejsze;j

Instrukcji;

osobie powiazanej ze zglaszajacym — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dzialan odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe najblizszg dla zglaszajacego
w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz.
17);

sygnaliscie — nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie
informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym m.in. pracownik,
osoba $wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, osoba $wiadczaca prace pod
nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, przedsigbiorca. Jest to



osoba, ktdérej przyznano w SA PSP w Poznaniu status sygnalisty na zasadach okreslonych
w niniejszej Instrukeji;

11) kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumieé¢ catoksztatt okolicznosci zwigzanych
ze stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawnym, stanowigcym podstawe $wiadczenia pracy,
w ramach ktorych uzyskano informacje o naruszeniu prawa,;

12) instrukcji — nalezy przez to rozumie¢ niniejszg Instrukcje zglaszania naruszen, podejmowania
dziatan nastepczych w zwigzku z tymi zgloszeniami i ochrony sygnalistow;

13) naruszeniu — nalezy przez to rozumie¢ taki stan faktyczny, bedacy nastepstwem dziatania lub
zaniechania, $wiadczacy o mozliwosci wystgpienia zdarzen, naruszajacych lub moggcych naruszac
obowigzujgce przepisy prawa,

14) zgloszeniu naruszenia/zgloszeniu — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie, w trybie okreslonym
w niniejszej Instrukcji, przez osobg uprawniong do dokonania zgloszenia, informacji moggacych
Swiadczy¢ o naruszeniu;

15) informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacj¢, w tym uzasadnione
podejrzenie, dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w SA PSP w Poznaniu, w ktérej zgltaszajacy pracuje lub pracowat lub tez
dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

16) rejestrze naruszenia (rejestrze) — nalezy przez to rozumieé rejestr prowadzony w zwigzku
z dokonywanymi zgloszeniami;

17) wstepnej analizie zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ weryfikacje tresci zgloszenia pod katem
istnienia podstaw do jego rozpoznania w toku postgpowania wyjasniajgcego oraz przyznania
zglaszajgcemu statusu sygnalisty, w ramach ktérej zespot ma prawo wystapi¢ do zglaszajgcego
o uzupehienie danych zawartych w zgloszeniu naruszenia, w wyznaczonym terminie;

18) postgpowaniu wyjasniajgcym/dzialaniu nastepczym — nalezy przez to rozumieé dziatanie podjete
przez Komendanta Szkoty w celu oceny prawdziwosci zarzutow zawartych w zgloszeniu oraz
w przypadkach, w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacego przedmiotem zgloszenia,
w tym przez postgpowanie wyjasniajgce, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjgte w celu
odzyskania srodkéw finansowych lub zamkniecie przyjecia i weryfikacji zgloszenia;

19) informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie zglaszajacemu informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich dziatan,

20) dzialaniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie Iub
zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgloszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa zglaszajacego lub wyrzadza lub
moze wyrzadzi¢ szkode zglaszajgcemu;

21) zgloszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumieé¢ przekazanie informacji o naruszeniu prawa
wewnatrz SA PSP w Poznaniu zgodnie z niniejszg Instrukcjg za pomoca wewnetrznych kanatow
komunikac;ji;

22) zgloszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumieé przekazanie informacji o naruszeniu prawa
organowi publicznemu lub organowi centralnemu - Rzecznikowi Praw Obywatelskich;

23) organie centralnym — nalezy przez to rozumie¢ organ administracji publicznej wilasciwy
w sprawach udzielania informacji i wsparcia w sprawach zglaszania i publicznego ujawniania
naruszen prawa oraz przyjmowania zgloszen zewnetrznych o naruszeniach prawa w dziedzinach
objetych ustawa, ich wstepnej weryfikacji i przekazania organom wiasciwym celem podjecia
dziatan nastgpczych;

24) organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ organ administracji publicznej, ktéry ustanowit
instrukcje przyjmowania zgloszen zewngtrznych o naruszeniach prawa w dziedzinie nalezacej
do zakresu dziatania tego organu;



25) ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumieé podanie informacji o naruszeniu prawa
do wiadomosci publiczne;.

§ 2.

Postanowienia ogélne

1. Podstawowym celem niniejszej Instrukcji jest zapobieganie naruszeniom w SA PSP w Poznaniu,
utworzenie systemu informowania o naruszeniach w SA PSP w Poznaniu poprzez stworzenie
bezpiecznych kanatéw zgltoszeniowych, zapobiegajgcych podejmowaniu jakichkolwiek dziatan
odwetowych wobec sygnalisty.

2. SA PSP w Poznaniu prowadzi swojg dziatalno$¢ w oparciu o poszanowanie bezwzglednie
obowigzujacych przepiséw prawa, dobrych praktyk oraz najwyzszych standardéw etycznych.

3. Instrukcja okresla w szczegdlnosci:

1) sposoéb organizacji wewnetrznego systemu przeciwdziatania naruszeniom;

2) zakres naruszen objetych Instrukcjg;

3) osoby uprawnione do dokonania zgtoszenia;

4) zasady zglaszania naruszenia przez osoby uprawnione do dokonania zgloszenia;

5) odpowiedzialnos¢ w procesie zarzadzania naruszeniami;

6) proces rozpatrywania oraz zarzadzania naruszeniami;

7) zasady zachowania poufnosci, w szczegdlnosci zasady zachowania w tajemnicy dokonanych
zgloszen naruszenia przez sygnalistow oraz tozsamosei os6b dokonujacych zgloszen.

4. Pracownicy i strazacy zobowigzani sg do prezentowania postawy sprzyjajacej przeciwdzialaniu
wszelkim nieprawidlowosciom, bgdacych naduzyciami lub naruszeniami prawa.

§ 3.

Organizacja wewnetrznego systemu przeciwdzialania nieprawidlowosciom

1. Komendant Szkoty zapewnia wdrozenie Instrukcji oraz zasoby finansowe, organizacyjne i kadrowe
niezbgdne do realizacji zadan wynikajgcych z Instrukc;i.
2. Komendant Szkoty sklada zawiadomienia o podejrzeniu popetnienia przestepstwa do wiasciwych
organow.
3. Zespot ds. obstugi zgloszen, zwany dalej ,,zespolem”, realizuje zadania zapewniajace sprawne
funkcjonowanie systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom, w szczegdlnosci poprzez:
1) przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszeni o potencjalnych i stwierdzonych nieprawidtowosciach
w SA PSP w Poznaniu;
2) prowadzenie wewnetrznego rejestru zgtoszen;
3) rzetelng, obiektywna, terminowa obstuge wptywajacych zgloszen;
4) zapewnienie poufnosci osobie dokonujgcej zgloszenia;
5) zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgloszenia, tj. prowadzenie postepowan wyjasniajacych,
a w uzasadnionych przypadkach wnioskowanie o powotanie merytorycznych oséb w celu
wyjasnienia zgloszenia, ktére umozliwig kompleksowe Wyj asnienie konkretnego zgltoszenia,
6) spelnienie  obowigzku informacyjnego  wobec  osoby  dokonujacej  zgloszenia
i poinformowanie jej o przyjeciu zgloszenia oraz wyniku postepowania wyjasniajacego;
7) sporzadzanie projektéw zawiadomien o podejrzeniu popetnienia przestepstwa celem dokonania
zgloszenia naruszen wlasciwym organom.
4. Kierownicy komérek organizacyjnych wspétpracujg z zespotem w zakresie:
1) przestrzegania powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa lub wewnetrznych procedur
1 regulacji oraz zasad etycznych obowigzujacych w SA PSP w Poznaniu przy wykonywaniu
powierzonych zadan;



2) biezacego zglaszania wszelkich zauwazonych nieprawidtowosci,

3) nadzorowania przestrzegania zasad postgpowania przez podlegtych strazakéw i pracownikdw;

4) wyjasniania okolicznos$ci zdarzen opisanych w zgloszeniu o nieprawidtlowosciach;

5) zapewnienia w podlegtej jednostce organizacyjnej warunkow sprzyjajacych wczesnemu
wykrywaniu i usuwaniu nieprawidlowosci.

Pracownicy i strazacy zobowigzani sg w szczegdlnosci do:

1) przestrzegania powszechnie obowigzujacych przepisow prawa lub wewnetrznych procedur
i regulacji oraz zasad etycznych obowigzujacych w SA PSP w Poznaniu przy wykonywaniu
powierzonych zadan;

2) biezacego zglaszania wszelkich zauwazonych nieprawidtowosci;

3) udostgpniania informacji niezbg¢dnych do wyjasnienia nieprawidtowosci.

§ 4.

Zakres Instrukcji

Instrukcja i jej postanowienia majg zastosowanie do zgloszen naruszen prawa, jakimi sg dziatania

lub zaniechania niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie prawa, dotyczace zakresu:

1) korupcji;

2) zamdwien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkoéw finansowych;

4) przeciwdzialania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentdw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej oraz Unii Europejskiej;

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

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

Osoby uprawnione do dokonania zgtoszenia to w szczegodlnosci:

1) pracownicy lub strazacy, wspolpracownicy oraz byli pracownicy lub strazacy
1 wspdtpracownicy SA PSP w Poznaniu, pracownicy tymczasowi;

2) osoby dziatajace w imieniu i na rzecz SA PSP w Poznaniu,

3) wszelkie inne osoby w jakikolwiek sposdb powigzane z SA PSP w Poznaniu, w szczegdlnosci
osoby pomagajagce w dokonaniu zgloszenia naruszenia, przedsigbiorcy, praktykanci,
wolontariusze, stazysci, kandydaci do zatrudnienia (jesli informacje dotyczace naruszenia
pozyskali w trakcie procesu rekrutacji lub innych proceséw poprzedzajacych zatrudnienie)
osoby $wiadczace prace pod nadzorem i1 kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy oraz osoby $wiadczace prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym
na podstawie umowy cywilnoprawne;.



§ 5.

Osoby odpowiedzialne za zarzadzanie zgloszeniami

Osoby odpowiedzialne za przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszenia naruszenia w SA PSP
w Poznaniu oraz sprawujace calosciowy nadzér nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem tych
zgloszen, to pisemnie upowaznieni do tych czynno$ci przez Komendanta Szkoty pracownicy
1 strazacy jednostki wlasciwej do spraw kontroli wewnetrzne;.

Osoby co do ktérych z tresci zgloszenia naruszenia wynika, ze mogg by¢ w jakikolwiek sposdb
negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie, stanowigce naruszenie, nie moga
rozpatrywacd takiego zgloszenia.

W przypadku, gdy zgloszenie naruszenia dotyczy osob z zespotu, zglaszajacy moze dokonaé
zgloszenia bezposrednio do Komendanta Szkoty z zachowaniem formy pisemnej w postaci
przesytki pocztowej, umieszczonej w kolejnej, zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,SYGNAL - DO
RAK WELASNYCH?” i zaadresowanej na Szkote.

W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy Komendanta Szkoty, zgloszenia mozna dokonaé
bezposrednio do organu nadzorujgcego Szkote, tj. Komendanta Gldwnego PSP.

§ 6.
Sygnalista

Zgodnie z zasadg dobrej wiary kazda osoba uprawniona do dokonania zgtoszenia powinna zgtosié
naruszenie, jesli istnieja po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzié, ze przekazywane
informacje sg prawdziwe.

Status sygnalisty uzyskuje kazdy zgtaszajacy, chyba ze wstepna analiza zgloszenia daje podstawy
do przyjecia, iz zglaszajacy w sposob oczywisty dziatal w zlej wierze (domniemanie dobrej wiary).
W zlej wierze pozostaje zglaszajacy, ktéry dziata w celu sprzecznym z prawem lub zasadami
wspolzycia spolecznego.

Sygnalista dziala w interesie ogétu i kieruje sie troska o dobro swojego miejsca pracy lub interes
publiczny. Sygnalista nie dziata w celu uzyskania osobistej korzysci.

Decyzj¢ o nadaniu statusu sygnalisty podejmuje prowadzacy sprawe cztonek zespotu.

Jesli zglaszajacy nie dokonal zgloszenia anonimowo, przyjmujacy zgloszenie cztonek zespotu
potwierdza przyjecie zgtoszenia w terminie do 7 dni od dnia jego otrzymania.

Przekroczenie terminu, wskazanego w ust. 5 powyzej, uzasadnione jest wylgcznie w razie
koniecznosci podjgcia dodatkowych czynnosci w ramach wstepnej analizy zgloszenia (np.
koniecznos$¢ uzupetnienia zgloszenia, zgromadzenie dodatkowych dowoddw). Wstepna analiza
zgloszenia nie moze trwac dtuzej niz 14 dni.

Jezeli w toku postgpowania wyjasniajgcego okaze sie, ze zglaszajgcy, ktory uprzednio otrzymat
status sygnalisty, dzialal w zlej wierze, to zostanie on pozbawiony ochrony przewidzianej dla
sygnalisty.

§7.

Zgloszenie naruszenia

Zgloszenia naruszenia mozna dokona¢ w nastepujgcy sposob:

1) pisemnie za posrednictwem poczty elektronicznej, poprzez wystanie wypetnionego
i podpisanego formularza zgloszenia naruszenia, na adres e-mail: sygnal@sapsp.edu.pl;

2) pisemnie za posrednictwem przesytki pocztowej, umieszczonej w kolejnej, zamknietej kopercie
z dopiskiem ,,SYGNAL - DO RAK WEASNYCH?” i skierowanej na adres Szkoty.



Przesytka nie podlega otwarciu w Sekretariacie Komendanta Szkoly, a po zarejestrowaniu
koperty przekazywana jest bezposrednio do zespotu;
3) osobiscie, w celu zlozenia formularza zgloszenia naruszenia, w godz. od 7:30 do 15:30
u czlonka zespotu;
4) oswiadczenia ztozonego do protokotu w obecnosci uprawnionego cztonka zespotu. Zgloszenia
ustne przyjmowane sg osobiscie (po uprzednim uzgodnieniu terminu spotkania).
W przypadku, gdy zgloszenie naruszenia wptynie za posrednictwem innego kanatu komunikacji —
wlasciwy pracownik albo strazak przekazuje je niezwlocznie do zespotu, bez wprowadzania zmian
w zgloszeniu.
W przypadku, gdy zgloszenie naruszenia wptynie do pracownika albo strazaka nieupowaznionego,
to zobowigzuje si¢ go do niezwlocznego przekazania zgloszenia do zespotu, bez wprowadzania
zmian w zgloszeniu.
Pracownicy i strazacy Wydzialu Informatyki i fgcznosci dziataja na podstawie pisemnego
upowaznienia do przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do technicznej obstugi
adresu poczty elektronicznej sygnal@sapsp.edu.pl dedykowanej do przekazywania przez
sygnalistow zgloszen naruszen prawa. Wzor upowaznienia stanowi zatacznik nr 7 do Instrukcji.
Pracownicy Sekretariatu Szkoty dziataja na podstawie pisemnego upowaznienia do przetwarzania
danych osobowych w zakresie niezbednym do technicznej obstugi przesytek pocztowych
z adnotacjg ,,Sygnat — do rak wlasnych”. Wzdér upowaznienia stanowi zatacznik nr 8 do Instrukcji.
Zgtoszenie naruszenia powinno zawieraé jasne 1 wyczerpujgce wyjasnienie przedmiotu zgltoszenia
oraz powinno zawiera¢ co najmniej nastepujace informacje:
1) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia lub datg i miejsce pozyskania informacji o naruszeniu;
2) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwos¢ wystgpienia naruszenia;
3) wskazanie komorki organizacyjnej SA PSP w Poznaniu, ktérej dotyczy zgloszenie naruszenia;
4) wskazanie ewentualnych swiadkdw naruszenia;
5) wskazanie wszystkich dowodow i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktdre moga okazaé
si¢ pomocne w procesie rozpatrywania naruszenia.
Wzor formularza zgloszenia naruszenia stanowi zatgcznik nr 2 do Instrukc;ji.
Zglaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji, dotyczacych
podejrzenia naruszenia, jako tajemnicy i powstrzymania si¢ od publicznych rozmoéw o zgtaszanych
podejrzeniach naruszenia, chyba ze osoba ta jest zobowigzana do takiego dziatania przepisami
prawa.
§ 8.

Zgloszenie anonimowe

Instrukcja nie przewiduje zgloszen anonimowych. Zgloszenia anonimowe pozostaja
bez rozpatrzenia. W przypadku ztozenia anonimowego zgloszenia, sygnalista nie jest informowany
o0 przyjeciu zgloszenia ani o jego rozpatrzeniu.

Zgloszenie anonimowe podlega wpisowi do rejestru zgtoszen wewnetrznych.

§9.

Falszywe zgloszenie

Zgloszenie naruszenia moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze, to jest odnoszace sie do
zdarzen, ktoére w rzeczywistosci zaistnialy i mogg stanowi¢ potencjalne naruszenie. Zgtoszenie jest
rozpatrywane z uwzglednieniem zasad poufnosci, dajac sygnaliscie gwarancj¢ pozostania
anonimowym i gwarantuje ochrong przed potencjalnymi dziataniami odwetowymi.

Zabronione jest §wiadome skladanie fatszywych zgloszen naruszenia.



(O8]

10,

W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgloszenia albo w toku postepowania
wyjasniajgcego, iz w zgloszeniu naruszenia $wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde,
zglaszajacy, bedacy pracownikiem lub strazakiem, moze zostaé pociggniety do odpowiedzialnosci
porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy lub ustawy o Pafistwowej Strazy Pozarnej.
Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako naruszenie podstawowych obowigzkow
pracowniczych i jako takie skutkowaé¢ moze sankcjami prawnymi.

Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej zglaszajacy, Swiadomie dokonujgcy fatszywego
zgloszenia naruszenia moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej
w przypadku wystgpienia szkody w zwiazku z falszywym zgloszeniem, na zasadach okreslonych
przepisami odrebnymi.

§ 10.
Dzialanie nast¢pcze/Wstepna analiza zgloszenia

Po odnotowaniu wplywu zgloszenia naruszenia, zesp6t niezwlocznie - nie pdzniej jednak niz

w terminie 3 dni od jego wptywu, dokonuje wstepnej analizy zgloszenia.

Po wptywie zgloszenia jest ono rozpatrywane zgodnie z zasadami okreslonymi w Instrukciji,

o ile w ocenie zespohu, charakter i przedmiot zgloszenia nie uzasadniajg rozpatrzenia go w trybie

przewidzianym odrebnymi regulacjami badz przepisami prawa powszechnie obowiazujacego.

Po otrzymaniu zgloszenia zesp6t dokonuje wstepnej analizy tresci zgtoszenia pod katem tego, czy

informacje w nim zawarte umozliwiaja rozpatrzenie zasadnosci zgloszenia, i gdy zajdzie taka

potrzeba, kontaktuje si¢ z sygnalista, o ile jest to mozliwe.

Zespdt moze podjaé decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego

w przypadku, gdy:

1) zgloszenie jest w oczywisty sposdb niewiarygodne;

2) dotyczy jedynie indywidualnego interesu zglaszajacego;

3) niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia postepowania
wyjasniajgcego.

Zespo6t ma obowiazek poinformowaé zglaszajacego o przyjeciu zgloszenia oraz nadania statusu

sygnalisty w terminie do 7 dni od dnia zgloszenia. Wzér potwierdzenia stanowi zatacznik nr 5

do Instrukc;ji.

Jezeli zgloszenie zostaje przyjete do rozpoznania, zespdl wszczyna postepowanie

wyjasniajgce/dziatanie nastepcze, co do zasady, w trybie § 8 Instrukcji w sprawie szczegbtowych

warunkow i trybu prowadzenia kontroli wewnetrznej oraz wewnetrznego postepowania

wyjasniajacego w SA PSP w Poznaniu z wylgczeniem § 2 ust. 16 tej instrukeii.

Prowadzacy sprawe czlonek zespotu, dokonujgcy sprawdzenia zasadnosci zgloszenia

W postgpowaniu wyjasniajacym moze przeprowadzi¢ wewnetrzne dochodzenie, wzywac

do przekazywania informacji pracownikéw i strazakéw z uwzglednieniem rodzaju i charakteru

zgloszenia, z zastrzezeniem zasad poufnosci.

Celem postgpowania wyjasniajacego jest zebranie wszelkich dowodéw w sprawie zgloszenia,
dokonanie ich oceny oraz, jezeli to mozliwe, potwierdzenie Iub wykluczenie wystapienia
nieprawidfowosci, ustalenie rozmiar6w potencjalnej szkody oraz strat finansowych lub
wizerunkowych SA PSP w Poznaniu.

Rozpatrzenie zgloszenia naruszenia nastgpuje bez zbednej zwloki, w okresie nie dtuzszym niz 30
dni od daty wszczecia postgpowania wyjasniajacego, pod warunkiem mozliwosci zebrania w tym
czasie przez zespot wystarczajgcych dokumentéw i dowoddow.

W szczegdlnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie zgtoszenia naruszenia moze nastgpi¢
w terminie nie dfuzszym niz 90 dni od daty wszczecia postepowania wyjasniajgcego.
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Po ustaleniu stanu faktycznego, z przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego, sporzadzane
jest pisemne sprawozdanie z przeprowadzonych czynnosci i poczynionych ustalen, ktore
przedktadane jest Komendantowi Szkoty.
Sprawozdanie obejmuje rekomendacje zespolu w zakresie zalatwienia sprawy, zasadnoSci
zgloszenia, rekomendacje podjecia ewentualnych dzialan naprawczych oraz propozycje
ewentualnych konsekwencji w stosunku do sprawcy/sprawcdéw naruszenia albo zglaszajacego,
ktéry dokonat swiadomie fatszywego zgtoszenia.
Zespot ma obowigzek poinformowaé sygnalist¢ o sposobie rozwigzania sprawy w terminie 30 dni
od zakonczenia rozpatrywania zgloszenia. Informacja powinna obejmowaé syntetyczne
przedstawienie wynikéw postepowania wyjasniajacego, podjetych dalszych dziatan nastepczych
oraz informacj¢ o planowanych dalszych dziataniach nastgpczych.
Uczestnicy postgpowania sg zobowigzani do zachowania obiektywnosci i poufnosci,
a takze dotozenia nalezytej starannosci, aby unikna¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych
1 bezpodstawnych oskarzen, niemajgcych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz
z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikéw i strazakow, a takze osob,
ktorych zgloszenie dotyczy.
Cztonkowie zespotu dzialajg na podstawie udzielonego upowaznienia przez Komendanta Szkoty do
przyjmowania i weryfikacji zgloszen, podejmowania dziatan nastgpczych oraz przetwarzania
danych osobowych w zwigzku ze zgtoszeniami naruszen. Wzoér upowaznienia stanowi zatacznik nr
3 do Instrukceji.
Swiadkowie oraz inne osoby uczestniczace w postepowaniu wyjasniajacym zobowiazani sa do
zachowania w poufnosci wszelkich informacji powzigtych w postepowaniu wyjasniajacym.
Wz6br o$wiadczenia o poufnosci stanowi zatgcznik nr 4 do Instruke;ji.
Wytworzona dokumentacja przechowywana jest w zespole — w komorce wiasciwej do spraw
kontroli wewnetrzne;.
§11.
Ochrona sygnalisty

Wprowadza si¢ zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec sygnalisty, bez wzgledu na
sposob zakonczenia prowadzonego postgpowania.

Sygnaliscie przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacjg oraz innymi
rodzajami niesprawiedliwego traktowania, ktére szczegdtowo okreslono w ustawie.
Niedopuszczalnym jest w szczegolnosci zakonczenie stosunku pracy lub stuzby lub rozwigzanie
umowy wzajemnej z sygnalista wylgcznie w zwigzku z dokonanym przez sygnaliste zgltoszeniem
naruszenia.

Ochrona nie dotyczy sygnalisty, bedacego jednoczesnie sprawca lub wspolsprawcg lub
pomocnikiem naruszenia.

Dane sygnalisty nie sg ujawniane w zadnym z dokumentéw zwigzanych z postepowaniem
wyjasniajagcym. W postepowaniu mozna odwotywac sie do numeru sprawy, pod ktdrag zostato
zarejestrowane zgloszenie od sygnalisty, bez ujawniania danych sygnalisty.

Za ochrone osoby dokonujacej zgloszenia naruszenia, w szczegdlnosci gdy nastgpito ujawnienie jej
tozsamosci, odpowiada zespol, ktéry jest zobowigzany reagowa¢ na wszelkie przejawy
potencjalnych dziatan odwetowych zwigzanych z sygnalistg i dokonanym zgloszeniem.

Sygnalista lub osoba pomagajgca w dokonaniu zgloszenia lub osoba powigzana z sygnalistg, ktory
dokonal zgloszenia, a ktérego dane osobowe zostaly w sposéb nieuprawniony ujawnione,
doswiadczyt jakichkolwiek dziatan odwetowych, dyskryminacji lub innego rodzaju
niesprawiedliwego traktowania, powinien niezwlocznie powiadomié zesp6t o zaistniatej sytuacji.
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Jezeli analiza informacji potwierdzi zarzuty takiego powiadomienia, zesp6t podejmuje odpowiednie
dzialania, zgodnie z ust. 2, majgce na celu ochrone sygnalisty.
Szczegbty dotyczace ochrony sygnalisty ustalono w Zataczniku nr 6 do niniejszej Instrukc;i.

§ 12.
Rejestr zgloszen wewnetrznych

Kazde zgloszenie naruszenia zostaje zarejestrowane w rejestrze zgloszen wewnetrznych,

niezaleznie od dalszego przebiegu postepowania wyjasniajacego.

Za prowadzenie rejestru zgloszen wewnetrznych odpowiada zespot.

Rejestr prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci.

Administratorem danych zgromadzonych w rejestrze jest Komendant Szkoty.

Rejestr, prowadzony przez zespot, zawiera:

1) numer zgloszenia,

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktdrej dotyczy zgloszenie, niezbedne do identyfikacji
tych osob;

4) adres do kontaktu sygnalisty;

5) datg dokonania zgloszenia;

6) informacj¢ o podjetych dziataniach nastepczych;

7) datg zakonczenia sprawy.

Poza prowadzeniem rejestru zgloszen wewnetrznych, zespot, przy zachowaniu zasad poufnosci, jest

zobowigzany do przechowywania wszelkich dowoddow, dokumentoéw i informacji zebranych w toku

analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia zgloszenia przez okres 3 lat od dnia przyjecia

zgloszenia.

Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszen wewnetrznych sg przechowywane

przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktdrym zakonczono dziatania nastgpcze,

lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Po uptywie tego okresu dane

umieszczone w rejestrze zgloszen wewnetrznych podlegajg trwatemu usunigciu.

Dane osobowe zglaszajgcego oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie podlegajg

ujawnieniu, chyba ze za wyrazng zgodg zgltaszajacego.

Rejestr wraz z dokumentacjg przechowywane sa w miejscu chronionym przed dost¢pem o0sob

nieuprawnionych. Dostep do rejestréw majg wylgcznie upowaznieni cztonkowie zespotu, a takze

w uzasadnionych przypadkach wiasciwe organy $cigania.

Osobe dokonujaca zgloszenia kazdorazowo informuje sie o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie

Jej tozsamosci stanie si¢ konieczne, np. w razie wszczecia postepowania karnego.

§ 13.

Zgloszenia zewnetrzne i publiczne

Niezaleznie od istnienia wewngtrznego systemu zgloszen nieprawidtowosci w SA PSP w Poznaniu,
zglaszajacy ma prawo wyboru i moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego, bez uprzedniego
dokonania zgloszenia wewnetrznego.

Zgloszenie zewnetrzne moze dotyczy¢ naruszenia prawa jedynie w dziedzinach prawa okreslonych
w ustawie, wskazanych réwniez w § 4 ust. 1 Instrukcji.

Zgloszenie zewnetrzne takze musi by¢ dokonane w kontekscie zwigzanym z praca, inaczej nie
zostanie rozpatrzone.

Zgloszenie zewngtrzne mozna przekazac do:



D
2)
3)

Rzecznika Praw Obywatelskich, ktory przekaze je do wiasciwego organu;
bezposrednio do wlasciwego polskiego organu publicznego;
do wiasciwej instytucji, organu lub jednostki organizacyjnej Unii Europejskie;.

Organem publicznym przyjmujacym zgloszenia jest organ przyjmujacy zgloszenia zewnetrzne,
dotyczace naruszen w dziedzinach nalezgcych do zakresu dziatania tych organéw.

§ 14.
Postanowienia koncowe

Zespot prowadzi dziatania informacyjne zwigzane ze stosowaniem ustawy oraz niniejszej Instrukcji.
Nie rzadziej niz raz na rok zespoét sporzadza informacje o charakterze statystycznym o wszystkich
zgloszeniach, ktora przedstawia Komendantowi Szkoly oraz kwalifikuje dane w rejestrze
1 pozostatg dokumentacje, ktorych okres przechowywania uptynat do usuniecia.

Instrukcja wymaga przegladu i aktualizacji nie rzadziej niz jeden raz na 3 lata. Za aktualizacje

Instrukcji odpowiada zespot.
Zataczniki do niniejszej Instrukeji, stanowig:

)
2)
3)

4)
3)
6)
7)

8)

Oswiadczenie;

Formularz zgtoszenia naruszenia prawa wraz z Klauzulg informacyjng RODO;

Upowaznienie do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych
oraz przetwarzania danych osobowych w zwigzku z wewnetrznymi zgloszeniami naruszen
prawa (wzoér dla pracownikow/strazakow jednostki wlasciwej do spraw kontroli wewnetrznej);
Oswiadczenie o poufnosci,

Potwierdzenie zgloszenia naruszenia prawa,

Instrukcja ochrony danych sygnalisty w ramach zgloszenia naruszenia prawa;

Upowaznienie do przetwarzania danych w zwigzku ze zgloszeniami naruszen prawa (wzoér dla
pracownikow/strazakow Wydziatu SI);

Upowaznienie do przetwarzania danych w zwigzku ze zgloszeniami naruszen prawa (wzér dla

KO DANT
st. brygrmgring M%owskj

pracownikow/strazakow Sekretariatu Szkoty).
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Zalgcznik nr 1 do Instrukeji

(miejscowos¢, data)

OSWIADCZENIE
(wzor)

Oswiadczam, ze zapoznalem si¢/zapoznatam* si¢ z Instrukcjg zglaszania naruszen, podejmowania
dzialan nast¢pczych w zwiazku z tymi zgloszeniami i ochrony sygnalistéw w SA PSP w Poznaniu,
wprowadzonej zarzadzeniem Komendanta Szkoty nr 47 z dnia 7 pazdziernika 2024 r i zobowigzuje sie

do jej przestrzegania.

(czytelny podpis pracownika/strazaka)

* niewlasciwe skreslié



Zalgcznik nr 2 do Instrukeji

FORMULARZ ZGLOSZENIA NARUSZENIA PRAWA WRAZ Z KLAUZULA
INFORMACYJNA RODO

1. Osoba dokonujgca Imie:

zgloszenia 7
g Nazwisko:

Adres korespondencyjny:

Numer telefonu:

E-mail:

2: Informacje dotyczace pracownik / strazak

osoby zglaszajgcej byly pracownik

(prosze¢ zaznaczy¢ strazak w stanie spoczynku
odpowiednig kategori¢) | kandydat do pracy
ustlugodawca

wykonawca

wolontariusz

stazysta

inne

OOooooooono

Wyrazam zgode na ujawnienie moich danych osobowych oraz innych danych pozwalajacych na ustalenie mojej
tozsamosci: !

O TAK O NIE

! Wiasciwe zaznaczy¢ poprzez wpisanie X przy wiasciwej odpowiedzi

3. Czy zgloszenie O NIE O TAK
naruszenia prawa zostalo

skierowane do innego
organu/ instytucji/ biura/ | Adresat:
jednostki itp.?

4. Qbszar z.glaszanefj 1) korupcji; O
nisprawidiomosel 2) zamowien publicznych; O
(prosze¢ wskaza¢ jedng z i :

17 kategorii) 3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych; O
4) przeciwdziatania praniu pieniedzy i
finansowaniu terroryzmu, (W
5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z
wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu; O

7) ochrony $rodowiska;
8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa| [
jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatno$ci i danych osobowych;
14) bezpieczenstwa sieci i systemow
teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu Parnstwa
Rzeczypospolitej oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskie;j,

OO

Ooooood

O

! Wiasciwe zaznaczy¢ poprzez wpisanie X przy wlasciwej odpowiedzi



w tym zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz | []
opodatkowania 0s6b prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i
obywatela — wystgpujace w stosunkach jednostki | O
z organami wladzy publicznej i niezwigzane z
dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

Podstawowe informacje | Data / okres:
dot. naruszenia prawa

Miejsce wystapienia (nazwa jednostki
organizacyjnej SA PSP w Poznaniu):

Osoba, ktérej dotyczy zgloszenie (imie,
nazwisko, stanowisko):

Opis zdarzenia (stan faktyczny):

Lista §wiadkow Dane kontaktowe
Lp. Imig¢ i nazwisko (esli sq motliwe do
ustalenia)
1.
2
Lista dowodow Krétkie wyjasnienie

znaczenia dowodu dla

: sprawy wraz z informacja,
Lp. Yrskazanic duwodu gdzie dow6d mozna
pozyskaé (w przypadku, gdy
dowdd nie jest zalgczony do
niniejszego zgloszenia)

1.
2.
Zalaczniki do niniejszego |L.p. Opis dokumentu
zgloszenia 1. Klauzula informacyjna dla osoby dokonujgcej zgtoszenia
2.
Oswiadczenia, Potwierdzam zapoznanie si¢ z tre§cig zataczonej klauzuli informacyjnej
pouczenia i podpisy; i akceptuje jej tresé.

Data Oswiadczam, ze dokonujgc niniejszego zgloszenia:

1) dziatam w dobrej wierze;

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

3) nie dokonuje¢ ujawnienia w celu osiggnigcia korzysci;

4)  ujawnione informacje sa zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem/am
wszystkie znane mi fakty oraz okolicznosci dotyczace przedmiotu
zgloszenia;

S) znana jest mi obowigzujagca w SA PSP w Poznaniu tresé , Instrukcji
zglaszania naruszen, podejmowania dziatan nastgpczych w zwiazku

z tymi zgloszeniami i ochrony sygnalistow w SA PSP w Poznaniu)”.




POUCZENIA:

. W przypadku ustalenia w toku postepowania wyjasniajacego, iz w zgtoszeniu

naruszenia §wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, zglaszajacy
bedgcy pracownikiem lub strazakiem, moze zosta¢ pociagniety do
odpowiedzialno$ci porzadkowej okre$lonej w przepisach Kodeksu Pracy lub
ustawy o Panstwowej Strazy Pozarnej. Zachowanie takie moze by¢ réwniez
zakwalifikowane jako naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych.

. Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, zglaszajacy $wiadomie

dokonujacy falszywego zgloszenia naruszenia moze zosta¢ pociggniety do
odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku wystapienia szkody w
zwigzku z fatszywym zgloszeniem, na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach.

Data/Miejscowos¢ Podpis osoby dokonujacej
zgloszenia

Formularz dla osoby przyjmujacej zgloszenie:

Miejsce i data
wplywu

Metoda przekazania zgloszenia

Podpis osoby przyjmujacej
zgloszenie

O osobiscie
O drogg elektroniczna
O przesytka pocztowa
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KLAUZULA INFORMACYJNA DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH

OSOBOWYCH W ZWIAZKU Z PROWADZENIEM POSTEPOWANIA WSZCZETEGO NA

PODSTAWIE ZGELOSZENIA PRZYPADKU NARUSZENIA PRAWA (SYGNALU)

(wzor)

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz.U.UE.L.2016.119.1), zwanego dalej ,,RODO” informujemy, ze:

1.

10.

11.

Administratorem przetwarzajacym Pani/Pana dane osobowe jest Komendant Szkoly Aspirantow
PSP w Poznaniu, z siedzibg w Poznaniu 61-459, przy ul. Czechostowackiej 27 (adres poczty
elektronicznej: szkola@sapsp.edu.pl).

W SA PSP w Poznaniu wyznaczony zostal Inspektor Ochrony Danych, adres poczty
elektronicznej: iod@sapsp.edu.pl.

Pani/Pana dane osobowe bgdg przetwarzane w celu prowadzenia spraw zwigzanych z obstuga
zgloszenia, zgodnie z art. 6 ust 1 lit. ¢) RODO w zw. z ustawa o ochronie sygnalistéw z dnia 14
czerwca 2024 r. (Dz.U. z 2024 1., poz.928).

Rodzaj przetwarzanych danych osobowych: imie¢, nazwisko, adres zamieszkania, adres email,
numer telefonu.

Co do zasady Pani/Pana dane osobowe sg zachowane w poufnosci. Pani/Pana dane osobowe
mogg by¢ ujawniane przez SA PSP w Poznaniu uprawnionym podmiotom, jesli zajdzie taka
konieczno$¢ w zwiazku z weryfikacjg zgloszenia, za Pani/Pana wyraznym przyzwoleniem,
w trybie okreslonym przez bezwzglgdnie obowigzujgce przepisy prawa.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowe;.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dzialania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

Posiada Pani/Pan prawo zadania dostgpu do tresci swoich danych, prawo ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze
prawo do przenoszenia danych.

Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. do Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, 00-193 Warszawa, ul. Stawki 2, tel. 22 531 03 00, fax. 22 531 03 01,
e-mail: kancelaria@giodo.gov.pl, jezeli uzna Pani/Pan, Ze przetwarzanie narusza przepisy
RODO.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obowigzkowe, gdyz jest niezbedne
do rozpoczecia czynnosci zwigzanych z rozpatrzeniem zgloszonej nieprawidtowosci zgodnie
z pkt. 3 powyzej. Jest Pani/Pan zobowigzana do ich podania, a konsekwencja niepodania
wymaganych danych osobowych bedzie pozostawienie sprawy bez rozpatrzenia.

Przetwarzanie podanych przez Pania/Pana danych osobowych nie bedzie podlegato
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu, o ktéorym mowa w art. 22
ust. 1 14 RODO.



Zalacznik nr 3 do Instrukeji

UPOWAZNIENIE DO PRZYJMOWANIA I WERYFIKACJI ZGLOSZEN,
PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH ORAZ PRZETWARZANIA DANYCH
OSOBOWYCH W ZWIAZKU
Z WEWNETRZNYMI ZGLOSZENIAMI NARUSZEN PRAWA
(wzér dla pracownikéw/strazakéw jednostki wlasciwej do spraw kontroli wewnetrznej)

Imig i nazwisko 0S0by UPOWAZNIONE]: .....vvvivviiiii i

Data nadania UPOWAZIIEIIA: ......vueirerrtrttaierteieneeaneieeieainnenraranenns

Zakres upowaznienia

Upowazniam Pania/Pana do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych
oraz przetwarzania danych osobowych, dla ktérych administratorem jest SA PSP w Poznaniu
reprezentowana przez Komendanta Szkoty, w zwigzku z wewngtrznymi zgloszeniami naruszen prawa
wplywajacymi od sygnalistow do Szkoty Aspirantéw Panstwowej Strazy Pozarnej w Poznaniu, zwane;j
dalej ,,SA PSP w Poznaniu”.

Upowaznienie obejmuje prawo do przetwarzania danych sygnalistow oraz osdéb wskazanych
w zgloszeniach przekazywanych przez sygnalistow w zakresie niezbednym do realizacji ,,Instrukcji
zglaszania naruszen, podejmowania dziatan nastepczych w zwiazku z tymi zgloszeniami i ochrony
sygnalistow w SA PSP w Poznaniu”.

Upowaznienie obejmuje zbieranie danych, wglad do danych, kopiowanie, przesytanie, stosowanie
pseudonimizacji, niszczenie po ustaniu przydatnosci oraz inne czynnosci, jesli jest to niezbedne do
prawidlowej obstugi zgloszen, zgodnie z ,Instrukcja zglaszania naruszen, podejmowania dziatan
nastepczych w zwiagzku z tymi zgloszeniami i ochrony sygnalistow w SA PSP w Poznaniu”, oraz
ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024 r. poz. 928).

Oswiadczenie osoby upowaznionej:

Oswiadczam, ze zapoznalem/am sie z polityka i procedurami ochrony danych osobowych, a takze
wewnetrzng ,,Instrukcja zglaszania naruszen, podejmowania dziatan nastepczych w zwiazku z tymi
zgloszeniami i ochrony sygnalistow w SA PSP w Poznaniu” i zobowigzuje si¢ do przestrzegania zasad
w niej zawartych. Zobowigzuj¢ si¢ do zachowania wszelkich informacji chronionych, do ktérych
otrzymam dostep, a takze metod ich zabezpieczen w poufnosci, takze po ustaniu upowaznienia.
Oswiadczam, ze wykonujac swoje obowiazki zapewni¢ nalezyta poufnos¢ danych sygnalisty oraz
danych zawartych w zgloszeniach.

Podpis 0soby otrzymujgacej UpoOWaZnienie ..........o.eueeriirererieirinenireniiennnns

Podpis 0soby nadajacej UpowWazZnienie ...........o.coveriiiirinieniiriieiriiiireninnnnn



Zatgcznik nr 4 do Instrukcji

Imie i nazwisko osoby sktadajgcej oswiadczenie:™ ...........ccocviiiiiiiiiiiiii,
Zajmowane Stanowisko:™ ... ...
Nazwa komorki organizacyjnej SA PSP w Poznaniu:*

OSWIADCZENIE O POUFNOSCI
(wzor)

W zwigzku z prowadzonym postgpowaniem wyjasniajacym w sprawie nieprawidtowosci o numerze
SPIAWY .evvviiriiniennnnnn. , zgloszonej przez sygnaliste, niniejszym zobowigzuje sie do:

1) zachowania w tajemnicy wszelkich ewentualnych danych osobowych i powzietych informacii,
do ktérych mam dostep w zwigzku z prowadzonym na skutek zgloszenia sygnalisty
postepowaniem wyjasniajacym, zwanych dalej ,,informacjami poufnymi” niezaleznie od formy
przekazania tych informacji i ich zrodta;

2) podjecia wszelkich niezbednych krokéw dla zapewnienia, aby informacje poufhe,
nie zostaly ujawnione w zakresie tresci ani ich Zrédta, zaréwno w calosci jaki i w czesci osobom
trzecim;

3) niekopiowania, niepowielania ani w jakikolwiek inny sposéb nierozpowszechniania catosci,
ani jakiejkolwiek czesci informacji poufnych;

4) zachowania w tajemnicy informacji poufnych w trakcie trwania stosunku pracy/stuzby, a takze
po jego zakonczeniu.

Stwierdzam wiasnorgcznym podpisem, ze znana mi jest tres¢ powyzszego zobowiazania co do

zachowania poufnosci informacji poufnych, z ktérymi zapoznatam/em sie w zwiazku z prowadzonym
postepowaniem wyjasniajgcym.

data, podpis pracownika/strazaka

*uzupetni¢ drukowanymi literami



Zalacznik nr 5 do Instrukeji

POTWIERDZENIE ZGELOSZENIA NARUSZENIA PRAWA

Niniejszym potwierdza sie przyjecie zgloszenia naruszenia, ktére zostalo dokonane przez

w dniu 1 dotyczy naruszenia polegajacego na

Niniejszym stwierdza sie, ze zgtaszajacemu nadano/odmoéowiono nadania* statusu sygnalisty.

Odmowa nadania zglaszajgcemu statusu sygnalisty wynika z nastepujacych powodow:**

* niepotrzebne skresli¢

** zapis opcjonalny (w przypadku nadania statusu sygnalisty — usunac¢)

Podpis czlonka zespolu ds. obstugi zgloszen



Zalgcznik nr 6 do Instrukcji

INSTRUKCJA OCHRONY SYGNALISTY, W TYM DANYCH OSOBOWYCH W RAMACH

10.

11.

ZGLOSZENIA NARUSZENIA PRAWA

I. Zasady ogélne

Instrukcja zostaje ustanowiona w celu zapewnienia nalezytej ochrony danych osobowych
sygnalistow, a takze zapewnienia wtasciwego stosowania prawa oraz RODO, w odniesieniu do ich
danych.

Dziatania sygnalisty umozliwiajg identyfikacje naruszenia. Okreslone w Instrukcji mechanizmy
majg na celu ograniczenie osobistego ryzyka osoby zglaszajgcej naruszenia, w tym negatywnych
konsekwencji ze strony oséb i jednostek organizacyjnych, do ktorych odnosito sie zgloszenie.

W Instrukcji przez sygnalistg, rozumie si¢ osobe zglaszajgcg naruszenia w sprawach, w ktorych nie
jest strong ani uczestnikiem, na rzecz stron lub uczestnikow tych postepowan. Sygnalista nie jest
tez Swiadkiem w postgpowaniu, ktore zostanie zainicjowane na skutek jego zgloszenia.

Dane sygnalisty powinny pozosta¢ poufne i nie mogg by¢ ujawniane w toku postepowania stronom
1 uczestnikom tego postepowania, bez wyraznego i jednoznacznego przyzwolenia ze strony
sygnalisty.

II. Zasady ochrony danych sygnalisty

Tworzy si¢ odrgbny rejestr spraw zgtoszonych przez sygnalistow.

Sygnalista jest kazda osoba, ktora zgltasza naruszenia, ktéra nie robi tego ze wzgledu na swoj wiasny
interes prawny lub obowigzek.

Osoba otrzymujaca zgloszenie, rejestruje wniosek jako odrebng sprawe, z sygnaturg odpowiednia
dla zgtoszen sygnalistow, aby zminimalizowa¢ ryzyko ujawnienia danych sygnalisty na dalszych
etapach postepowania.

Sygnalista nie staje si¢ uczestnikiem ani strong postgpowania, w sprawie toczacej sie na skutek
otrzymanego od niego zgloszenia.

Danych sygnalisty nie ujawnia si¢ na wniosek stron lub uczestnikéw postepowania, a danych
sygnalisty nie zamieszcza si¢ w rozdzielnikach dokumentéw zwigzanych z postepowaniem.

Od sygnalisty nie zada si¢ dodatkowych danych osobowych, niz te, ktore zostaly przez niego
wskazane w przekazanym zgloszeniu.

Na skutek zgtoszenia otrzymanego od sygnalisty jest wszczynane postepowanie wyjasniajace.
Strong postgpowania wszezgtego z urzedu, w zwigzku ze zgloszeniem otrzymanym od sygnalisty,
staje si¢ zespol - wszczynajacy to postepowanie.

Dane sygnalisty nie sg ujawnianie w zadnym z dokumentdéw zwigzanych z postepowaniem.

W postgpowaniu mozna odwotaé sie do numeru sprawy, pod ktoérg zostato zarejestrowane
zgloszenie od sygnalisty, bez ujawniania danych sygnalisty.

Sygnalista jest informowany o przebiegu i wyniku postepowania, ktdre zostato wszczete na skutek
jego zgloszenia, w zakresie w jakim informacja stanowi informacje publiczng, w ramach sprawy
zarejestrowanej w zwigzku z przekazanym przez niego zgloszeniem.
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III. Zakaz dzialan odwetowych wobec sygnalisty

Za niekorzystne traktowanie uwaza si¢, w szczegolnosci:

1) odmowe nawigzania stosunku pracy lub stuzby;

2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy lub stuzby;

3) nie zawarcie umowy o prac¢ na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prac¢ na okres prébny,
nie zawarcie kolejnej umowy o pracg na czas okreslony lub nie zawarcie umowy o prace na czas
nieokreslony, 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 lub uposazenie;

5) wstrzymanie awansu albo pomini¢cie przy awansowaniu,

6) pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z pracg lub
uposazenia;

7) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy lub stuzby;

8) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkdéw sygnalisty;

10) niekorzystng zmiang miejsca wykonywania pracy lub stuzby lub rozktadu czasu pracy lub
stuzby;

11) negatywng oceng wynikdéw pracy lub stuzby lub negatywna opini¢ o pracy lub stuzby;

12) natozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub s$rodka
o podobnym charakterze;

13) wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatlu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe;

14) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile przepisy
odrebne przewiduja mozliwos¢ skierowania pracownika lub strazaka na takie badanie;

15) dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym sektorze
lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego Ilub
branzowego;

— chyba ze zostanie udowodnione, ze kierowano si¢ obiektywnymi, uzasadnionymi powodami.

Kto wbrew przepisom ustawy podejmuje dziatania odwetowe wobec osoby, ktora dokonata zgloszenia
lub ujawnienia publicznego, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolno$ci
do lat 2.

Kto wbrew przepisom ustawy narusza obowigzek zachowania poufnosci tozsamosci osoby, ktora
dokonala zgtoszenia, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do
roku.
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Zatgcznik nr 7 do Instrukeji

UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH W ZWIAZKU ZE
ZGLOSZENIAMI NARUSZEN PRAWA
(wzor dla pracownikéw/strazakdéw Wydziatu ST)

dla, ktérych administratorem jest SA PSP w Poznaniu, reprezentowana przez Komendanta Szkoty

Imie i nazwisko 0SOby UPOWAZNIONE] ........vvvere i,

Data nadania UpoWaznienia ..............v.vuiineiineiniiiiiieee e
Zakres upowaznienia

Upowazniam Pana do przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do technicznej obstugi
poczty elektronicznej — sygnal@sapsp.edu.pl — adresu dedykowanego do przekazywania przez
sygnalistow zgloszen naruszenia prawa.

Upowaznienie obejmuje prawo do przetwarzania danych sygnalistéw oraz oséb wskazanych
w zgloszeniach przekazywanych przez sygnalistow.

Wskazane czynnosci bedg realizowane z wykorzystaniem sprzetu oraz narzedzi udostepnionych przez
SA PSP w Poznaniu.

Upowaznienie obejmuje wglad do danych, wylacznie w przypadku, gdy jest to niezbedne w celu
zapewnienia prawidlowej obshugi technicznej poczty elektronicznej sygnal@sapsp.edu.pl

Oswiadczenie osoby upowaznionej:

Oswiadczam, ze zapoznalem/am si¢ z polityka i procedurami ochrony danych osobowych,
a takze ,Instrukcjg zglaszania naruszen, podejmowania dzialan nastepczych w zwiazku z tymi
zgloszeniami i ochrony sygnalistow w SA PSP w Poznaniu” i zobowigzuje sic¢ do przestrzegania zasad
w niej zawartych. Zobowigzuje¢ si¢ do zachowania wszelkich informacji chronionych, do ktérych
otrzymam dostep, a takze metod ich zabezpieczen w poufnoscei, takze po ustaniu upowaznienia.
Oswiadczam, ze wykonujac swoje obowiazki zapewnie nalezytg poufno$é danych sygnalisty oraz
danych zawartych w zgtoszeniach przekazywanych na adres sygnal@sapsp.edu.pl.

Podpis 0s0by 0Otrzymujgcej UPOWAZIIENIE . ... ....uue.ieieiie ettt

Podpis 0soby nadajgcej UpOWAZIIENIE . .. ..iv.veisie i,
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Zalacznik nr 8 do Instrukeji

UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH W ZWIAZKU ZE
ZGLOSZENIAMI NARUSZEN PRAWA
(wzér dla pracownikow/strazakéw Sekretariatu Komendanta)

dla ktérych administratorem jest SA PSP w Poznaniu, reprezentowana przez Komendanta Szkoly

Imi¢ i nazwisko 0SObY UPOWAZNIONE] ......ovviveiriintiniitiiiiiiierieirenannes

Data nadania UPOWAZIIEIIA ... ueuue ettt aeeneetieitetetetieareieeanearanean,

Zakres upowaznienia

Upowazniam Panig do przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do odbioru przesytki
pocztowej z adnotacjg ,,Sygnal — do rak wiasnych”, elektronicznego odwzorowania koperty w celu
rejestracji wpltywu korespondencji i technicznej obstugi elektronicznego obiegu dokumentow,
przekazaniu korespondencji, bez jej otwierania, do rgk wtasnych upowaznionych przez Komendanta

Szkoty pracownikow i strazakow zespotu.

Wskazane czynnosci bgdg realizowane z wykorzystaniem sprzetu oraz narz¢dzi udostepnionych przez
SA PSP w Poznaniu.

Upowaznienie nie obejmuje wgladu do danych zawartych w korespondenc;ji.

Oswiadczenie osoby upowaznionej:

Oswiadczam, ze zapoznalem/am si¢ z politykg i procedurami ochrony danych osobowych,
a takze ,Instrukcjg zglaszania naruszen, podejmowania dziatan nastepczych w zwigzku z tymi
zgloszeniami i ochrony sygnalistow w SA PSP w Poznaniu” i zobowiazuj¢ si¢ do przestrzegania zasad
w niej zawartych. Zobowiazuje si¢ do zachowania wszelkich informacji chronionych, do ktérych
otrzymam dostep, a takze metod ich zabezpieczen w poufnosci, takze po ustaniu upowaznienia.
Oswiadczam, ze wykonujgc swoje obowigzki zapewni¢ nalezyta poufno$é danych w zgloszeniach
przekazywanych drogg listowng za posrednictwem poczty tradycyjne;.

Podpis 0soby otrzymujgace] UPOWAZNIEIIE .....vutterttnteteant et et et e aneaneeeeeneeeannanenn,

Podpis 0soby nadajgce] UPOWAZNIEIIE ......uvertent ettt et et iee et et et e are e eaaeanean,

23



