Zarzadzenie nr 2 12024
Komendanta Powiatowego
Panstwowej Strazy Pozarnej w Hajnowce
zdnia7/# wrze$nia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury zgtoszen wewnetrznych
w Komendzie Powiatowej Panistwowej Strazy Pozarnej w Hajnéwce

Na podstawie art. 24 oraz art. 25 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U. z 2024 r. poz. 928) zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

Ustalam ,Procedure zgtoszern wewnetrznych” stanowigca zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzywania po uptywie
7 dni od dnia podania go do wiadomosci os6b zatrudnionych w Komendzie Powiatowe;j
Panstwowej  Strazy = Pozarnej w  Hajnébwce  poprzez  udostepnienie
w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja.
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' 70;4/\ o Zalgcznik do zarzadzenia nr 5/2024
( 0 Komendanta Powiatowego PSP w Hajnowcc
/ ' z,{-;Z wrzesnia 2024 r.

L/’Q

Zatwwrdzam

Procedura zgloszen wewnetrznych
w Komendzie Powiatowej Panistwowej Strazy Pozarnej w Hajnéwce

§1.

"Wstep

1. Na podstawie art. 24 i 25 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 . 0 ochronie sygnalistow
(Dz.U z 2024 1. poz. 928) ustala si¢ w Komendzie Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej
w Hajnéwcee ,,Procedure zgloszen wewngtrznych”, ktéra okresla zasady zglaszania naruszeti
prawa, podejmowania dziatan nastepczych oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen
naruszenia prawa (sygnalistow).

2. Przyjmowanie zgloszef naruszen prawa jest elementem prawidlowego i bezpiecznego
zarzadzania w Komendzie Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Hajnéwcee i shuzy
zwigkszeniu efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci i podejmowania dziatan w celu ich
eliminowania i ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach organizacyjnych.

3. Procedura zgloszen wewnetrznych ustalona zostata po konsultacji z zakladowsg organizacja
zwigzkowg tj. Organizacja Migdzyzaktadowa NSZZ , Solidarno$é” Koto w Hajnowce i
Zarzgdem  Terenowym ZZS  ,Florian” przy Pafistwowej  Strazy  Pozarnej
w Hajnowce. :

4. Kazda z os6b $wiadczacych prace/stuzbe w Komendzie Powiatowe]j Panstwowej Strazy
Pozarnej w Hajnéwce zobowigzana jest do zapoznania si¢ z trescig Procedury zgloszen
wewngtrznych oraz do jej przestrzegania.

§2.
Definicje
Ilekro¢ w Procedurze zgloszenn wewngtrznych jest mowa o:

1. Procedurze — rozumie si¢ przez to ,,Procedure zgloszen wewngtrznych” dotyczacy
przyjmowania zgtoszen naruszen prawa oraz podejmowania dziatan nastepczych.,

2. Podmiocie/Pracodawcy — rozumie si¢ przez to Komendanta Powiatowego Panstwowe;j
Strazy Pozarnej w Hajnowce.

3. Zespole — rozumie si¢ przez to komérki organizacyjne Pracodawcy odpowiedzialne
za przyjmowanie zgloszen i podejmowanie dziatah nastepczych, w tym prowadzenie
postgpowania wyjasniajacego dotyczacego zgloszenia.

4. SygnaliScie — rozumie si¢ przez to osobe fizyczna, ktéra dokonuje zgloszenia
(wewngtrznego, zewngtrznego lub ujawnienia publicznego) o naruszeniu prawa w kontekécie
zwigzanym z pracg/stuzba, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia czy
wspolpracy, przedsigbiorce, prokurenta, akcjonariusza lub wspélnika, osobe Swiadczacg prace
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pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej, stazysty, wolontariusza, praktykanta.

5. Zgloszeniu — rozumie si¢ przez to ustne lub pisemne przekazanie Pracodawcy informacii
0 naruszeniu prawa.

6. Osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie — rozumie si¢ przez to osobg fizyczna, osobe prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnosé
prawng, wskazana w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita si¢
naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktéra dopuscila sie naruszenia prawa, jest
powigzana.

7. Dziataniu nastgpczym — rozumie si¢ przez to dziatanie podjete w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu
przedmiotem zgtoszenia, w tym postepowanie wyjasniajace.

8. Kanale zglaszania — rozumie si¢ przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania
umozliwiajgce dokonywanie zgloszenia.

9. Dzialaniu odwetowym — rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca/stuzba, ktore jest spowodowane zgloszeniem
lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza
lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode Sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postegpowan przeciwko Sygnaliscie.

§ 3.

Dokonywanie zgloszen

1. Zespotem odpowiedzialnym za przyjmowanie zgloszeti oraz sprawujacym calosciowy
nadzor nad przyjmowaniem zgtoszen i podejmowaniem dzialan nastepczych jest Samodzielne
Stanowisko Pracy ds. Organizacyjnych i Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Kadrowych w
Komendzie Powiatowej PSP w Hajnéwce.

2. Zesp6t dziala w sposéb bezstronny, niezalezny, na podstawie upowaznienia do przyjmowania
zgloszen oraz podejmowania dziatan nastepczych.

3. Zespdt, co do ktérego z tresci zgloszenia wynika, ze moze byé w jakikolwiek sposéb
zaangazowany w dzialanie lub zaniechanic stanowigce przedmiot zgloszenia, nie moze
analizowa¢ takiego zgtoszenia.

4. Sygnalista moze dokonywa¢é zgloszenia za posrednictwem nastepujacych kanatéw:

a) pisemnie na adres do korespondencji: Komendy Powiatowej PSP w Hajnéwcee, 17-200
Hajnowka, ul. 11 Listopada 4 z dopiskiem: sygnalista - zgloszenie i/lub z wykorzystaniem
formularza znajdujgcego si¢ na stronie Komendy Powiatowej PSP w Hajndwce
https://www.gov.pl/web/kppsp-hajnowka - w zakladce zafatw sprawe;

b) ustnie podczas bezposredniego spotkania, zorganizowanego w terminie 14 dni od otrzymania
wniosku o takg forme zgloszenia.




5. Za zgoda Sygnalisty zgloszenie ustne bedzie dokumentowane w formie protokotu rozmowy,
odtwarzajacego jej doktadny przebieg.

6. W przypadku zgody na udokumentowanie ustnego zgloszenia, Sygnalista moze dokonaé
sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia transkrypcji rozmowy lub protokotu rozmowy przez
ich podpisanie.

7. Zgloszenie powinno zawiera¢ przejizyste i pelne wyjasnienie przedmiotu zgloszenia,
w tym co najmnie;j:

a) datg oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub dat¢ i miejsce pozyskania informacji
0 naruszeniu prawa,

b) opis konkretnej sytuacji lub okolicznodci stwarzajgcych mozliwosé wystapienia naruszenia
prawa;

¢) wskazanie osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;
d) wskazanie ewentualnej osoby pokrzywdzonej;
e) wskazanie ewentualnych §wiadkéw naruszenia prawa;

f) wskazanie wszystkich dowodéw i informacji, jakimi dysponuje sygnalista, ktore moga
okaza¢ si¢ pomocne w procesie rozpatrywania zgloszenia;

g) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu Zwrotnego.

8. Zgloszenie moze byé dokonane wylacznie w dobrej wierze. Zakazuje si¢ $wiadomego
sktadania nieprawdziwych zgloszen. Zgodnie z trescig ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistbw (Dz. U z 2024 r. poz. 928), osoba dokonujgca zgloszenia
nieprawdziwych informacji podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia
wolnoéci do lat 2.

9. W przypadku ustalenia w wyniku analizy zgloszenia albo w toku postepowania
wyjasniajgcego, iz w zgloszeniu $wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, Sygnalista
moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci dyscyplinarnej/porzadkowej okreslonej
w przepisach Ustawy o PSP i Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze byé rowniez
zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako
takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o pracg bez zachowania okresu wypowiedzenia.
W stosunku do $wiadczacego prace, ustugi lub dostarczajacego towary, na podstawie umowy
cywilnoprawnej dokonania nieprawdziwego zgloszenia skutkowaé moze rozwigzaniem umowy
i zakoficzeniem wspdlpracy. Osoba, ktéra dokonata zgloszenia, w ktérym $wiadomie podano
nieprawdg lub zatajono prawde nie korzysta z ochrony przewidzianej dla Sygnalistow.

10. Sygnalista nie moze przekazaé zgtoszenia anonimowo.




§ 4'
Naruszenia prawa, ktére podlegaja zgloszeniu

1. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa.

2. Informacje zgtaszane przez Sygnaliste dotycza:

a) korupcji;

b) zaméwien publicznych;

¢) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

d) zapobiegania praniu pienigdzy i finansowaniu terroryzmu;
e) bezpieczenstwa produktdéw i ich zgodnosci z wymogami;
f) bezpieczenstwa transportu;

g) ochrony $rodowiska;

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

i) bezpieczenstwa Zywnos’ci i pasz;

j) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

k) zdrowia publicznego;

1) ochrony konsumentow;

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

n) bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;

0) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

p) rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania 0séb prawnych;

q) konstytucyjnych wolnosci oraz praw cztowieka i obywatela wystepujacych w stosunkach
jednostki z organami wladzy publicznej i nie zwigzanych z dziedzinami wskazanymi powyzej.

3. Zgloszenie moze dotyczy¢ uzasadnionego podejrzenia dotyczacego zaistniatego lub
potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie u Pracodawcy.

§5.
Analiza zgloszenia, postepowanie wyjasniajace

1. Dostgp do kanatéw zglaszania posiada Zespét odpowiedzialny za przyjmowanie zgloszeh
i podejmowanie dziatan nastepczych.




2. Po otrzymaniu zgloszenia, Zespét podejmuje dzialania w celu oceny prawdziwosci

informacji zawartych w zgloszeniu, wiaczajac w to weryfikacje zgloszenia i dalsza
komunikacje z Sygnalista, w tym, o ile bedzie to uzasadnione wystepowanie o dodatkowe
informacje dotyczace zgloszenia i przekazywanie informacji zwrotnej dotyczacej zgtoszenia.

3. Sygnalista otrzymuje w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia potwierdzenie
przyjecia zgloszenia, chyba ze nie wskazat on adresu do kontaktu, na ktory nalezy takie
potwierdzenie przekaza¢. W przypadku zgloszenia ustnego, Sygnalista otrzymuje

potwierdzenie przyjgcia zgtoszenia podezas spotkania, na ktérym dokonuje zgloszenia.

4. Zespot moze podjaé decyzj¢ o odstgpieniu od przeprowadzenia postepowania
Wwyjasniajgcego, w sytuacji, gdy z tresci zgloszenia wynika, iz jest ono bezspornie
nieprawdziwe lub niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia
postgpowania wyjasniajacego.

5. Zgloszenie, ktére pozwala na przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego podlega
niezwlocznemu procedowaniu.

6. Zespét moze zaangazowaé, o ile uzna to za zasadne, przedstawicieli komorek
organizacyjnych Pracodawcy lub niezaleznych konsultantéw do udziatu w postepowaniu

wyjasniajacym.

7. Zesptt rozpoznaje zgloszenie, podejmuje dziatania nastgpcze, przekazuje informacje
zwrotne bez zbgdnej zwloki, nie pozniej niz w terminie 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia
zgloszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgloszenia w terminie
3 miesigcy od uptywu 7 dni od dokonania zgloszenia.

8. Po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego Zesp6t ocenia zasadnogé zgloszenia.
W przypadku zgloszenia zasadnego, Zespét wydaje rekomendacje o stosownych dziataniach
naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku do osoby, ktéra dokonala naruszenia prawa oraz
rekomendacje, ktérych celem jest wyeliminowanie i zapobieganie tozsamym lub podobnym
naruszeniom co opisane w zgloszeniu, w przysztosci.

9. W przypadku negatywnej weryfikacji zgloszenia, Zespél przekazuje niezwlocznie
Sygnaliscie oraz osobie, ktérej zgloszenie dotyczy informacje o dokonanym zgloszeniu oraz
wynikach przeprowadzonej weryfikacji.

§6.
Zakaz dzialan odwetowych

1. Zakazane jest podejmowanie dziatafi odwetowych, préby ich stosowania lub grozby
zastosowania takich dziatann wobec Sygnalisty, ktéry dokonat zgtoszenia, a takze ujawnienia
publicznego — zgodnie z ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz.U z 2024 1. poz. 928). '

2. Zakazane jest podejmowanie dziatari odwetowych w stosunku do osoby, ktéra pomogta
Sygnaliscie w dokonaniu zgloszenia oraz w stosunku do osoby, ktéra jest z Sygnalista
powigzana.




3. Podejmowanie jakichkolwiek dziatan o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub

innego rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec Sygnalisty, beda traktowane jako
naruszenie Procedury i mogg skutkowa¢ odpowiedzialnocig porzadkows i dyscyplinarng lub
rozwigzaniem umowy, kt6ra fgczy osobg podejmujaca dziatania odwetowe z Pracodawca.

4. Niedopuszczalnym w stosunku do Sygnalisty jest w szczegdlnosci:
a) odmowa nawiazania stosunku pracy;

b) wypowiedzenie lub rozwiazanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

¢) niezawarcie umowy o prac¢ na czas okre$lony lub umowy o prace na czas nieokreslony
po rozwigzaniu umowy o pracg na okres probny;

d) niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarcie umowy o prace na
czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o pracg na czas okre§lony — w sytuacji gdy
pracownik mial uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

€) obnizenie wynagrodzenia za pracg;
f) wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu;

g) pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwiazanych z praca lub
obnizenie wartosci tych §wiadczen;

h) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;

1) zawieszenie w wykonywaniu obowigzk6éw pracowniczych lub stuzbowych;

j) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych;
k) niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

1) negatywna ocena wynikéw pracy lub negatywna opinia o pracy;

m) natoZenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka
o podobnym charakterze;

n) przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

0) mobbing;

p) dyskryminacja;

q) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

r) wstrzymanie udziatu lub pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe;

s) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
o ile przepisy odrgbne przewiduja mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania;

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

u) spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;




V) wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia débr osobistych,
w szczegllnosci dobrego imienia zglaszajacego.

5. Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego uwaza
si¢ takze grozbe lub probe zastosowania srodka okreslonego w ust. 3 powyzej. Na Pracodawcy
spoczywa cigzar dowodu, Ze podjete dzialanie nie jest dziataniem odwetowym.

6. Sygnalista dokonujacy zgloszenia w ztej wierze (tzn. dokonujacy zgloszenia wiedzac,
ze do naruszenia prawa nie doszio), nie podlega ochronie przewidzianej w Procedurze oraz

w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow (Dz.U z 2024 . poz. 928).

7. Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu zgloszenia w tzw. zlej wierze, ma prawo zadaé
od Sygnalisty, ktéry dokonat takiego zgloszenia odszkodowania lub zados$éuczynienia
za naruszenie dobr osobistych.

§7.
Dane osobowe

1. Dane osobowe Sygnalisty pozwalajace na ustalenie jego tozsamo$ci nie podlegaja
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze Sygnalista wyrazi zgode na ich ujawnienie.

2. Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa Sygnaliscie
oraz minimalizacj¢ ryzyka wystapienia dziatan odwetowych lub represyjnych. Sygnalista,
ktéry dokonat zgtoszenia, a ktérego dane osobowe zostaty w spos6b nieuprawniony ujawnione,
powinien niezwlocznie o zaistnialej sytuacji powiadomié Zespol. Zespol zobowigzany jest
podja¢ dziatania majace na celu ochrong Sygnalisty.

3. Tozsamos¢ Sygnalisty, jak réwniez wszystkie informacje umozliwiajgce jego identyfikacje,
nie bedzie ujawniana podmiotom, ktérych dotyczy zgloszenie, osobom trzecim ani innym
pracownikom i wspotpracownikom podmiotu. Tozsamogé Sygnalisty, jak rowniez inne
informacje umozliwiajgce jego identyfikacje moga zostaé ujawnione jedynie wtedy, gdy takie
ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z powszechnie
obowigzujacych przepisdéw prawa w kontekscie prowadzonych przez organy publiczne lub sady
odpowiednio postgpowan wyjasniajacych lub postepowat przygotowawczych lub postepowan
sadowych. Tozsamo$¢ podmiotow, ktérych dotyczy zgloszenie, podlega wymogom zachowania
poufnosci w analogicznym zakresie, co tozsamosé Sygnalisty.

4. Dane osobowe; ktére nie majg znaczenia dla rozpoznania zgloszenia, nie sg zbierane,
a w razie przypadkowego ich zebrania s3 w terminie 14 dni od ustalenia, ze nie maja znaczenia
dla sprawy, usuwane.

§8.
Rejestr zgloszen

1. Kazde zgloszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgloszen, niezaleznie od przebiegu
dzialan nastepczych.

2. Za prowadzenie Rejestru Zgloszen odpowiada Zespol.




3. Rejestr Zgloszen zawiera co najmnie;j:

a) numer zgloszenia;
b) przedmiot naruszenia prawa;

c) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, niezbgdne do identyfikacji
tych oséb;

d) adres do kontaktu Sygnalisty;

e) dat¢ dokonania zgtoszenia wewngtrznego;
f) informacj¢ o podjetych dziataniach nastepczych;
g) date zakornczenia sprawy.

4. Rejestr Zgloszenn prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci. Dane osobowe
oraz dokumenty zwigzane ze zgloszeniem przechowywane sa przez okres 3 lat po zakonczeniu
roku kalendarzowego, w ktérym zakofczono dziatanie nastepcze lub po zakofczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dzialaniami lub po przekazaniu zgloszenia do organu
publicznego whasciwego do podjecia dziatan nastepczych.

§9.
Informacje dotyczace zgloszen zewnetrznych

1. Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastapi¢ rowniez do Rzecznika Praw Obywatelskich
lub organu publicznego, z pominieciem Procedury, w szczeg6lnosci gdy: w terminie
na przekazanie informacji zwrotnej u Pracodawcy nie podjeto dziatar nastepczych lub nie
przekazano informacji zwrotnej lub Sygnalista ma uzasadnione podstawy sadzié, ze naruszenie
prawa moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego,
W szczegolnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub dokonanie zgloszenia
wewngtrznego narazi go na dziatania odwetowe, lub w przypadku dokonania zgloszenia
wewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobiefistwo skutecznego przeciwdziatania
naruszeniu prawa przez Pracodawcg z uwagi na szczegélne okolicznosci sprawy, takie jak
mozliwos¢ ukrycia lub zniszczenia dowodéw lub mozliwos$é istnienia zmowy miedzy
Pracodawcg a sprawca naruszenia prawa lub udziatu Pracodawcy w naruszeniu prawa.

2. Zgloszenic dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego
z pominigciem zgloszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony
gwarantowanej przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw
(Dz.U.2024.928).

3. Celem Pracodawcy jest zwigkszenie efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci
i podejmowania skutecznych dziatan w celu ich eliminowania oraz wzrostu zaufania wéréd
0s6b zatrudnionych i partneréw handlowych, stad Pracodawca zachgca do korzystania
z Procedury, w sytuacji mozliwosci zaradzenia naruszeniu prawa w ramach struktury
Pracodawcy.




§ 10.
Postanowienia koncowe

1. Za adekwatno$¢ i skuteczno$¢ funkcjonowania Procedury odpowiada Samodzielne
Stanowisko Pracy ds. Organizacyjnych w Hajnowce.

2. Ocena adekwatnosci i skutecznosci Procedury dokonywana jest nie rzadziej niz raz na 3 lata
przez Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Organizacyjnych w Hajnowce.

3. Kierownicy komoérek organizacyjnych Komendy Powiatowej PSP w Hajnéwcee
odpowiedzialni sg za zapoznanie wszystkich podlegtych sobie pracownikéw z postanowieniami
Procedury.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych Komendy Powiatowej PSP w Hajnéwce
odpowiedzialni sg za wstgpne i regularne szkolenia z zakresu objetego Procedura.

5. Procedura wchodzi w zycie z dniem 25 wrzesnia 2024 r.

6. Procedura zostanie opublikowana na stronie internetowej Pracodawcy pod adresem —
https://www.gov.pl/web/kppsp-hajnowka, w zakladce zafarw sprawe.

Uzgodniono z organizacjami zwigzkowymi dziatajagcymi w KP PSP w Hajnowce:
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zal. nr 1
do Procedury zgtoszenh wewngtrznych w KP PSP w Hajnowce

----------------------------------------------------------------------------------

(imig i nazwisko osoby zglaszajacej) (miejscowos¢, data)

------------------------------------------

(adres na ktéry nalezy wystaé
powiadomienie o przyjeciu zgtoszenia)*

Zgloszenie
naruszenia prawa w trybie ustawy o ochronie sygnalistow

Pan
Komendant Powiatowy
Panstwowej Strazy Pozarnej

Dzialajac na podstawie art. 4 ust. 1 ustawy z 14.06.2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024 r.
_.poz. 928) oraz Procedury zgloszen wewngtrznych w Komendzie Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarne;j
w Hajnéwee, zglaszam naruszenie prawa uzyskane w konteks$cie zwigzanym z pracg/stuzba.
1. Osoba, ktérej dotyczy zgloszenie (nalezy wskazaé osobe fizyczng, jako osoba ktéra dopuscita
sie naruszenia prawa lub z ktorg osoba ta jest powigzana).

2. Naruszenie polegalo na........ccccceeveereneeececvennnn. (tutaj nalezy wskazac jakie naruszenie/naruszenia
sq zgtaszane).
3. Naruszenie mialo mi€jSce W ........ccocvevvevvivrrvrivreereenens (nalezy podac¢ miejsce) w dniu ..........cuceu....

(nie dotyczy, jezeli do naruszenia jeszcze nie doszlo, lecz prawdopodobnie dojdzie).

4. Wskazanie dowodow potwierdzajacych przedstawione zgloszenia (nalezy wypetnié, jezeli
zglaszajqcy dysponuje takimi dowodami).

5.Czy zglaszajacy oczekuje zorganizowania bezposredniego spotkania (podkreslic wlasciwe):
TAK/NIE. W przypadku wybrania odpowiedzi TAK, po wstgpnej weryfikacji zgloszenia, obejmujace;j
ustalenie, czy zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, bezposrednie spotkanie bedzie
zorganizowane w terminie 14 dni od otrzymania zgloszenia, pod warunkiem, ze zglaszajacy podal dane
kontaktowe.

6. Status osoby zglaszajacej naruszenie (nalezy wskazaé¢ wlasciwe):

P

1)
2)
3)
4)

3)
6)
7)
8)
9

pracownik/funkcjonariusz;

byly pracownik/funkcjonariusz;

osoba ubiegajgca si¢ o zatrudnienie;

osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawne;j;

przedsigbiorca,

stazysta;

wolontariusz;

praktykant;

a1 00 121 5 ') R ——

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

(podpis zglaszajacego)

“jezeli zglaszajacy nie poda adresu, nie zostanie przestane potwierdzenie przyjecia zgloszenia i informacja zwrotna w zakresie planowanych lub podjetych
dziatan nastgpczych.




KLAUZULA INFORMACYJNA dot. zgloszen naruszenia prawa (sygnalistow).
Zgodnie z art. 13 ust. 112 i art. 14 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy

95/46/WE (zwane dalej RODO) informujemy, ze:

. Tozsamos¢ i dane
kontaktowe
administratora

Administratorem Pana/Pani danych osobowych (ADO) jest: Komendant
Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej w Hajnéwce. Moga si¢ Panistwo z nim
kontaktowa¢  w nastepujacy  sposob: listownie naadres siedziby
administratora: 17-200 Hajnéwka, ul. 11 Listopada 4; e-mailem:
kppspha@straz.bialystok.pl, telefonicznie : 47 711 81 60, fax: 47-711-81-59.

. Dane kontaktowe
inspektora ochrony
danych

W sprawach dotyczacych przetwarzania Pana/Pani danych osobowych przez
Komendanta Powiatowego PSP w Hajnéwce, w tym realizacji Pafistwa praw,
mogg si¢ Panstwo kontaktowaé z wyznaczonym przez KP PSP inspektorem
ochrony danych (IOD) w nastgpujacy sposob: listownie na adres siedziby
administratora: listownie na adres siedziby administratora: 17-200 Hajnéwka,
ul. 11 Listopada 4; e-mailem: kppspha@straz.bialystok.pl, telefonicznie :
47711 81 60, fax: 47-711-81-59

. Cele przetwarzania
i podstawa prawna

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda na potrzeby analizy, weryfikacji
i wyjasnienia zglaszanych nieprawidtowosci. Podstawg prawng przetwarzania
danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO (przetwarzanie jest niezbedne
do wypelienia obowigzku prawnego cigzacego na administratorze)
oraz Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw.

. Odbiorcy danych

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wylacznie podmioty
uprawnione do uzyskania danych osobowych na podstawie obowigzujacych
przepiséw prawa.

. Okres
przechowywania
danych

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres czasu zgodny
z przepisami wynikajacymi z przepisbw prawa dotyczacych archiwizacji,
przez okres niezbedny do realizacji celow przetwarzania wskazanych w pkt 3,
lecz nie krécej niz okres wskazany w przepisach o archiwizacji w jednostkach
PSP.

. Prawa podmiotow
danych

Posiada Pani/Pan prawo do: Zzadania dostgpu do tresci swoich danych,
sprostowania swoich danych, usunigcia danych, przetwarzanych na podstawie
Pani/Pana zgody; w pozostatych przypadkach, w ktoérych Organ PSP
przetwarza dane osobowe na podstawie przepiséw prawa, dane mogg by¢
usunigte po zakoficzeniu okresu archiwizacji, ograniczenia przetwarzania
swoich danych, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich danych,
z zastrzezeniem, ze nie dotyczy to przypadkow, w ktérych Organ PSP posiada
uprawnienie do przetwarzania danych na podstawie przepiséw prawa.
Przetwarzanie podanych przez Panig/Pana danych osobowych nie bedzie
podlegato zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu,
o ktérym mowa w art. 22 ust. 1 i 4 RODO.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do pafstwa trzeciego
lub organizacji migdzynarodowe;j.

. Prawo wniesienia
skargi do organu

Przystuguje ~ Pani/Panu  prawo  wniesienia  skargi do  organu
nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzgedu Ochrony Danych Osobowych
(00-193 Warszawa, ul. Stawki 2, tel. 22 531-03-00, fax. 22 531-03-01,

OHAZOTIERS e-mail: kancelaria@uodo.gov.pl) jezeli uzna Pani/Pan, Ze przetwarzanie
narusza przepisy RODO.
., Informeacjn Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym

o dobrowolnoSci
lub obowigzku
podania danych

koniecznym do realizacji celu, o ktérym mowa w pkt. 3, niepodanie
prawidlowych danych skutkuje brakiem mozliwosci zatatwienia sprawy.




UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
dla osoby wyznaczonej do obstugi zgloszen sygnalistow

L1101 (E R 0 TUAL 7 A 1311 T LS T
(imig i nazwisko upowaznianego)
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Zakres upowaznienia: przetwarzanie danych osobowych, w zwigzku w przyjmowaniem,
weryfikacjg zgloszen wewngtrznych oraz podejmowaniem dzialan nastepczych w zakresie
niezbednym do przeprowadzenia tych czynnosci.

Czynnosci przetwarzania:

zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porzadkowanie, przechowywanie, adaptowanie lub
modyfikowanie, pobieranie, przegladanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przestanie,
rozpowszechnianie lub innego rodzaju udost¢pnianie, dopasowywanie lub Iaczenie,
ograniczanie, usuwanie lub niszczenie /niepotrzebne skreslic/.

Kategorie danych osobowych:
Upowazniony uprawniony jest do przetwarzania danych osobowych nastepujacych kategorii:
1. zwykle dane osobowe, w tym dane kontaktowe podane przez sygnaliste, dotyczace
sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgloszenie lub osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu,
2. inne dane osobowe podane przez sygnaliste, w tym dane dotyczgce osoby, ktorej
dotyczy zgloszenie, lub osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu, obejmujgce zwykte
dane osobowe lub dane osobowe szczegdlnych kategorii lub dane karne, podawane
w szczegélnosci w  zgloszeniu sygnalisty, dokumentach dodatkowych lub
uzupetniajgcych, formularzu zgody na ujawnienie tozsamosci sygnalisty.

Czas obowigzywania upowaznienia:
Upowaznienie wygasa z chwilg zaprzestania wykonywania zadan zwigzanych z obstuga
zgloszen sygnalistow, o ile nie zostanie wczesniej odwotane.
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(podpis administratora lub osoby reprezentujacej administratora)
Data nadania UPOWAZNIEIIA ...ceeevverrerrerieerrenienerieniesieersensersessessessessesesssessessssssessessessessessssssesesses
NUMET UPOWAZIICTUAL «...veeueeeeuieeeiieertterittenteesteestteesieesseessaessseeenssesassessseesaseessseessseesseessseessssssesnns

Oswiadczenia osoby upowaZnionej:

[] Oswiadczam, ze zapoznalem/am si¢ z przepisami dotyczacymi ochrony danych
osobowych, a takze z wewnetrznymi przepisami w tym zakresie obowigzujgcymi
u Administratora i zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

[] Zobowiazuje sie do zachowania w tajemnicy danych osobowych, ktore uzyskatam/em lub
uzyskam w ramach przyjmowania 1 weryfikacji zgloszen = wewnetrznych,
oraz podejmowania dzialan nast¢pczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonuje lub bed¢ wykonywac te zadania.

[] Zobowiazuje¢ sie do zapewnienia ochrony poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby,
ktoérej dotyczy zgloszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu.
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(stopien, imie i nazwisko)

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

(stanowisko)

Oswiadczenie

Niniejszym potwierdzam zapoznanie si¢ z trescia Procedury zgtoszen wewnetrznych
w Komendzie Powiatowej Paristwowej Strazy Pozarnej w Hajndwce stanowigcg zatacznik
do Zarzadzenia nr 3/2024 Komendanta Powiatowego Paristwowej Strazy Pozarnej
z dnia 17 wrzesnia 2024 r.

Hajnéwka, ............

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

Otrzymuje: Wydziat Kadr KP PSP w Hajnowce




