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Zarządzenie nr C 12024

Komendanta Powiatowego
Państwowej Straży Pożarnej w Hajnówce

zdnia*lV września 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury zgłoszeń wewnętrznych
w Komendzie Powiatowej Państwowej Straży Pożarnej w Hajnówce

Na podstawie ań. 24 oraz art.25 ustawy z dnia 14 czeryvca 2024 r. o ochronie
sygnalistów (Dz.U. z2024 r. poz.928) zarządzam, co następuje:

§1.

Ustalam ,,Procedurę zgłoszeń wewnętrznych" stanowiącą załącznik do niniejszego
zarządzenia.

§2.

Zarządzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocą obowiązywania po upływie
7 dniod dnia podania go do wiadomości osób zatrudnionych w Komendzie Powiatowej
państwowej straży pożarnej w Hajnówce popżez udostępnienie
w system ie E lektron icznego Zarządzania Doku mentacją.
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Zńącznik do zarządzeniarrr jnOZl
Komendanta Powiatowego PSP w Hajnówce

z/ł września2024 r.

Proceilura zgłoszeń wewnętrznych
w komendzie powiatowej państwowej straĘ pożarnej w Hajnówce

§1.

'Wstęp

1. Na Podstawie art. 24 i 25 ustawy z dnia 14 częrwca 2024 r, o ochronie sygnalistów
(Dz.U z 2024 t. poz. 928) ustala się w Komendzie Powiatowej Państwowej SttuĘ Pożamej
w Hajnówce ,oProcedurę zgloszeń wewnętrznych", która określa zasady zglaszanianaruszeń
Prawa, Podejmowania dzińań następcrych oraz ochrony osób dokonujących zg}oszeń
naruszenia prawa (sygnalistów).

2. PtzYjmowanie zgloszeń naruszeń prawa jest elementem prawidłowego i bezpiecznego
zanządzania w Komendzie Powiatowej Państwowej StraĘ Pożamej w Hajnówce i słury
aviększeniu efektywności wykrywania nieprawidłowości i podejmowania dzińńw celu icir
eliminowania i ograńczania ryzykana wszystkich poziom ach organizacyjnych.

3. Procedura zgłoszeń wewnętrznych ustalona zostńapo konsultacji z zakładową organizacją
zwiąrkową tj. Organizacją Międryzak<ładową NSZZ ,,Solidarnośó" Koło w Hajnówce i
zuządem Terenowym zzs ,,Floriano' ptzy państwowej straźry pożarnej
w Hajnówce.

4. Każda z osób świadczących pracę/słuzbę w Komendzie Powiatowej Państwowej Strazy
Pożarnej w Hajnówce zobowiązarlajest do zapoznania się z treścią Procedury zgłoszeń
wewnętrzny ch oruz do j ej przesft zegania.

§2.

Definicje

Ilekroó w Procedurze zgłoszeńwewnętrznych jest mowa o:

1. Procędurze - rozumie się ptzęz to ,,Procedvtę zgłoszeń wewnętrznych" doĘczącą
przyjmowarria zgłoszeft naruszeń ptawa oraz podejmowania dziŃańnastępcąych.

2. Podmiocie/Pracodawcy - rozumie się przez to Komendanta Powiatowego Państwowej
StraĘ P ożarnej w Hajnówce.

3. ZesPole - rozumie się przez to komórki organizacyjne Pracodawcy odpowiedziąlne
za PtzYjmowanie zgłoszsń i podejmowanie dzińń następczych, w tym prowadzenie
postępowaniawyjaśniającegodotyczącegozgłoszenia.

4. SYgnaliście rozumie się ptzęz to osobę ftzyczną, która dokonuje zgłoszenia
(wewnętrzrrego, zewnęttzstego lub ujawnienia publiczrrego) o naruszeniu prawa w kontekście
związanym z pracą/słvżbą, niezależnie od zajmowanego stanowiską formy zatrudnienia czy
współpracy, przedsiębiorcę, prokurenta, akcjonariusza lub wspólnika, osobę świadczącąpracę



Pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, w tym na
podstawie umołvy cywilnoprawnej, staĘsty, wolontariu sza, ptaktykanta.

5. Zg}oszeniu - rozumie się ptzez to ustne lub pisemne ptzekazanie Pracodawcy informacji
o naruszeniu prawa.

6. Osobie, której doĘczy zgloszenie - rozumie się ptzezto osobę ftzycznąo osobę prawną lub
jednosĘ organizacyjną nieposiadającą osobowości prawnej, której ustawa ptzyznajezdolnośó
Prawną, wskazaną w zgłoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, która dopuściła się
naruszenia prawa, lub jako osoba, zktórą osoba, która dopuściła się naruszenia prawa, jest
powiązana.

7. DziŃaniu następczym - roanmie się przez to działanie podjęte w celu oceny prawdziwości
informacji zawaĘchw zgloszeniu oruzw celu ptzeciwdziaŁanianaruszeniu prawa będącemu
przedmiotem zgłoszenia, \il łm postępowanie wyjaśniaj ące.

8. Kanale zgłaszania - rozumię się ptzez to technicznę i otgarńzacyjne rczwiązania
umożliwiające dokonywanie zgjoszenia.

9. DziŃariu odwetowym - rozumie się przez to bezpośrednie lub pośrednie dzińanię
lub zaniechanie w kontekście związanym zptacą/służbą,hłfue jest spowodowane zgłoszeniem
lub ujawnieniem publicznymi które narusza lub może naraszyóprawa Sygnalisty lttbvlyrządza
lub moze wytządzić nieuzasadnioną szkodę Sygnaliście, w tym bezpodstawne inicjowanie
postępowń przeciwko Sygnaliście.

§3.

Dokonywanie zgłoszeń

|. ZesPołem odpowiedzialnym za ptzyjmowanie zg]osz,eń oraz sprawującym całościowy
nadzór nad przyjmowaniem zgłoszeńi podejmowaniem działańnastępczych jest Samodzielne
Stanowisko Praoy ds. Organizacyjnych i Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Kadrowych w
Komendzie Powiatowej PSP w Hajnówce.

2. ZesPÓł dzińaw sposób bezstronny, niezależmy,na podstawie upoważnienia do przyjmowania
zgłoszeńorazpodejmowaniadziałańnastępczych.

3. ZesPÓł, co do którego z tteści zgjoszenia wynika, żę może byó w jakikolwiek sposób
zaangażowany w działańę lub zanieohanie stąnowiące przedmiot zg}oszenia, nie może
analizow ać takie go zg}o szenia

4. SYgnalistamoże dokonywaó zgJoszeniazapośrednictwem następujących kanałów:

a) pisemnie na adres do korespondencji: Komendy Powiatowej PSP w Hajnówce, 17-200
Hajnówka, ul. 11 Listopada 4 z dopiskiem: sygnalista - zgłoszenie iltub z wykorzystaniem
fotmuluza znajdującego się na stronie Komendy Powiatowej PSP w Hajnówce
https://www.gov.pllweblkppsp-hajnowk a - w zakJadce załatw sprawęi

b) ustnie po dczas bezpośredniego spotkania, zotganizowanego w terminie t4 dni od ottzymania
wniosku o taką fo.mę zgłoszenia.
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5, ZazgodąSygnalisty zgłoszenieustne będzię dokumentowane w formie protokołu roanowy,
odtw aruaj ące go j ej dokładny przebieg.

6.W PtzYPadku zgody na udokumentowanie ustnego z$oszeniao Sygnalista może dokonać
sPrawdzenia, PoPrawieniaizatwierdz-ęniatranskrypcji rozmowy lub protokołu rozmowy przęz
ich podpisanie.

7. Zgłoszenie Powinno zawieruó ptzejtzyste i pełne wyjaśnienie przedmiotu zgłoszenia,
w tym co najmniej:

a) datę oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub datę i miejsce pozyskania informacji
o naruszeniu prawa;

b) oPis konkretnej sytuacji lub okoliczności stwarzających możliwośó wystąpienia naruszenia
prawa;

c) wskazanie osoby, której doĘczy zgłoszenie;

d) wskazanie ewenfualnej osoby pokrzywdzonej;

e) wskazanie ewentualnych świadków naruszenia prawa;

f) wskazanie wszystkich dowodów i informacji, jakimi dysponuje sygnalista, które mogą
okazaó się p omo cne w pro ces ie r o zp atrywania zgło szenia;

g) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.

8. Zgłoszenie może bYÓ dokonane vłyłącznie w dobrej wierze. Zakaanje się świadomego
składania niePrawdzi}vych z$oszeń. Zgodnie z treścią ustawy z dnia i4 

"r"r*"u 
2024 t.o ochronie sYgnalistów (Dz. U z 2024 r. poz. 928), osoba dokonująca zgjoszenia

niePrawdzilvYch informacji podlega grzywnie,karue ogtaniczenia wolności aito pozbawienia
wolności dolat2.

9. W PrzYPadku ustalenia w wyniku analizy zg|oszsnia albo w toku postępowania
wYjaŚniającego,iżw zgłoszeniu świadomie podano nieprawdę lub zatajono prawdę, S}gnalista
moŻe zostaĆ Pociągnięty do odpowiedzialności dyscyplinarnej/porządkowej ońślonej
w PrzePisach UstawY o PSP i Kodeksu Pracy. Zachowanie takie może być równiez
zakwalifikowane jako ciężkie naruszenie podstawowych obowiązków pracowniczych i jako
takie skutkowaó rozwiązaniem umowy o pracę bęz zachowania okresu wypowiedzónia.
W stosunku do Świadczącego pracę, usługi lub dostarczającego towary, na podstawie umowy
cYwilnoPrawnej dokonania nieprawdziwego zgłoszeniaskutkowaó może rozvliązaniem rrmow}
i zakończeniem współpracy. Osoba, która dokonŃa zgłoszenia, w którym świadomie podanó
niePrawdę lub zatajono prawdę nie korzysta z ochrony przewidzianej dia Sygnalistów.

10. Sygnalista uie może ptzekazaó zg}oszeniaanonimowo.



§4.

Naruszenia prawa, które podtegają zgłoszeniu

1. Naruszeniem prawa jest działanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub mające na celu
obejście prawa.

2. Informacj e zglaszane ptzez Sygnalistę doĘczą:

a) korupcji;

b) zamówień publicznych;

c) usług, produktów i ryŃów finansowych;

d) zapobiegania praniu pieniędąy i finansowaniu terroryzmu;

e)bezpieczeństwa produktów i ich zgodności z wymogami;

^ D b ezpieczeństwa transportu;

g) ochrony środowiska;

h) ochrony radiologicznej i bezpieczeństwa jądrowego;

i) bezpieczeństwa zywności i pasz;

j) zdrowia i dobrostanu zwieruąt;

k) zdrowia publicznego;

l) ochrony konsumentów;

m) ochrony prywatności i danych osobowych;

n) b ezpieczeństwa sieci i sy stemów teleinformaĘ czny ch;

o) interesów finansowych Skarbu Państwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki samorządu

^ 
terytorialnego orazUniiEuropejskiej;

P) ryŃu wewnętrznego Unii Europejskioj, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy pństwa oraz opodatkowania osób prawnych;

q) konstytucyjnych wolności orv praw cńowięka i obywatela występujących w stosuŃach
jednostki zotganamiwładzy publicznej inie związanyoh zdziedzinałrti wskazanymi powyzej.

3. Zgłoszenie może doĘczyó uzasadnionego podejrzenia doĘczącego zaistńńego lub
potencjalnego naruszeniaprawa, do którego doszło lub prawdopodobnie dojdzie u pracodawcy.

§5.

Analiza zgłoszenia, postgpowanie wyjaśniające

1. Dostęp do kanałów zgłaszania posiada Zespół odpowiedzialny zaprzyjmowania zgłoszatt
i po dej mowan ie działań następ czych.



2, Po otrzymaniu zgłoszenia, Zespół podejmuje dzińania w celu oceny prawdziwości
informacji zawaĘch w zgłoszeniu, włączając w to weryfikację zgłoszenia i dalszą
komunikację z Sygnalistą, w t5rm, o ile będzie to uzasadnione występowanie o dodatkowe
informacje dotyczące zgłoszeniaiptzekazywanie informacji zwrotnej doĘczącej zgłoszenia,

3. SYgnalista otrrymuje w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgłoszenia potwierdzenie
PrzYjęcia zgłoszenia, chyba ze nie'wskazał on adresu do kontaktu, na który nalezy takie
Potwierdzenie ptzekazaó. W przypadku zg}oszenia ustnego, Sygnalista otrzymuje
potwierdzonie pĘęoiazgłoszania podozas §potkania, na którym dokonuje zgłoszenia.

4. ZesPÓł możę podjąć decyzję o odstąpieniu od przeprowadzenia postępowania
wYjaŚniającego, w sytuacji, gdy z tteści zgłoszenia wynika, iż jest ono bezspomie
niePrawdziwe lub niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbędnych do prowadzenia
postępowania wyj aśniaj ącego.

5. Zgłoszenie, które pozsltala na przeprowadzenie postępowania wyjaśniającego podlega
niemłło człtemu procedo waniu.

6. ZesPÓł może zaangńowaó, o ile uzna to za zasadne, przedstawicieli komórek
oryanizacYjnYch Pracodawcy lub niezależnych konsultantów do udzińu w postępowaniu
wyjaśniającym.

7. ZesPÓł rczpoznaje zgloszenie, podejmuj e dzińania następcze, przekazuje informacje
zwrotne bezzbędnej zwłoki, nie pózniej niżw terminie 3 miesięcy od potwierdzęniaprzyjęcia
zgłoszenia lub w przypadka nieptzekazania potwierdzenia ptzyjęcia zgloszenia w terminie
3 miesięcy od upływu 7 dni od dokonania zgloszenia.

8. Po PrzeProwadzeniu postępowania wyjaśniającego Zespół ocenia zasadność zgłoszenia.
W PrzYPadku zgłoszenia zasadnego, Zespół wydaje rekomendacje o stosownych dńńańach
naPtawczych lub dyscyplinujących w stosuŃu do osoby, która dokonała naruszeniaprawaonz
rekomendacje, których celem jest wyeliminowanie i zapobieganie tożsamym lub podobnym
naruszeniom co opisanew zgloszeniu, w ptzysńości.

9. W PrryPadku negatywnej weryfikacji zg}oszenia, Zespół przekaałje nięzwłocznie
SYgnaliŚcie oraz osobie, któĘ zgloszenie doĘczy informacje o dokonanym zgłoszeniu oruz
wynikach pt zepr ow adzonej w eryfi kacj i.

§6.

Zakaz dzialań o dwetorvych

t. Zakazane jest podejmowanie dzińań odwetowych, próby ich stosowania lub grożby
zastosowania takich dzińń wobec Sygnalisty, który dokonń zgłoszenia, a także ujawnienia
Publicznego - zgodnie z ustawą z dnia 14 czetwca 2024 t. o ochronie sygnalistów
(Dz.U z 2024 t. poz. 928).

2. Zakazane jest podejrnowanie działań odwetowych w stosunku do osoby, która pomogła
SYgnaliŚcie w dokonąniu zgjoszenia oruz w stosuŃu do osoby, która jest z Sygnalistą
powiązana.
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3. Podejmowanię jakichkolwiek działń o charakterze represyjnym, dysĘminacyjnym lub
innego rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec Sygnalisty, będą traktowane jako
naruszenie Procedury i mogą skutkowaó odpowiedzialnością porządkową i dyscyplinarną lub
rozvtiązaniem umowy, ktfuałączy osobę podejmującądziałaniaodwetowe zPtacodawcą.

4. Niedopuszczalnymw stosunku do Sygnalisty jest w szczególności:

a) odmowa nawiązania stosuŃu pracy;

b) wypowiedzenie llń rorwiązanie bęzwypowiedzenia stosuŃu pracy;

c) niezawatcie umowy o pracę na czas określony lub umowy o pracę na czas nieokreślony
porcrwiązaniu umowy o pracę na okres próbny;

d) niezawarcie kolejnej umowy o pracę na czas określony lub niezawarcie umowy o pracę na
czas nieokreślony, po rozwiązaniu umowy o pracę na czas określony - w sytuacji gdy
Pracownik miał uzasadnione oczekiwanie, że zostanie znimzawafiataka umowa;

e) obnizenie wynagrod zenia za praaęi

f) wstrrymanie awansu albo pominięcie przy awansowaniu;

g) Pominięcieptzy ptzyznawaniu innych niz wynagrodzenie świadczeń związanychzpracąlub
obniżenie wartości tych świadczeń;

h) przeniesienie pracownika naniższe stanowisko pracy;

i) zawieszenie w wykonywaniu obowiązków pracown iczy chlub służbowych;

j)Ptzekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowiązków pracowricrych;

k) niekorzystna zmiana miejsca wykonywaniapracy lub rozkładu czasuptacy;

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

m) nałożenie lub zastosowanie środka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub środka
o podobnym charukńerue;

n) przymus, zasttaszanie iub wykluczenie;

o) mobbing;

p) dyskryminacją;

q) niekorrystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

r) wstrrymanieudzińu lub pominięcie przy typowaniu do udziału w szkoleniach podno szących
kwalifikacj e zawodowe ;

s) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
o ile przepisy odrębne przewidują możliwość skierowania pracownika na takie badania;

t) dzińanie zmieruające do utrudnienia znalezienia w przysńości zatrudnienia w danym
sektorze lub btanĘ na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego
lub branżowego;

u) spowodowanie straĘ finansowejo w tym gospodarczej lub vttaĘ dochodu;

^
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v) wYtządzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia dóbr osobistych,
w szozególności dobrego imieni a zgłaszającego,

5. Za dzińania odwetowe z powodu dokonania zgloszenia lub ujawnienia publiczrreg o aważa
się także groŹbę lub próbę zastosowania środka określonego w ust. 3 powyżej. Na Pracodawcy
spoczywa cięzar dowo du, że podjęte dzińanie nie jest dzińanięmodwetowym.

6. SYgnalista dokonujący zgloszenia w ńej wierze (tzn. dokonujący zgloszenia wiedząc,
że do naruszenia prawa nie doszło), nie podlega ochroni e przewidzianej w Procedurze oraz
w ustawie z dnia t4 czerwca2024 t. o ochronie sygnalistów (DzJJ z2O24 r. poz.928).

7. Osoba, która poniosła szkodę z powodu zgłoszenia w tnłł. ńej wierue, ma prawo żądaó
od Sygnalisty, który dokonał takiego zgjoszenia odszkodowania lub zadośóuczynienia
za narvszenie dóbr osobistych.

§7.

Dane osobowe

1. Dane osobowe Sygnalisty powłalające na ustalenie jego tozsamości nie podlegają
ujawnieniu nieupoważnionym osobomo chyba że Sygnalistavłytazizgodęna ich ujawnienń.

2. Zachowanie poufnoŚci ma na celu zagwaruntowanie poczucia bezpieczeństwa Sygnaliście
oraz minimalizację ryzyka wystąpienia dziŃań odwetowych lub represyjnych. Śylnakta,
który dokonńzgloszenia, aktórego dane osobowe zostĘ w sposób nieuprawniony ujawnione,
Powinien nięzvłłocznie o zaistniałej sytuacji powiadomić Zespół. Zespół zobowiązany jest
podjąó działaniamające na celu ochronę Sygnalisty.

3. TozsamoŚÓ Sygnalisty, jak również wszystkie informacje umożliwiające jego identyfikację,
nie będzie ujawniana podmiotom, których doĘczy zgjoszenie, osobom trięcim ani inn}ń
Pracownikom i wsPÓłPracownikom podmiotu. Tożsamośó Sygnalisty, jak równiez inne
informacje umożliwiające jego identyfikację mogą zostaóujawnione jedynie wtedy, gdy takie
ujawnienie jest koniecznym i propoĘonalnym obowiązkiem wynikającym z powszechnie
obowiązującYch Przepisów prawa w kontekście prowadzony chprzezorgany publiózne 1ub sądy
odPowiednio postępowań wyjaśniających lub postępowń przygotowawczychlub postępowań
sądowYch. Tozsamośćpodmiotóą których dotyczy zgloszenie,podlegawymogom zachowania
poufności w analogic zrlym zakresie, co tozsamość Sygnalisty.

4. Dane osobowe; które nie mają znaczenia dla rozpoznania zgłoszenia, nie są zbierane,
aw razie PrryPadkowego ich zebrania są w terminie 14 dni od ustaleni a, że nie mają znaczenia
dla sprawy, usuwanę.

§8.

Rejestr zg|oszeń

l. Każde zgloszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgłoszeń, niezależnie od przebiegu
dzińań następczych.

2. Za prowadzenie Rej estłu Zgloszeń odpowiad a Zespół.



^

3. Rej estr Zgłoszeń zawiera co najmniej :

a) numer zg}oszenia;

b) przedmiot naruszenia prawa;

c) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, której dotyczy zgłoszenie,niezbędne do identyfikacji
tych osób;

d) adres do kontaktu Sygnalisty;

e) datę dokonania zgloszeniawewnętrznego;

f) informację o podjętych dzińartiach następczych;

s) datę zakoiczenia sprawy.

4. Rejestr Zgłoszeń prowadzony jest z zachowaniem zasad poufności. Dane osobowe
oraz dokumentY zńązanę ze zgjoszeniemprzechowywane są przezokres 3 lat po zakończeniu
roku kalendarzowego, w którym zakończono dzińanie następcze lub po zakończeniu
PostęPowń zainicjowanych tymi dzińaniami lub po przekazaniv zgloszenia do organu
publicznego właściwego do podjęcia dzińańnastępczych.

§9.

Inform acj e dotyczą c e zgłoszeń zewnętrznych

|. Zgłoszenie może w każdym przypadku nastąpió również do Rzecznika Praw obywatelskich
lub organu Publicznego, z pominięciem Procedury w sz,czególności gdy: w terminie
na Przekazanie informacji zwrotnej u Pracodawcy nie podjęto dzińaft nasiępcrych lub nie
Ptzekazano informacji zwrotnej lub Sygnalista ma uzasadnione podstawy sądz|ó,że naruszenie
Prawa moŻe stanowiĆ bezpośrednie lub ocrywiste zagtożenie dla interesu publicznego,
w szczególnoŚci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub dokonanie zgxoszeiia
wewnętrznego narazi go na dzińania odwetowe, lub w przypadku dokonania zg}oszenia
wewnętrznego istnieje niewielkie prawdopodobieństwo skutecznego ptzeciwdzińania
naruszeniu Prawa Ptzęz Pracodawcę z uwagi na szczególne okoliczności sprawy, takie jak
moŻliwoŚĆ ukrycia lub zniszczenia dowodów lub możliwośó istnienia-runory między
Pracodawcą a sPrawcą naruszenia prawa lub udziału Pracodawcy w naruszeniu prawa.

2. Zgjoszenia dokonąne do Rzęcznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego
z Pominięciem zgloszenia wewnętrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnąlisty ocnrony
gwarantowanej Przepisami ustawy z dnia !4 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów
(Dz.U,2024.928).

3. Celem Pracodawcy jest zwiększenie efektywności wyĘwania nieprawidłowości
i podejmowania skutecznych dzińń w celu ich eliminowania otaz w7rostu zalfania wśród
osób zatrudnionYch i Partnerów handlowych, stąd Pracodawca zachęca do korzystania
z Procedury, w syfuacji możliwości zuadzęnia naruszeniu prawa w ramach stiuktury
Pracodawcy.
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§ 10.

postanowienia końcowe

1. Za adekwatność i skutecznośó fuŃcjonowania Procedury odpowiada Samodzielne
Stanowisko Pracy ds. Organizacyjnych w Hajnówce.

2. Ocęna adekwatności i skuteczności Procedury dokonywana jest nie ruadziej niżruzna3lata
ptzez Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Organizacyjnych w Hajnówce.

3. Kierownicy komórek organizacyjnych Komendy Powiatowej PSP w Hajnówce
odpowiedzialni sązazapoz,nartie wszystkich podległych sobie pracowników z postanowieniami
Procedury.

4. Kierownicy komórek organizacyjnych Komendy Powiatowej PSP w Hajnówce
odpowiedzialni są za wstępne i regularne szkolenia zzahesu objętego Procedurą.

5. Procedura wchodzi w Ęcie z dniem 25 vrześnia2024 r.

6. Procedura zostanie opublikowana na stronie internetowej Pracodawcy pod adresem -
https : //www. gov. pllw_eblkppsp-haj nowka, w zal<ładce z ał atw s p r aw ę,

Uzgodniono z organizacjami związkowymi działającymi w KP PSP w Hajnówce:
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zń.nr l
do Procedury zgłoszeń wewnętrznych w KP PSP w Hajnówce

(imię i nazwisko osoby zgłaszającej) (miejscowośó, data)

(adres na który należy wysłaó
powiadomienie o prryjęciu zg}oszenia)'

Zgłoszenie
naru§zenia prawa w trybie u§tawy o ochronie §ygnali§tów

Pan
Komendant Powiatowy
Państwowej StraĘ Pożarnej

Dzińając na podstawie art. 4 ust. 1 ustawy z 14,06.2024 t, o ochronie sygnalistów (Dz. U. z 2024 r.

/^poz.928) oruz Procedury zgłoszeń wewnętrznych w Komendzie Powiatowej Pństwowej Strazy Pożamej
w Hajnówce, zgłaszantnaruszenie prawauzyskane w kontekście związanymzpracąlsłużbą.

1. Osoba, której dotyczy zgłoszenie (należy wskaząć osobę fizycznq, jako osoba hóra dopuściła
się naruszenia prawa lub z którq osoba ta jest powiqzana).

2. Naruszenie polegało na .......... (tutaj naleĘ wskazać jakie nąruszenie/naruszenią
sq zgłaszane).

3. Naruszenie miało miejsce w ............. ...... (należy podać miejsce) w dniu
(nie doĘczy, jeżeli do naruszenia jeszcze nie doszło, lecz prawdopodobnie dojdzie).

4. Wskazanie dowodów potwierdzających przedstawione zg]oszenia (należy wypełnić, jeżeli
zgłaszaj qcy dysponuj e takimi dowodami).

5.Czy zgłaszający oczekuje zorganizowania bezpośredniego spotkania @odlłeślić właściwe):
TAKAIIE. W przypadku wybrania odpowiedzi TAK, po wstępnej weryfikacji zgłoszenia, obejmującej
ustalenie, czy zgłoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, bezpośrednie spotkanie będzie
zotganizowane w terminie 14 dni od otrzymania zgłoszenia, pod waruŃiem, że zgłaszający podał dane
kontaktowe.

^ 
6. Status osoby zgłaszającĄ naruszenie (naleĘ wskazać właściwe):
l) pracowniVfunkcjonariusz;
2) bvŁy pracowniVfunkcj onariusz;
3) osoba ubiegająca się o zatrudnienie;
4) osoba świadcząca pracę na innej podstawie niż stosunek pracy, w tym na podstawie umowy

cywilnoprawnej;
5) przedsiębiorca;

6) stuĘsta;
7) wolontariusz;
8) praktykant;

9) inny fiaki?) ...............

(p o dpis zgłaszaj ąc e go)

-jeżeli 
zgłaszający nie poda adresu, nie zostanie przesłane potwierdzenie przyjęcia zgłoszenia i informacja zwrotna w zakresie planowanych lub podjętych

działń następczych,



^

KL Aa ZaLA INFORMACYJNA dot. zgłoszeń naruszenia p rawa (sygnalistów).
Zgodniezart.13 ust. 1i2iart.14ust. Ii?RozporządzeniaParlamentuEuropejskiegoiRady(UE)

20161679 z dniaż7 kwiętnia20l6 r, w sprawie ochrony osób fizycznyohw związkv zprzetv]atzanięm
danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy

95l46lWE (zwanę dalei RODO) informuiemy. że:

1. Tożsamość i dane
kontaktowe
administratora

Administratorem PanalPani danych osobowych (ADO) jest: Komendant
Powiatowy Państwowej StrłĘPożarnej w Hajnówce. Mogą się Państwo z nim
kontaktowaó w następujący sposób: listownie na adres siedziby
administratora: 17-200 Hajnówka, ul. 1l Listopada 4; e-mailem:
kppspha@straz.bialvstok.pl, telefonicznie : 47 711 81 60, fax: 47-7I1-8I-59.

2. Dane kontaktowe
inspektora ochrony
danych

W sprawach dotyczących ptzetrrł aruania P analP ani danych osobowych przez
Komendanta Powiatowego PSP w Hajnówce, w Ęm realizacji Państwa praw,
mogą się Pństwo kontaktowaó zwyznaczonym przęz KP PSP inspektorem
ochrony danych (IOD) w następujący sposób: listownie na adres siedziby
administratora: listownie na adres siedziby administratora:17-ż00 Hajnówka,
ul. 11 Listopada 4; e-mailem: kp_ps.pha,R."ętra.u.bialystok.p|, telefonicznie :

47 7lI 81 60. fax:47-711-81-59

3. Cele przetwarzania
i podstawa prawna

PanPana danę osobowe przetwaruane będą na potrzeby analizy, weryfikacji
i wyjaśnieni a zglaszanych nieprawidłowości. Podstawą prawną przetwarzania
danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. c RODO (przetwarzanie jest niezbędne
do wypełnienia obowiązku prawnego ciążącego na administratorze)
oraz Ustawaz dnia 14 czerwca2024 r. o ochronie sygnalistów.

4. Odbiorcy danych Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych będą wyłącznie podmioĘ
uprawnione do uzyskania danych osobowych na podstawie obowiązujących
przepisów prawa.

5. Okres
przechowywania
danych

Pani/Pana dane osobowe będą przechowywane ptzez okres czasu zgodny
z przepisani wynikającymi z przepisów prawa doĘczących archiwizacji,
przez okres niezbędny do realizacji celów przetwarzania wskazanych w pkt 3,
lecznie krócej niż okres wskazany w przepisach o archiwizacji w jednostkach
PsP.

6. Prawa podmiotów
danych

Posiada Pani/Pan prawo do: żądania dostępu do treści swoich danych,
sprostowania swoich danych, usunięcia danych, przetwarzar|ych na podstawie
Pani/Pana zgody; w pozostĄch przypadkach, w których Organ PSP
przetwarza dane osobowe na podstawie przepisów prawa, dane mogą byó
usunięte po zakończeniu okresu archiwizacji, ogtaniczenia ptzetwarzania
swoich danych, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich danych,
zzastrzężęniem,że nie dotyczy to przypadków, w których Organ PSP posiada
uprawnienie do przetwarzania danych na podstawie przepisów prawa.
Przetwaruanie podanych ptzez PaniąlPana danych osobowych nie będzie
podlegało zautomaĘzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu,
o którym mowa w art.22 ust. 1 i 4 RODO.
Pani/Pana dane osobowe nie będą przekazywane do państwa trzeciego
lub organizacii międzvnarodowei.

7. Prawo wniesienia
skargi do organu
nadzorczego

Przysługuje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu
nadzorczego, którym jest Prezes Urzędu Ochrony Danych Osobowych
(00-193 Warszawa, ul. Stawki 2, tel. 22 53I-03-00, fax. 22 531-03-01,
e-mail: kąacelarią@uodo.gov,pl) jeżeli uzna PanilPan, że przetwarzanie
narusza przepisy RODO.

8. Informacja
o dobrowolności
lub obowiązku
nodania danvch

Podanie przezPanią/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym
koniecznym do realizacji celu, o którym mowa w pkt. 3, niepodanie
prawidłowych danych skutkuje brakiem możliwości zńatvlięnia sprawy.



UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
dla osoby wyznaczonej do obsługi zgłoszeń sygnalistów

Osoba upoważniona:
(imię i nazwisko upowaznianego)

stanowisko:

Zakres upoważnienial prze,tularzanie danych osobowych, w związku w przyjmowaniem,
weryfikacją zgłoszeń wewnętrznych oraz podejmowaniem dzińń następczych w zakresie
niezbędnym do przeprowadzenia tych czynności.

Czynnoś ci przehł arzaniaz
zbierunie, utrwalanie, otgalizowanie, porządkowanie, przechowywanie, adaptowanie lub
modyfikowanie, pobieranie, przeglądanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przesłanie,
rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostępnianie, dopasowywanie lub łączenie,
ograniczanie,usuwanielubniszczenielniepotrzebneskreślić/.

Kategorie danych osobowych:
Upowa:żniony uprawniony jest do przetwarzaniadanych osobowych następujących kategorii:

1. zwykłe dane osobowe, w tym dane kontaktowe podane przez sygnalistę, doĘczące
sygnalisty, osoby, której doĘczy zgłoszenie lub osoby ttzeciej wskazanej w zgłoszeniu,

2. inne dane osobowe podane ptzez sygnalistę, w tym dane dotyczące osoby, której
doĘczy zgłoszenie. lub osoby trzeciej wskazanej w zgłoszeniu, obejmujące mtykłe
dane osobowe lub dane osobowe szczęgólnych kategorii lub dane kame, podawane
w szczególności w zgłoszeniu sygnalisty, dokumentach dodatkowych lub
uzllp ełniaj ących, formular ns, zgo dy na uj awnienie to żsamo ści sy gnal i sty.

Czas ob ow iąryw ania upoważnienia :

Upowaznienie wygasa z chwilą zaptzestania wykonywania zńań związanych z obsfugą
zgłoszeń sygnalistów, o ile nie zostanie wcześniej odwołane.

Wystawił:
(podpis administratora lub osoby reprezenfuj ącej adm inistratora)

Data nadania upoważnienia:

Numer upoważrrienia:

O świadc ze nia o s o by up ow ażn io n ej :

! OSwiadczam) że zapoznńemlam się z ptzepisatrti doĘczącymi ochrony danych
osobowych, a także z wewnętrznymi przepisami w tym zakresie obowiązującymi
u Adminis tr ator a i zobowiąn$ę się do ich ptzesttzegania.

! Zobowiąnllę się do zachowania w tajemnicy danych osobowych, które uzyskałamtem lub
uzyskam w ramach przyjmowania i weryfikacji zgłoszeń wewnętrznych,
oraz podejmowania dzińń następczych, także po ustaniu stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego, w ramach którego wykonuje lub będę wykonywaó te zadania.

] Zobowiąruję się do zapewnienia ochrony poufności tozsamości sygnalisty, osoby,
któĘ doĘczy zgłoszenie oraz osoby 1.rzeciej wskazanej w zgłoszeniu.
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(stopień, imię i nazwisko)

(stanowisko)

oświadczen!e

Niniejszym potwierdzam zapoznanie się z treścią Procedury zgłoszeń wewnętrznych
w Komendzie Powiatowej Państwowej Straży Pożarnej w Hajnówce stanowiącą załącznik
do Zarządzenia nr 3/2024 Komendanta Powiatowego Państwowej Straży Pożarnej
z dnia L7 września 2024 r.

Hajnówka,

(data) podpis)

a\

Otrzymuje: Wydział Kadr KP PSP w Hajnówce


