
Załącznik do Zarządzenia Nr 1"1, /2024
Komenda nta PoWiatowego
Państwowej Straży Pożarnej w Węgrowie
z dnia 30 września 2024 r.

Reg u la m in zgłasza nia n a ru szeń pra\ila i podej m owa n ia działań n astępczyc h

w Komendzie Powiatowej PSP w Węgrowie

§r,
Postanowienia ogólne

1. Celem Regulaminu zgłoszenia naruszeń prawa przez sygnalistów (dalej: Regulamin) jest

wprowadzenie w Komendzie Powiatowej PSP w Węgrowie (dalej: KP PSP w Węgrowie) zasad

postępowaniaw przypadku zgłoszeńnaruszeń prawa dokonywanych zgodnie z Ustawą z dnia

14 czerwca2024 r. o ochronie sygnalistów (dalej: Ustawa).

2. Regulamin określa zasady zgłoszenia oraz rozpńrywania zgłoszeń naruszeń prawa

w KP PSP w Węgrowie, podejmowania dzińań następczych i zapewnienia ochrony osobom

zgłaszaj ącym naru s zeni a prawa pr ze d działaniami o dweto wym i .

3. Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:

1) działaniu następcrym - należy przezto rozumieć działanie podjęte przez pracodawcę lub

organ publiczny w celu oceny prawdziwości zarzutów zawartych w zgłoszeniu oruz

w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziałanianaruszeniu prawa będącemu przedmiotem

zgłoszenia, w tym przez dochodzenie wewnętrzne, postępowanie wyjaśniające, wniesienie

oskarżenia, działanie podjęte w celu odzyskania środków finansowych lub zamknięcie

procedury przyjmowania i weryfikacji zgłoszeń;

2) działaniu odwetowy naleĘ przez to rozumieć bezpośrednie lub pośrednie działanie

lub zaniechanie, które jest spowodowane zgłoszeniem lub ujawnieniem publicznym i które

narusza lub moźe naruszyć prawa zgłaszającego lub vłyrządza lub może wyrządzić szkodę

zgłaszającemll;

3) informacji o naruszeniu prawa - naleĘ przez to rozumieć informację, w tym

uzasadnione podejrzenie, dotyczące zaistniałego lub potencjalnego naruszenia prawa, do

którego doszło lub prawdopodobnie dojdzie w organizacji, w której zgłaszający pracuje lub

pracował, lub w innej organizacji, z którą zgłaszający utrzymuje lub utrzymywał kontakt

w kontekście związanym zpracą, lub dotyczącą próby ukrycia takiego naruszenia prawa;
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4) informacji zwrotnej - naleĄ przez to rozumieć przekazanie zgłaszającemu informacji na

temat planowanych lub podjętych działańnastępczych i powodów takich działań;

5) kontekście zrłiązanym z pracą - należy przęz to rozumieó całoksńałt okoliczności

związanych ze stosuŃiem pracy, słuzby lub innym stosunkiem prawnym stanowiącym

podstawę świadczeniapracy, w ramach których uzyskano informację o naruszeniu prawa;

6) organie publicznym - naleĘ ptzez to rozumieć naczelnę i centralne organy administracji

rządowej,terenowe organy administracji rządowej, organy jednostek samorząduterytorialnego,

inne organy państwowe oraz inne podmioty wykonujące z mocy prawa zadania z za|<resu

administracji publicznej, właściwe do podejmowania dzińań zastępczych w dziedzinach

wskazanych w art. 3 ust. 1 Ustawy;

7) osobieo której doĘcry zgłoszenie - naleĘ przez to rozumieć osobę ftryczną, osobę

prawną lub jednostkę organizacyjną nieposiadającą osobowości prawnej, której ustawa

przyznaje zdolność prawną, wskazaną w zgłoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba,

która dopuściła się naruszenia prawa lub z którą osoba ta jest powiązana;

8) osobie pomagającej w dokonaniu zgłoszenia - naleĘ przez to rozumieć osobę ftryczną,

która pomaga zgłaszającemu w zgłoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekście

związanym zptacą;

9) osobie powiązanej ze zgłaszającym (sygnalistą) - naleĘ przez to rozumieć osobę

ftzyczną, która może doświadczyć działań odwetowych, w tym współpracownika lub członka

r o dziny zgłaszaj ąc e go ;

10) pracodawcy - naleĘ przęz to rozumieć pracodawcę w rozumieniu art. 3 ustawy

z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465 z późn. zm.) oraz

art. 12 ust. 5 pkt 1 ustawy o Państwowej StraĄ Pożarnej z24 sierpnia 1991 r. (Dz.U.2024

poz.IZ7 zpóźn. zm.)

11) pracowniku - naleĘ przez to rozumieć pracownika w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia

26 czerwca1974 r. - Kodeks pracy oraz pracownikatymczasowego w rozumieniu art. 2pkt2

ustawy zdniazdnia 9 lipca 2003 r. o zatrudnianiu pracowników tymczasowych (Dz. U. z2023

poz.1110) oraz funkcjonariusza zgodnię z art. 1 ust. 3 ustawy o Państwowej Strazy Pożamej

zż4 sierpnia 1991 r. (Dz.U. 2024 poz.IZ7 zpóźn. zm.);

12) ujawnieniu publicznym - na|eĘ pIzez to rozumieć podanie informacji o naruszeniu

prawa do wiadomości publicznej;

13) zgłoszeniu - naleĘ przez to rozumieć ustne lub dokonanie wpostaci papierowej, lub

elektronicznej zgłoszenie wewnętrzne, lub zgłoszenie zewnętrzne, przekazane zgodnie

z wymogami określonymi Ustawie;



14) zgłoszeniu wewnętrznym naleĘ przez to rozumieó ustne lub dokonane

w papierowej, lub elektronicznej przekazanie informacji o naruszeniu prawa pracodawcy;

15) zgłoszeniu zewnętrznym - naleĘ przęz to rozumieć ustne lub dokonane w postaci

papierowej, lub elektronicznej przekazanie informacji o naruszeniu prawa Rzecznikowi Praw

Obywatelskich albo organowi publicznemu;

16) współpracowniku - naleĘ przez to rozumieć osobę zatrudnioną przęz KP PSP

w Węgrowie na podstawie umowy zlecenia,umowy o dzieło lub innej umowy cywilnoprawnej;

I7) Zespole - naleĘ ptzez to rozumieć zespół złożony z osób upoważnionych przez

Pracodawcę do przyjmowania zgłoszeń wewnętrznych, rozpatrywania ich, podejmowania

działań następczych oraz przekarywania Zgłaszaj ącemu informacj i zwrotnej ;

18) dyrektywie - to Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 20l9ll937

z 23.10.2019 r. w sprawie ochrony osób zgłaszających naruszenia prawa Unii

(Dz.Urz. UE L 305, s. 17);

19) ustawie - naleĘ przez to rozumieć Ustawę z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie

sygnalistów (Dz. U.2024 r. poz.928 ze zm.);

20) RODO - Rozporządzenia PE i R (UE) nr 20161679 z 27 kwiętnia 2016 r. w sprawie

ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95l46lWE (ogólne

rczporządzenie o ochronie danych) (Dz.Urz. UE. L. z2016 r. Nr 119, s. 1, zpóźn. zm.).

4. Regulamin stosuje się do osoby ftzycznej,która zgłaszalub ujawnia publicznie informację

o nanrszeniu prawa uzyskaną w kontekście związanymzpracą, w tym do:

1) pracownika,

2) pracownika tymczasowego,

3) osoby świadczącej pracę na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy

cywilnoprawnej,

4) przedsiębiorcy,

5) stażysty,

6) wolontariusza,

7) praktykanta,

- zwanej dalej ,,Sygnalistą"

5. Regulamin stosuje się także do osób ftzycznych, o których mowa w ustępie powyżej,

w przypadku zgłoszenia lub ujawnienia publicznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej

w kontękście związanym z pracą przed nawiązaniem stosunku pracy/służby, lub innego



stosunku prawnego stanowiącego podstawę świadczenia pracy, lub usług, pełnienia funkcji lub

pełnienia służby w KP PSP w Węgrowie, lub już po ustaniu takiego stosunku pracylsłużby.

6. Naruszeniem prawa jest działanie lub zaniechanie niezgodne z prawem, lub mające na celu

obejście prawa, dotyczące w szczegolności:

1) korupcji;

2) zamówień publicznych;

3) zasad etyki zawodowej fuŃcjonariuszy Państwowej Strazy Pożarnej, amoże też ksc;

4) ochrony przeciwpożarowej ;

5) usług, produktów i ryŃów finansowych;

6) zapobiegania praniu pieniędzy i finansowaniu terroryzmu;

7 ) bezpieczeństwa transportu;

8) ochrony środowiska;

9) ochrony radiologicznej i bezpieczeństwa jądrowego;

l0) zdrowia i dobrostany zwierząt;

l l) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentów;

13) ochrony prywatności i danych osobowych;

1 4) bezpieczeństwa sieci i systemów teleinformaty czny ch;

l5) interesów finansolvych Skarbu Państwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorządu

terytorialne go oraz Unii Europej skiej ;

16) konstytucyjnych wolności i praw człowieka i obywatela - występujące w stosuŃach

jednostki z organami władry publicznej i niezwiązane z działaniami wskazanymi w ust. 6

pkt 1 i 17;

17) Regulacji wewnętvnych (regulaminow,zarządzeń, procedur, polityk itp.) obowiązujących

w KP PSP w Węgrowie.

7. Kńdy pracownik i współpracownik składa pisemne oświadczenie o zapoznaniu się

z regulaminem. Wzór oświadczenia stanowi Załącznik 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 pracy na podstawie stosuŃu pracy lub innego

stosuŃu prawnego stanowiącego podstawę świadczenia pracy, lub usług, lub pełnienie fuŃcji,



lub pełnienia służby pracodawca, ptzekaztlje informację o procedutze zgłoszeń wewnętrznych

v,Irazzrozpoczęciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzających zawarcie umowy.

§z
Sposoby zg|aszania naruszeń prawa

1. W przypadku uzasadnionego podejrzenia naruszenia prawa sygnalista ma prawo skorzystać

z wev,lnętrznego kanału zgłoszeń udostępnionego przez Pracodawcę. Zgłoszenie odbywa się,

zgodnie z wyborem sygnalisty:

I) poprzez wykorzystanie formularza (wzór formularza stanowi Załącznik nr 2 do

niniejszego Regulaminu) umieszczonego na stronie internetowej Komendy Powiatowej

Państwowej StraĄ Pożarnej w Węgrowie;

2) poprzez wysłanie zgłoszenia za pośrednictwem pocńy elektronicznej na adres

sy gnal i sta@straz. wegrow.pl

3) poptzez wysłanie zgłoszenia w formie pisemnej na adres: Komenda Powiatowa PSP

ul. Zwycięstwa 83, 07-100 Węgrów z dopiskiem ,rZgłoszenie sygnalne ";

4) podczas bezpośredniego spotkania zorganizowanego w siedzibie Komendy Powiatowej

Państwowej StruĘ Pożarnej w Węgrowie.

2. Zgłoszenia nie mogą mieć charakteru anonimowego. W przypadku wniesienia takiego

zgłoszenia podlega ono rejestracji bez nadawania dalszego biegu. Zgłoszenia wewnętrzne

opatrzone pseudonimem będą traktowana jak zgŁoszenia anonimowe.

3. W pierwszej kolejności, w przypadku podejrzenia lub stwierdzenia naruszenia praw

sygnalista powinien skorzystać z trybu zgŁoszenia jednym z ww. kanałów wewnętrznych,

zapewnionych przez Pracodawcę. Sygnalista może jednak dokonać zgłoszenia zewnętrznego

bez uprzedniego dokonania zgłoszenia wewnętrznego.

4. Na wniosek sygnalisty zgłoszenie ustne moze być dokonane podczas bezpośredniego

spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymanit takiego wniosku (§ 2 ust 1

pkt 4 Regulaminu). W takim przypadku za zgodą sygnalisty zgłoszeniejest dokumęntowane

w formie:

1) protokołu ze spotkania, odtwarzającego jego dokładny przebieg, przygotowanego przez

osobę upowaznioną przez pracodawcę do przyjmowania zgłoszeń wewnętrznych.

Sygnalista może dokonać sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokołu

rozmowy przez podpisanie,



5 . Zgłoszenie powinn o zawier ać w szczegolności :

l) dane zgłaszającego, tj. imię i nazwisko, stanowisko, dane kontaktowe (adres

korespondencyjny lub adres mailowy oraz numer telefonu);

2) datę i miejsce spotządzeniazgłoszenia;

3) dane osoby/osób, które dopuściły się naruszenia prawa, w tym ewentualnych świadków lub

osób, z którymi pracownik kontaktował się w danej sprawie tj. imię, nazwisko, stanowisko,

miejsce pracy;

4) zwięzły opis naruszenia prawa oraz data, miejsce i okoliczności zdarzenia;

5) podpis zgłaszającego za wyjątkiem zgłoszei wewnętrznych, dokonanych ustnie lub za

pomocą bezpośredniego spotkania.

6. Zgłoszenie dodatkowo moze zostaó udokumentowane zebranymi dowodami.

§g,
Prryjmowanie i weryfikacj a zgloszeń

1. Do przyjmowania i weryfikacji zgłoszeń powołany jest ptzez Pracodawcę zespół. Zespół

jest organem stałym. W skład zespołu przyjmującego zgłoszenia wchodzą:

1) zastępca Komendanta Powiatowego PSŁ

2) przedstawiciel pracowników,

3) osoba rea|izuląca wybrane zadania administratora w zakresie danych osobowych,

specjalista ochrony danych osobowych lub osoba zastępująca.

4) dodatkowo przedstawiciel, kazdej komórki organizacyjnej fuŃcjonującej w strŃturze

organizacyjnej komendy, wskazany przęz Pracodawcę, posiadający wiedzę

i kwalifikacje przydatne do rozpatrzenia zgłoszenia.

2. Minimalny skład Zespołu orzekającego określa się na trzy (3) osoby, które każdofazowo

wskazuje Przewodnicząay Zespołu ze składu powołanego przez Piacodawcę.

3. CzłoŃiem Zespołem nie może być osoba, której dotyczy zgłoszenie, sygnalista, a także

osoba będąca w takiej relacji z osobą, której dotyczy zgŁoszenie, która powoduje uzasadnione

wątpliwości co do bezstronności człoŃa Zespołu.

4. CzłoŃiem Zespołu nie moze byó osoba pozostająca z sygnalistą w związku małżeńskim,

w stosunku pokrewieństwa, powinowactwa lub przysposobienia, opieki i kurateli albo osoba



pozostająca wobec sygnalisty w takim stosunku prawnym lub faktycznym, który możę budzić

uzasadnione wątpliwości co do jej bezstronności.

5. Oceny przesłanek mogących stanowić powód wyłączenia mozliwości pełnienia funkcji

człoŃaZespołu dokonuje Pracodawca.Każdy członek Zespołu składa stosowne oświadczenie

w tej kwestii wg wzoru stanowiącego Załącznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

6. W przypadku, gdy członkiem Zespołu jest osoba, której dotyczy zgłoszenie, atakżę osoba,

co do której zachodzi uzasadnione podejrzenie braku bezstronności lub niezależności

Pracodawcana czas rozpatrywania sprawy odwołuje taką osobę z fuŃcji człoŃaZespołu,

a na jej miejsce powołuje inną osobę. W prrypadku ujawnienia się w toku postępowania

wyjaśniającego uzasadniającego podejrzenia o braku bezstronności lub nieza|eżności członka

zespołu, Pracodawca na czas prowadzonej sprawy odwołuje tego członka i niezwłocznie

powołuje na jego miejsce inną osobę, w celu uzupełnienia składu Zespołu.

7 . CńoŃowie Zespołu wybierają spośród siebie Przewodniczącego,który prowadzi spotkanie,

Wznacza protokolanta oraz zarządza terminami spotkań.

8. W razie braku zgodności w tym zakresie, decyzji Zespołu co do zasadności zgłoszenia

podejmowane są zwykłą większością głosów przy obecności większości członków Zespołu.

W razie równej liczby głosów decydujący jest głos przewodniczącego.

9. Zespół zobowiązany jest do:

1) przyjęcia i weryfikacji otrzymanego zgŁoszenia, podjęcię działań następczych, włączając

w to dalszą komunikacj ę ze zgłaszającym,

ż) or ganizowani a i przepro w adzania ro zmó w wyj aśni aj ący ch,

3) protokołowania rozmów wyj aśniaj ących,

4) zbierania dokumentacji związanej zę zgłoszeniem oIM niezbędnej do prowadzenia

postępowania, 
q.

5) wypracowania stanowiska, zawierającego analizę zdarzeń, dostarczonych dowodóW oceny

zasadności rozpatrywanego zgłoszeniaorazwnioski i rekomendacje dalszychdziałań,

6) ptzekazania Pracodawcy protokołu zawierającego stanowisko zespołu wraz

z uzasadnieniem, wnioskami i rekomendacj ami,

7) bieżącego kontaktu z osobą zgłaszającą i przekazywania informacji zwrotnej o etapach

postępowania.



l0. Zespół dokonuje pseudonimizacji danych osobowych sygnalisty na wszelkich

dokumentach sprawy w kolejnym etapie obsługi zgłoszenia (po zarejestrowaniu). Po

zarejestrowaniu oryginalne zgłoszenie jest wyłączale z da|szej dokumentacji sprawy i o ile

konieczne jest dalsze przekazywanie informacji w nimzawartych, odbywa się to tylko w wersji

pseudonimizacji.

11. W ciągu 7 dni od dnia vpływu zgłoszenia Zespół przyjmujący zgłoszenia potwierdza

sygnaliście j ego otrzymanie.

12. Zespół prowadzi postępowanie wyjaśniające i rozpatruje zgłoszenie niezwłocznie,

w terminie nie dłużsrymniż 3 miesiące od dnia jego prryjęcia.

13. Zespół przyjmujący zgłoszenie przekazuje informacj ę zwrotną sygnaliście, która obejmuje

w szczególności informację o stwierdzeniu występowania naruszenia prawa i ewentualnych

środkach, które zostały lub zostaną zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa.

Informacja zwrotna powinna być przekazana nięzwłocznie po zakończeniu postępowania

wyjaśniającego.

14. Pracodawca prowadzi rejestr zgłoszeh wewnętrznych orazjest administratorem danych

zgromńzonych w tym rejestrze. Rejestr zgłoszeń prowadzony jest wg wzoru stanowiącego

Załącznik nr 4 do Regulaminu.

15. W Ąestrze zgłoszeń wewnętrznych gromadzi się w szczegolności dane dotyczące:

1) numeru sprawy;

2) przedmiotu naruszenia;

3) dane osobowe zgłaszającego oraz osoby, której dotyczy zgłoszenie, niezbędne do

identyfikacj i tych osób;

4) adres do kontaktu sygnalisty;

5) daty dokonania zgłoszeniawewnętrznego; t

6) informacji o podjętych działaniach następcrych;

7) daty zakończenia sprawy.

16. Pracodawca upoważnia jednego z członów Zespołu do dokonywania wpisów do rejestru

oraz bieżącej aktualizacji znajdujących się w rejestrze informacji, zgodnie ze stanem

faktycznym.



17. Pracodawca zapewni odpowiednie waruŃi do przechowywania rejestru orazpozostałych

dokumentó w związanych z prowadzonymi po stępowani ami wyj aśni aj ącymi.

18. Dane osobowe oraz pozostałe informacje w rejestrze zgłoszeń wewnętrznych są

przechowywaneprzez okres 3 lat po zakończęniu roku kalendarzowego, w którym zakończono

dzińania następ c ze, l ub p o zakończęniu p o stęp o w an zainicj owany ch tym i dzi ał ani am i.

19 . Szczegółowa Instrukcj a Rozpatrywania Zgłoszeń Wewnętrzny ch stanowi Załącznik nr 9

do niniejszego Regulaminu. 
§ą

Ochrona danych, zasady zachowania poufności tożsamości

1. Postępowania prowadzone przez Zespół objęte są obowiązkiem zachowania poufności co

do wszelkich informacji ujawnionych w ich toku. Oznaczato, że nie mogą być udostępnione

żadnej osobie lub podmiotom innym niżnajv,ryższe kierownictwo Pracodawcy orazuprawnione

organy publiczne. Do zachowania poufności obowiązanajest każda z osób uczestniczących

w postępowaniach wyjaśniających. Powyższe zobowiązanie dotyczy także informacji

zawaĘ ch w prowadzonym rej estrze zgłoszef.

2. CzłoŃowie Zespołu, strony postępowania i świadkowie zobowiązani są ńoĘó

oświadczenie o zachowaniu poufności, którego wzór stanowi Załącznik nr 5 do niniejszego

Regulaminu.

3. Żaden z pracowników uczestniczących w postępowaniu prowadzonym przez Zespół nie jest

uprawniony do ujawnienia informacji o fakcie, miejscu, czasie i przebiegu spotkń

organizowanych w ramach tych postępowań.

4. Tożsamość sygnalisty, jak również wszystkie informacje umożliwiające jego identyfikację,

mogą zostać ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jeąt obowiązkiem Pracodawcy

wynikającym z powszechnie obowiązujących przepisów prawa. Ujawnienie tozsamości

sygnalisty wymaga wcześniejszego poinformowania sygnalisty, ze wskazaniem podstawy

prawnej takiego poinformowania, chyba że takie poinformowanie mogłoby zagrozic

prowadzonemu postępowaniu. Dane sygnalisty mogą być ujawnione w toku postępowania

stronom i uczestnikom tego postępowaniawyłącznie pod warunkiem wyrńnego przyzwo|enia

sygnalisty.



5. Przetworzenie danych osobowych sygnalisty, osób, których dotyczy zgłoszenie, osób

pomagających w dokonaniu zgłoszenia oraz osób powiązanych z osobą dokonującą zgłoszenia

odbywa się na podstawie przepisów RODO.

6. Administratorem danych osobowych osób dokonujących zgłoszenia, osób których dotyczy

zgłoszenie, osób pomagających w dokonaniu zgłoszenia oraz osób powiązanych z osobą

dokonuj ącą zgłoszeniaj est Pracodawca.

7. Dostęp do danych sygnalisty oraz innych osób, których dane osobowe przetwarzane są

w toku prowadzonego postępowania wyjaśniającego, moze mieć tylko iwyłącznie osoba, która

otrzymała upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w tym zakresie. Wzór

upowaznienia do przetwarzania danych osobowych stanowi Załącznik nr ó do niniejszego

Regulaminu.

8. Członek Zespołu niezwłocznie po otrzymaniu danych dokonuje pseudonimizacji danych

sygnalisty i nadaje mu identyfikator, który będzie wykorzystywany podczas postępowania

wyjaśniającego. Pseudonimizacja obejmuje wszelkiego rodzaju informacje umozliwiające

bezpośrednią lub pośrednią identyfikację osoby dokonującej zgłoszenia, że szczegolnym

uwzględnieniem tego, azy samatreśc zgŁoszenia nie wskazuje na tożsamość osoby dokonującej

zgłoszenia, identyfikator stosuje się na wszystkich etapach postępowania wyjaśniającego.

9, Spełnienie obowiązku informacyjnego wobec sygnalisty, osoby której doĘczy zgłoszenie,

osoby pomagającej w dokonaniu zgłoszenia, osoby powiązanej ze zgłoszeniem spoczywa na

Zespole. Celem spełnienia obowiązku informacyjnego stosuje się klauzulę informacyjną na

zasadachart. 13 i art. 14 RODO. Klauzula informacyjna:

1) dlaosób dokonujących zgłoszenia, stanowi ZałącznikNr7 do niniejszego Regulaminu;

2) dla osób, których dane osobowe są przetwarzane, stanowi Załącznik Nr 8 do

niniejszego Regulaminu. t

10. Spełnienie obowiązku informacyjnego wobec osoby, której dotyczy zgłoszenie, może

zostać odroczone w przypadku, kiedy może ono powodować ryzyko uniemożliwienia lub

poważnego utrudnienia przeprowadzenia postępowania wyjaśniającego. W takim przypadku

Zespół dokumentuje powody odroczenia spełnienia obowiązku informacyjnego. Klauzulę

inform acyj n ą Z esp ół pt zekazuj e ni ezwło c zni e p o u stal e ni u wskazan e go ry zyka.



1 1 . Dane osobowe, które nie mają związku z zarzutami, są usuwane nięzwłocznie po przyjęciu

zgłoszenia.

12. Osoba, której negatywne czryny

postępowania wyjaśniającego nie

a j akiekolwiek działania skierowane

zabronione.

stanowią przedmiot podejrzenia, do czasu zakonczenia

może ponosić odpowiedzialności dyscyplinarnej,

przeciwko takiej osobie, w związku ze zgłoszeniem są

13. Sygnalista, który stał się celem działań odwetowych, powinien niniejszy fakt zgłosić do

Zespołu. Działania Odwetowe względem takiej osoby podlegają sankcjom na zasadach

przewtdzianych w art. 55 Ustawy.

§s
Prawo do zgłoszenia zewnętrznego oraz ujawnienie publiczne

l. Zgłoszenie może w każdym przypadku nastąpió również do Rzecznika Praw Obywatelskich

albo organu publicznego oraz - w stosownych przypadkach - do instytucji, organów lub

jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej z pominięciem procedury przewidzianej

w Regulaminie.

2. Organ publiczny ustala procedurę przyjmowania zgłoszeń zewnętrznych oraz

podejmowania działah następczych, które określa w szczególności tryb postępowania

z informacjami o naruszeniach prawa zgłoszonymi anonimowo.

3. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny gwarantują, że procedura

przyjmowania zgłoszeń zewnętrznych i procedura zgłoszei zev,nętrznych oraz związane

z pr zy jmowani em zgło szeń pr zetw ar zani e d any ch o s obowy ch :

1) uniemożliwiają uzyskanie dostępu do informacji objętych zgłoszeniem nieupowaznionym

osobom;

2) zapewniają ochronę poufności tożsamości sygnalisty oraz osoby, której dotyczy zgłoszenie.

4. Sygnalista może dokonać zgłoszenia w ramach ujawnienia publicznego i podlega ochronie,

jeżeli:

1) dokona zgłoszenia wewnętrznego, a następnie zgłoszenia zewnętrznego i w terminie na

przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w regulaminie zgłoszeń wewnętrznych, następnie

zaś w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w procedurze zgłoszenia



naruszeń prawa organowi publicznemu pracodawca, a następnie organ publiczny nie podejmą

odpowiednich dziaŁah następczych lub nie przekażą zgłaszającemu informacji zwrotnej, lub

2) dokona od razu zgłoszenia zewnętrznego i w terminie na przekazanie informacji zwrotnej

ustalonym w procedurze zgłaszania naruszeń prawa organowi publicznemu, a organ publiczny

nie podejmie odpowiednich działań następczych, lub nie przekaże zgłaszającemu informacji

zwrotnej.

- chyba że sygnalista nie podał adresu do kontaktu, na który naleĘ przekazaó taką informację.

5. Sygnalista dokonujący ujawnienia publicznego podlega ochronie także w przypadku, gdy

ma uzasadnione podstawy sądzic, że:

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

w szczegó|ności istniej e ryzyko nieodwracalnej szkody, lub

2) dokonanie zgłoszeniazewnętrznego narazi zgłaszającego na działania odwetowe, lub

3) w przypadku dokonania zgłoszenia zewnętrznego istnieje niewielkie prawdopodobieństwo

skutecznego przeciwdziałanianaruszenia zuwaginaszczególne okoliczności sprawy, takie jak

możliwości ukrycia lub zniszczenia dowodów, lub możliwości istnienia zmovły między

organem publicznym a sprawcą naruszenia, lub udziału organu publicznego w naruszeniu.

§s
Zakaz dzialań o dw etowyc h

I. Zabronione jest wobec sygnalisty podejmować działań odwetowych w rozumieniu

art.2 pVł 2 Ustawy, które mogą polegać w szczegó|ności na:

1) odmowie nawiązania stosunku pracy;

2) wypowiedzeniu lub rozwiązaniubez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) nie zawarciu umowy o pracę na czas określony lub umowy o pracę na czas nieokreślony po

rozwiązaniu umowy o pracę na okres próbny, nie zawarciu kolejnej umowy o pracę na czas

określony lub nie za-warciuumowy o pracę naczas nieokreślony porozwiązaniu umowy o pracę

na czas określony - w przypadku gdy sygnalista miał uzasadnione oczekiwanie, że zostanie

z nim zawartataka umowa; ł.

4) obniżeniu wysokości wynagro dzenia za pracę)

5) wstrzymaniu awansu albo pominięciu przy awansowaniu;

6) pominięciuprzy ptzyznawaniu innych niż wynagrodzenie świadczeń związanychzpracąIub

obniżeniu wysokości tych świadczeń;

7) przeniesieniu na niższe stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowiązków pracowniczych lub słuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi doty chczas owy ch obowiązków sy gnali sty ;



10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozkładu czasu pracy;

11) negatywnej ocenie wyników pracy lub negatywnej opinii o pracy;

12) nałożeniu lub zastosowaniu środka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub środka o

podobnym charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu lub dyskryminacji;

1 6) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

17) wstrzymaniu udziału, lub pominięciu przy typowaniu do udziału w szkoleniach

podnoszących kwalifi kacj e zawodowe ;

18) nieuzasadnionym skięrowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba

że przepisy odrębne przewidują możliwość skierowania pracownika na takie badania;

19) działaniuzmierzającym do utrudnieniaznalezienia w prryszłości pracy w danym sektorze,

lub w danej branzł na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego,

lub branżowego;

20) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

2I) vłyrządzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dóbr osobistych,

w szczególności dobrego imienia sygnalisty.

2. Za dziaŁania odwetowe z powodu dokonania zgłoszenia wewnętrznego lub ujawnienia

publicznego w rozumieniu ustawy uwńa się także groźbę,lub próbę zastosowania środka

określonego w ust. 1.

3. Napracodawcyspoczywaciężar dowodu,żepodjęte działanie,októrymmowawust. 1i2,

nie jest działaniem odwetowym w rozumieniu ustawy.

4. Sygnalista, wobec którego dopuszczono się dzińań odwetowych, ma prawo do

odszkodowania w wysokości nie niZszej niZ przeciętne miesięczne wynagrodzenie

w gospodarce narodowej w poprzednim roku ogłaszanę do celów" emerytalnych w Dzienniku

Urzędowym Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski" przez Prezesa Głównego Urzędu

Statystycznego, lub prawo do zadośćuczynienia.

5. Sygnaliście przysługuje ochrona od chwili dokonania zgłoszenia, pod warunkiem, że miał

uzasadnione podstawy sądzić, że informacja będąca przedmiotem zgłoszenia jest prawdziwa

w momencie dokonywaniazgłoszenia i że stanowi informację o naruszeniu prawa.



6. Osoba, która poniosła szkodę z powodu świadomego zgłoszenia lub ujawnienia publicznego

nieprawdzilvych informacji przez sygnalistę, ma prawo do odszkodowania lub

zadoścuczynienia za naruszenie dóbr osobistych od sygnalisty, który dokonał takiego

zgło szenia lub uj awnieni a public znego .

7. Przepisy niniejszego paragrafu stosuje się odpowiednio do osoby pomagającej

w dokonaniu zgłoszenia oraz osoby powiązanej z sygnalistą w rozumieniu ustawy, a także do

osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej pomagającej sygnaliście, lub z nim

powiązanej, w szczególności stanowiącej własność sygnalisty lub go zatrudniającej.

§z
postanowienia końcowe

1. W zakresie nieokreślonym przepisami Dyrektywy, Ustawy oraz niniejszego Regulaminu do

rozpoznania zgłoszeń stosuje się powszechnie obowiązujące przepisy prawa, oraz przepisy

wev,łnątrzzakładowe.

2, W zahesie prac zespołu, w tym obiegu dokumentacji i procedury wysłuchania stron

i świadków postępowania obowiązują regulacje RODO.

3. Regulamin wchodzi w Ęcie z dniem wprowadzenia Zarządzeniem Komendanta

Powiatowego PSP w Węgrowie.

4. Regulamin publikuje się na stronie internetowej Komendy Powiatowej Państwowej Straży

Pożarnej w Węgrowie.

5. Pracodawca monitoruje i dokonuje regularnego przeglądu Regulaminu i wprowadza

niezbędne zmiany w celu zapewnienia jej stosowania w sposób spójny i skuteczny.

6. Załącznikami do niniejszego Regulaminu są:

ZŃącznik nr 1 -Oświadczenie o zapoznaniu się z regulaminem
Zńącznik nr 2 - Form ularz zg].aszani a niepraw i dłowości/naruszeń prawa.
Załącznik nr 3 - Oświadczenie członka zespołu przyjmującego zgłoszenia o braku konfliktu interesów
Załącznik nr 4 - Rejestr zgłoszeń wewnętrznych
Zńącznik nr 5 - Oświadczenie o zachowaniu poufności
Załącznik nr 6 - Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych
Załącznik nr 7 - Klauzula informacyjna dla osoby dokonującej zg]oszenia na podstawie przepisów ustawy
z dnia 14 czetwca2024 r. o ochronie sygnalistów t,

Załącznik nr 8 - Klauzula informacyjna dla osób, których dane osobowe są przetwarzane w związku
z postępowaniem wyjaśniającym prowadzonym na podstawie przepisów ustawy z dnia 74 czerwca2024 r.

o ochronie sygnalistów
Zalącznik nr 9 - instrukcja rozpatrywania zg}oszeń wewnętrznych w Komendzie Powiatowej PSP
w Węgrowie.



Załącznik Nr l
do Regulamin zglaszania naruszeń prawa

i podej mowan i a działań następczych

w Komendzie Powiatowej PSP w Węgrowie

oŚwrłocZENIE o ZAIoZNANIU sIĘ Z REGULAMINEM

Janizej podpisany/a..... .. iili;i;;Lt"i... zatrudnionylanastanowisku

w..,.
(nazwa komórki organizacyjnej oraz jednostki organizacyjnej PSP)

)^r,,^**^;;;,*.r,,"-;;;;ńu^*'-^^|**u.u.,"u#T'lr1;::::;'T;:;
Następczych w Komendzie Powiatowej Państwowej StrłĘ Pozarnej w Węgrowie

i zobowiązuje się do jego przestrzegania.

dnia.
(miejscowośó) (podpis składającego oświadczenie)



ZałącznikNr 2

do Regulamin zgłaszania naruszeń prawa

i podej mowani a działań następczych
w Komendzię Powiatowej PSP w Węgrowie

FORMULARZZGŁASZANIANIEPRA\ilIDŁowoŚcrrNłnuSZEŃPRAWA

1,. Dane osobv zgłaszaiaceil

i;;;;;;;ffi;l 
zatrudniony/a na stanowisku

fi;;;;;;;i..........zatrudniony/anastanowisku

(nazwa stanowiska)

(nazwa komórki organizacyjnej oraz jednostki organizacyjnej PSP)

2, Dane kontaktowe.

Adres do korespondencji: ....,........ adres mail:

Numer telefonu:

3. Dane osobv/osób. które dopuścifu sie naruszenia2

(nazwa stanowiska)

(nazwa komórki organizacyjnej oraz jednostki organizacyjnej PSP)

4. Dane świadków lub osób. z którvmi zgłaszaiacv kontaktował sie w danei sprawie

zatrudniony/a na sta nowisku
(imię i nazwisko) (nazwa stanowiska)

(miejsce pracy)

5. Opis zdarzenia (zwięzły opis nieprawidłowości wraz ze wskazaniem istotnych faktów oraz ich dat. oszacowanie

ewentualnych strat i ryzyka związanych ze sprawą (o ile jest to możliwe), wskazać źródło wiedzy pracownika o naruszeniu),

6. Załączniki (wykaz dołączonych dowodów w sprawie),

Miejscowość ........,........., dnia ....,.,,,.
Podpis składającego zgłoszenie

1 W przypadku zgłoszenia składanego przez kilka osób proszę wpisać wszystkie osoby.
2 W przypadku zgłoszenia dotyczącego kilku osób proszę wpisać wszystkie osoby.



Załącznik Nr 3

do Regulamin zgłaszania naruszeń prawa

i podejmowani a działań następczych

w Komendzie Powiatowej PSP w Węgrowie

oŚwIADCzENIE CZŁoNKA zEspoŁu pRzyJMUJĄCEGo zGŁoSzENIA
O BRAKU KONFLIKTU INTERESOW

Niniejszym oświadczam, że w toczącym się postępowaniu wszczętym przez zespół

przyjmujący zgłoszęnia naruszenia prawa nie jestem osobą zgłaszającą, osobą wskazaną

w zgłoszeniu jako naruszającaprawo, atakże osobą pozostającą z osobą składającą zgłoszenie

w związku małźeńskim, w stosunku pokrewieństwa lub powinowactwa w linii prostej,

pokrewieństwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub związana z tytńem przysposobienia,

opieki i kurateli. Nie jestem równiez osobą pozostającą wobec zgłaszającego w takim stopniu

prawnym lub faktycznym, że może budzió to uzasadnione wątpliwości co do mojego

obiektywizmu i bezstronno ści or az pozo stawania w konfl ikci e intere sów.

........,, dnia

Miejscowość Podpis składającego oświadczenie



X
ż-
L^Jz

i
H 'ażJAFnzH-rn

l|- ,A)

vN€oJlalF-grA
JY

aż,tr]Fąz,?iśE=ź
F ł.j
!

ąź
=Li?żPźN.A

-
N.
'AJz
ts
ę_l

^o-@ -.ax.doa
o.o ĘęE'=,
s.rl!

'F9Ń.ri o- P
-,N ż.
rA,- _,oĘ_śN
; -'r o

{ąxR
* * j.=.
Ęó,ox-qNi!ł3.źż4o5§§

z
(D

N
0e
oa
No

6-B{dd §

3K9Ń9o
o§§)Ę5
-D

!lH

E§Kt(D5
5=.
D)+

(,P
ńo
§OF3
<=

(D

2EŃą
O=

-§

3iy
§§d
No y
E x,6
a:'oXa;'g -,d
6,

§.x:tŃx=§* dl *!9
§ Ał!.9śro

!9

=N
{il.<.)

No
19



Załącznik Nr 5

do Regulamin zgłaszania naruszeń prawa

i podejmowania dzińań następczych

w Komendzie Powiatowej PSP w Węgrowie

OŚWIADCZENIE O ZACHOWANIU POUFNOŚCI

W związku zudziałęm w charakterze strony postępowania, świadka postępowania lub cńoŃa

zespołu przyjmującego zgłoszenia naruszenia prawa w Komendzie Powiatowej Państwowej

StraĄ Pożarnej w Węgrowie zobowiązuję się do zachowania w ścisłej tajemnicy informacji

poufnych związanych z pracami zespołu przyjmującego zgłoszenie naruszenia prawa, bez

względu na to, czy zostały one udostępnione w związku z pracami zespołu, czy też zostały

pozyskane przy tej okazji w inny sposób. Niniejsze zobowiązanie jest bezterminowe.

W szczególności zobowiązuje się nie upubliczniać informacji poufnych lub wykorzystywać ich

w jakichkolwiek sposób.

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

odpowiedzialnością porządkow ą, kamą bądź cy wilnoprawną.

dnia

Miejscowość Podpis składającego oświadczenie



Załącznik Nr 6
do Regulamin zgłaszania naruszeń prawa

i podejmowani a działań następczych

w Komendzie Powiatowej PSP w Węgrowie

UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH O SOBOWYCH

Upoważniam ,... zatrudnion ego l zatrudnioną na stanowisku

(imię inazwisko)

,; ;; .,.,., u,", "n 
o"*r" ;; ;";;; 

"; 
;;, ł ",:;::- :'^#r,:::':,";;',"#.'j

postępowań wyjaśniających w ramach procedury wskazanej w Regulaminie Zgłaszania

Naruszeń Prawa i Podej mow ania Działań Następczych w Komendzie Powiatowej Państwowej

StraĄ Pożamej w Węgrowie, w szczególności danych dotyczących osób zgłaszających

naruszenia prawa, osób, których dotyczy zgłoszenia, a takżę świadków w postępowaniu

wyjaśniającym.

Upoważnienie wygasa z chwilą zakończenia udziału w pracach zespołu przyjmującego

zgłoszenie.

Pracodawca / Administrator Danych Osobowych



ZałącznikNr 7
do Regulamin zglaszania naruszeń prawa

i podej mowania r]ziałań następczych
w Komendzie Powiatowej PSP w Węgrowie

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA OSOBY DOKONUJĄCBJ ZGŁOSZENIA
NA PODSTA\ryIE PRZEPISÓW

USTA\ilY Z DNIA 14 CZERWCA2024 r. O OCHRONIB SYGNALISTOW

Zgodnie z art. 13 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego iRady (UE) 20161679 z dnia
27 kwietnia ż016 r, w sprawie ochrony osób flzycznych w związku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95l46lWF,
(dalej,,RODO") informuj emy ) że:

l.(ADMINISTRATOR) Administratorem Twoich danych osobowych
w Węgrowie z siedzibąjest Komendant Powiatowy Państwowej Straży Pożarnej

w 07-100 Węgrów ul. Zwycięstwa 83 (dale: ,,Administrator").

2.D|a Komendy Powiatowej Państwowej Straży Pożarnej w Węgrowie
Ochrony Danych, z ktorym mozna się skontaktować
oc h ro na. d a ny ch@mazowsze.straz. pl.

zostŃ wy znaczony Inspektor
pod adresem e-mail

3.(CELE I PODSTAWY PRAWNE PRZETWARZANIA) Twoje dane osobowe będą przetwarzanę na podstawie
o poniższe podstawy prawne i w następujących celach

. weryfikacji i rozpatrzenia zgłoszenia naruszenia prawa - podstawą prawną przetwarzaniajest art. 6 ust. l
lit. c) RODO, w związku z Ustawą z dnia 14 Qzerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów (dalej: ,,Ustawa"),
tj. obowiązek prawny ciążący na Administratorze;
. realizacji przetwarzania, gdy jest to niezbędne do wykonania zadaniarealizowanego w interesie publicznym
lub w ramach sprawowania władzy publicznej powierzonej administratorowi - podstawą prawną
przetwarzaniajest ust 6 |it. e) RODO;
. w przypadku, gdy sygnalistawyraził zgodę na ujawnienie swojej tożsamości, w zakresie ujawnienia
podstawy prawnej przetwarzaniajest art. 6 ust, l lit. a) RODO;
. w razie pozyskania danych osobowych szczególnej kategorii przętwarzanych w ramach dokonanego
zgłoszenia ze względów związanychzważnym intęręsęm publicznym - podstawą prawną przetwarzania jest
art. 9 ust. 2lit. g) RODO.

4. (ODBIORY DANYCH) Administrator nie planuje udostępniania danych osobowych przetwarzanych w ramach
procedury zgłoszenia naruszeń prawa odbiorcom w rozumięniu art. 4 pkt 9 RODO z wyjątkiem przypadków określonych
w obowiązujących przepisach prawa. Dane nię będąprzekazywania poza Europejski Obszar Gospodarczy.
5. (OKRES PRZECHOWYWANIA DANYCH) dane osobowe oraz pozostałe informacje w rejestrze zgłoszeń
wewnętrznych są przechowywanę przez okres 3 lat po zakończeniu roku kalęndarzowego, w którym zakończono
działania następcze, lub po, zakończeniu postępowań zainicjowanych tymi działaniami.
6. (PRAWA OSOB, KTORYCH DANE DOTYCZĄ) osoby, których dane są przetworzone przez Administratora
w ramach rozpatrywania zgłoszenia naruszenia, w granicach wskazanych w RODO, mają prawo do żądania w każdym
czasie dostępy do danych osobowych, ich sprostowania, ograniczeniaprzetwarzaniaoraz prawo wniesienia skargi do
Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych, w przypadku, gdy uznają, że przetwarzanie ich danych osobowych
narusza przepisy RODO. Jeżeli przetwarzanie danych osoborłych jest realizowane na podstawie zgody osoby, której
dane dotyczą, to osoba ta ma prawo do cofnięcia zgody w dowolnym momencie bez wpĘwu na zgodność z prawem
przetwarzania, którego dokonano na podstawie tej zgody przed jej cofnięciem.
7. (WYMOG PODANIA DANYCH) podanie danych przez osobę dokonującą zgłoszenia naruszenia prawa jest
obowiązkowe, chyba żę właściwa procedura regulująca wewnętrzny kanał zgłoszenia naruszeń przewiduje zgłoszenia
anonimowe.
8. (ZAUTOMATYZOWANE PODEJMOWANIE DECYZJI) danę osobowe przetwarzane przez Administratora
w ramach rozpatrywania zgłoszenia naruszenia nie będą podlegać zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu



Załącznik Nr 8
do Regulamin zgłaszania naruszeń prawa

i pode.jmowani a działań następczych

w Komendzie Powiatowe.j PSP w Węgrowie

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA OSÓB, KTORYCH DANE OSOBOWE
SĄ PRZETWARZANE

w nviązku z postępowaniem wyjaśniającym prowadzonym na podstawie przepisów
u§tawy z dnia 14 czerwca2024 r. o ochronie sygnalistów

Zgodnie z art. 13 oraz 14 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 20161679 z dnia
ż7 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób flzycznych w związku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95l46lWE
(dalej,,RODO") informuj emy, że,,

1.(ADMINISTRATOR) Administratorem Twoiclr danych osobowych
w Węgrowie z siedzibąjest Komendant Powiatołvy Państwowej Straży Pożarnej

w 07-100 Węgrów ul. Zwycięstwa 83 (dale: ,,Administrator").

2. Dla Komendy Powiatowej Państwowej Straży Pożarnej w Węgrowie został .utryznaczony Inspektor
Ochrony Danych, z którym można się skontaktowaó pod adresem e-mail
och rona.da ny ch@mazowsze.straz. pl.

3.(CELE I PODSTAWY PRA\ryNE PRZETWARZANIA) Twoje dane osobowe będą przetwarzane w celach:
. weryfikacji i rozpatrzeniazgłoszenia naruszenia prawa, podstawą przetwarzaniajest art. 6 ust. l lit. c, RODO
w związku z ustawą zdnia14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów (dalej: ,,Ustawa"), tj. obowiązek prawny
ciązący na Administratorze;
. realizacji przetwarzania, gdy jest to niezbędne do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym
lub w ramach sprawowania władzy publicznej powierzonej administratorowi - podstawą prawną przętwarzania
jest ust 6 lit. e) RODO;
. w przypadku przętwarzania danych osobowych szczególnej kategorii - podstawą przetwarzaniajest art. 9
ust.2lit. g, RODO.

4. (ODBIORCY DANYCH) Administrator nie planuje udostępnienia danych osobowych przętwarzanych w ramach
procedury zgłaszania naruszęń prawa odbiorcom w rozumieniu art. 4 pkt 9, RODO z wyjątkiem przypadków
określonych w obowiązujących przepisach prawa. Dane nie będąprzekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy.
5. (OKRES PRZECHOWYWANIA DANYCH) danę osobowę oraz pozostałe informacje w rejestrze zgłoszeń
wewnętrznych są przechowywanę przęz okręs 3 lat po zakończeniu roku kalendarzowego, w którym zakończono
działania następczę, lub po zakończeniu postępowań zainicjowanych tymi działaniami.
6. (PRAWA OSOB, KTORYCH DANE DOTYCZĄ) osoby, których dane sąprzętwarzanę przęz Administratora
w ramach rozpatrywania zgłoszenia naruszenia, w granicach wskazanych w RODO mają prawo do: sprostowania
danych, ograniczenia przetwarzania oraz wnięsięnia skargi do Prezęsa Urzędu Ochrony Danych Osobowych, w
przypadku, gdy uznają, żę przętwarzanie ich danych osobowych narusza przepisy RODO. Jeżeli przetwarzanie danych
osobowychjest realizowanę na podstawie zgody osoby, której dane dotyczą, to osoba ta ma prawo do cofnięcia zgody
w dowolnym momencię bez wpĘwu na zgodność z prawęm przetwarzania. którego dokonano na podstawie tej zgody
przedjej cofnięciem
7. (ZAUMATYZOWANE PODEJMOWANIE DECYZJI) dane osobowe przetwarzane przez Administratora
w ramach rozpatrywania zgłoszenia naruszęnia nie będą podlegać zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu.
8. (KATEGORIE DANYCH) z uwagi na specyfikę postępowania wyjaśniającego, brak jest możliwości precyzyjnego
określenia przez Administratora katalogu danych osobowych, które pozyskuje od osoby dokonującej zgłoszenia.
W katalogu tym znajdą się dane identyfikacyjne. Niemniej jednak Administrator zobowiązany jest nięzwłocznię usuwać
danę osobowe niezwiązane z przedmiotem zgłoszenia.9. (Żródłapochodzenia danych) źródłem danych osobowych będą
informacje przekazane przez sygnalistę oraz danę zębranę w toku prowadzonego postępowania wyjaśniającego,



Załącznik Nr 9
do Regulamin zgłaszania naruszeń prawa

i podejmowani a działań następczych
w Komendzie Powiatowej PSP w Węgrowie

INSTRUKCJA ROZPATRYWANIA ZGŁOSZEŃ WEWNĘTRZNYCH
W KOMENDZIE POWIATOWEJ

PAŃSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ
W WĘGROWIE

1. Cel

Instrukcja dokonywania zgłoszeń wewnętrznych, zwana dalej ,,Instrukcją" ma na celu

umożliwić Zespołowi ds. rozpatrywania zgłoszeń, zwarly dalej ,,Zespołem", sprawne,

bęzstronne i prawidłowe rozpatrzenie dokonanego przez sygnalistę zgŁoszenia naruszenia

prawa.

2. Rozpatrywaniezgłoszeń

I. Zgłoszenia są rozpatrywanę przez powołany przez Pracodawcę Zespół, na zasadach

przewidzianych w § 3 Regulamin Zgłaszania Naruszeń Prawa i Podejmowania Działań

Następczych w Komendzie Powiatowej Państwowej Strazy Pożarnej w Warszawie, zwanego

dalej ,,Regulaminem".

2. Zgłoszenia naruszeń powinny być rozpatrywane zgodnie z kolejnością wpłyvłu, chybaże za

nadaniem danej sprawy priorytetu przemawia waga lub charakter naruszenia.

3. Zgłoszenia traktowane są z należytą powagą i starannością w sposób poufny, a przy ich

r ozpatry w aniu obowiązuj e zasada be zstronno ści i obiektywizmu.

4. W przypadku zgłoszeh dotyczącvch spraw nieobjętych Ustawą o ochronie sygnalistów

oraz Regulaminem, ale których zgłoszenie podlega rozpatrzeniu zgodnie z obowiązującą

u pracodawcy i*ą, właściwą procedurą, Zespół zawiadamid sygnalistę o mozliwości

skorzy stani a z innej procedury.

S.Zespół prowadzi postępowanie wyjaśniające i rozpatruje zgŁoszenie niezwłocznie

w terminie nie dłuższym niż 3 miesiące od dnia jego przyjęcia.

6. W ciągu 7 dni od dnia wpływu zgłoszenia Zespól przyjmujący zgłoszenie potwierdza

sygnaliście jego otrzymanie.



7. Zespół moze zwrócić się do Pracodawcy o wydanie dowolnemu pracownikowi lub

współpracownikowi Pracodawcy, który moze mieć informacje istotne dla wyjaśnienia

przedmiotu zgłoszenia. polecenia złożenta ustnych lub pisemnych wyjaśnień, w sposób

i w czasie wskazanym przezZespół.

3. Postępowanie

l. Zgłoszenie dokonane w ramach niniejszej Instrukcji oraz powiązane ze zgłoszeniem

dokumenty będą traktowane z największą poufnością.

2. IJpowttżnione osoby zaangażowane w obsługę zgłoszeh zobowiązane są do zachowania

poufności co do treści zgłoszenia orazpozostałych danych w nim ujawnionych.

3. Zespól w trakcie prowadzonego postępowania, ma prawo w szczegolności do:

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

b) uzyskiwania informacji w formie ustnej lub pisemnej od kierowników pracowników cry

współpracowników KP PSP w Węgrowie;

c) konsultacji wewnętrznychw celu ustalenia dalszych środków zaradczych;

d) występowania o konsultacje do podmiotów zewnętrznych w tym firm doradczych, kancelarii

prawnych, podatkowy ch, r zeczoznawców maj ątkowych lub bie głych.

4. W wyniku pfzeprowadzonego postępowania wyjaśniającego zgłoszenie może zostaó

uznane Za:

a) zasadne - wówczas Pracodawca podejmuje działania naprawcze lub zawiadamia organy

ścigania;

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

5. Zespół po otrzymaniu Zgłoszenia wprowadza wszystkie niezbędne informacje uzyskane

w związku ze Zgłoszeniem, do Rejestru Zgłoszeń Wewnętrznych, którego wzór stanowi

Załącznik nr 3 do Regulaminu, a następnie dokonuje wstępnej weryfikacji zgłoszenia.

6. ZespóŁ jest zobowiązany do uwzględnienia w Rejestrze ZgłoszeńWewnętrznych wszystkich

ustalonych okoliczności w trakcie plzeprowadzania czynności wyjaśniających, celem

utrwalania wszystkich etapów i dowodów zebranych w postępowaniu.

7. Zespół zamyka postępowanie, gdy w wyniku postępowania wyjaśniającego nie stwierdza

zaistnienia nieprawidłowości, o której mowa w § 1 ust. 6 Regulaminu, w tym również, jeśli



zgłoszenie jest oczywiście bezzasadne, jednocześnie zawiadamiając sygnalistę o zamknięciu

postępowania w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgłoszenia, o ile sygnalista podał adres do

kontaktu, na który naleĘ przekazać potwierdzenie.

8. Zespół, w prrypadku stwierdzenia zaistnienia nieprawidłowości informuje sygnalistę

o przyjęciu zgŁoszenia do rozpoznania w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgłoszenia, o ile

sygnalista podał adres do kontaktu, na który naleĘ przekazac potwierdzenie i jednocześnie

przystępuj e do procedury wyj aśniaj ącej.

9. Czynności dokonywane w ramach procedury wyjaśniającej powinny zostać podjęte

nięzwłocznie, nie późniejjednak niż w ciągu 7 dni od daty otrzymaniazgłoszenia.

I0. Zespół przeprowadzaniezbędne czynności wyjaśniające, polegaj ąceprzede wszystkim na:

a) analizie otrzymanych dowodów, o ile takie zostały dołączone do zgłoszenia;

b) ustaleniu faktów i pozyskaniu dodatkowych informacji dotyczących okoliczności

naruszenia;

c) przeprowadzeniu rozmów z osobami mogącymi mieć wiedzę na temat okoliczności

niezbędnych do wyj aśnienia zgłoszenia;

d) zabezpiecza dowody;

e) ustala osoby odpowiedzialne wystąpieniu naruszeniaw KP PSP w Węgrowie.

11, Po zakończęniu przeprowadzania czynności wyjaśniających Zespół sporządza

sprawozdanie podsumowujące ustalenia dokonane w trakcie czynności wyjaśniających,

wnioski w zakresie zasadności zgłoszenia, propozycje dalszych dzińań naprawczych oruz

rekomendacji w zakresie rozstrzygnięcia danej sprawy, którego wzór stanowi Zalącznik Nr 1

niniej szej Instrukcj i.

12. Sprawozdanie jest przekazywane Pracodawcy niezwłocznie po zakonczeniu procedury

wyjaśniającej.

13. Po otrzymaniu od Pracodawcy wytycznych Zespół przekazuje sygnaliście informację

zwrotną o wyniku przeprowadzonego postępowania wyjaśniającego i podjętych działaniach po

zakończeniu przeprowadzania postępowania bądż planowanych dzińaniach zaradczych,

w terminie nieprzekraczającym 3 miesięcy od dnia potwierdzeniaprzyjęciaZgłoszenta.



4. Przechowywanie dokumentów

1. Zespól, prowadzi Rejestr zgłoszeń wewnętrzny ch, wraz z ewidencją postępowania.

2. Dane osobowe związane z przyjęciem zgłoszenia, informacje majdujące się w Rejestrze

zgłoszefi wewnętrznych, dane przetwarzane w związku z podjęciem działań następczych oraz

pozostałe dokumenty związane ze zgłoszeniem są przechowywane przez okres 3 lat po

zakończęniu roku kalendarzowego, w którym zakończono dzińania następcze, lub po

zakończeniupostępowańzainicjowanychĘmidzińaniami.

3. Członek Zespołu upoważniony do dokonywania wpisów do rejestru po okresie 3 lat

przygotuje dokumentację, o której mowa powyżej do brakowania.

5. postanowienia końcowe

1. W zakresie nieokreślonym przepisami Ustawy oraz Regulaminu ZgłoszeniaNaruszeń Prawa

przęz Sygnalistów dorozpoznaniazgłoszeń stosuje się powszechnie obowiązującego przepisy

prawa oraz przepisy wewnątrzzakładowe.

2, Instrukcja wchodzi w zycie z dniem wprowadzenia RegulaminllZarządzeniem Komendanta

Powiatowego PSP w Węgrowie.

3. Pracodawca monitoruje i dokonuje regularnego przeglądu Instrukcji i wprowadza niezbędne

zmiany w celu zapewnienia jej stosowania w sposób spójny i skutecmy.

ZAŁĄCZNIKI:
1. Sprawozdanie końcowe zespołu.



Załącznik Nr l
do lnstrukcj i rozpatrywania zgłoszeń wewnętrznych

w Komendzie Powiatowej PSP w Węgrowie

( miejscowość)

SPRAWOZDANIE KOŃCOWE ZESPOŁU

dnia...........
( data sporządzenia)

powołanego Zarządzeniem Nr Komendanta Powiatowego

Państwowej Struiry Pozarnej w Węgrowię z dnia .. w celu zbadania

zasadności Zgłoszenianaruszeniaprawa zdnia ... wKomendzie Powiatowej

Państwowej StraĘ Pożarnej w Węgrowie polegającego na:

(opis zgłoszenia naruszenia prawa)

Działając na podstawie § 3 Regulaminu zgłaszania naruszeń prawa i podejmowania dziŃań

następczych

Zespół w składzie:

l.

2.

a
J.

4.

5.

(imię, nazwisko, funkcja w Zespole, stanowisko i komórka organizacyjna w KP PSP w Węgrowie)

w celu wyjaśnienia wszelkich okoliczności wskazanych w ZgłosŻeniu Nr

zdnia zgromadziła i dopuściła jako dowody:

(opis dowodu: notatka, protokół, oświadczenie itp. kogo dotyczy, data sporządzenia)



Na podstawie zgromadzonych dowodów Zespoł ustalił następujący stan faktyczny:

(op is stanu faktycznego ustalonego pr zez Zespół)

Ocena zasadności Zgło szenia;

Zespółpo przeanalizowaniu zgromadzonych dowodów doszedł do następujących wniosków:

Na tym

Zespół

1.

2.

3.

4.

(wnioski Zespołu i rekomendacje dla Pracodawcy)

Protokół Zespołl zakończono.

w składzie:

(imię, nazwisko, funkcja w Zespole, stanowisko i komórka organizacyina KP PSP) (podpis członka Zespołu)


