Zatgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia NA0/2024 KP PSP w Nowym Dworze Gdariskim z dnia 10 wrzesnia
2024 r. w sprawie wprowadzenia w Komendzie Powiatowej Paristwowej Strazy
Pozamej w Nowym Dworze Gdanskim regulaminu zgfoszen wewnetrznych,
okreslajgcego procedury zgfaszania przypadkow nieprawidfowosci oraz ochrony
0s6b dokonujgcych zgtoszen.

Regulamin zgtoszen wewnetrznych, okreéléjacego procedury zgtaszania
przypadkéw nieprawidiowosci oraz ochrony oséb dokonujacych
zgloszen

§ 1 Cel regulaminu

1. Celem niniejszego Regulaminu jest w szczeg6inosci okreslenie:
a) naruszen prawa podlegajgcych zgtoszeniu w oparciu o przepisy Regulaminu;
b) os6b uprawnionych do dokonania zgtoszenia wewnetrznego;
c) zasad przyjmowania i procedowania dokonanych zgtoszen wewnetrznych,

w tym dziatan nastepczych;

d) roli, zakresu zadan i obowigzkdéw uczestnikéw;
e) zasad zachowania poufnoséci tozsamosci oséb do tego uprawnionych;
f) ochrony uprawnionych oséb przed dziataniami odwetowymi.

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

§ 2 Stownik pojeé

1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a) dziataniu nastepczym - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez
pracodawce lub organ publiczny w celu oceny prawdziwosci zarzutéw
zawartych w zgtoszeniu oraz w stosownych przypadkach, w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w tym
przez dochodzenie wewnetrzne, postepowanie wyjasniajgce, wniesienia
oskarzenia, dziatanie podjete celu odzyskania $rodkéw finansowych
lub zamkniecie procedury przyjmowania i weryfikacji zgtoszen;

b) dziataniu odwetowym - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie
dziatanie lub zaniechanie, ktére jest spowodowane zgtoszeniem
lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze narusza¢ prawa
zgtaszajgcego lub wyrzgdza lub moze wyrzadzi¢ szkode zgtaszajgcemu;

c) informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie, dotyczgce zaistniatego Ilub potencjalnego
naruszenia prawa, do ktérego doszio lub prawdopodobnie dojdzie
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d)

9)

h)

)

k)

w organizacji, w ktérej zgtaszajacy pracuje lub pracowat, lub w innej
organizacji, z ktérg zgtaszajacy utrzymuje lub utrzymywat kontakty
w kontekécie zwigzanym z pracg, lub dotyczacy préby ukrycia takiego
naruszenia prawa,

informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumie¢ przekazanie zgtaszajgcemu
informacji na temat planowanych Ilub podjetych dziatan nastepczych
i powodéw takich dziatan;

kontekécie zwigzanym z pracg - nalezy przez to rozumieC catoksztatt
okoliczno$ci zwigzanych ze stosunkiem pfacy, stuzby lub innym stosunkiem
prawnym stanowigcym podstawe $wiadczenia pracy, w ramach ktérych
uzyskano informacje o naruszeniu prawa;

organie centralnym - nalezy przez to rozumie¢ organ administracji publicznej
wiasciwy w sprawach udzielania informacji i wsparcia w sprawach zgtaszania
i publicznego ujawniania naruszen prawa oraz przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych o naruszeniach prawa w dziedzinach objetych ustaws,
ich wstepnej weryfikacji i przekazania organom wiasciwym celem podjecia
dziatan nastepczych;

organie publicznym - nalezy przez to rozumieC organ administracji publicznej,
ktéry ustanowit procedure przyjmowania  zgloszen zewnetrznych
o naruszeniach prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania tego
organu,

osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna,
osobe prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci
prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawna, wskazang w zgtoszeniu
lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa
lub z ktérg osoba ta jest powigzana;

osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia - nalezy przez to rozumiec osobe
fizyczng, ktéra pomaga zgtaszajgcemu w zgtoszeniu lub ujawnieniu
publicznym w konteks$cie zwigzanym z praca;

osobie powigzanej ze zgtaszajagcym - nalezy przez to rozumie¢ osobe

fizyczna, ktora moze dos$wiadczy¢ dziatan odwetowych,
w tym wspotpracownika lub cztonka rodziny zgtaszajgcego;
pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ pracodawce Ww rozumieniu

art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz.
1465 z p6zn. zm.) oraz art. 12 ust. 5 pkt 1 ustawy o Panstwowej Strazy
Pozarnej z 24 sierpnia 1991 r. (Dz. U. 2024 r. poz. 127 z pbzn. zm.);
pracowniku - nalezy przez to rozumieé pracownika w rozumieniu art. 2 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy pracownika tymczasowego
w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy z dnia 9 lipca 2003 r. o zatrudnieniu
pracownikéw tymczasowych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1110) oraz funkcjonariusza
zgodnie z art. 1 ust. 3 ustawy o Parstwowej Strazy Pozarnej z 24 sierpnia
1991 r. (Dz. U. z 2024 r. poz. 127 z pdzn. zm.);

m) ujawnieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ podanie informaciji

o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;
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n) zgtoszeniu - nalezy przez to rozumie¢ zgtoszenie wewnetrzne lub zgtoszenie
zewnetrzne,

0) zgtoszeniu wewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informagiji
0 haruszeniu prawa pracodawcy;,

p) zgtoszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informac;ji
0 naruszeniu prawa organowi publicznemu lub organowi centralnemu;

g) upowaznionej osobie - nalezy przez to rozumie¢ pracownika lub pracownikéw
posiadajgcych pisemne upowaznienie pracodawcy do przyjmowania
i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych os6b wymienionych w zgtoszeniu
wewnetrznym;

r) zespot- nalezy przez to rozumie¢ zespét ztozony z os6b upowaznionych;

s) dyrektywie - to Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937
z 23.10.2019 r. w sprawie ochrony os6b zgtaszajacych naruszenia prawa Unii
(Dz. Urz. UE L. 305, s. 17);

t) ustawie - to Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U.
2024 r. poz. 928);

u) RODO - Rozporzadzenia PeiR (UE) nr 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (og6lne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L. z 2016
r.Nr 119, s. 1, z pdézn. zm.).

§ 3 Zakres podmiotowy oraz przedmiotowy zarzadzenia

Przedmiotem zgtoszenia mogg by¢ informacje o naruszeniu prawa, polegajgce

na dziataniu lub zaniechaniu niezgodnym z prawem lub majgce na celu obej$cie

prawa, dotyczace:

a) korupcji;

b) zamoéwien publicznych;

c) ustug, produktoéw i rynkéw finansowych;

d) zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;

e) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnos$ci z wymogami;

f) bezpieczenstwa transportu;

g) ochrony srodowiska; _

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

i) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

J) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

k) zdrowia publicznego;

[) ochrony konsumentoéw;

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

n) bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;

o) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskie;j;
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p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy oraz
opodatkowania os6b prawnych;

q) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace w
stosunkach jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z
dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

§ 4 Osoby uprawnione do dokonania zgtoszen

1. Osobami uprawnionymi do dokonywania zgtoszenia wewnetrznego,

w konteksécie zwigzanym z pracg sa:

a) pracownik;

b) pracownik tymczasowy;,

c) osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej;

d) osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy;

e) stazysta;

f) wolontariusz,

g) praktykant;

h) funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r.
o zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agenciji Bezpieczenstwa
Wewnetrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby
Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy
Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa, Panstwowej
Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin
(Dz. U. z 2023 r. poz. 1280, 1429 i 1834);

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

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

§ 5 Okolicznos$ci uzasadniajace niezastosowanie regulaminu

1. Przepis6w niniejszego regulaminu nie stosuje sig, jezeli:
a) Zgtoszenie wewnetrzne nie zostato dokonane w kontekscie zwigzanym
z pracg lub osoba dziatata w ztej wierze;
b) Informacja o naruszeniu prawa nie dotyczy interesu publicznego
lub szerszego grona oséb lub gdy dotyczy wylgcznie interesu lub praw

zgtaszajgcego;
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c) Zostato dokonane przez sprawce naruszenie prawa, ktére w zwigzku

z dokonanym zgtoszeniem wewnetrznym wywodzi korzystne dla siebie skutki
prawne.

2. Zgloszenie anonimowe nie podlega rozpoznaniu w oparciu O przepisy
Regulaminu.

§ 6 Podmioty (osoby) upowaznione do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych
i dziatan nastepczych

1. Podmiotem upowaznionym przez pracodawce do przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych jest:
a) Kierownik Sekcji ds. organizacyjno - kadrowych.

2. Jezeli zgtoszenie dotyczy dziatan Kierownika Sekcji ds. organizacyjno -
kadrowych nalezy skierowa¢ je bezposrednio do Komendanta Powiatowej
Strazy Pozarnej w Nowym Dworze Gdariskim.

3. Podmiotem uprawnionym do rozpatrywania zgtoszen oraz do podejmowania

dziatan nastepczych, wiaczajac w to weryfikacje zgtoszenia i dalszg
komunikacje ze zgtaszajacym, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje
i przekazywanie zgtaszajgcemu informacji  zwrotnej jest zespot
ds. rozpatrywania zgtoszen wewnetrznych.

4. Zespot ds. rozpatrywania zgtoszen wewnetrznych skiada sie¢ z wyznaczonych
do danego zgtoszenia os6b upowaznionych.

5. W zwigzku z realizowanymi zadaniami w ww. Zakresie upowaznione osoby
sg zobowigzane do traktowania wszystkich zgloszen z nalezytg powaga
i starannoscig w spos6b poufny, a przy ich rozpatrywaniu konieczno$cig
kierowania sie zasadg bezstronnosci i obiektywizmu.

6. Wymienieni powyzej pracownicy realizujg zadania okreslone w Regulaminie
na podstawie pisemnego upowaznienia pracodawcy.

§ 7 Dokonywanie zgtoszen wewnetrznych oraz zasady ich przyjmowania

1. Zgloszenie wewnetrzne moze by¢ dokonywane:

a) pisemnie pocztg na adres korespondencyjny: KP PSP w Nowym Dworze
Gdanskim ul. Warszawska 53, 82-100 Nowy Dwér Gdarnski, ze wskazaniem
Kierownika Sekcji ds. organizacyjno - kadrowych;

b) elektronicznie na adres email Kierownika Sekcji ds. organizacyjno -
kadrowych: iwona.szewczyk@straz.gda.pl;

c) ustnie podczas spotkania bezposredniego ze wskazang osobg uprawniong
do przyjmowania zgtoszen;

d) ustnie podczas rozmowy telefonicznej z  Kierownikiem Sekgji
ds. organizacyjno - kadrowych.

2. Zgtoszenie wewnetrzne powinno zawiera¢ w szczegoélnosci:
a) dane zgtaszajgcego, tj. Imie i nazwisko, stanowisko, dane kontaktowe (adres

korespondencyjny lub adres mailowy);
b) date i miejsce sporzgdzenia zgtoszenia wewnetrznego;
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c) dane osoby/os6b, ktére dopuscity sie naruszenia prawa w tym imig, nazwisko,
stanowisko, miejsce pracy;

d) opis naruszenia prawa oraz data, miejsce i okoliczno$ci zdarzenia,

e) informacje, czy zgtaszajgcy wyraza zgode na ujawnienie swej tozsamosci;
f) podpis zgtaszajgcego za wyjatkiem zgtoszenn wewnetrznych, dokonanych
ustnie lub za pomocg bezposredniego spotkania.

Zgtaszajgcy moze dotgczy¢ do zgtoszenia wewnetrznego dowody na poparcie
opisywanego naruszenia prawa, wykaz $wiadkéw opisywanego naruszenia
prawa. ’

Wzér karty zgtoszenia wewnetrznego, stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.
W przypadku zgtoszenia wewnetrznego, dokonanego w trybie:

a) §7 ust. 1 pkt 3 upowazniona osoba sporzadza protokét ze spotkania
umozliwiajgc zgtaszajacemu jego sprawdzenie, poprawienie i podpisanie.
Zgtoszenia dokonane anonimowe nie bedg rozpatrywane.

§ 8 Rejestracja zgloszen

Po wplynieciu zgtoszenia wewnetrznego upowazniona osoba dokonuje rejestraciji
zgtoszenia i przekazuje zgtoszenie Komendantowi Powiatowemu PSP w Nowym
Dworze Gdanskim lub Zastepcy Komendanta Powiatowego PSP w Nowym
Dworze Gdarnskim.

Komendant Powiatowy PSP w Nowym Dworze Gdanskim lub jego Zastepca
wyznaczajg zespot ds. rozpatrzenia zgtoszenia wewnetrznego.

Zespot dokonuje wstepnej weryfikacji formalnej oraz merytorycznej i w terminie
7 dni od otrzymania zgtoszenia potwierdza zgtaszajgcemu przyjecie zgtoszenia
wewnetrznego oraz informuje, czy zgtaszajgcy bedzie korzystat z ochrony przed
dziataniami odwetowymi.

Obowigzek potwierdzenia przyjecia zgtoszenia istnieje pod warunkiem,
ze zglaszajagcy podat dane kontaktowe umozliwiajgce przekazanie
potwierdzenia.

Jezeli zachodzi konieczno$é uzyskania dodatkowych informacji zwigzanych
z ofrzymanym zgloszeniem wewnetrznym, upowazniona osoba moze
skontaktowaé sie ze zgtaszajgcym poprzez wskazane dane kontaktowe
a kazdym etapie sprawy.

Zgtoszenie dokonane w oparciu o przepisy Regulaminu podlega rejestracii
w rejestrze zgtoszen wewnetrznych, za ktérego prowadzenie odpowiada
wyznaczony pracownik z Sekcji ds. organizacyjno - kad*rowej' upowazniony
do przyjmowania zgtoszen naruszen.

W rejestrze zgtoszen wewnetrznych gromadzi sie w szczegélnosci dane
dotyczace:

a) numeru sprawy;,

b) przedmiotu naruszenia;

c) daty dokonania zgtoszenia wewnetrznego;

d) informacji o podjetych dziataniach nastepczych;

e) daty zakoriczenia sprawy.
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8. Rejestr zgtoszen prowadzony jest wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2
do Regulaminu.

§ 9 Rozpatrywanie zgtoszen

1. Po potwierdzeniu przyjecia zgtoszenia wewnetrznego, zespét rozpatruje
zgtoszenie wewnetrzne w celu ustalenia zasadno$ci wskazanych okoliczno$ci,
podejmuje z zachowaniem nalezytej starannosci przewidziane w Regulaminie
dziatania nastepcze oraz przekazuje informacje zwrotng zgtaszajgcemu.

2. Przekazanie zgtaszajgcemu informacji zwrotnej nalezy dokonaé¢ w terminie
3 miesiecy od daty przyjecia zgtoszenia lub w terminie 3 miesiecy od daty
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia, jesli potwierdzenie miato miejsce.

3. Informacja zwrotna zawiera w szczegodlnosSci informacje o planowanych
lub podjetych dziataniach nastepczych, stwierdzeniu badz braku stwierdzenia
naruszen prawa i ewentualnych $rodkach, ktére zostaly lub zostang
zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa.

4. Weryfikacja zasadnosci zgtoszenia wewnetrznego odbywa sie w ramach
postepowania wyjasniajgcego w oparciu o obowigzujgce regulacje oraz
informacje uzyskane z komérek organizacyjnych, z uwzglednieniem rodzaju
i charakteru zgtoszenia oraz z zastrzezeniem zasad bezstronnosci, nalezytej
starannos$ci i poufnos$ci tozsamosci.

5. Na wniosek pracownika upowaznionego do przyjmowania i rozpatrywania
zgtoszen naruszen kazdy pracownik jest zobowigzany udzieli¢ potrzebnych
informacji lub udostepnié wnioskowane dokumenty, potrzebne do ustalenia
wszystkich okolicznos$ci rozpatrywanego zgtoszenia wewnetrznego.

6. Kazdy pracownik jest zobowigzany do wspétpracy w zakresie niezbednym
dla prowadzonego postepowania wyjasniajagcego, w szczegoélnosci do udzielenia
potrzebnych informaciji oraz stawienia sie we wskazanym terminie w celu jego

wystuchania.
7. W toku postepowania upowazniona osoba odpowiada za zgromadzenie

dokumentéw potrzebnych do ustalenia zasadnos$ci zgtoszenia wewnetrznego,
za$ podejmowane czynnosci utrwala w formie notatki stuzbowej.

8. Z wystuchania pracownikow wezwanych celem ztozenia wyjasnien sporzadza
sie protokét.

9. Osoby uczestniczace w postepowaniu wyjasniajgcym, niezaleznie od charakteru
tego udziatu, sg zobowigzane do zachowania w poufno$ci wszelkich informaciji,
o ktérych dowiedzieli sie w czasie prowadzonego postepowania. Obowigzek
zachowania poufnos$ci trwa takze po zakorczeniu postepowania.

10.Po dokonaniu weryfikacji zasadno$ci zgloszenia wewnetrznego i oceny
prawdziwosci informacji o naruszeniu prawa wskazanej w jego tresci,
postepowanie wyjasniajgce konczy sie sporzagdzeniem informacji koricowej:
a) potwierdzajgcej prawdziwos$¢ informacji o naruszeniu prawa;

b) niepotwierdzajgcej prawdziwosci informacji o naruszeniu prawa.
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11.Informacja koricowa w sprawie zgloszenia wewnetrznego zawiera
w szczegoblnosci opis naruszenia prawa, ustalenia poczynione w toku
postepowania wyjasniajgcego, informacje co do zasadnosci zgtoszenia
wewnetrznego, a w przypadku zgloszen zasadnych, rekomendacje o stosownych
dziataniach w stosunku do osoby, ktérej zgtoszenie dotyczyto oraz okresla
zalecenia majgce na celu wyeliminowanie podobnych naruszen prawa
W przysztosci.

12. Po zapoznaniu z informacjg koricowg w sprawie zgtoszenia wewnetrznego
pracodawca podejmuje decyzje w zakresie dziatan majgcych na celu eliminacje
stwierdzonych naruszeri prawa i przeciwdziatanie ponownemu ich wystapieniu,
w tym w szczegblnosci dziatania przewidziane przepisami prawa pracy, zmiany
organizacyjne, czynnosci kontrolne lub zawiadomienie wtasciwych organéw.

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

1.  Administratorem danych osobowych Sygnalisty, Osoby ktorej dotyczy
zgtoszenie, Osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz osoby
powigzanej z Sygnalistg jest Pracodawca.

2. Dane osobowe Sygnalisty oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie jego
tozsamosci nie podlegajg ujawnieniu, chyba ze za wyrazng zgodg Sygnalisty
lub w sytuacji, gdy ujawnienie bedzie koniecznym i proporcjonalnym prawnym
obowiazkiem w zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi
przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sagdowymi
prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony
przystugujgcego osobie, ktorej zgtoszenie dotyczy. W tej sytuacji Administrator
Danych Osobowych powiadomi Sygnaliste na pisémie lub elektronicznie
o powodach ujawnienia danych osobowych, chyba ze takie powiadomienie
zagrozi postepowaniu wyjasniajagcemu, przygotowawczemu lub sgdowemu.

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

4. Dane osobowe przetwarzane sg w zwigzku z przyjeciem Zgtoszenia
Wewnetrznego przechowywane s3g przez Pracodawce przez okres
3 lat od dnia przyjecia Zgtoszenia Wewnetrznego liczac od korica roku
kalendarzowego w ktérym zakoriczono dziatania nastgpcze albo zakoriczono
postepowania w sprawie. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia
dla rozpoznania zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego
ich zebrania sg w terminie 14 dni od ustalenia, ze nie majg znaczenia
dla sprawy, usuwane.
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5. Zachowanie poufno$ci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa
Sygnaliscie oraz minimalizacje ryzyka wystgpienia dziatarn odwetowych
lub represyjnych. Sygnalista, ktéry dokonat zgtoszenia, a ktérego dane
osobowe zostaty w sposéb nieuprawniony ujawnione, powinien niezwiocznie
o zaistniatej sytuacji powiadomi¢ Zesp6t. Zespdt zobowigzany jest podjaé
dziatania majgce na celu ochrone Sygnalisty.

6. Tozsamos$¢ Sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajgce jego
identyfikacje, nie bedzie ujawniana podmiotom, ktérych dotyczy zgtoszenie,
osobom trzecim ani innym pracownikom i wspotpracownikom podmiotu.
Tozsamo$¢ Sygnalisty, jak réwniez inne informacje umozliwiajgce jego
identyfikacje mogg zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest
koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z powszechnie
obowigzujagcych przepiséw prawa w kontekScie prowadzonych przez organy
publiczne lub sgdy odpowiednio postepowan wyjasniajgcych lub postepowan
przygotowawczych lub postepowan sagdowych. Tozsamo$¢ podmiotow,
ktérych dotyczy zgtoszenie, podlega wymogom zachowania poufnosci
w analogicznym zakresie, co tozsamo$¢ Sygnalisty.

§ 11. Dziatania odwetowe

1. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek niekorzystne traktowanie w kontekscie
zwigzanym z pracg zgtaszajgcego, ktéremu przyznana zostata ochrona w oparciu
0 przepisy niniejszego Regulaminu, w tym zabrania sie stosowania wzgledem
zgtaszajgcego wszelkich dziatan odwetowych, jak réwniez grozby lub préby
ich zastosowania.

2. Zabronione jest jakiekolwiek niekorzystne traktowanie zgtaszajacego pozostajgce
w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem, w szczegdélnosci stosowanie dziatan
odwetowych w zakresie:

a) odmowy nawigzania stosunku pracy;

b) wypowiedzenia lub rozwigzania bez wypowiedzenia stosunku pracy;

C) nie zawarcia umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy
o prace na okres prébny, nie zawarcia kolejnej umowy o prace na czas
okreSlony lub nie zawarcia umowy o prace na czas nieokreslony,
po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony - w sytuacji, gdy pracownik
miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

d) obnizenia wynagrodzenia za prace;

e) wstrzymania awansu albo pominiecia przy awansowaniu;

f) pominigcia przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen
zwigzanych z pracg;

g) przeniesienia pracownika na nizsze stanowisko pracy;
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h) zawieszenia w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

i) przekazania innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw

pracowniczych;

j) niekorzystnej zmiany miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

k) negatywnej oceng wynikéw pracy lub negatywnej opinig o pracy;

[) natozenia lub zastosowania $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowe;j,

lub $rodka o podobnym charakterze;

m) wstrzymania udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach

podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

n) nieuzasadnionego skierowania na badanie lekarskie, w tym badania

psychiatryczne, o ile przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania

pracownika na takie badanie;

0) dziatania zmierzajgcego do utrudnienia znalezienia w przyszto$ci zatrudnienia
w danym sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego - chyba ze pracodawca udowodni,

- ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

§ 12. Ochrona os6b dokonujacych zgloszenie

1. Zgtaszajacy podlega ochronie pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy
sadzié, ze bedgca przedmiotem zgtoszenia informacja o naruszeniu prawa
jest prawdziwa w momencie jej dokonywania i ze informacja taka stanowi informacije
o naruszeniu prawa, bez wzgledu na to, czy w toku postepowania doszio
do potwierdzenia wystapienia naruszenia prawa.
2. Przepis §12 ust. 1 stosuje sie do osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz
osoby powigzanej ze zgtaszajgcym, jezeli réwniez pozostajg w stosunku pracy
z pracodawcg zatrudniajacym zgtaszajgcego.
3. Potwierdzenie zastosowania wzgledem zgtaszajgcego dziatan odwetowych
w zwiazku z dokonanym zgtoszeniem stanowi naruszenie obowigzkow
pracowniczych i moze skutkowaé¢ pociggnigciem do odpowiedzialno$ci pracownicze;
oraz odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z przepisbw powszechnie
obowigzujgcego prawa.
4. W zwigzku z realizowang ochrong przed dziataniami odwetowymi pracownicy
upowaznieni do przyjmowania zgftoszen naruszenn monitorujg sytuacje kadrowag
zgtaszajgcego. R
5. Dziatania podejmowane w zakresie ochrony oséb dokonujacych zgtoszenia
naruszen obejmujg przede wszystkim:
a) ograniczenie dostepu do informacji wylgcznie dla os6b uprawnionych
w ramach postepowania wyjasniajgcego, a takze procesu zapewnienia
ochrony osobie dokonujgcej zgtoszenia oraz osobie pomagajgcej
w dokonaniu zgtoszenia;
b) odebranie od os6b uprawnionych do dostepu do informacji, pisemnych
oéwiadczen o zobowigzaniu do zachowania w poufno$ci informaciji
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pozyskanych w postepowaniu wyjasniajgcym lub w procesie ochrony osoby
dokonujacej zgtoszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia;
c) ukaranie os6b, ktérym udowodnione =zostato, ze nie dotrzymaly
zobowigzania, o ktérym mowa powyzej, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
dyscyplinarnymi.
6. Osobe dokonujgcg zgloszenia nalezy kazdorazowo informowaé
o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie jej tozsamosci stanie sie konieczne,
np. w razie wszczecia postepowania karnego.

§ 13. Prawo do zgltoszenia zewnetrznego

1. Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ rowniez do Rzecznika Praw
Obywatelskich (adres kontaktowy: Biuro Rzecznika Praw Obywatelskich
al. Solidarnosci 77, 00-090 Warszawa), organu publicznego lub organu centralnego
z pominieciem procedury przewidzianej w regulaminie zgtoszen wewnetrznych,
w szczegoblnosci, gdy:
a) pracodawca nie podejmie dziatan nastepczych Iub nie przekaze
zgtaszajgcemu informacji zwrotnej w obowigzujgcym terminie 7 dni lub
b) zgtaszajgcy ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze naruszenie prawa moze
stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego,
w szczegoblnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody lub
c) dokonanie zgtoszenia wewnetrznego narazi zgtaszajacego na dziatania
odwetowe lub

d) w przypadku zgtoszenia wewnetrznego istnieje  niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez
pracodawce z uwagi na okolicznosci sprawy np. istnieje mozliwo$é
zniszczenia lub ukrycia dowodéw lub istnieje mozliwo$¢ zmowy miedzy
pracodawcg a sprawcg naruszenia prawa.

2. Zgtoszenie dokonane do organu publicznego Ilub organu centralnego
z pominieciem procedury okreslonej w niniejszym regulaminie nie skutkuje
pozbawieniem zgtaszajgcego ochrony ustawowe;.

§ 14. Sposoby dokonywania zgtoszen - ujawnienia publiczne

3. Osoba zgtaszajgca dokonujgca ujawnienia publicznego podlega ochronie,
jezeli:
a) dokonata zgtoszenia wewnetrznego, a nastepnie zewnetrznego i w terminie
na przekazanie informacji zwrotnej okre$lonym w niniejszym Regulaminie,
organy nie podjely odpowiednich dziatan nastepczych lub nie przekazaty
zgtaszajgcemu informacji zwrotnej, lub
b) dokonata od razu zgtoszenia zewnetrznego, a organ publiczny w terminie
na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w procedurze zgtaszania
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2.

naruszen prawa tego organu, nie podejmie odpowiednich dziatan
nastepczych lub nie przekaze zgtaszajgcemu informacii zwrotnej.
Osoba zgtaszajgca dokonujgca ujawnienia publicznego podlega ochronie

takze w przypadku, gdy ma uzasadnione podstawy, by sadzic, ze:

3.

a) naruszenie moze stanowi¢ bezposrednie Ilub oczywiste zagrozenie
dla interesu publicznego, w szczegdlnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej
szkody, lub

b) dokonanie zgloszenia zewnetrznego narazi zgtaszajacego na dziatania
odwetowe lub

c) w przypadku zgloszenia  zewnegtrznego istnieje  niewielkie
prawdopodobieristwo  skutecznego  przeciwdziatania naruszeniu prawa
z uwagi na okolicznosci sprawy np. istnieje mozliwos¢ zmowy miedzy
organem publicznym a sprawcg naruszenia prawa lub udziatu organu
publicznego w naruszeniu. '

Zapisow ust. 1 i 2 §14 nie stosuje sie, jezeli przekazanie informaciji

o0 naruszeniu prawa nastgpito bezposrednio do prasy i stosuje sie przepis art. 15 ust.
2 pkt 1 ustawy z dnia 26 stycznia 1984 r. - Prawo prasowe (Dz.U. z 2018 r.

poz.1914).

1.

§ 15. Postanowienia konncowe

Niniejszy regulamin podlega publikacji na stronie BIP KP PSP w Nowym

Dworze Gdariskim w osobnej zakladce wraz z danymi kontaktowymi do Rzecznika
Praw Obywatelskich oraz informacjami nt. podejmowanych dziatan nastepczych.

2.

Zatgcznikami do niniejszego regulaminu sa:
a) Zatgcznik nr 1 - Wzér karty zgtoszenia wewnetrznego;

b) Zatgcznik nr 2 - Rejestr zgtoszen wewnetrznych.
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Zat. nr 1 do Regulaminu zgltoszeri wewnetrznych, okreslajqcy procedury zgtaszania przypadkéw
nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujqcych zgtoszeri

WZOR FORMULARZA ZGLASZANIA NIEPRAWIDEOWOSCI/NARUSZEN

I. Podstawa prawna

Zarzadzenie nr 10/2024 Komendanta Powiatowego Paristwowej Strazy Pozarnej w Nowym Dworze
Gdariskim z4 0 wrzeénia 2024 .

Il. Osoba skiadajgca zgtoszenie:

TN | NAZWISKO ...cevoneneresceressssasesssisusssseasscninissssesiosesssasesessesensnss sossessmsass semsmssss sossaness st shaess sesssssssssssassnssss snsssssssass
( W przypadku zgtoszenia sktadanego przez kilka 0s6b prosze wpisac wszystkie te osoby)

lll. Dane kontaktowe:
IMIE i NAZWISKO e e
StanoWisko SHUZDOWE: ..ccovsassessssissessssmssssssmssonssasssasussssmsssnsansasasronss somens
Nr telefonu [Ub €-Mail ...ttt

IV. Osoba, ktorej zgtoszenie dotyczy

I T NAZWISKO w.eeeeceve ettt ces et cas et can s ses s s s eas s s s s s s s i e s R s em R s R s et s b een
( W przypadku zgtoszenia dotyczqcego kilku oséb prosze wpisac wszystkie te osoby)

V. Opis zdarzen (nalezy opisa¢ zdarzenia lub zdarzenie, ktére wskazujq na podejrzenie wystgpienia zachowar
niepozqdanych okreslonych w regulaminie. Nalezy opisac kazde zdarzenie niepozqdane, date jego wystqpienia,
oraz ewentualne skutki jakie wywotato. Mozna zgtosi¢ réwniez ewentualne dowody, m.in. dokumenty,
korespondencje e-mail, wskazanie swiadkow).

VI. Zataczniki do Formularza zgtoszenia. Dowody nalezy dotqczy¢ w formie zatqcznikéw do Formularza
zgtoszenia.

(data i podpis osoby sktadajqcej zgtoszenie)



Zal. nr 2 do Regulaminu zgfoszeri wewnetrznych, okreslajgcy procedury zgtaszania przypadkow

nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujqcych zgtoszeri

W2ZOR REJESTRU ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH

Dane :
Nr Przedmiot Data sygnalisty, P?djet? Dam.a BeobY, D'ata : fzaclkews Uwagi
Lp. 3 2 . dziatania | ktoérej dotyczy | zakoriczenia szkoda
zgtoszenia | naruszenia | zgtoszenia adres do nastepcze zgloszenie 2gloszenia majatkowa
kontaktu




Klauzula informacyjna - procedura zgtoszen wewnetrznych
o nieprawidtowosciach i ochrona sygnalistow

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2, og6lnego Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), zwanego dalej ,RODO", informujemy, ze:

10.

11.

Administratorem przetwarzajgcym Pani/Pana dane osobowe jest Komendant Powiatowy
Paristwowej Strazy Pozarnej w Nowym Dworze Gdariskim (ul. Warszawska 53, 82-100 Nowy
Dwor Gdarnski, tel. 47 741 81 13).

W Komendzie Wojewddzkiej Paristwowej Strazy Pozarnej w Gdansku wyznaczony zostat

Inspektor Ochrony Danych (ul. Sosnowa 2, 80-251 Gdarisk).

Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ przetwarzane w zwigzku z obstugg zgtoszert wewnetrznych
dotyczacych przypadkéw nieprawidtowosci i naruszen prawa.

Podstawa prawng przetwarzania Pani/Pana danych jest art. 6 ust. 1 lit. c RODO w zwigzku
z realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.
Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda te podmioty, ktédrym administrator
ma obowigzek przekazywania danych na gruncie obowigzujacych przepiséw prawa.
Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej.

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

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

Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych

(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, tel. 22 531 03 00, fax. 22 531 03 Ol, e-mail:

kancelaria@uodo.gov.pl) jezeli uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych narusza
przepisy RODO.

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

Przetwarzanie podanych przez Panig/Pana danych osobowych nie bedzie podlegato
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu, o ktérym mowa
w art. 22 ust. 1 i4 RODO.




