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PosTANoWlENlA oGÓLNE

1. Celem Regulaminu egloseenia naruszeń prawa przez sygnalistów (dalej: Regulamin)
jest wprowadzenie w Komendzie Powiatowej PSP w Łosicach (dalej: KP PSP w Łosicach) zasad
postępowanaa W prrypadku zgloszeń naruszeń prawa dokonywanych zgodnie z Ustawą
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów (dalei: Ustawa).

2. Regulamin określa zasady zgłoszenia oraz rozpatrywania zgloszeń naruszeń prilwa w KP PSP

w Łosicach, podejmowania działań następczych i zapewnienia ochrony osobom zglaszającym

naruszenia prawa przed działaniami odwetowymi.

3, llekroć w regulaminie jest mowa o:

l) działaniu następczym - należy przez to rozumiec dzialanie podjęte pnez podmiot prawny lub oęan
publiczny w celu oceny prawdziwości informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania
naruszeniu prawa będącemu przedmiotem zgloszenia, W szczególności przer postępowania
wy|aśniające, wszczęcie kontroli lub postępowania administracy|nego, wniesienia oskarżenia, dzialanie
podjęte w celu odryskania środków finansowych, lub zamknięcie procedury realizowaneJ w ramach
wewnętrznej procedury zgloszenia naruszeń prawa i podeimowania dzialań następczych lub procedury
p rryj mowa n ia zglosze ń zewnętrznych i podejmowa nia dziala ń na stępczych;

z| działania odwetowe - należy przez to rozumieć bezpośrednie lub pośrednie dzialanie,
lub zaniechanie w kontekście związanych z pracą, które jest spowodowane zgloszeniem lub
ujawnieniem publicznym i które narusua, lub może naruszać pfiawa sygnalisty, lub wyrządza, lub może
wyrządzać nieuzasadnioną szkodę sygnaliście, w tym niezasadne inicjowanie postępowań przeciwko
sygnaliście;

3) informacjio naruszeniu prawa _należy przez to rozumieć informację, w tym uzasadnione podejrzenie
doĘczące zaistniałego, lub potencialnego naruszenia prawa' do którego doszlo lub prawdopodobnie
dojdzie w podmiocie prawnym, w którym sygnalista uczestnicryl w procesie rekrutacji lub innych
negocjacji poprzedzających zawarcle umowy, pracuje lub pracował. lub w innym podmiocie prawnym,

z którym sygnalista utrzymuje lub utrrymywal kontakt w kontekście związanym z pracą, lub informację
dotyczącą prób ukrycia takiego naruszenia prawa;

4) informacji zwrotnej - należy przez to rozumieć przekazanie sygnaliście infrormacji na temat
planowanych lub podjętych dzialań następczych i powodów takich dzialań;

5) kontekście związanym z pracą - należy przez to rozumieć przeszle, obecne lub przyszłe dzialania
związane z wykonywaniem prilcy na podstawie stosunku pracy, lub innego stosunku prawnego
stanowiącego podstawę świadczenia pracy, lub uslug, lub pelnienia funkcji w podmiocie prawnym,

lub na rzecz tego podmiotu, lub pelnienia slużby w podmiocie pnwnym, w ramach których uzyskano
informację o naruszeniu prawa oraz lstnieje moż]iwość doświadczenia dzialań odwetowych;

6) organie publicznym - należy przez to rozumieć naczelne icentralne organy administracli rządowej,
terenowe oĘanY administracji rządowej, organY jednostek samorządu terytorialnego, inne orBany
państwowe oraz inne podmioty wykonujące r mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej,

wlaściwe do podejmowania dzialań zastępczych w dziedzinach wskazanych w ań. 3 ust. 1 Ustawy;

7) osobie, której dotyczy zgloszenie - należy prrez to rozumieć osobę firyczną, osobę prawną lub
jednostkę oęanizacyjną nieposiadającą osobowości prawnej, któĘ ustawa prryznaje zdolność



prawną, wskazaną W zgtosreniu lub ujawnianiu publicznym jako osoba, ktÓra dopuścila się naruszenia
prawa' lub |ako osoba, z którą osoba. która dopuściła się naruszenia prawa, jest powiązana;

8} osobie pomagającejw dokonaniu zgloszenia - należy przeu to rorumieć osobę fizyczną, która pomaga
sygnaliście w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekście awiązanym z pracą i której pomoc nie
powinna zostać ujawniona;

9) osobie powiązanej z sygnalistą - należy przez to rozumieć osobę fizyczną, która może doświadczyc
dzialań odwetowych, w tym wspólpracownika lub czlonka rodziny sygnalisty;

10) podmiocie prawnym - należy przez to rozumieć podmiot prywatny lub podmiot publiczny;

11) podmiocie prywatnym - należy pnez to rorumieĆ osobę fizyczną prowadzącą dzialalność
gospodarczą, osobę prawną lub jednostkę organizacy|ną nieposiadającą osobowości prawnej, której
ustawa przyzna|e zdolność prawną lub pracodawcę, jeżeli nie są podmiotami publicznymi;

12) podmiocie publicrnym - należy przez to rozumieĆ podmiot wskazany W art. 3 ustawy z dnia 11
sierpnia 2oŻL r. o otwańych danych i ponownym wykorzystaniu informacji sektora publicznego (Dz' U'
zŻo23 r. poz. 1524);

13) postępowaniu prawnym - należy przez to rozumieć postępowanie toczące się na podstawie
pnepisów prawa powszechnie obowiązującego, w szczególności karnego, cyw|lnego,
administracyjnego, dyscyplinarnego, o naruszenie dyscypliny finansów publicznych, lub regulacji
Wewnętrznych wydanych w celu wykonania przepisÓw prawa powszechnie obowiązującego, w
szczególności a ntymobblngowych;

14) ujawnieniu publicznym - należy pnez to rozumieć podanie informacji o naruszeniu prawa
do wiadomości publicznej;

15} zgloszeniu - należy przez to rozumieć ustne lub dokonanie w postaci papierowej, lub elektronicznej
zgloszenie wewnętrzne, lub zglovenie zewnętrzne, przekaeane zgodnie z wymoBami określonymi
Ustawie;

16) zgloszenie wewnętrzne - należy preez to rozumieć ustne lub dokonane w papierowej,
lub elektronicznej pnekazanie informacjio naruszeniu prawa podmiotowiprawnemu;

17) zgłoszenie zewnętrzne - należy przez to rozumieć ustne lub dokonane W postaci papierowej,
lub elektronicznej przekazanie informacji o naruszeniu prawa Rzecznlkowi Praw Obywatetskich
albo organowi publicznemu;

18t Dyrektpruie - należy przez to rozumieć DYREKTYWĘ PARLAMENTU EURoPEJsKtEGo l RADY (UE)
zolg/1937 z dnia 23 października 2019 r. w sprawie ochrony osób zglaszających naruszenia prawa Unii;

19) Ustawie - naleźy przez to rozumieć Ustawę z dnia 14 czerwca 20ŻĄ r. o ochronie sygnalistów (Dz.

U.2O24 r. poz.928 ze zm.);

20) Pracodawcy - należy pnez to rozumieć pracodawcę w roaumieniu ań. 12 ust. 5 pkt t ustawy
o PaństwoweJStraży Pożarnej z dnia 24 sierpnia 1991 r. (Dz. U. z2oŻĄ r. poz. 12 ze zm. -zwanej dalei
ustawą o PSP) oraz art. 3 ustawy z dnia 26 cuerwca L974 r. _ (odeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465 ze
um.);

21t Pracowniku - należy prrer to rozumieć funkcjonariusza zgodnie z art' 1 ust. 3 ustawy o PSP oraz
pracownika w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia 26 czerwca L974 r. - Kodeks pracy oraz pracownika



tymczasowego w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy z dnia 9 lipca 2003 r. o zatrudnieniu pracowników

tymczasowych (t.j. Dz. U. z 2023 r, poz. 1110);

22) Regulaminie - należy przez to rozumieć niniejszy dokument;

23) RoDo - należy przez to rozumieć rozporządzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z dnia 27 kwietnia 2oL6 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywV 95/a6lWE
(ogólne rozporządzenie o ochronie danych osobowych), (Dz' U. UE' L. z 2016 r. Nr 119. s. l, ze zm.);

24) Współpracowniku - należy przez to rozumieć osobę zatrudnioną przez KW PSP w Warszawie
na podstawie umowy zlecenia, umowy o dzielo lub innej umowy cywilnoprawnej;

25) Zespole - należy pnez to rozumieć zespół zlożony z osób upoważnionych przez Pracodawcę
do pnyjmowania zgloszeń wewnętrznych, rozpatrywania ich, podejmowania dzialań następcrych
oraz przekazywa nia Zgla szające m u i nforma cji zwrot nej.

4. Regulamin stosuje się do osoby fizycznej, która zglasza lub ujawnia publicznie informację

o naruszeniu prawa uzyskaną w kontekście związanym z pracą, w tym do:

1) pracownika,

2) pracownika tymczasowego,

3) osoby świadczącej pracę na innej podstawie niż stosunek pracy' W tym na podstawie umowy

cywllnoprawnej,

4) pzedsiębiorcy,

5) stażysty.

6) wolontariusza,

7) prakĘkanta,
- zwanej dalej 

"Sęnalistą".
5' Regulamin stosuje się także do osób fizycznych, o których mowa w ustępie powyżej, w przypadku

zgloszenia lub ujawnienia publicznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w konteKcie
związanym z pftlcą pned naw|ązaniem stosunku pracy/slużby, lub innego stosunku prawneBo

stanowiącego podstawę świadczenia pracy, lub uslug, pelnienia funkcji lub pełnienia slużby w KP PSP

w tosicach, lubjuż po ustaniu takiego stosunku pracy/slużby.

6. Naruszen|em prawa jest dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem, lub mające na celu obejście
prawa w dotyczące w szczegóIności:

1l korupcji;

2) zamówień publicznych;

3) zasad etyki zawodowej funkcjonariusry Państwowej Straży Pożarnej;

4} ochrony pneciwpożarowej;

5} uslug, produktów i rynków finansowych;

5) zapobiegania praniu pieniędzy i finansowaniu terroryzmu;

7) bezpieczeństwa transportu;

8) ochrony środowiska;

9) ochrony radiologicznej I bezpieczeństwa jądrowego;

10) zdrowia dobrostanu zwierząt;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentów;



13) ochrony prptlatności i danych osobowych;

L4) bezpieczeństwa sieci i systemÓw teleinformaĘcznych;
15) interesÓw tinansowych Skarbu Państwa Rzeczypospolitej Polskiei, jednostki samorządu
terytorialnego orat. U nii Europejsklej;

16) konstytucyjnych wolności i praw czlowieka i obywatela - występujące W stosunkach jednostki

z organami władzy publicznej i niezwiązane z działaniami wskazanymi w ust. 6 pkt 1 i 17;

17) Regulacjiwewnętrznych (regulaminów, zarządzeń, procedur, polityk itp.)obowiązujących
w KP P5P w tosicach. Każdy pracownik l wspólpracownik sklada pisemne oświadczenie o zapoznaniu
się z Regulaminem. Wzór oświadczenia stanowi Zalącznik nr 1 do niniejszego Regulaminu. Pracodawca
jest obowiązany zapoznać każdego pracownika z treścią regulaminu przed dopuszczeniem go do pracy.

8. osoby ubiegające się o wykonywanie pmcy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawne8o stanowiącego podstawę świadczenia pracy' lub uslug, lub pelnienie funkcji, lub pelnienia

służby podmiot, prawny pnekazuje informację o procedurze zgłoszeń Wewnętrznych wraz z

rozpo częciem rekruta cji ! u b negocjacji poprzedzaiących zawa rcie umowy.

9z
sPosoBY zGtAszANtA NARuszEŃ PRAWA

1. W prrypadku uzasadnionego podejrzenia naruszenia prawa sęnalista ma prawo skorzystać
z wewnętrznego kanalu zgloszeń udostępnionego przez Pracodawcę. Ęloszenie odbywa się, zgodnie
z wyborem sygnalisty:

1) poprzez wykorrystanie formulana (wzór fiormularza stanowi Zalącznik nr 2 do ninieiszego
Regulaminu)umieszczonego na stronle internetowej Komendy Powiatowej Państwowej Straży
Pożarnej w tosicach;

2) poprzez wyslanie zgłoszenia za pośrednictwem poczty elektronicznej na adres
los ice@ mazowsze.straz.pl;

3) poprzez wysłanie zgloszenia w brmle pisemne| na adres: Komenda Powiatowa PSP

ul. Kolejowa 2A, 08_200 Łoslce z dopiskiem ,,Ęloszenie sygnalne ";
4} podczas bezpośredniego spotkania zorganizowanego w siedzibie Komendy Powiatowej
Państwowej Straży Pożarnej w Łosicach;

2. Zgloszenia nie mogą mieć charakteru anonimoweBo. W przypadku wniesienia takiego zgloszenia
podIega ono rejestracji bez nadawania dalsrego biegu. Zgloszenia wewnętrzne opatrzone
pseudonimem będą traktowana jak zgloszenia anonimowe.

3. W pierwszej kolejnoścl, w przypadku podejnenia lub stwierdzenia naruszenia praw sygnalista
powinien skorzystać z trybu zgloszenia jednym z ww. kanałów wewnętrznych, zapewnionych przez
Pracodawcę. Sygnalista może jednak dokonać zgloszenia zewnętrznego bez uprzedniego dokonania
zgloszenia wewnętrznego.

4' Na wniosek sygnalisty zgloszenie ustne może być dokonane podczas bezpośredniego spotkania
zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrrymania takiego wniosku (9 2 ust I pkt 4 Regulaminu).

W taklm przypadku za zgodąsygnalisty egloszenie jest dokumentowane w formie:
1) nagranie rozmowy, umożliwiającego jej wyszukanie, lub

2) protokolu spotkania, odtwarzającego jego dokladny przebieg, przygotowanego prŻez osobę
upoważnioną przez podmiot prawny do prryjmowania zgłoszeń wewnętrznych.



5, W przypadku, o którym mowa w ust.4, sygnalista może dokonac sprawdzenia, poprawienia

izatwierdzenia transkrypcji rozmowy lub protokolu rozmowy przez ich podpisanie.

6. Zgloszenie powinno zawierać w szczegÓlności:

1) imię, nazwisko, stanowisko, dane kontaktowe - adres do korespondencji (mail), numer telefonu;

2) datę i miejsce sporządzenia zgloszenia;

3) dane osób, które dopuściĘ się naruszenia/mających związek ze sprawą, w tym ewentualnych
świadków lub osób, z którymi pracownik kontaktował się w danej sprawie tj' imię, nalwisko,

stanowisko, mieisce pracy;

4) zwięzły opis nieprawidlowości wraz ze wskazaniem istotnych faktów oraz ich daty;

5) oszacowanie ewentualnych strat i ryryka związanych ze sprawą (o ile jest to możliwe);

6) źrÓdlo wiedry pracownika o naruszeniu,

7' Zgłoszenie dodatkowo może zostać udokumentowane zebra nymi dowodami

9r
PRetJ MoWAN l E l WERYF| KAoA zcŁoszEŃ

1. Zadaniem Zespolu jest pnyjęcie iweryfikacja otrrymanego zgloszenia, podjęcie dziatań następczych,
wlączając w to dalszą komunikację ze zglaszającym, w tym występowanie o dodatkowe informac|e
niezbędne do rozpatrzenia zgloszenia, a także przygotowanie informacii nrrotnej obejmującej
informację o stwierdzeniu bądź braku stwierdzenia wystąpienia naruszenia pmwa i ewentualnych
środkach, które zostaĘ podjęte albo będą podjęte w reakcji na stwaerdzenle naruszenia prawa.

2. Zespół dokonuje anonimizacji danych osobowych sygnalisty na wszelkich dokumentach sprawy
w kolejnym etapie obslugl zgloszenia (po zarejestrowaniu). Po zarejestrowaniu oryginalne zgloszenie
jest wylączane z dalszej dokumentacji sprawy i o i|e konieczne jest dalsze przekarywanie informacji
w nim zawańych, odbywa się to Ęlko w wersji zanonimizowanei.

3. W clągu 7 dniod dnia wpĘwu zgłoszenia Zespót pnyjmujący zgloszenia potwierdra sygnaliście jego

otrzymanie.

4. Zespól prowadzi postępowanie wyjaśniające i rozpatruje zgloszenie niezwlocznie, w terminie
nie dlużsrym nlż 3 miesiące od dnia jego pnyjęcia.

5. Zespól prryjmujący zgłoszenie pzekazuje informację uwrotną sygnaliście, któna obejmuje
w szczególności infurmację o stwierdzeniu występowania naruszen|a prawa iewentualnych środkach,
ktÓre zostaĘ lub zostaną zastosowane w reakcjina stwaerdzone naruszenie prawa. lnformacja zwrotna
powinna być pnekazana niezwlocznie po zakończeniu postępowanla wyjaśnia|ącego.

6. Pracodawca prowadzi rejestr zgloszeń wewnętrznych orat jest administratorem danych

zgromadzonych w tym rejestrze.

7. Pracodawca upoważnia jednego z czlonów Zespolu do dokonywania wpisów do rejestru oraz bieżącej

aktualizacji znajdujących się w rejestrze informacji, zgodnie ze stanem faktycznym.



8. Pracodawca zapewni odpowiednie warunki do przechowywania rejestru oraz pozostalych
doku mentów związanych z prowadzonymi postępowa n iam i wyjaśniającymi.

9' W re|estrze zgloszeń wewnętrznych Pracodawca gromadzi m.in' następujące dane:
1) numer zgloszenia;

2) przedmiot naruszenia;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, które| dotyczy zgloszenie, niezbędne do identyfikacji tych
osób; adres do kontaktu sygnalisty;

5) datę dokonania zgloszenia wewnętrznego;

6) informację o podjętych dzialaniach;
7) datę zakończenia sprawy'

10. Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszeń wewnętrznych są przechowywane
przez okres 3 lat po zakończeniu roku ka|endarzowego, w którym zakończono drialania następcze, lub
po zakończeniu postępowań za|nicjowanych Ęmi dzialaniami.

11. Szczegółową INSTRUKCJA ROZPATRYWANIA zctoSzEŃ WEWNĘTRZNYCH stanowiZalącznik nr 8 do
niniejszego Regulaminu.

9ł
zEsPÓŁ PRZYJMUJĄCY zGŁoszEN lA

1. Zespól jest orBanem stalYm, powolanym przez Pracodawcę. Zespół zobowiązany jest do:
1 ) o rga n izowania l przeprowadza nia roz mów wyjaśniających,

2 ) protokolowania rozmów wyjaśniaJących,

3)zbierania dokumentacjiariązanejze zgloszenlem oraz niezbędnej do prowadzenia
postępowanaa,

4}wypracowania stanowiska, zawierająceBo analizę zdarzeń, dostarczonych dowodów, ocenY
zasadności rozpatrywanego zgloszenia oraz wnioski i rekomendacje dalsrych dzialań,
5) przekazania Pracodawcy protokolu zawierającego stanowisko zespolu wraz z uzasadnieniem,
wnioskami i rekomendacjami,

6) bieżącego kontaktu z osobą zglaszającą i przekazywania informacji zwrotnej o etapach
postępowania.

2. W skład zespołu przyjmującego zgloszenia wchodzą:

1 l przed stawlcie! Pracodawcy (zastę pca Komenda nta Powiatowego PSP),

2 ) przedstawlciel pracowników,

3)osoba realizująca wybrane zadania administratora w zakresie danych osobowych, specJalista ochrony
danych osobowych lub osoba zastępująca. W skład respolu, jeżeli zajdą okolicznościtego wymagające
dla wybranej sprawy, na wniosek PrzewodnicząceBo może byĆ dołączony inspektor ochrony danych,
4)dodatkowo przedstawiciel, każdego wydzialu funkcjonująceBo W strukturze organizacyjnej komendy,
wskazany przez Pracodawcę, posiadający wiedzę i kwalifikacje przydatne do rozpatrzenia zgloszenia.



3. Minimalny skład Zespolu orzekającego określa się na pięc (5) osób, które każdorazowo wskazuje

Prrewodniczący Zespołu ee skladu powolanego przez Pracodawcę.

4. Czlonkiem Zespołem nie może być osoba, której dotyczy zgloszenie, sygnalista, a także osoba

będąca w takiej relacji z osobą, której dotyczy zgloszenie, która powoduje uzasadnione Wątpliwości

co do bezstronności czlonka Zespolu.

5. Czlonkiem Zespolu nie może być osoba polostaiąca z sygnalistą w rwiązku malżeńskim, w stosunku
pokrewieństwa, powinowactwa lub przysposobienia, opieki i kurateli albo osoba pozostająca wobec
sygnalisty w takim stosunku prawnym lub taktycznym, który może budzić uzasadnione Wątpliwości

co do jej bezstronności.

5. oceny przesłanek mogących stanowić powód wylączenia możliwości pelnienia funkcji czlonka

Zespołu dokonuje Pracodawca. Każdy czlonek Zespolu sklada stosowne oświadczenie W tej kwestii wg

wzoru stanowiącego Zalącznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

7. W pnypadku, gdyczlonkiem Zespolu jest osoba, któĘ dotyczy zgloszenie, a takźe osoba, co do której

zachodzi uzasadnione podejrrenie braku bezstronności lub niezależności Pracodawca na czas

rozpatrywania sprawy odwoluje taką osobę z funkcji czlonka Zespolu, a na |ej miejsce powoluje inną

osobę. W pnypadku ujawnienia się w toku postępowania wyjaśniającego uzasadniającego podejrzenia

o braku bezstronności lub niezależności członka zespołu, Pracodawca na cŻas prowadzonej sprawy

odwoluje tego czlonka i niearrlocznie powoluje na.iego mlejsce inną osobę, w celu uzupelnienia skladu

Zespolu.

8' Członkowie Zespolu wybierają spośród siebie przewodniczącego, który prowadzi spotkanie,
wyznacza proto kola nta ora z zanądza terminami spotka ń.

9. W razie braku zgodności w tym zakresie, decyzji Zespolu co do zasadności zgloszenia podejmowane

są zwyklą większością glosów przy obecności większości czlonków Zespolu. W razie równej liczby
glosów decydu|ący jest glos przewodniczącego.

Ss

PoUFNośĆ onnz PRZETWARHNIE DANYCH osoBoWYcH

1. Postępowania prowadzone przez ZespÓl obięte są obowiązkiem zachowania poufności

co do wszelkich informacji ujawnionych w ich toku, co oznacza, że nie mogą być udostępnione żadnej

osobie lub podmiotami innym niż najwyższe kierownictwo Pracodawcy oraz uprawnione organy
publiczne' Do zachowania poufności obowiązana jest każda z osob uczestnicrących w postępowaniach

wyjaśniających. Powyższe zobowiązanie dotyczy także informacjizawartych w prowadzonym rejestrze

zgloszeń.

2. Członkowie Zespolu, strony postępowania i świadkowie zobowiązani są zlożyć oświadczenie
o zachowaniu poufności, którego wzór stanowi Zalącznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.



3. Żaden z pracowników uczestniczących W postępowaniu prowadzonym przez Zespól
nie jest uprawniony do ujawnienia informacji o fakcie, miejscu, czasie i przebiegu spotkań
organizowanych w ramach tych postępowań,

4. Tożsamość sygnalisty, jak również wszystkie informacje umożliwiające jego identyfikację, mogą
zostaĆ ujawnione jedynie Wtedy, gdy takie ujawnienie jest obowiązkiem Pracodawcy wynikającym
z powszechnie obowiązujących przepisów praWa, Ujawnienie tożsamości sygnalisty Wymaga
wcześniejszego poinformowania sęnalisty, ze wskazaniem podstawy prawnejtakiego poinformowania,
chyba że takie poinformowanie mogloby zagrozić prowadzonemu postępowaniu' Dane sygnalisty mogą
być ujawnione w toku postępowanaa stronom i uczestnikom tego postępowania wylącznie
pod warunkiem wyraźnego przyzwolenia sygnalisty. Tożsamość osób, ktÓrych doĘczy zgloszenie.
osób powiązanych ze zgloszeniem, osób pomagających w dokonaniu zgloszenia, podlega wymogom
zachowania poufności w analogicznym zakresie co tożsamość sygnalisty.

6. Przetworzenie danych osobowych sygnalisty, osób. których dotyczy zgloszenie, osób pomagających
w dokonaniu zgloszenia oraz osób powiązanych z osobą dokonującą zgloszenia odbywa
się na podstawie przepisów RoDo'

7. Administratorem danych osobowych osób dokonującvch zgloszenla, osób których dotyczy
zgloszenie, osob pomaga|ących w dokonaniu zgloszenia oraz osób powiązanych z osobą dokonującą
zgłoszenia jest P ra codawca.

8. Dostęp do danych sygnalisty oraz innych osób, których dane osobowe przetwarzane są w toku
prowadzonego postępowania wy|aśniającego, może mieć tylko i wylącznie osoba, która otrrymała
upoważnienie do przetwarzania danych osobowych W tym zakresie. Wzór upoważnienia
do przetwanania danych osobowych stanowiZalącznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

9. Czlonek Zespołu niezwłocznie po otrrymaniu danych dokonuje pseudonimizacji danych sygnalisty
i nadaje mu identyfikator, który będzie wykonystywany podczas postępowania wyjaśniającego.
Pseudonimizacja obejmuje wszelkiego rodzaju informacje umożliwiające berpośrednią lub pośrednią
idenĘfikację osoby dokonuJącej zgloszenla, że szczególnym uwzględnieniem teBo' czy sama treść
zgloszenia nie wskazuje na tożsamość osoby dokonującej rgloszenia, identyfikator stosuje
się na wvystkich etapach postępowanla wyjaśniającego.

10. Spelnienie obowiązku informacyjnego wobec sygnalisty, osoby której doĘcry zgloszenie, osoby
pomagającej w dokonaniu zglovenia, osoby powiązane.j ze zgloszeniem spoczywa na Zespole. Celem
spelnienia obowiązku informacyjnego stosuje się klauzulę informacyjną na zasadach art. 13 aart. 14
RODO.

Klauzula informacyjna:

1l dla osob dokonujących zgloszenia, stanowa Załącznik Nr 6 do niniejszego Regulaminu;
2) dla osób, których dane osobowe 5ą pr.etwarzane, stanowi Zalącznik Nr 7 do niniejszego
Regulaminu.

11. Spelnienie obowiązku informacyjnego wobec osoby, któĘ dotyczy zglovenie, może zostać
odroczone w przypadku, kiedy może ono powodować rYzyko uniemożliwienia lub poważnego
utrudnienia przeprowadzenia postępowania wyjaśniająceto.W taklm przypadku Zespól dokumentuje
powody odroczenia spelnienia obowiązku informacyjnego. Klauzulę informacyiną Zespól przekazuje
niezwłocznie po ustaleniu wskazanego ryzyka.



12. Dane osobowe. które nie mają związku z zarzutami, są usuwane niezwlocznie po przyjęciu

zgłoszenia.

13. osoba, ktÓrej negatywne czyny stanowią prredmiot podejrzenia, do czasu zakończenia
postępowania wyjaśniającego nie może ponosić odpowiedzialności dyscyplinarnej, a jakiekolwiek

dzialania skierowane przeciwko takiej osobie, w związku ze zgłoszeniem są zabronione.

14. Sygnalista, który stal się celem działań odwetowych, powinien niniejszy fakt zglosiĆ do Zespolu.
Dzialania odwetowe względem takiej osoby podlegają sankciom na zasadach przewidzianych w art. 55

Ustawy.

So

zGł.oszENlE ZEWNĘTRZNE oRAz UJAWNIENIE PuBtlczNE

1. Zgloszenie może w każdym przypadku nastąpić również do Rzecznika Praw obywatelskich albo
or8anu publicznego oraz - w stosownych pnypadkach - do instytucji, organÓw lub jednostek

organizacyjnych Unii Europejskiej z pominięciem procedury przewidzianejw Regulaminie.

2. organ publiczny ustala procedurę przyjmowania zgłoszeń zewnętrznych oraz podeimowania dzialań
następczych. które określa w szczegóIności tryb postępowania a informacjami o naruszeniach prawa

zgloszonymi anonimowo.

3. Rzecznik Praw obywatelskich oraz orBan publiczny Bwarantują, że procedura pnyjmowania zgloszeń

zewnętnnych i procedura zgloszeń zewnętnnych oraz związane z przyjmowaniem zgłoszeń
przetwarŻanie danych osobowych:

1t uniemożliwiają uzyskanie dostępu do inbrmacji objętych zgloszeniem nieupoważnionym osobom;

2) zapewniają ochronę poufności tożsamości sygnalisty oraz osoby, któĘ dotyczy zgloszenie.

4. S1rynalista może dokonać zgloszenia w ramach ujawnienia publicznego i podlega ochronie, jeżeli:

t) dokona zgloszenia wewnętrznego, a następnie zgloszenia zewnętrznego i w terminie na przekaaanie

informacji zwrotnej ustalonym w regulamlnie zgloszeń wewnętrznych, nasępnie zaś w terminle na

przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w procedurze zgłoszenia naruszeń pnwa organowi
pub!icznemu pracodawca, a następnie organ pub|iczny nie podejmą odpowiednich dzialań następcrych

lub nie przekażą zglavającemu infiormacji zwrotnej, lub

2) dokona od razu zgloszenia zewnętrznego i w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym
w procedune zglaszania naruszeń prawa oęanowi publicznemu a organ publiczny nie podejmie

odpowiednich dzlalań następczych, lub nie przekaże zglaszającemu infiormacji zwrotnej.
- chyba że sygnalista nie podał adresu do kontaktu, na który należy przekazaĆ taką informację.

5. Sygnalista dokonującY ujawnienia publicznego podlega ochronie także w przypadku,

gdy ma uzasadnione podstawy sądzić, że:

1) naruszenie może stanowić bezpośrednie |ub oczywiste zagrożenie dla interesu publicznego,

w szczególności istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub

2)dokonanie zgloszenia zewnętrznego narazizglasrającego na dzialania odwetowe,lub
3)w przypadku dokonania zgloszenia zewnętrznego astnieje niewielkie prawdopodobieństwo



skutecznego przecawdziałania naruszenia z uwagi na szczególne okoliczności sprawy, takie |ak
możliwości ukrycia lub zniszczenia dowodów, lub możtiwości astnienia zmowy między organem
publicznym a sprawcą naruszenia, lub udzialu organu pub|icznego w naruszeniu.

9z
zAKAz DzlAtAŃ oDWEToWYcH

1, Nie można wobec sygnalisty podejmować dzialań odwetowych w rozumieniu art. 2 pkt 2 Ustawy,
które mogą polegać w szczególności na:

1) odmowie nawiązania stosunku pracY;

2)wypowiedzeniu !ub rozwiązaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarciu umowy o pracę na czas określony lub umowy o pracę na czas nieokreślony
po rozwiązaniu umowy o pracę na okres próbny, niezawarciu kolejnej umowy o pracę na czas
określony lub niezawarciu umowy o pftlcę na czas nieokreślony po rozwiązaniu umowy o pracę
na czas określony - w przypadku gdy sygnalista mial uzasadnione oczekiwanie, że zostanie
z nim zawarta taka umowa;

4) obniżeniu wysokości wynagrodzenia za pracę;

5) wstrzymaniu awansu albo pominięciu pny awansowaniu;
6) pominięciu przy przyznawaniu innych niż wynagrodzenie świadczeń związanych z pracą lub
obniżeniu wysokości tych świadczeń;

7) przeniesieniu na niższe stanowisko pracy;

8 ) zawiesze n iu w wykonywani u obowiązków pracowniczych lub slużbowych;
9) p rzeka za n i u i n nemu pracownikowi dotychczasowych o bowiązków sygnalisty;
10)niekorrystnej zmianle miejsca wykonywania pracy lub rozkładu czasu pracy;
11) negatywneJ ocenie wyników pracy lub negatprnejopiniio pracy;
12) nalożeniu lub zastosowaniu środka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, tub środka
o podobnym charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;
14)mobbingu;

15) dyskryminacji;

16) niekonystnym lub niespnwiedliwym traktowaniu;
17) wstrzymaniu udzialu lub pominięciu przy typowaniu do udzialu w sekoleniach podnoszących
kwalifikacje zawodowe;

18)nieuzasadnionym sklerowaniu na badania lekarskie, w tym badanla psychiatryczne, chyba
że pnepisy odrębne przewidują możliwość skierowania pracownika na takie badania;
19) dzialaniu zmierzającym do utrudnienia znalezienia w przyszlości pracy w danym sektorze,
lub w dancj branży na podstawie nieformalnego lub formalnego poroeulltienia sektorowego,
!ub branżowego;

20} spowodowaniu straĘ finansowej, w tym gospodarczej, tub utnaty dochodu;
21) wyrządzeniu innej szkody niemateria|nej, w tym naruszeniu dóbr osobistych, w szczególności
dobrego imienia sygna listy.



2. Za dzialania odwetowe z powodu dokonania zglosrenia wewnętrznego lub u.iawnienia publicznego

w rozumieniu ustawy uważa się także groźbę, lub próbę zastosowania środka określonego w ust. 1.

3. Na pracodawcy spoczywa ciężar dowodu, że podjęte działanie, o ktÓrym mowa w ust. 1 i 2,

nie jest deialaniem odwetowym w rorumieniu ustawy.

4. Sygnalista, wobec którego dopuszceono się dzialań odwetowych, ma prawo do odszkodowania

w wysokości nie niższej niż przeciętne miesięczne Wynagrodzenie w gospodarce narodowej

w poprzednim roku oglaszane do celów emeffialnvch w Dzienniku Urzędowym Rzeczypospolitej

Polskiej ,,Monitor Polski" przez Prezesa GłÓwnego Urzędu StatysĘcznego, lub prawo

do zadośćuczynienia.

5. Sęnaliście pnysluguje ochrona od chwili dokonania zgloszenia, pod warunkiem, że mlał uzasadnione
podstawy sądzić, że informacja będąca przedmiotem zgloszenia jest prawdriwa w momencie

dokonywania zgloszenia iże stanowiinformację o naruszeniu prawa.

6. osoba. która poniosla szkodę z powodu świadomego zgloszenia lub uiawnienia publicznego

nieprawdziwych informacji przez sygnalistę, ma prawo do odszkodowania lub zadośćucrynienia

za naruszenie dóbr osobistych od sygnalisĘ. który dokonał takiego zgloszenia lub ujawnienia
publicznego.

7. Przepisy niniejszego paragrafu stosuje slę odpowiednio do osoby pomagającej w dokonaniu

zgloszenia oraz osoby powiązanej z sygnalistą w rozumieniu ustawy, a także do osoby prawnej lub inne|

jednostki organizacyjnej pomaBającej sygnaliście, lub z nim powlązanej, w szczegÓlności stanowiącej

wlasność sygnalisty lub go zatrudniającej.

9e

PosTANoWlENlA KoŃcoWE

1. W zakresie nieokreślonym przepisami Dyrektywy, Ustawy oraz ninieiszego Regulaminu do
rozpoznania zgłoszeń stosuje się powszechnie obowiązujące przepisy prawa. oraz preepisy

wewnątrzzakladowe.

2. W zakresie prac zespołu, w tym obiegu dokumentacji i procedury wysluchania stron i świadków
postępowania obowiązu|ą regulacje RoDo.

3. Regulamin wchodziw życie po upĘwie dwóch tygodniod podan|a go do wiadomościpracownikom.

4. Regulamin publikuje się na stronie internetowej Komendy Wojewódzkiej Państwowej Straży Pożarnej

w Warszawie.

5. Pracodawca monitoruje i dokonuje regularnego pneglądu Regu|aminu i wprowadza niezbędne

zmiany w celu zapewnienia jej stosowania w sposób spÓjny i skuteczny.

KOMENDANT POWIATOWY
Parisrwo wej straży Pożamej

W Łosicach

.sr llryg. rrgr,n} Iłłrł,lrł Po1{awski

I



zAtĄczNlK NR 1

Do REGutAMtNu zctAizAt{tA NARusaEŃ PRAWA l PoDElMowANlA DzlAŁAŃ NAsTĘPcuYcH

ośwnoczENlE o zAPozNANtu slE z REGuLAMINEM

Ja niżejpodpisany/a zatrudnlony/a na stanowisku
|imĘ inarwlslo}

;;*;";;;; ;; ;.;;,;;;;;;; ;;.,ff]*ff:;Til,ff;l*::*
Powiatowej Państwowej Stnży Pożarnej w Łosicach i zobowiązuie się do jego przestrzegania.

Miejscowość .................., dnia
Podpie rlhdającego olrvlrdcre nie



zArĄczNlK NR 2

Do REGuLAMlNU zGtAszANtA NARuszEŃ PRAWA l PooElMoWANlA DzlAtAŃ nasręrcrvcn

FoRM U lARz zGtAszAN tA N t EPRAW| DŁoWośo/NARUszEŃ PRAWA

l.Dane osobv zalaszalacelr.

zaffud niony/a na stanowisku
llmlq r narwiskof

w .........-.......
{nazwa komórki organi'acyjnei oraz jednostki oEanizrcvinei PsP)

Inarwa rtano$,rsha)

2. Dane kontaktowe.

Adres do korespondencji: adres mail

Numer telefonu

3.Dane osobv/osób. które dopuścilv sie naruszeniaz.

zatrudniony/a na stanowisku
[imaę in.zwaskol (narwa stanorviskal

W
(narwa kmtórli or!'ni.acyinej o.az i€dno'tki o]E nEaąinei PsP)

4. Dane śwladkóvY lub osób. z któnml zrłaszaiacv kontaktoulał sie w danei sorawle

zatrudniony/a na stanowisku
(imię i nazwis}o) lnizwa stanowiśka)

5. oois zdanenia (rwĘrłY opr npprawldlowo3ct w'a. ze wsła.anem l$otnwh fektóW o.ar Eh del. osłacovYrnie ewentualńych 3trat i

ryryta rwiąranph ze lprawą (o lle le't to możlaw€l, wslazać trddlo wiedą praco^'naka o naruteoiut.

6. Załaczniki (wykar dolącronych douodÓw w sprewic).

M iejscowość .................., dnia

PodpiŚ slladJjące!o .8loś!eni€:

l w prtypadlu r8lolrenlr sklrdrnego plrcr kl|ka osÓb proiĘ wpisać wllystkle osobt',

2 W przypadtu r3loszenia dotvcząceBo kilku osób proszę wpirać wszystkie osobv.



zAtĄczNlK NR 3

Do REGulAMtNU zGŁAl$ZANtA l{ARUszEt0 PRAWA ! PoDBMoWANIA DzlAtAŃ NAsTtPcuYcH

ośwnoczEN ! E czŁoN KA zEsPoŁu PRrYJ M ulĄcEG o zcŁoszE N lA

o BRAKu KoNFLIKTU lNTEREsÓw

Niniejsrym oświadczam, że W toczącym się postępowaniu wszczętym przez zespót pnyjmującr1
zgloszenia naruszenia prawa nie jestem osobą zgłaszającą, osobą wskazaną w rgloszeniu jako
naruszająca prawą a także osobą pozostającą z osobą skladającą zgloszenle w zwiąrku malźeńskim,
w stosunku pokrewieństwa lub powinowactwa w linii prostej, pokrewieństwa w linii bocznej
do drugiego stopnia lub związana z $ffulem pnysposobienia, opieki i kurateli. Nie jestem również osobą
pozostającą wobec zglavającego w takim stopniu pmwnym lub fakĘcznym, że może budzić
to uzasadnlone wątpliwości co do mojego oblektpvlzmu i bezstronności oraz polostawania w konflikcie
interesów.

Mlejscowość ................... dnia
Podpi: rkbdaĘcqo ośwladcanlc



zAączNlx NR 4

Do REGUlAMtNu zGtAszANlA NARuszEŃ PRAWA ! PoDEJMowANlA DzlAŁAŃ NAsTĘPczYcH

ośwnoczENtE o zAcHoWANlU pournoścl

W związku z udzialem w charakterze strony postępowania, świadka postępowania lub członka zespolu
prryjmującego zgloszenia naruszenia prawa w Komendzie Wojewódzkiej Państwowej Straży Pożarnej
w Warszawie zobowiązuję się do zachowania w ścisĘ taiemnicy informacji poufnych związanych

z pracami zespolu prryjmuJącego zgloszenie naruszenia prawa, bez względu na to, czy zostalY one
udostępnione w związku z pracami zespolu, cry też zostaĘ pozyskane pny tej okazji w inny sposób'
Niniejsze zobowiązanie jest berterminowe- W szczególnościzobowiązuje się nie upubliczniaĆ informacji
poufnych lub wykonystywać ich w jakichkolwiek sposób.

Jestem świadomy/a, że naruszenie powyższego zobowiązania może wiązać się z moją

odpowiedzia |nością ponądkową karną bądź cywlt noprawną.

Miejscowość .................., dnia
9odpls sktadłjąoe6o oświadcrenie



zAtĄczNlK NR 5
Do REGUIAMINU zołAszAlllA NARuszEŃ PRAwA l PooUMowANlA DztAtAŃ nesrĘpcrvor

U PoWAżN l ENIE Do PRZETWARHN tA DANYCH osoBoWYcH

Upoważniam ......il;,il;;i.'--.....'.._............, zatrudnionego/ratrudnioną na stanowisku

,; ;;";;;.,* ;;;;;;; ;;; ;il;;;;; ; ;ffi ;,ffi:"::';':,:;:';
wyjaśniając1ch w ramach procedury wskazanej w Regulaminie Zglaszania Narusaeń Prawa
i Podejmowanla Dziatań Następczych w Komendrie Powiatowej Państwowej Straży Pożarnej
w tosicach, w szczególności danych dotyczących osób zglaszających naruszenia prawa, osób, których
dotyczy zglovenia. a także świadków w postępowanlu wyjaśniającym.

Upoważnienie wygasa z chwilą zakończenla udzialu w pnacach aespołu prryimującego rgloszenie.

Pracodaurca / AdmlnBtralor lr.nyrh OsobourVch



zAtĄczNlK NR 6

Do REGUIAMINU zGtAszANlA NARUSZEŃ PRAWA l PoDUMoWAN|A DzlAŁAŃ NAsTĘPczYcH

KIAUZULA INFoRMACYJNA DtA osoBY DoKoNUJĄcEJ zctoszENlA

NA PoD5TAW!E PRzEPtsÓw usrewv z DNIA 14 czERWcA2O24r.
o ocHRoNlE sYGNALlsrów

Zgodnie r art. 13 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia

2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie

swobodnego pnepĘwu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95lą6|wE (dalej 
"RoDo")

informujemy, że:

1. (ADMINISTMTORI Administratorem Twoich danych osobowych jest

W (da lej :,.Admi n istrator").

Ż. (loD) Administrator wyznaczyl inspektora ochrony danych, z którym można skontaktować się
pod adresem e-mail lub korespondencajnie na

adres Administratora wskazany powyżej.

3. (cEtE l PoDSTAWY PRAWNE PR;IETWARZANIA! Twoje dane osobowe będą przetwarzane

na podstawie o poniższe podstawy prawne i w następujących celach

. weryfikacji i rozpatrzenia zgloszenia naruszenia prawa - podstawą prawną przetwarzania jest

art. 6 ust. 1 lit. c) RoDo, w związku z Ustawą z dnia 14 czerwca 20Ż4 r. o ochronie sy3nalistów (dalej:

oUstawa"), tj. obowiązek prawny ciążący na Administratone;

. rea]izacjl przetwarzania, gdy jest to niezbędne do wykonania zadania rea|izowanego w interesie
pubIicznym lub w ramach sprawowania wladzy publicznej powierzonej administratorowi- podstawą

prawną przetwarzania jest ust 6 lit. e) RoDo;

. w prrypadku, gdy sygnalista wyrazil zgodę na ujawnienie swojej tożsamości, w zakresie ujawnienia
podstawy prawnej przetwarzania jest art. 6 ust, 1 lit. a) RODO;

. w razie pozyskania danych osobowych szczególnej kategorii prŻetwarzanych w ramach dokonanego

zgloszenia ze względów związanych z ważnym interesem publicrnym - podstawą prawną przetwarzania
jest art. 9 ust. 2 lit. g) RODO.

Ą. (ODBIORY DANYCH) Administrator nie planuje udostępniani danych osobowych
przetwarzanych

w ramach procedury zgloszenia naruszeń prawa odbiorcom w rozumieniu art' 4 pkt 9 RoDo z wyjątkiem
przypadków określonych w obowiązujących przepisach prawa. Dane nie będą przekazpania poza

Europejski Obszar Gospodarczy.

5. (oKREs PRzEcHoWYwANlA DANYCH! dane osobowe oraz pozostale informacje w Ęestrze
zgloszeń wewnętrznych są przechowywane przez okres 3 lat po zakończeniu roku kalendarzowego'

w którym zakończono dzialania następcze, lub po zakończeniu postępowań zainicjowanych tymi

dzialaniami.



6. {PRAWA osóB, rrÓnvcn DANE DoTYczĄl osoby, których dane są pruetworuone przez
Administratora w ramach rozpatrywania zgloszenia naruszenia, w granicach wskaranych w RoDo, mają
prawo do żądania w każdym czasie dostępy do danych osobowych, ich sprostowania, ograniczenia
pnetwarzania oraz prawo wniesienia skargl do Prezesa Urzędu ochrony Danych osobowych,
w prrypadku, Bdy uznają, że przetwarzanie lch danych osobowych narusza pnepisy RoDo. Jeżeli
przetwarzanie danych osobowych jest reallzowane na podstawie zgody osoby, której dane dotyczą,
to osoba ta ma prawo do cofnięcla zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodność z prawem
przetwarzania, którego dokonano na podstawie tej zgody przed jej cofnięciem.

7. (WYMó6 PoDAt{lA DANYGH) podanle danych przez osobę dokonującą zgloszenia naruszenia
prawa Jest obowiązkowe, chyba że wlaściwa procedura regulująca wewnętrzny kanal zgloszenia
naruszeń przewiduje zgłoszenia anonimowe'

8. (ZAUTOMAWZOWANE PODE MOWAIIIIE DECVZJI dane osobowe przetwarzane przez
Adminlstratora W ramach rorpatrywania zgloszenia naruszenia nie będą podlegaĆ
za utomatyzowanemu podeJmowa niu decyzji, w tym proft lowaniu.



zAtĄczNlK NR 7

Do REGutAMlNU zGłAszANtA NARUszEŃ PRAwA l PoDElMoWANlA DzlAtAŃ nłsręnczvclt

KIAUZUtA INFORMACYJNA

DtA osÓB, KTÓRYCH DANE osoBoWE sĄ PRZETWARZANE

W zwlĄzKu z PosTĘPoWANlEM wvlnśnlnJĄcYM PRoWADZoNYM NA PoDsTWlE
pRzeplsÓw usTAWY z DNIA 14 czERWcA2o24 r. o oCHRoNlE sYGNAt srÓw

Zgodnie z art. 13 otaz74 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego iRady (UE) 2016/679zdnia27
kwietnia 20L6 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i

w sprawie swobodnego pneplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/a6AA/E (dalef 
"RODO")

informu|emy, że:
1. (ADMllusrRAToR) Administrator Twoich danych osobotłych iest ....'..._. l siedrlbą w

(dale:,,Admlni5trator"l.

2. (lDol Administrator wyrnaczyl inspeltora ochrony danyth, z ltórym mozna skontaktować się pod adresem e_mail
lub korelpondencii na adres Administratora wskaranej powyżej,

3. (GELE t PoosTAwY PRAWNE PRzEruARzAl{lAl Two|e dane osobowe Ędą pr.etwarlane
w celach:
. wervflkacri i roepatr.enia rgłosrenia narusrenia p.awa, podstawą prletrrra..ania iest art. 6 ust. 1 lit. c, RoDo w zwiąaku r
ustawą r dnia 14 czerwca 2024r.o ochronie sygnalirtów (dalei: 

"Ustawa"), 
tj. obowiąrek prawny ciążąą na Admanistratone;

. realizacji prz€twarzanaa, gdy jest to nierbędne do wylonania zadania realizowanego w inter€sae publicznym lub w ramach
9prawowania wladry publicznej powier.onej admlnistratorowl - podstawą Prawną przetwarzania jest ust 6 !it. e| Rooo;
. w pnypadku pnetwarzania danph osobow1rch srczegÓlnei kategorii - podstawą prletwarzanaa |est art.9 ust. 2 llt. g" RoDo'
4. looBloRcY DAttlYtHl Adminlstrator nie planuje udosĘpnienia darych osobowph prr€twertanych ur ramach
procedury rglasrania narusreń prawa odbiorcom w rcaumieniu ań. 4 pkt 9, RoDo z wy|ąthiern pnypadkÓw określonph w
obowiązujących przepisach prawa. Dane nie Ędą pne|arywane poza Europejski obszar Gospodarczy.
5. |ol(REs PRzEcHoryvYwAl{lA DAttlVcHl dane osobowe orar poeostale inńormacje w rejestrze zglosreń wewnętnnych
są przechowyrrane prrez okres 3 lat po rałończeniu roku kalendarrowego.
w ktÓrym rakońcrono daialania następcte, lub po rałońcr€niu postępowań rainicjowanyth tymi dzia|aniami.
6' |PRAWA osÓB, xńRYtH DAIE DorYĘZł osoby, którYch dane są pr.etwarzane przee Administratora w ramach
rozpatrYwania zgłovenia narus.enia, w granicach wsłaranych w RoDo mają prawo do: sprostowania danych, ograniczenia
pr.etwarzanaa orar wniesienia skargi do Preresa Unędu ochrony Danych osobo,rych. w przypadku, gĘ uznają, że
prretwarzanie lch danyth osobowych narusra pneplsy RoDo. Jeżeli prletwarlanle dan1ch osobowych |est realllowane na
podstawie rgody osoby' ktÓr€j dane dotyclą, to osobe ta ma prawo do cofnlęcla rgody w dowolrrym momencle ber wplywu
na rgodność r prawern pnetwanania, kórego dokonano na podstawie tej r8ody pned jej cofnięciem.
l. (ZAUMAIYZ()1IITAilE FODE MOWANIE OECYUII dane osobowe przetwarzane pnez Adrninistratora w ramach
ro.patrywanla rgloszenia naruslenia nie Ędą podlegać laulomatyrowanemu podeJmowaniu decyzjl, w tym profilowaniu.
8. (KATEGoR|E oAl{YcHl t uwagi na specńkę postępowania wyjaŚniającegą brak jest możliwości precyzYjnego
określenia przez Adrninastratora katalogu danych osobow5h, ktore pozyskuie od oroĘ dokonu!ącej zgloszenia. W katalogu
tym rnaJdą slę dane identytikacy|ne. Niemniej iednak Admlnlstrator robowląrany lest naetwlocznle usuwać dane osobowe
nle.wiąlane r przedmiotem r3loszenla,
9, (żRÓDIA PocHoozEltllA DANYCH| źrodlem darych osobowych będą infurmacje pnekazane prz€z sygn.listę orar
dane zebrane w toku prowadzonego posĘpowania wyJaśnlającego.



zAączNlK NR 8

Do REGULAMlNu z6ŁAszA1{lA NARUszeŃ pnłwn ! PoDEJMoWANIA oznmŃ
NAsTĘPczvcH

INSTRUKCJA

RoZPATRYWAN IA zcŁoszE Ń WEWN ĘTRZNYCH

W

KoMENDzlE PoWlAToWĘ|

PAŃsTWoWEl sTRAżv pożnnNEJ

W ŁoslcAcH

tosice, 30 września 2024 r



I. CEL

lnstrukcja dokonywania zgloszeń wewnętrznych, zwana dalej ,,lnstrukcją" ma na celu umożliwić

Zespołowi ds. rozpatrywania zgloszeń, zwany dalej ,,Zespolem'', sprawne, bezstronne i prawidlowe

rozpatrzenie dokona nego przez sygnalistę zgloszenia naruszenia prawa.

t l. RoZPATRYI'\'AN l E zcŁoszEŃ

1. Zgloszenia 5ą rozpatrywane przez powolany przez Pracodawcę Zespól, na zasadach przewidzianych

w 5 4 Regulamin Zglaszania Naruszeń Prawa i Podejmowania Dzialań Następczych w Komendzie
Powiatowej Państwowej Straży Pożarnej w Łosicach, uwanego dalej 

"Regulaminem".

2. Zgloszenia naruszeń powinny być rozpatrywane zgodnie z kolejnością wplywu, chyba że za nadaniem
danej sprawy priorytetu przemawia waga lub charakter naruszenia.

3. Zgloszenia traktowane są z należytą powagą i starannością w sposób poufny, apftY ich rozpatrywaniu
obowią zuie zasada bezst ron ności i obiektywizmu'

4. W prrypadku zgloszeń dotyczących spraw nieobjętych Ustawą o ochronie sygna|istów oraz
Regulaminem, ale których zgloszenie podlega rozpatrzeniu zgodnie z obowiązująą u pracodawcy inną.

wlaściwą procedurą, Zespól zawiadamia sygnalistę o możliwościskorzystanaa z inne| procedury.

5. Zespół prowadzi postępowanie wyjaśniające i rozpatruje zgloszenie niezwlocznie w terminie nie
dluższym niż 3 miesiące od dnia jego przyjęcia.

6. W ciągu 7 dni od dnia wpĘwu zgloszenia Zespol prrylmujący zgloszenie potwierdza sygnaliście jego

otnymanie.

7. Zespół może zwrócić saę do Pracodawry o wydanie dowolnemu pracownikowi lub
wspólpracownikowi Pracodawcy, który może mieć informacje istotne dla wyjaśnienia pnedmiotu
zgłoszenia, polecenia złożenia ustnych lub pisemnych wyjaśnień, w sposób i w czasie wskazanym prrer

Zespól.

l!l. PosTĘPoWANlE

1. Zgloszenie dokonane w ramach niniejvej lnstrukcji oraz powiązane ze zgloszeniem dokumenty będą
traktowane z najw!ększą poufnością.

2. Upoważnione osoby zaangażowane w obslugę zgloszeń zobowiązane są do zachowania poufności co

do treści zgłoszenia oraz pozostatych danych w nim ujawnionych.

3. Zespólw trakcie prowadronego postępowania, ma prawo w szczególnoścido:

a) wglądu do dokumentów w zakresie niezbędnym do wyjaśnienia sprawy;

b) uryskiwania informacJi w formie ustneJ lub pisemnej od kierowników, pracowników czy

wspÓlpracownikÓw KP PsP w Łosicach;

c) konsultacJi wewnętrznych w celu ustalenia dalszych środków raradczych;

d) występowania o konsultacje do podmiotów zewnętrznych w tym firm doradczych, kancelarii
p rawnych, podatkowych, rzeczoznawcÓw majątkowych lub biegtych.

4. W wyniku przeprowadlonego postępowania wyjaśniającego zgłosrenie może Zostać uznane za:

a) zasadne _ wówczas Pracodawca podeimuie dzialania naprawcze lub zawiadamia organy ścigania;



b) bezzasadne - wówczas zgloszeniu nie nadaje się dalszego biegu.

5. Zespól po otrzymaniu Zgłoszenia wprowadza wszystkie niezbędne informacje uzyskane w związku ze
Zgloszeniem, do Rejestru Zgloszeń Wewnętrunych, którego wzór stanowi Zalącznik nr 1 do niniejszej
l nstru kc.i i, a następnie dokon uje wstę pnej weryflkacji 1gloszenia;

6. Zespół |est zobowiązany do uwzględnienia w Reiestrze Zgłoszeń Wewnętrznych wsrystkich
ustalonych okoliczności w trakcie przeprowadzania czynności wyjaśniających, celem utrwalania
wszystkich etapów i dowodów zebranych w postępowaniu.

7. Zespół zamyka postępowanie, gdy w wyniku postępowania wyjaśniająceBo nie stwierdza zaistnaenia
nieprawidłowości, o której mowa w 9 1 ust. 6 Regulaminu, W tym równleż. jeśli zgloszenie jest
oczywiście bezzasadne, Jednocześnie zawiadamiając srxgnalistę o zamknięcau postępowania w terminie
7 dni od dnia otrzymania zgloszenia, o ile sygnalista podal adres do kontaktu, na który nateży przekazać
potwierdzenae;

8. Zespól, w przypadku stwierdzenia zaistnienia nieprawidlowości informuje sygnalistę o przyjęciu
zgloszenia do rozpoenania w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia, o ile sygnalista podal adres
do kontaktu, na który należy pnekazaĆ potwierdzenie i jednocześnie pnysĘpuje do procedury
wyjaśniającej.

9. Czynnościdokonywane w ramach procedury wyjaśniającej powinny zostać podjęte niezwlocznie, nie
pÓźniei jednak niż w ciągu 7 dni od daty otzymania zgloszenia.

10. Zespół przeprowadza niezbędne crynnościwyjaśniające, polegające przede wszystkim na:
a) analizie otrzYmanych dowodów, o ile takie zostaĘ dolączone do zgloszenia;
b) ustaleniu faktów i pozyskaniu dodatkowych informacjidoĘczących okolicznościnaruszenia;
c) pneprowadzeniu rozmów z osobami mogącymi mieć wiedzę na temat okoticzności niezbędnych
do wyjaśnienia zgloszenia;

d) zabezpiecza dowody;

e) ustala osoby odpowiedzlalne wystąpienia naruszenia w KP PsP w Łosicach.

11. Po zakończeniu przeprowadzania czynności wyjaśniaJących Zespót sporządza sprawozdanie
podsumowujące ustalenia dokonane w trakcie czynnościwyjaśniających, wnioskiw zakresie zasadności
zgloszenia, proporycJe dalszych dzialań naprawczych oraz rekomendacJi w zakresle rozstrzygnięcia
danej sprawy, którego wzór stanowiZalącznlk Nr 2 i Zalącznik nr 3 do niniejsĄ lnstrukcji.

72, Sprawozdanie jest przekarywane Pracodawcy niezwlocznie po zakończeniu procedury
wyjaśniającej.

13. Po otrrymaniu od Pracodawcy wytycznych Zespól przekazuje sygnaliście illformację zwrotną
o wynlku przeprowadzonego postępowania wyjaśniające8o i pod|ętych działaniach po zakończcniu
przeprowadzania postępowania bądź planowanych dzialaniach zaradczych, w terminie
nieprzekraczającym 3 miesięcy od dnia potwierdzenia przyjęcia Ęloszenia.



|v. PRZECHoWYWANIE DoKUMENTóW

1. Zespól, prowadzi Rejestr zgłoszeń wewnętrznych, wraz z ewidencją postępowania.

2. Dane osobowe rwiąeane z przyjęciem zgloszenla, informacje znajdujące się w Rejestrze zgloszeń

wewnętrznych, dane przetwarzane w związku z podjęciem dzialań następczych oraz pozostale

dokumenty związane ze zgłoszeniem są przechowylrlane przez okres 3 lat po zakończeniu roku

kalendanoweto, w którym zakończono dzialania następcle. lub po aakończeniu postępowań

za inicjowanych tymi dzialaniami.

3, Czlonek Zespolu upoważniony do dokonywania wpisów do re|estru po okresie 3 lat przygotuje

dokumentację, o której mowa powyżej do brakowania.

V. PosrANoWlENlA KoŃcoWE

1. W zakresie nieokreślonym przepisami Ustawy ol1lz Regulaminu Zgloszenia Narusaeń Prawa przez

Sygnalistów do rozpoznania zgłoszeń stosuje się powszechnie obowiązującego przepisy prawa oraz
prze pi sy WeWnątrzzakladowe.

2. lnstrukcja wchodzi w życie po upływie dwóch tygodni od podania Regulaminu do wiadomości
pracownikom.

3. Pracodawca monitoruje idokonuje regularnego przeglądu lnstrukcji iwprowadza niezbędne zmiany
w celu zapewnienla jej stosowania w sposób spoiny i skuteczny.

KOMENDANT POWIA 'rowY

w
sn:ałPożarnej

ZAĘGZNlKl:

1. Rejestr zgłoszeń wewnętrznych.

2. Sprawozdanie końcowe zespolu.

3. Protokól glosowania.

st ltryg. mgr Mańug Popławskt



Numer r8losnnia

Data dokonania
zgłoszenia
Wewnętrzneto

Pnedmiot
Naruszenia

Daneosobowe
Sygnalisty

Adres do kontaktu

$rynalisty
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osoby, kt rej
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o podiętych
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Data zako crenia
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zAtĄczNll( NR 2

Do lNsTRUKol RoZPATRYWAN|A zcŁoszEŃ NARuszENlA PRAWA

dnla..
mi€ig(f. data porrądrenia

sPRAWozDANlE KoŃcowE zEsPoŁu

powołane8o Zanądzeniem Nr Komendanta Powiatowego Państwowej Straży

Pożarnej z dnia w celu zbadania zasadności Ęloszenia naruszenia prawa

z dnia........... w Komendzie WojewódzkiejPaństwowei Strał Pożarnej w Warszawie

polegającego na:

(opls rglo*enia narusrenia prara)

Dzialając na podstawie 5 3 i4 Regulaminu zglaszania naruszeń prawa i podejmowania działań

następczych

Zespoł w skladzie:

L

?.

3.

4.

5.
(amię, n.swl3lo, fuńkcje w zespole, stanowlrko i lomÓrka organiracyina w XP PSP w tosiochl

w celu wyjaśnienia wszelkich okoliczności wskaaanych w Zgloszeniu Nr'................ z dnia ..-............'

zgromadzila i dopuściła iako dowodY:

lopls douodul notalk , protokół. ośwadclenie itp. kogp dotycrv, dete rporządrenle)



Na podstawie zgromadzonych dowodów Zespól ustalił następujący stan faktyczny:

(opa' stenu łaltycrnąo ust.lonetp prrcr Zerpól|

ocena zasadności Zgloszenia:

Zespól po przeanalizowaniu zgrcmadzonych dowodów doszedl do następujących wniosków:

|wnlo3}i z$eolu a 

'€łom€ndmle 
db Pncodewcyl

Na tym Protokól Zespolu lakończono.

Zespół w skladzie:

1. .................

Zdanie odĘbne tak/nie.

2. ...............,

Zdanie odrębne tak/nieł

3. .................

Zdanle odrębne tak/nieł

4.

Zdanie odrębne tak/nle*

5. ................

Zdanle odębne tak/nie.

{afiĘ n.ili'ko, funlap w 2r9olą słanorisb l bmÓrtr o6rnlracvina l(W PSP!

ZalącznIk(l):

1. Zdanie odrębne członka Zespolu

(podpir crtonb Zeseolul

ł nlepotrzebne skreślić



zAączNlK NR 3

Do tNsTRUKot RozPATRltt Af{lA zctoszEŃ WEWNETRZNYCH

PRoToKót GŁosoWANtA

Zespól ds' rgloszenia naruszenia prawa w skladzie:

Przewod

Czlonkowie:

|imią narwlslo. st nowi*o l komórkr o4rnlłacyjna w (P PsP w loricachl

I
(imię, nezwislą st no'rBło a lomółt ort3nl8cy|ne w xP PsP w tosicach)

2,

3.

4.

w dnlu w................. ....................(mieiscel pneprowadzila
glosowanie nad oceną zasadności, wnaoskami lub propozycjami dzialań naprawczrph zawańych

w Spnwozdaniu końcowym ze zgloszenia naruszenia prawa nr.................. z dnia....'...

Glosowalo ZA: ....................... czlon ków Zespolu

Glosowalo PRZEOW: czlonków Zespolu

W wyniku glosowania przyięto / odrruconoł Spnwozdanie końcowe ze Ęloszenia naruęenia p'awa

nr ............

' Niepotrzebne skreślić.


