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ZATWlERDZAM:

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

Regu la m in zgłaszania n a ruszeń p rawa i podej mowa nia działań następczych
w Komendzie Powiatowej PSP w Węgrowie

§r,
Postanowienia ogólne

l. Celem Regulaminu zgłoszenia naruszeń prawa przęz sygnalistów (dalej: Regtrlamin) jest

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

postępowania w przypadku zgłoszeń naruszeń prawa dokonywanych zgodnie z Ustawą z dnia

14 częrwca2024 r. o ochronie sygnalistów (dalej: Ustawa).

2. Regulamin określa zasady zgłoszenia oraz tozpatrywania zgłoszen naruszeń prawa

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

zgłaszaj ącym naru s ze ni a p rawa pr ze d działantami o dweto wy m i .

3. Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:

1) działaniu następczym - należy przez to rozumieć działanię podjęte przez pracodawcę lub

organ publiczny w celu oceny prawdziwości zaruutów zawartych w zgłoszeniu oraz

w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziałania naruszeniu prawa będącemu przedmiotem

zgłoszenia, w tym przęz dochodzenie wewnętrzne, postępowanie wyjaśniające. wniesienie

oskarzenia, działanię podjęte w celu odzyskania środków finansowych lub zamknięcie

procedury przyjmowania i weryfikacji zgłoszeń1'

2) dzia|aniu odwetolvym - należy przez to rozumieć bezpośrednie lub pośrednie działante

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

narusza lub moze naruszyc prawa zgłaszającego lub wyrządza lub może vłyrządzic szkodę

zgłaszającemu,,

3) informacji o naruszeniu prawa - należy przez to rozumieć intbrmację, 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 irrnej organizacji, z którą zgłaszający utrzymuje lub utrzymywał kontakt

w kontekście związ,anym z pracą,lub dotyczącą próby ukrycia takiego narltszenia prawa;
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4) inforrnacji zlvrotnej - należy przez to roztłmieć przekazanie ,zgłasza.iącenru infbrmacji rra

temat planowanych lub podjętych działań następczych i powodów takich działań:

5) kontekście zlviązanym z pracą - naIeży przez to rozumieć całokształt okoliczności

związanych ze stosunkiem pracy. służby lub innyrn stosunkiem prawnym stanowiącym

podstawę świadczenia pracy. w ramach ktorych uzyskano infbrmację o narllszeniu prawa;

6) organie publicznym - należy przez to rozumiec naczelne i centralne organy administracji

rządowej, terenowe organy adrninistracjirządowej, organy.iednostek samorząduterytorialnego.

inne organy państwowe oraz inne podmioty wykonujące z mocy prawa zadanta z zakręsu

admirristracji ptrblicznej. właściwe do podejmowania działań zastępczych w dziedzinach

wskazanych w art. 3 ust. 1 Ustawy;

7) osobie, której doĘczy zgłoszenie - należy przez to rozumieć osobę ftzyczną, 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 ktorą osoba ta jest powiązana:

8) osobie pomagającej w dokonaniu zgłoszenia - należy przez to rozumieć osobę ftzyczną.

która pomaga zgłaszającemu w zgłoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekście

związanym zpracą,.

9) osobie porviązanej ze zgłaszającym (sygnalistą) - należy ptzez to rozumieć osobę

ftzyczną. która moze doświadczyć działań odwetowych, w tym współpracownika lub członka

ro dzi ny zgłaszaj ąc e go ;

l0) pracodalycy - należy przęz to rozumieć pracodawcę w rozumieniu art. 3 ustawy

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

ar1. 13 ust,6 pkt l ustawy o Państwowej Strazy Pozarnej z24 sielpnia1991 r. (Dz.U.2024

poz.127 zpożn. zm.)

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

26 czerwca I97 4 r. - Kodeks pracy oraz pracowntka tymczasowego w rozumieniu art. 2 pkt 2

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

poz. 1110) oraz funkcjonariuszazgodnie zaft..1 ust. 3 ustawy o Państwowej Strazy Pożarnej

z24 sierpnia 1991 r. (Dz.U. 2024 poz.127 zpóżn.zm,);

12) ujawnieniu publicznym - należy przęz to rozumieć podanie informacji o naruszeniu

prawa do wiadomości publicznej;

13) zgloszeniu - należy ptzez to rozumieć ustne ltrb dokonanie w postaci papierowej, lub

elektror-ricznej zgłoszenie wewnętrzne, lub zgłoszerrie zewnętrzne. przekazane zgodnie

z wylTlogami określorrymi Ustawie;



14) zgloszeniu rvelvnętrznym należy przez to rozumieć ustne lub dokotrane

w papierowej. lub elektronicznej ptzekazanie informacji o naruszeniu prawa pracodawcy;

15) zgłoszeniu zervnętrznym na|eży ptzez to rozumiec ustne lub dokonane w postaci

papierowej. lub elektronicznej przekazanie informacji o naruszeniu prawa Rzecznikowi Praw

Obywatelskich albo organowi publicznemu;

16) rvspółpracolvniku - należy przez to rozutnieć osobę zatrudnioną przęz KP PSP

w Węgrowie na podstawie umowy zlecenia. umowy o dzieło lrrb innej umowy cywilnoprawnej;

17) Zespo|e - należy przez to rozumieć zespół złożony z osób upowaznionych przez

Pracodawcę do przyjmowania zgłoszeń wewnętrznych, rozpatrywania ich. podejmowania

działań następczych oraz przekazywania Zgłaszaj ącemu informacj i zwrotnej ;

18) dyrekĘwie - to Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 201911937

z 23,10,2019 r. w sprawie ochrony osób zgłaszających naruszenia prawa Unii

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

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

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

20) RODO - Rozporządzęnia PE i R (UE) nr 20161619 z 27 kwiętnia 2016 r. w sprawie

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

swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95l46lWE (ogólne

rozporządzenie o ochronie danych) (Dz. Urz, UE. L. z 2016 r. Nr 1 19. s. 1 , z poźn, zm.).

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

o narllszeniu prawa uzyskaną w kontekście związanym zpraaą, w tym do:

1) pracownika,

2) pracownika tymczasowęgo,

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

cywilnoprawnej,

4) przedsiębiorcy.

5) stazysty.

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 ptrblicznego inlbrmacji o naruszeniu prawa uzyskanej

w korrtekście związanym z pracą przed nawiązaniem stosunklt pracy/słtrżby, lub innego



stosunku prawnego stanowiącego podstawę świadczenia pracy, lub r"rsłtrg. pełrrienia ftrnkcji lub

pełnierria słtrzby w KP PSP w Węgrowie. lub juz po ustaniu takiego stosunku pracy/słuzby.

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

obejście prawa. dotyczące w szczegolności:

1) korupcji;

2) zamowteń publicznych;

3) zasad etyki zawodowej funkcjonariuszy Państwowej Strazy Pozarnej. amoże tez ksc;

4) ochrony przeciwpożarowej ;

5) usług, produktów i rynków finansowych;

6) zapobiegania praniu pieniędzy i finansowaniu terroryzmu;

7 ) bezpieczeństwa transportu;

8) ochrony środowiska;

9) ochrony radiologicznej i bezpieczeństwa jądrowego;

10) zdrowia i dobrostany zwierząt;

1 l) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentów;

13) ochrony prywatności i danych osobowych;

I 4) bezpieczeństwa sieci i systemów teleinformaty czny ch;

15) interesów finansov\ych Skarbu Państwa Rzeczypclspolitej Polskiej. jednostki samorządu

terytorialne go oraz Unii Europej skiej ;

16) konstytucyjrrych wolności i praw człowieka i obywatela - występujące w stosunkach

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

pkt 1 i 17;

l7) Regulacji wewnętrznych (regulaminow,zarządzeń, procedur. polityk itp.) obowiązujących

w KP PSP w Węgrowie.

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

z regulaminem. Wzór oświadczenia stanowi Załącznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Pracodawca jest obowiązany zapoznać kazdego pracownika z treścią regulaminu przed

dopuszczeniem go do pracy.

8. Osoby ubiegające się o wykonywanie pracy na podstawie stostrnkLl pracy lub innego

stosltnku prawnego stanowiącego podstawę świadczenia pracy. lub r,rsług. lub pełnienie ftrnkcji,



lub pełrrierria słr"rzby pracodawc a, przekazuje infbrn' ację o procedtrze zgłoszoi wewrrętrznych

wrazzrozpoczęciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzającyclr zawarcie umowy.

§z
Sposoby zgłaszania naruszeń pra\ya

1, W przypadklt uzasadniorrego podejrzenia naruszenia prawa sygrralista ma prawo skorzystać

z wewnętrzrrego kanału zgłoszeń udostępnionego przęz Pracodawcę, Zgłoszenie odbywa się.

zgodnie z wyborem sygnalisty:

1) poprzęz wykorzystanie formularza (wzor formllarza stanowi Załącznik nr 2 do

niniejszego Regulaminu) umieszczonego na stronie internetowej Komendy Powiatowej

Państwowej Straży Pozarnej w Węgrowie;

2) poprzęz wysłanie zgłoszenia za pośrednictwem poczty elektronicznej na adres

sygnali sta@straz.we grow.pl

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

ul, Zvłycięstwa 83, 07- l00 Węgrów z dopiskienr ,,,Zgłoszenie sygnalne 'o;

4) podczas bezpośredniego spotkania zorganizowanego w siedzibie Komendy Powiatowej

Państwowej Straży Pożarnej w Węgrowie.

2, Zgłoszenia nie mogą mieó charakteru anonimowego. W przypadku wniesienia takiego

zgłoszenta podlega ono rejestracji bez nadawania dalszego biegu. Zgłoszenia wewnętrzne

opatrzone pseudonimem będą traktowana jak zgłoszenia anonimowe.

3. W pierwszej kolejności. w ptzypadku podejrzenia lub stwięrdzenia naruszenia praw

sygnalista powinien skorzystać z trybl zgłoszenia jednym z ww. kanałów wewnętrznych,

zapewnionvch przez pracodawcę. sygnalista może jednak dokonać zgłoszenia zewnętrznego

bez upr zednie go dokonani a zgło szenia wewnętrzne go.

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

spotkania zorganlzowanego w terminie 14 dni od dnia ottzymania takiego wniosku (§ 2 ust 1

pkt 4 Regulaminu). W takim przypadku za zgodą sygnalisty zgłoszenie jest dokumentowane

w formie:

1) protokołu ze spotkania. odtwarzającego jego dokładny przebieg, przygotowanego przęz

osobę upowaznioną przez pracodawcę do przyjmowania zgłoszeń wewnętrznych.

Sygnalista moze dokonać sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokołu

rozmowy przez podpisanie.



5. Zgłoszerrie powinno zawierac w szczegolności:

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

korespondencyjny hrb adres mailowy oraz numer telefonu);

2) datę i miej sce spotządzenia zgłoszenia,,

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

osób, z ktorymi pracownik kontaktował się w danej sprawie d. imię, nazwisko. stanowisko.

mie.isce pracy;

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

5) podpis zgłaszającego za wyjątkiem zgłoszeń wewnętrznych. dokonanych ustnie Iub za

pomocą bezpośredniego spotkania.

6, Zgłoszenie dodatkowo moze zostac udokumentowane zebranymi dowodami.

§g,
Przyjmowanie i rveryfikacj a zgłoszeń

1. Do przyjmowania i weryfikacji zgłoszeń powołany jest przęz Pracodawcę zespoł. Zespół

jest organem stałym. W skład zespołu przyjmującego zgłoszenia wchodzą:

l) zastępca Komendanta Powiatowego PSŁ

2) przedstawiciel pracowników.

3) osoba realizująca wybrane zadanta administratora w zakresie danych osobowych,

specjalista ochrony danych osobowych lub osoba zastępująca.

4) dodatkowo przedstawiciel, kazdej komórki organizacyjnej funkcjonującej w strukturze

organtzacyjnej komendy, wskazany przez Pracodawcę, posiadający wiedzę

i kwalifikacje przydatne do rozpattzenia zgłoszenia.

2. Minimalny skład Zespołu orzekającego określa się na trzy (3) osoby. ktore każdorazowo

wskazuje Przęwodniczący Zespołu ze składu powołanego przez Pracodawcę.

3. Członkiem Zespołem nie moze 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 członka Zespołu.

4. Człorrkiem Zespołu nie moze być osoba pozostająca z sygnalistąw związku małzeńskim.

w stosttnktr pokrewieństwa. powinowactwa lub przysposobierria. opiclti i krrrateli albo osoba



pozostająca wobec sygnalisty w takim stosttnku prawnym lub faktycznym, który nToze budzić

uzasadnione wątpliwości co do jej bezstronności.

5. Oceny przesłanek mogących stanowić powód wyłączenia mozliwości pełnienia funkcji

członka Zespołtr dokorrr-rje Pracodawca. Każdy członek Zespołu składa stosowne oświadczerrie

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

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

co do której zachodzi uzasadnione podejrzenie braku bezstronności lub niezalezności

Pracodawca na czas rozpatrywania sprawy odwołuje taką osobę z ftrnkcji członka Zespołu.

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

wyjaśniającego uzasadrriającego podejrzenia o braku bezstronności lub nięzalężnosci członka

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

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

7. Członkowie 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. Zespoł zobowiązany jest do:

1) przyjęcia i weryfikacji otrzymanego zgłoszenia, podjęcie działań następczych, włączając

w to dalszą komunikacj ę ze zgłaszającym,

2) o t gali ztlw at il a i przepro w atl,zania rclzmó w wyj aśrri aj ący ctr,

3) protokołowania rozmów wyjaśniaj ących,

4) zbierania dokumentacji związanej zę zgłoszeniem oraz niezbędnej do prowadzenia

postępowania,

5) wypracowania stanowiska. zawterującego analizę zdarzeń, dostarczonych dowodów, oceny

zasadrrości rozpattywanego zgłoszeniaorazwnioski i rekomendacje dalszychdziałań.

6) przekazanta Pracodawcy protokołu zawierającego stanowisko zespołu wraz

z uzasadnieniem. wnioskami i rekomendacj ami,

7) bteżącego kontaktu z osobą zgłaszającą i przekazywania inforrnacji zwrotnej o etapach

postępowania.



10. Zespół dokonLr|e psetrdorrimizacji danych osobowych sygrralisty na wszelkiclr

dokr"rmentach sprawy w kolejrryrn etapie obsłtrgi zgłoszenia (po zarejestrowaniu). Po

zarejestrowaniu orygirralne zgłoszenie jest wyłączane z dalszej dokumentacji sprawy i o ile

konieczrre jest dalsze przekazywanie informacji w nim zawartych. odbywa się to tylko w wersji

pseudonimizacji.

1l. W ciągu 7 dni od dnia wpływu zgłoszenia Zespoł przyjmujący zgłoszenia potwierdza

sygnaliście j ego otrzymanie.

12. Zespoł prowadzi postępowanie wyjaśniające i rozpatruje zgłoszenie niezwłocznie,

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

13. Zespoł przyjmujący zgłoszente przeka,zuje informację zwrotną sygnaliście, która obejmuje

w szczegolności informację o stwierdzeniu występowania naruszenia prawa i ewentualnych

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

Informacja zwrotna powinna byc przekazana nięzwłocznie po zakończeniu postępowania

wyjaśniającego.

14. Pracodawca prowadzi rejestr zgłoszeń wewnętrznych orazjest administratorem danych

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

Zalączniknr 1 do instrukcji rozpatrywaniazgłoszeń wewnętrznych w Komendzie Powiatowej

PSP w Węgrowie.

15. W rejestrze 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

identyfi kacj i tych osób;

4) adres do kontaktu sygnalisty;

5) daty dokonania zgłoszenia wewnętrznego;

6) informacji o podjętych działaniach następczych;

7) daty zakończenta sprawy.

16. Pracodawca upoważnia jednego zczłonow Zespołtr do dokonywania wpisów do rejestru

oraz bteżące.j akttralizacji znajdujących się w rejestrze inforrnac.ii. zgodnte ze stanem

faktyczrryrr'.



17. Pracodawca zapewrri odpowiednie warunki do przechowywania rejestrtr oraz pozostałyclr

dokumentó w związanych z prowadzonymi po stępowani ami wyj aśniaj ącymi.

18. Dane osobowe oraz pozostałe informacje w rejestrze z,głoszeń wewnętrznych są

przechowywane przęz okres 3 lat po zakończentu roku kalerrdarzowego, w którym zakończono

działania następcze. lub po zakończenirr postępowań zainicjowanych tymi działaniami.

19. Szczegółowa Instrukcja RozpatrywaniaZgłoszeń Wewnętrznych stanowi Załączniknr 8

do niniej szego Regulaminu.

§ł
Ochrona danych, zasarJy zachowania poufności tożsamości

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

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

żadnej osobie lub podmiotom innym niżnajwyższe kierownictwo Pracodawcy orazuprawnione

organy publiczne. Do zachowania poufności obowiązanajest kazda z osób uczestniczących

w postępowaniach wyjaśniających. Powyższe zobowiązanie dotyczy takżę informacji

zawartych w prowadzonym rejestrze zgłoszeń.

2. Członkowie Zespołu, strony postępowania i świadkowie zobowiązani są złoĘc
oświadczenie o zachowaniu poufności, którego wzór stanowi Załącznik nr 4 do niniejszego

Regulaminu.

3 , Żaden z pracowników uczestniczących w postępowaniu prowadzonym przez Zespoł nie jest

uprawniony do ujawnienia informacji o fakcie, miejsctl, czasie i przebiegtl spotkań

organizowanych w ramach tych postępowań.

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

mogą zostac ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest obowiązkiem Pracodawcy

wynikającym z powszechnie obowiązujących przepisów prawa. Ujawnienie tozsamości

sygnalisty wymaga wcześniejszego poinformowania sygnalisty, ze wskazaniem podstawy

prawnej takiego poinformowania, chyba żę takie poinformowanie mogłoby zagrozic

prowadzonemu postępowaniu. Dane sygnalisty mogą być ujawnione w toku postępowania

stronom i uczestnikom tego postępowaniavłyłącznie pod warunkiem wyraźrrego przyzwo\enia

sygnalisty.



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

pornagających w dokonatriu zgłoszenia oraz osób powiązanyclr z osobą dokonuiącą zgłoszenia

odbywa się na podstawie przepisów RODO.

6. Administratorem danych osobowych osób dokonujących zgłoszenta, osob których dotyczy

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

dokonuj ącą zgłoszenia jest P racodawca.

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

w toku prowadzonego postępowania wyjaśniającego, moze mieć tylko i wyłącznte osoba, która

otrzymała upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w tym zakresie. Wzor

upowaznienia do przetwarzania danych osobowych stanowi Zalącznik nr 5 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 szczególnym

uwzględnieniem tego. czy samatreść zgłoszenia nie wskazuje na tozsamość osoby dokonującej

zgłoszenia. identyfikator stosuje się na wszystkich etapach postępowania wyjaśniającego.

9. Spełnienie obowiązku informacyjnego wobec sygnalisty, osoby której dotyczy zgłoszenie,

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

Zespole. Celem spełnienia obowiązku informacyjnego stosuje się klauzulę informacyjną na

zasadach ar1. 13 i aft. 14 RODO. Klauzula informacyjna:

1) dla osób dokonującychzgłoszenia, stanowi ZałącznikNr 6 do niniejszego Regulaminu;

2) dla osób, których dane osobowe są przetwarzane, stanowt Za|ącznik Nr 7 do

niniej szego Regulaminu.

10. Spełnienie obowiązku informacyjnego wobec osoby, której dotyczy zgłoszente, moze

zostac odroczone w przypadku. kiedy moze ono powodowac ryzyko uniemozliwięnia lub

powaznego utrudnienia przeprowadzenia postępowania wyjaśniającego. W takim przypadku

Zespoł dokumentuje powody odroczenia spełnienia obowiązku irrfornracyjnego. Klauzulę

informacyjnąZespoł przekaztrje nięzwłocznie po ustaleniu wskazanego ryzyka.



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

zgłoszenia.

12, Osoba, której negatywne czyny

postępowania wyjaśniającego nie

a jakiekolwiek działarria skierowane

zabronione.

stanowią przedmiot podejrzerria. do czasu zakończenia

może ponosic odpowiedzialności dyscyplinarnej,

przeciwko takiej osobie. w związku ze zgłoszeniem są

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

Zespołu. Działanta Odwetowe względem takiej osoby podlegają sankcjom na zasadach

przewtdzianych w art. 55 Ustawy.

§s
Prawo do zgłoszenia zervnętrznego oraz ujawnienie putlliczne

l. Zgłoszenie może w kazdym przypadku nastąpić równiez 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 działań 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 zgłoszeń zewnętrznych oraz zwtązanę

z pr zy jmowani e m zgło szeń pr zetw ar zani e dany c h o s o b o wy ch :

1) uniemożliwiają uzyskanie dostępu do informacji objętych zgłoszeniem nieupowaznionym

osobom;

2) zapewntają ochronę potrfności tozsamości sygnalisty oraz osoby. której dotyczy zgłoszenie,

4. Sygnalistamoże dokonać zgłoszenia w ramach ujawnienia publicznego i podlega ochronie.

jeżeli:

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

przekazanie infbrmacji zwrotnej ustalonym w regulaminie zgłoszeń wewnętrznych. następnie

zaś w terminie na przekazanie inforrlracji zwrotnej ustalonym w procedurze zgłoszenia



narllszeń prawa organowi publicznemu pracodawca, a następnie organ publiczny rrie podejmą

odpowiednichdziałań następczych lub rrie przekażązgłaszającemtr infbrrnac.ii zwrotnej. lub

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

ustalonym w proceclurze zgłaszania naruszeń prawa organowi ptrblicznemll, a organ publiczny

nie podejmie odpowiedrrich działań następczych. lub nie przekaże zgłaszalącemu informacji

zwrotrrej,

- chyba że sygnalista nie podał adresu do kontaktu. na który należy przekazac taką informaoję.

5. Sygnalista dokonujący trjawnienia ptrblicznęgo podlega ochronie także w przypadku. gdy

ma uzasadnione podstavły sądzic, że:

1) naruszenie moze stanowić bezpośrednie lub oczywiste zagrożenie dla interesu publicznego.

w szczegolności istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub

2) dokonanie zgłoszenta zewnętrznego narazi zgłaszającego na działania odwetowe, lub

3) w przypadku dokonania zgłoszenia zewnętrznego istnieje niewielkie prawdopodobieństwo

skutecznego przeciwdziałanianaruszenia zuwaginaszczęgolne okoliczności sprawy, takie jak

możliwości ukrycia lub zniszczenia dowodów lub mozliwości istnienia zmowy między

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

§s
Zakaz clzia|''ań o dwetowy ch

l. Zabronione jest wobec sygnalisty podejmować działań odwetowych w rozumieniu

art. 2 pkt 2 Ustawy, które mogą polegać w szczegolności na:

l) odmowie nawiązania stosunku pracy;

2) wypowiedzeniu lub rozwiązaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

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

rozwtązaniu umowy o pracę na okres próbny, nię zawarciu kolejnej umowy o pracę na czas

określony ltrb nie zawarciuumowy o pracę naczas nieokreślony po rozwiązaniuumowy o pracę

na czas określony - w przypadku gdy sygnalista mtał tlzasadnione oczekiwanię. że zostanie

z nim zawarta taka unrowa;

4') obniżeniu wy soko śc i wy nagro d zęnia za pracę ;

5) wstrzymaniu awansu albo pominięciu przy awansowaniu;

6) pominięciu przy przyznawaniu innych niż wynagrodzenie świadczeń związanychzpracąlub

obnizeniu wysokości tych świadczeń;

7) przeniesieniu na niższe stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowiązków pracowniczyclr lub słuzbowych;

9) przekazaniu innemur pracownikowi dotychczasowyclr obowiązków sygrralisty;



l0) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozkładLl czasll pracy;

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

72') nałożenitr lub zastosowaniu środka dyscyplinarnego. w tym kary finansowej. lub środka o

podobnym clrarakterze;

1 3 ) przymtrs i e. zastras zantu l rrb wykluczeniu;

14) mobbingu ltrb dyskryminacji;

l6) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

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

podnoszących kwalifi kacj e zawodowe;

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie. w tym badania psychiatryczne, chyba

że przepisy odrębne przewidują możliwość skierowania pracownika na takie badania;

19') działaniuzmierzającym do utrudnienia znalęzieniaw przyszłości pracy w danym sektorze.

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

lub branzowego;

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

21) wyrządzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych,

w szczegolności dobrego imienia sygnalisty.

2. Za działania odwetowe z powodu dokonania zgŁoszenia wewnętrznego lub ujawnienia

publicznego w rozumieniu ustawy uważa się także grożbę. lub próbę zastosowania środka

określonego w ust. 1.

3. Na pracodawcy spoczywa ciężar dowodu, ze podjęte działante, o którym mowa w ust. 1 i 2,

nie jest działaniem odwetowym w rozumieniu ustawy.

4. Sygnalista. wobec którego dopuszczono się działań odwetowych. ma prawo do

odszkodowania w wysokości nie niZszej niZ przeciętne miesięczne wynagrodzenie

w gospodarce narodowej w poprzednim roku ogłaszane do celów emerytalnych w Dzienniku

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

Statystycznego, lub prawo do zadośću czynienia.

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

uzasadnione podstawy sądzić, że infonnacja będąca przedmiotem zgłoszenia jest prawdziwa

w molnencie dokonywaniazgłoszenia i ze stanowi informację o naruszeniu prawa.



6. Osoba, która poniosła szkodę z powodu świadornego zgłoszenia lub ujawrrienia publicznego

nieprawdziwyclr irrfbrmacji przęz sygnalistę, ma prawo do odszkodowania lub

zadoścuczynienia za naruszenie dóbr osobistych od sygnalisty. ktory dokonał takiego

zgłoszenia lub uj awnienia ptrblicznego.

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 szczegolnośoi stanowiącej własność sygnalisty lub go zatrudniaj ącej .

§z
postanorvienia końcorve

l. W zakresie nieokreślonym przepisami Dyrektywy. Ustawy oraz niniejszego Regulaminu do

rozpoznania zgłoszeń stosuje się powszechnie obowiązujące przepisy prawa, oraz przepisy

wewnątrzzakładowe.

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

i świadków po stępo wani a obo wi ą zuj ą r egtllacj e ROD O.

3, Regulamin wchodzi w życie z dniem wprowadzenia Zarządzeniem Komendanta

Powiatowego PSP w Węgrowie.

4. Regulamin publikuje się na stronie intemetowej Komendy Powiatowej Państwowej Strazy

Pożarnej w Węgrowie.

5. Pracodawca monitortrje i dokonuje regularnego przeglądu Regtrlaminu i wprowadza

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

6. Załącznlkami do niniejszego Regulaminu są:

Załącznik nr 1 -Oświadczęnię o zapoznaniu się z regulaminem
Z alącznil< n r 2 - F o rm u l arz zgl aszani a n i c p raw i d lowośc i/naruszcń prawa.
Załącznik nr 3 - Oświadczenie członka zespołu przyjmującego zgłoszenia o braku konfliktrr interesów
ZŃącznik nr 4 - Oświadczenie o zachowaniu porrfności
ZŃącznik nr 5 - Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych
Załącznik nr 6 - Klauzula informacyjna dla osoby dokonującej zgłoszenia na podstawie przepisów ustawy
z dnia |4 czerwca2024 r. o ochronie sygnalistów
Zńącznik nr J - Klauzula informacyjna d|a osób, których dane osobowe są przetwarzane w związku
z postępowaniem wyjaśniającym prowadzonym na podstawie przepisów ustawy z dnla l4 czerwca2024 r,

o ochronie sygnalistów
Zńącznik nr 8 - instrr"rkcja rozpatrywania zgłoszeń wewnętrznyclr w Komendzie Powiatowej PSP
w Węgrowie.
Załącznik nr 9 - instrLrkcja rozpatrywania zgłoszeń zewnętrznych w Kotnendzie Powiatowej PSP
w Węgrowie.



Załącznik Nr I

do l{eguIarninu zglaszania naruszcń pt,arva

i poclcj mor.vania clziałaIi następczych

w Komenclzie Powiattlwej PSP w Węgrowie

oŚwtłuczENln o zApozNANIU SIĘ z REGULAMINEM

Janizej podpisany/a "," ,,"i;,;,;;1,,J-r,r."i zatrudnionYlanastanowisku

(nazwa stanowiska) (nazwa konltirki organizacyjne.j oraz.jcdnostki clrganizacylne.1 PSP)

,:^p:;,;;i;;il;t;;Róil;;;i;;;;;;;;;;;"H'li?ff;::::'T,:*:;
następczych w Komendzie Powiatowej Państwowej Strazy Pożarnej w Węgrowie
tzobowiązuje się do jego przestrzegania.

dnia.
(miejscowość) (podpis składająoogo clświadczenie)



Zalącznik Nr,2
tlo lłegulamin zgłaszania rlaruszcIi pra,tva

i potle.j molvan ia clziatań następczych

r,v Komcnclzic Por,viatowa,j PSP,,v Węgrowic

F o RM U L 
^RZ 

ZGŁA s ZANI A N I E P RA\ryI D Ł owo Ś c tnqł nu S Z E Ń P RAWA

t. Dane osobv zgłaszaiaceil

(imię i nazwisko) (nazwa stanowiska)

2. Dane kontaktowe.

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

Numer telefonu:

3. Dane osobv/osób, które dopuściłv sie naruszeniaz

fi;;;;;;il..........zatrudniony/anastanowisku (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 stanowisku
(imię i nazwisko) (nazwa stanowiska)

(miejsce pracy)

5. Opis zdarzenia (zwięzły opis nieprawidłowości wrazze 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

clo Regulamin zglaszania naruszeń prawa

i podej mowan i a dzialań następczych

w Komendzie Powiatowej PSP w Węgrowie

oŚwIADczENIE czŁoNKA znspoŁu rRZvJMUJĄCEGo zGŁoszENIA
O BRAKU KONFLIKTU INTERESOW

Niniejszym oświadczam. ze w toczącym się postępowaniu wszczętym przęz zespół

przyjmujący zgłoszenia naruszenia prawa nie jestem osobą zgłaszającą, osobą wskazaną

w zgłoszeniu jako naruszająca prawo, atakże osobą pozostającąz osobą składającą zgłoszenie

w związku małżeńskim" w stosunku pokrewieństwa lub powinowactwa w linii prostej.

pokrewieństwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub zwtązana z tytułem przysposobienia.

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

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

obiektywizmu i bezstronności oraz pozostawania w konfl ikcie interesów.

Miejscowość Podpis składającego oświadczenie



1.

Załącznik Nr 4
do Regularnin zgłaszania naruszeń prawa

i podejmowani a działań następczych
w Komendzie Powiatowe.j PSP w Węgrowie

OŚWIADCZENIE O ZACHOWANIU POUFNOŚCI

W związku zrozpatrywaniem lub udziałem w pracach zespołu rozpatrującego zgłoszenie
naruszenia prawa w Komendzie Powiatowej Państwowej Strazy Pozarnej w Węgrowie
zobowiązuję się:

1) nieodwołalnie i bezwarunkowo do zachowania w ścisłej tajemnicy informacji
poufnych oraz zobowiązuje się traktować je i chronić przed ich ujawnieniem do
wiadomości osób postronnych;

2) nie ujawniac. upubliczniac, przekazywać ani w inny sposób udostępniać osobom
ttzecim lub wykorzy stywać j akichkolwiek informacj i poufnych;

3) bezterminowo zachowac poufności. o których mowa w niniejszym oświadczeniu.

Przez informacje poufne rozumiem wszelkie informacje (w tym ptzekazane lub
pozyskane w formie ustnej, pisemnej, elektronicznej i kazdej innej) wynikające z prae
i związane z ptacaml uzyskane w trakcie prac, w trakcie spotkań, posiedzeń bez
względu na to, czy zostały one udostępnione w związku z pracami zespołu, czy też
zostały pozyskane przy tej okazji w inny sposób.

Zobowiązuję się do zachowania tajemnicy z zakresu informacji i danych osobowych,
które uzyskałem/am w ramach przyjmowania i weryfikacji zgłoszeń naruszeń prawa
i podejmowania działań następczych,także po ustaniu stosunku pracy.

Miejscowość Podpis składającego oświadczenie

2.

a
J.



Załącznik Nr,5
do Regulamin zglzlszania naruszeń prawa

i pode.imowan i a działań następczych

w Komendzie Powiatowe.i PSP w Węgrowie

UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Upowazniam .... ... zatrudnionego/zatrudrrioną na stanowisku

(inlię i nazwisko)

do przętwarzania danych osobowych

(w tym szczegolnych kategorii danych) osób ftzycznych w związku z prowadzenięm

postępowań wyjaśniających w ramach procedury wskazanej w Regulamlnte Zgłaszania

Naruszeń Prawa i PodejmowaniaDziałań Następczych w Komendzie Powiatowej Państwowej

Straży Pożarnej w Węgrowie, w szczególności danych dotyczących osób zgłaszających

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

wyjaśniającym.

Upowaznienie wygasa z chwllą zakończenia udziału w pracach zespołu przyjmującego

zgłoszenie.

Pracodawca / Administrator Danych osobowych



Zalącznilt Nr,6
tltl l{c_t:.tl l llnl i Il zg l aszan i a Il artt szcń prawit

i porlc.j morvania clzialali następczyclr
w Kotncndzic l)orviaklwc.j l'SI) r,v WggI,olvic

KLAUZLrLA INFORMACY.INA DLA OSOBY DOKONUJĄCEJ ZGŁOSZENIA
NA PODSTAWIE PRZEPISOW

USTAWY Z DNIA 14 CZERWCA2024 r. O OCHRONIE SYGNALISTOW

Zgodnie z al1'. 13 Rozporządzenia Parlamentu E,uropejskiego iRady (UE) 20161619 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob rlzycznych w związku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danyclr oraz uchylenia dyrektywy 95l46lWE
(dalej,,RODO") informtrjemy. ze:

l.(ADMINISTRATOR) Administratorem Twoich danyclr osobowych
ly Węgrorvie z siedzibąjest Komendant Powiatowy Państwowej Straży Pożarnej

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

2. Dla Komendy Powiatowej Państwowej Strazy Pozarnej w Węgrowię został wyznaczol1y Inspektor
Oclrrony Danych. z którym można się skontaktować pod adresem e-mail
och rona.danyc h@m azorvsze.straz. pl,

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

. weryfikacji i rozpatrzenia zgłoszenia naruszenia prawa - podstawą prawną przetwarzaniajest art. 6 ust. I

lit. c) RODO, w związku z Ustawą z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów (dalej: ,,Ustawa"),
tj, obowiązek prawny ciążący 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
przetwarzaniajest ust 6 lit. e) RODO;
. w przypadku, gdy sygnatistawyraził zgodę na ujawnienie swojej toZsamości, w zakresie ujawrlienia
podstawy prawnej przetwarzaniajest art. 6 ust, l lit. a) RODO;
. w razie pozyskania danych osobowych szczególnej kategorii przętwarzanych w ramach dokonanego
zgłoszenia ze względów związanych zważnym interesem publicznym - podstawą prawną przetwarzania jest
art, 9 ust. 2lit. g) RODO.

4. (ODBIORY DANYCH) Administrator nie planuje udostępniania danych osobowych przętwarzanyeh w ramach
procedury zgłoszenianaruszeń prawa odbiorcom w rozumieniu art. 4 pkt 9 RODO z wyjątkiem przypadków określonych
w obowiązujących przepisach prawa. Dane nie będąprzekazywania poza Europejski Obszar Cospodarczy.
5. (OKRES PRZECHOWYWANIA DANYCH) dane osobowe oraz pozostałe informacje w rejestrze zgłoszeń
wewnętrznych są przechowywane przez okres 3 lat po zakończeniu roku kalendarzowęgo, w którym zakończono
działania następcze, lub po zakończeniu postępowań zainicjowanych tymi działaniami.
6. (PRAWA OSOB, KTORYCH DANE DOTYCZĄ) osoby, których dane są przetworzonę przez Administratora
w ramach rozpatrywania zgłoszenia naruszenia, w granicach wskazanych w RODO, mają prawo do źądania w kazdym
czasie dostępy do danych osobowych, ich sprostowania, ograniczeniaprzetwarzaniaoraz prawo wniesienia skargi do
Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych, w przypadku, gdy uznają, żę przętwarzanie ich danych osobowych
narusza przepisy RODO. Jezeli przetwarzanie danych osobowych jest realizowane na podstawie zgody osoby, której
dane dotyczą, to osoba ta ma prawo do cofnięcia zgody w dowolnym momencie bez wpływu 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 że właściwa procedura regulująca wewnętrzny kanał zgłoszenia naruszeń przewiduje zgłoszenia
anonimowe.
8. (ZAUTOMATYZOWANE PODEJMOWANIE DECYZJI) dane osobowe pl,zetwal,zane przez Adrninistratora
w ratnach rozpattywania zgłoszerria naruszęnia nie będą podlegać zautolnatyzowatrernu podejtnowaniu decyzji, w tyrn
profilowaniu



Załącznik Nr 7
do Rcgulamin zglaszania naruszcń prawa

i pode.imowani a działań następczych

w Komendzie Powiatowej PSP w Węgrowie

KLA[JZULA INFORMACYJNA DLA OSÓB, KTORYCH DANE OSOBOWE
SĄ PRZETWARZANE

w nviązku z postępowaniem wyjaśniającym prowadzonym na podstawie przepisów
u§tawy z rlnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów

Zgodnie z art. 13 oraz l4 Rozporządzęnia Parlalnentu Europejskiego i Rady (UE) 20l61619 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie oclrrony osob fizycznych w związku z przetwarzalliem danyclr
osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uclrylenia dyrektywy 95l46lWF,
(dalej ,,RODO") informujemy. ze:

l.(ADMINISTRATOR) Administratorem Twoich
jest Komendant Powiatowy Państwowej Straży Pożarnej
w 07-100 Węgrów ul. Złvycięstwa 83 (dale: ,,Administrator").

2.Dla Komendy Powiatowej Państwowej Straży Pożarnej w Węgrowie
Ochrony Danych, z którym można się skontaktować
ochrona.danych@mazowsze.straz.pl.

danych osobowych
w Węgrowie z siedzibą

został W znaczony I nspektor
pod adresem e-mail

3.(CELE t PODSTA\ryY PRAWNB PRZETWARZANtA) Twoje dane osobowe będą przetwarzane w celach:
. weryfikacji i rozpatrzeniazgłoszenia naruszenia prawa, podstawąprzetwarzania jest art. 6 ust. l lit. c, RODO
w związku z ustawą zdnia14 częrwca2024r, o ochronie sygnalistów (dalej: ,,Ustawa"), tj. obowiązek prawny
ciążący na Adm in istratorze;
. realizacji przetwarzania, gdy jest to niezbędne do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym
lub w ramach sprawowania władzy publicznej powierzonej administratorowi podstawą prawnąprzetwarzania
jest ust 6 lit. e) RODO;
, w przypadku przetwarzania danych osobowych szczególnej kategorii podstawą przetwarzaniajest art. 9
ust.2lit. g, RODO.

4. (ODBIORCY DANYCH) Administrator nie planrrje udostępnienia danych osobowych przetwarzanych w raInach
procedury zgłaszania naruszeń 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 PRZECHOWYIVANIA DANYCH) dane osobowe oraz pozostałe informacje w rejestrze zgłoszeń
wewnętrznych są przechowywanę przez okres 3 lat po zakończeniu roku kalendarzowego, w którym zakończono
działania następcze, lub po zakończeniu postępowań zainicjowanych tymi działaniami.
6. (PRAWA OSOB, KTORYCH DANE DOTYCZĄ) osoby, których dane sąprzetwarzane przęz Administratora
w ramach rozpatrywania zgłoszenia naruszenia, w granicach wskazanych w RODO mają prawo do: sprostowania
danych, ograniczenia przetwatzania oraz wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych,
w przypadku, gdy uznają. że przętwarzanie ich danych osobowych narusza przępisy RODO. Jeżeli przetwarzanie danych
osobowych jest ręalizowane na podstawie zgody osoby, której dane doĘczą, to osoba ta ma prawo do cofnięcia zgody
w dowolnym momencie bez wpływu na zgodność z prawem przetwarzania. którego dokonano na podstawie tej zgody
przedjej cofnięciem
7. (ZAUMATYZOWANE PODEJMOWANIB DECYZJI) dane osobowe przetwarzane przez Administratora
w ramach rozpatrywania zgłoszenia naruszenia 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 niezwłocznie usuwać
daneosoboweniezwiązanezprzedmiotem zgłoszenia.9.(Żródłapochodzeniadanych)źródłerndanychosobowychbędą
informacje przekazane przez sygnalistę oraz dane zebrane w toku prowadzonego postępowania wyjaśniającego.



Załącznik Nr 8
do Regulamin zgłaszania naruszeń prawa

i pode.jmowani 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

umozliwić Zespołowi ds. rozpatrywania zgłoszeń, zwany dalej ,,Zespołem". sprawne.

bezstronne i prawidłowe rozpatrzenie dokonanego przęz sygnalistę zgłoszenia naruszenia

prawa.

ż. Rozpatryrvaniezgłoszeń

|. Zgłoszenia są rozpatrywanę przęz powołany przez Pracodawcę Zespół. na zasadach

przewidzianych w § 3 Regulamin Zgłaszania Naruszeń Prawa i Podejmowania D,ziałań

Następczych w Komendzię Powiatowej Państwowej Strazy Pozarnej w Węgrowie. zwanego

dalej ,,Regulaminem".

2. Zgłoszenia naruszeń powinny bycrozpatrywane zgodnie z kolejnością wpływu, chybaże za

nadaniem danej sprawy priorytetu przemawia waga lub charakter naruszenia.

3. Zgłoszenia traktowane są z nale,żytą powagą i starannością w sposób poufny. a przy tch

rczpatry w ani u o bowi ą zl1 e zasada bezstronno śc i i o bi ektywizmu.

4. W przypadku zgłoszeń dotyczących spraw nieobjętych Ustawą o ochronie sygnalistów

oraz Regulaminem. ale których zgłoszenie podlega rozpatrzeniu zgodnie z obowiązującą

u pracodawcy inną. właściwą procedurą. Zespoł zawiadamia sygnalistę o możliwości

skorzystania z innej procedury.

5. Zespoł prowadzi postępowanie wyjaśniające i rozpatruje zgłoszenie niezwłocznie

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

6. W ciągu 7 drri od dnia wpływr"r zgłoszenta Zespoł przyjmtrjący zgloszerlie potwierdza

sygnal iście .i ego otrzyn-rarrie.



7. Zespoł możę zwrócic się do Pracodawcy o wydanie dowolnemLl pracowrrikowi lub

współpracownikowi Pracodawcy. który możę mieć informacje istotne dla wyjaśnienia

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

i w czasie wskazanym przez Zespoł.

3. Postęporvanie

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

dokumenty będą traktowane z największą poufnością.

2. Upoważnione osoby zaangażowane w obsługę zgłoszeń zobowiązane są do zachowania

poufności co do treści zgłoszeniaorazpozostałych danych w nim ujawnionych.

3. ZespóI 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 czy

współpracowników KP PSP w Węgrowie;

c) konsultacji wewnętrznych w celu ustalenia dalszych środkow zaradczych;

d) występowania o konsultacje do podmiotów zewnętrznychw tym firm doradczych. kancelarii

prawny ch, po datkowy ch, r zeczoznawcó w maj ątko wych lub bi e głych.

4. W wyniku przeprowadzonego postępowania wyjaśniającego zgłoszenie może zostac

uznane Za:

a) zasadne - wówczas Pracodawca podejmuję 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 wzor stanowi

Zał,ącznik nr 3 do Regulaminu. a następnie dokonuje wstępnej weryfikacji zgłoszenta.

6. Zespół jest zobowiązany do uwzględnienia w Rejestrze Zgłoszeń Wewnętrznych wszystkich

trstalonych okoliczności w trakcie przeprowadzania czynności wyjaśniających, celem

utrwalania wszystkich etapów i dowodów zebranych w postępowanitr.



7. Zespoł zamyka postępowanie, gdy w wyniktr postępowarria wy.jaśnia.iącego nie stwierdza

zaistnienia rrieprawidłowości. o które.i mowa w § 1 ust. 6 Regularrrinu, w tym równiez. jeśli

zgłoszenie jest oczywtścię bezzasadne. jednocześnię zawiadamiając sygnalistę o zamknięcitt

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

kontaktu. na który należy przekazac potwierdzenie.

8. Zespoł, w przypadku stwierdzęnia z,aistnienia rrieprawidłowości informuje sygnalistę

o przyjęciu zgłoszenta do rozpoznania w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgłoszenia. o ile

sygnalista podał adres do kontaktu. na który należy przekazac potwierdzenie i jednocześnie

przystępuje do procedtrry wyjaśniaj ącej.

9. Czynności dokonywane w ramach procedury wyjaśniającej powinny zostac podjęte

niezwłocznie. nie póżnieljednak ntżw ciągu 7 dni od daty otrzymaniazgłoszenia.

10. Zespoł przeprowadzaniezbędne czynności wyjaśniające. polegające przede 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 zgło szenia:

d) zabezpiecza dowody;

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

1 1. Po zakończeniu przeprowadzanta czynności wyjaśniających Zespoł sporządza

sprawozdanie podsumowujące ustalenia dokonane w trakcie czynności wyjaśniających.

wnioski w zakresie zasadności zgłoszenia, propozycje dalszych działań naprawczych otaz

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

niniejszej Instrukcji.

12. Sprawozdanie jest przekazywanę Pracodawcy niezwłocznie po zakończęniu procedury

wyjaśniającej.

13. Po otrzymaniu od Pracodawcy wytycznych Zespoł przekazuje sygnaliście informację

zwrotną o wyniktr przeprowadzonego postępowania wyjaśniającego i podjętych działaniach po

zakończęniu przeprowadzania postępowanla bądż planowanych działaniach ,zaradczych,

w terminie nieprzeliraczającym 3 rniesięcy od dnia potwierdzenia przyjęcia Zgłoszerria.



4. Przechorvyrvanie dokumentórv

l. Zespól. prowadzi Rejestr zgłoszeń wewnętrznyclr. wraz z ewidencją postępowarria.

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

zgłoszeń wewnętrznych. dane przetwarzane w związktr z podjęcięm działah następczych oraz

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

zakończeniu roku kalendarzowego, w którym zakończono działania następcze. lub po

zako ńc zeniu p o stęp o w ań zainicj owany c h ty mi dzi ał an i am i .

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

przygotuje dokumentację, o której mowa powyzej do brakowania.

5. postanowienia końcowe

1. W zakresie nieokreślonym przepisami Ustawy oraz Regulaminu ZgłoszeniaNaruszeń Prawa

ptzęz Sygnalistów dorozpoznaniazgłoszeń stosuje się powszechnie obowiązującego przepisy

prawa or az pr zepisy wewnąt r zzakładow e.

ż. Instrukcja wchodzi w życie z dniem wprowadzenia RegulaminuZarządzeniem Komendanta

Powiatowego PSP w Węgrowie.

3. Pracodawca monitoruje i dokonuje regularnęgo przeglądulnstrukcji i wprowadza niezbędne

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

ZlłŁĄCZNIKI:
1. Sprawozdanie końcowe zespołu.
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Zall1cznik Nr 2
do Instrukc.ii t,ozpattyr.vania zgłoszcli wc\.vnętrznych

w Komcndzic Powialowe,j I)SI) rv Węgror,vic

dnia
( miu,iscor,vość) ( data sporządzcnia)

SPRA\ryOZDANIE KOŃCOWE ZESPOŁU

powołanego Zarządzeniem Nr .... Komendanta Powiatowego Państwowej

Strazy Pożarnej w Węgrowie z dnia w celu zbadaniazasadności Zgłoszenia

naruszenia prawa z dnia . w Komendzie Powiatowej Państwowej Straży Pozarnej

w Węgrowie polegającego na:

(opis zgłoszenia naruszenia prawa)

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

następcZych

Zespoł w składzie:

5.

(imię, nazwisko, f-unkcja w Zespole. stanowisko i komórka organizacyjna w KP PSP w Węgrowic)

w celu wyjaśnienia wszelkich okoliczności wskazanych w ZgłoszeniuNr ... z

dnia , zgromadzlła i dopuściła jako dowody:

ż7



(opis dowoclu: notatka. protokćll, oświadozenię itp. kogo dotyczy. data sporządzenia)

Na podstawie zgromadzonych dowodów Zespół ustalił następujący stan faktyczny:

( op is stanu liktycznego ustalonego pr l.el. Z,cspół)

Ocena zasadności Zgłoszenia:

Zespoł po przęanalizowaniu zgromadzonych dowodów doszedł do następujących wniosków:

(wnioski Zespołu i rekomendacje dla Pracodawcy)

Na tym Protokół Zespołu zakończono,

Zespół

l.

w składzie:

2.

J.

4.

(imię, nazwisko, funkcja w Zespole. stanowisko i komiirka organizacyjna KP PSP) (podpis członka Zespołu)
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Załącznik nr 9

do regulaminu nr l llżOż4 Komendanta
Powiatowego PSP w Węgrowie z dnia
30 września2024 r.

Instrukcj a zgłos zeń zewnętrznych

§ 1. Proces podejmorvanych łJzia|ań rv zrviązku z \yprolvadzeniem procedury zgłoszeń

zew nętrznych zwanej dalej,Procedurąo'.

Komenda Powiatowa Państwowej Strazy Pozarnej w Węgrowie:
1. Przyjmuje zgłoszenie zewnętrzne.
2. Dokonuje wstępnej weryfikacji zgłoszenia zewnętrznego, polegającej na ustaleniu,

czy zgłoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa. oraz na ustaleniu, czy
zgłoszenie dotyczy naruszeń prawa w dziędzinie należącej do zakresu działania Komendy
Powiatowej Państwowej Straży Pożarnej w Węgrowie. a jezeli nie nalezy - na ustaleniu
organu publicznego właściwego do podjęcia działań następczych.

3. Rozpatruje zgłoszente zewnętrzne - w przypadku gdy zgłoszenie dotyczy naruszeń prawa
w dziedzinie należącej do zakresu działania Komendy Powiatowej Państwowej Straży
Pożarnej w Węgrowie i nie jest anonimowe.

4, Przekazule zgłoszente zewnętrzne niezwłocznie, nie później jednak niżw terminie
14 dni od dnia dokonania zgłoszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie poźniej niż
w terminie 30 dni, do organu publicznego właściwego do podjęcia dział.ań następczych -

w przypadku gdy zgłoszenie dotyczy naruszeń prawa w dztedzinie nienalezącej do zakresu
działania Komendy Powiatowej Państwowej Straży Pożarnej w Węgrowie - oraz
informuje o tym sygnalistę.

5. Podej muj e działania następcze z zachow aniem nalezytej staranności.
6. P rzekazuje sy gnaliście informacj ę zwrotną,

§ 2. Objaśnienia pojęć.

1. Ilekroć w Procedurze jest mowa o:
1) Działaniu następczym - należy przez to rozumiec działanie podjęte przez Komendę

Powiatową Państwowej Straży Pozarrrej w Węgrowie w celu oceny prawdziwości
informacji zawartych w zgłoszeniu oraz w celu przeciwdziałania naruszeniu prawa

będącemu przedmiotem zgłoszenia. w szczególności przez postępowanie wyjaśniające.
wszczęcie kontroli lub postępowania adrnilristracyjnego. wniesienie oskarzenia, działanie
podjęte w celu odzyskania środkow finansowych lub zamknięcie procedury realizowanej w
ramach procedtrry zgłoszeń zewnętrznych, o którym stanowi art. 2 pkt l ustawy o ochronie
sygnalistów;



2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

działaniu odwetowytn należ,y pvez to rozumieć bezpośrednie lub pośrednie

działanie lub zaniechanie w kontekście z.wiązanym z pracą, które jest spowodowane
zgłoszeniem lrrb ujawnieniem publicznym i które narllsza lub moze naruszyć prawa
sygnalisty lub wyrządza lub moze wyrządzlc nieuzasadnioną szkodę sygnaliście. w tym
bezpodstawne inicjowanie postępowań przeciwko sygnaliście. o któryrn stanowi art. 2 pkt

2" aft. l2 ust. I i 2" art. 13 ustawy o ochronie sygnalistów;
informacji o narllszeniu prawa - należy ptzęz to rozumieć informację. w tym uzasadnione
podejrzerrie dotyczące zaistniałego lub potencjalnego naruszenia prawa. do którego
doszło lub prawdopodobnie dojdzie w Komendzie Powiatowej Państwowej Straży
Pożarnej w Węgrowie. w którym sygnalista uczestniczył w procesie rekrutacji lub innych
negocjacji poprzedzających zawarcie umowy, pracuje lub pracował, lub w innym
podmiocie prawnym, z którym sygnalista utrzymuje lub utrzymywał kontakt w kontekście
związanym z pracą.lub informację dotyczącą próby ukrycia takiego naruszenia prawa,

o którym stanowi art. 2 pkt 3 ustawy o ochronie sygnalistów;
informacji zwrotnej - należy przęz to rozumiec przekazaną sygnaliście infbrmację na

temat planowanych ltrb podjętych działań następczych i powodów takich działań. o
której stanowi aft.2 pkt 4 ustawy o ochronie sygnalistów;
kontekście związanym z pracą - naIeży ptzez to rozumieć przeszłe, obecne lub przyszłe
działania zwlązane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowiącego podstawę świadczenia pracy lub usług lub pełnienia
funkcji w Komendzie Powiatowej Państwowej StraĘ Pozarnej w Węgrowie lub na jej

rzęcz.lub pełnienia słuzby w podmiocie prawnym. w ramach których uzyskano informację
o naruszeniu prawa oraz istnieje możliwość doświadczenia działań odwetowych, o którym
stanowi art,2 pkt 5 ustawy o ochronie sygnalistów;
organie publicznym - należy przez to rozumiec naczelnę i centralne organy administracji
rządowej. terenowe organy administracji rządowej (Komendant Powiatowy PSP
w Węgrowie), organy jedrrostek samorządu terytorialnego, inne organy państwowe oraz
inne podmioty wykonującezmocy prawa zadania zzakręsu administracji publicznej.
właściwe do podejmowania działań następczych w dziedzinach naruszenia prawa,

o którym stanowi art.2 pkt 6 ustawy o ochronie sygnalistów;
osobie, której dotyczy zgłoszenie - należy przez to rozumieć osobę ftzyczną. 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. ltrb jako osoba, zktórąosoba. która dopuściła się naruszenia
prawa, jest powiązana, o ktorej stanowi art. 2 pkt 7 ustawy o ochronie sygnalistów;
osobie pomagającej w dokonantu zgłoszenia - należy przęz to rozumieć osobę fizyczną,
która pomaga sygnaliście w zgłoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekście
zwtązanymzpracą i której pomoc nie powinnazostac ujawniona. o której stanowi aft.2pkt
8 ustawy o ochronie sygnalistów;
osobie powiązanej z sygnalistą - należy przez to rozumieć osobę fizyczną. która może
doświadczyc działań odwetowych. w tym współpracownika lub osobę najbliższą
sygnalisty w rozumienitr art, 115 § 11 ustawy z dnia 6czerwca1997 r, -Kodekskarny
(Dz. U. z2024 r. poz.17);

l0) ujawnienitr publicznym- należy ptzez to rozumieć podanie informacji o naruszeniu
prawa do wiadorności publiczrrej:



1 1) zgłoszenir-r - należy przez to rozumieć ttstne lub pisenne zgłoszenie zewnętrzne.
przekazane zgodnie z wymogami określorrymi w ustawie o ochronie sygnalistów.
atakże niniejszej Procedury. o którym stanowi art.2 pkt l5 tej trstawy;

12) zgłoszeniu zewnętrznym - należy przez to rozumięć ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu - Komendzie Powiatowej
Państwowej Strazy Pozarnej w Węgrowie, informacji o naruszeniu prawa, o którym
stanowi aft. 2 pkt 17 ustawy o ochronie sygnalistów;

13) upoważnionej osobie należy ptzez to rozumieć pracownika/funkcjonariusza
pracowników/funkcjonariuszy posiadających pisemne Llpowaznienie organu publicznego
(Komendanta Powiatowego PSP w Węgrowie) do przyjmowania i weryfikacji zgłoszeń
zewnętrznych, podejmowania działań następczych orazprzetwarzania danych osobowych
osób wymienionych w zgłoszeniu zewnętrznym;

14) zespoł ds. rozpatrywania zgłoszeńzewnętrznych-należy przezto rozumieć wyznaczonych
pracowrrików/funkcjonarluszy Komendy Powiatowej Państwowej Strazy Pożarnej
w Węgrowie;

15) ustawie - to ustawa zdnia14 czerwca2024r, o ochronie sygnalistów (Dz,U. 2024poz,
928);

16) RODO - Rozporządzenta PEiR (UE) nr 20161679 z 27 kwietnia 2016w sprawie
ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektyvły 95l46/WE (ogólne
rozporządzenie o ochronie danych) (Dz,Urz. UE. L. z2016 r. Nr l19, s. 1, ze zm.).§ 3.

2, Przedmiot zgłoszen zewnętrzny ch

Przedmiotem zgłoszenia mogą być informacje o naruszeniu prawa, polegające na działaniu lub
zaniechaniu niezgodnym z prawem lub mające na celu obejście prawa. dotyczące:

1) korupcji:
2) zamówieńpublicznych;
3) usług. produktów i rynków finansowych;
4) zapobiegania praniu pieniędzy i finansowaniu terroryzmu;
5) bezpteczeństwa produktów i ich zgodności z wymogami;
6) bezpieczeństwa transpotlu;
7) ochrony środowiska;
8) ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jądrowego;
9) bezpieczeństwa zywności i pasz;
l0) zdrowia i dobrostanu zwierzą

1 1) zdrowia publicznego;
l2) ochrony konsumentów;
13) ochrony prywatności i danych osobowych;
1 4) b ezpiec zeństwa s i e c i i sy stemó w te 1 einfo rmat y czny ch
l5) interesów finansowych Skarbu Państwa RP oraz Unii Europejskiej;
16) rynku wewnętrznego Unii Europejskiej. w tym zasad konktrrencji i pomocy państwa

oraz opodatkowania osób prawnyclr;

3. Procedura zgłoszeń zewnętrznych nie słr"rży do zgłaszania ogóln)rch problemów
ZWiąZanych z w}rkonywaną pracą i niestanowiąc}rch ww. naruszeń. Powyzsze kwestie
nalezy rozwiązywać w ramaclr istniejącycl-r relacji słuzbowychbądż innych dedykowanyclr
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do tyclr celów przepisów prawa czy regtrlacji prawrryclr.

4. procedura zgłoszeń zewnętrznych obejrnuje Ęllko zgłoszerria imierrne, tj. możliwe
do spersonalizowania danej osoby: imię. rrazwisko i adres korespondencyjny. a w
przypadku użycia elektronicznych środków komLrnikacji takze adres poczty elektronicznej.

5. W celu skutecznego podjęcia działań następczych oraz ptzekazania informacji zwrotnej
sygnalista podaje adres do kontakttr.

6. Jężeli w zgłoszeniu zewnętrznym nie podano adresu do kontaktu i nie jest mozliwe
r-rstalenie tego adresr"r na podstawie posiadanych danych, Komenda Powiatowa Państwowej
Strazy Pożarnej w Węgrowie nie rozpatruje powyzszego zgłoszenia i jest ono traktowane

iako anonim.

§ 3. Przyjmorvanie zgłoszeń zelvnętrznych.

1. Zgłosz.ente zewnętrzne moze być dokonywane pisemnie i ustnie:
l ) pisemnie pocztą na adres korespondencyjny KP PSP w Węgrowie: Komenda

Powiatowa PSP w Węgrowie. ul, Zwycięstwa 83. 07-100 Węgrów - z adnotacją

,,Z gło szenie sy gnal e" ;

2) ustnie podczas spotkania bezpośredniego z osobą uprawnioną do

przyjmowaniazgłoszeń (w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku).
2. Ponadto można złożyc zgłoszenie w postaci elektronicznej na adres poczty elektronicznej

- na adres e-mail: sygnalistaili)straz.wcgrow.t"ll
3 . Zgłoszenie zewnętr zne powinno zawier ac w szczegolności :

1) dane kontaktowe sygnalisty. tj. imię i nazwisko. adres korespondencyjny otaz nt
telefonu lub adres e-mail;

2) datę i miejsce spotządzenia zgłoszenia zewnętrznego;
3) dane osoby/osob. które dopuściły się naruszenia prawa w tym imię, nazwisko.

stanowisko. miej sce pracy;
4) opis naruszenia prawa otaz data. miejsce i okoliczności zdatzenia;
5) informację , czy zgłaszający wyraża zgodę na ujawnienie swej tożsamości;
6) podpis zgłaszającego.

4. Zgłaszający może dołączyć do zgłoszeniazelvnęttznego dorvody na poparcie opis1,1,venego

naruszenia prawa, wkaz świadków opisywanego naruszenia prawa.

5. Wzor Formularza zgłoszenta zewnętrznego. stanowi załącznik nr 1 do Procedury.
6. W przypadku zgłoszentazewnętrznego, dokonanego w trybie § 4 ust. 1 pktZ upowazniona

osoba sporządza protokół ze spotkania umozliwiając zgłaszającemu jego sprawdzenie,
poprawienie i podpisanie.

§ 4. Podmiot i osoby uporvażnione do przyjmorvania zgłoszeń zewnętrznych i

rlziałań następczych.

l. Podmiotem uprawnionym i upowaztrionym przez Komendanta Powiatowego PSP
w Węgrowie do przyjmowania zgłoszeń zewnętrznych jest komórka właściwa ds.

orgarrizacyjrrych.

32



2.

J.

4.

5.

Podmiotenr uprawnionym i upowaznionynr do rozpatrywania zgłoszeń oraz do
podejmowania działań rrastępczyclr. włączając w to weryfikację ,zgłoszenia i dalszą
komunikacj ę ze zgłaszalącym. w tym występowanie o dodatkowe infbrrnacje
i przekazywanie zgłaszającemu informac.ii zwrotlrej jest zespół ds. rozpatrywania
zgło szeń zewnętrzny ch.

Zespoł ds, rozpatrywania zgłoszeń zewnętrznych składa slę z wyznaczonych osob przez
Komendanta Powiatowego PSP w Węgrowie do danego zgłoszenia spośrod
pracowników/funkcjonariuszy Komendy Powiatowej Państwowej Straży Pożarnej
w Węgrowie.
W związkl z rcalizowanymi zadaniaml w ww. zakresie upowaznione osoby są
zobowtązane do traktowania wszystkich zgłoszeń z należytą powagą i starannością
w sposób poufny. a przy ich rozpatrywaniu koniecznością kierowania się zasadą
bezstronności i obiektywizmu.
Wyznaczeni pracownicy/funkcjonariusze rea|izują zadania określone w Procedurze
na podstawie pisemnego upowaznienia Komendanta Powiatowego PSP w Węgrowte oraz
oświadczenia o zachowaniu o poufności. które zostaną doŁączone do akt danej sprawy.

§ 5. Rejestracja zgłoszeń.

1. Po wpłynięciu zgłoszenia zewnętrznego upowazniona osoba dokonuje rejestracji
zgłoszeniai przekazuje zgłoszenie Komendantowi Powiatowemu PSP w Węgrowie.

2. Komendant Powiatowy PSP w Węgrowie wznacza zespoł ds. rozpatrzenia zgŁoszenia
zewnętrznego.
Zespoł dokonuje wstępnej weryfikacji formalnej oraz merytorycznej i w terminie 7 dni od
otrzymania zgłoszenia potwierdza zgłaszającemtr przyjęcie zgłoszenia zewnętrznego,
chyba że sygnalista wystąpił wraźnie z odmiennym wnioskiem w tym zakresie i Komenda
Powiatowa Państwowej Strazy Pożarnej w Węgrowie ma uzasadnione podstawy sądzió.że
potwierdzenie przyjęciazgłoszeniazagroziłoby ochronie poufności tożsamości sygnalisty.
Obowiązek potwierdzenia przyjęcia zgłoszenia istnieje pod warunkiem, że sygnalista
po dał dane kontaktowe umoźl iwia j ące pr zekazani e potwi erdzenia.

Jężęlt zachodzi konieczność uzyskania dodatkowych informacji związanych
zotrzymanymzgłoszeniem zewnętrznym, upoważniona osoba moze skontaktować się ze
zgłaszającym poprzęz wskazane dane kontaktowe na kazdym etapie sprawy.
Zgłoszente dokonane w oparciu o przepisy Procedury podlega rejestracji w rejestrze
zgłoszeń zewnętrznych, za którego prowadzenie odpowiada komórka właściwa
ds. organizacyjnych upowazniona do przyjmowania zgłoszeń naruszeń. Ponadto
Kometrdant Powiatowy PSP w Węgrowie jest administratorem danych osobowyclr
zgromadzonych
w rej estrze zgło szeń zewnętrzny ch.
Rej estr zgłoszen zewnętr znych obej muj e :

1) numer zgłoszenia;
2) przedmiot naruszenia prawa;
3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby. której dotyczy zgłoszenie. niezbędne do

identyfikacj i tych osób;

4) datę dokonantazgłoszenta; 
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5.
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7.



in fbrnracj ę o poclj ętyc lr dzi ałani ac h następczyclr;
irrfbrmację o wydaniu zaświadczenia, o którym mowa w art. 3[i ustawy (wydanie

zaświadczenia potwierdzającego podlegarrie oclrronie przęzsygrralistęnażądanie
sygnalisty);
datę zakończenia sprawy;
irilbrmacje o niepodejmowaniu dalszyoh działań w przypaclku. o któryrn mowa
w art. 40 ust. 2 Ustawy (organ publiczny moze nie podjąć działań następczych

w przypadku. gdy w zgłoszeniu zewnętrznynr dotyczącym sprawy będącej już
przedrniotem wcześniejszego zgłoszeniaprzęz tego samego lub innego sygnalistę nie

zawarto istotnych nowych infbrmacji na temat naruszeń prawa w porównaniu
z w cześniejszym zgło szeni em zewnętrznym) ;

szacunkową szkodę majątkową. jeżeli została stwierdzona, oraz kwoty odzyskane

w wyniku postępowań dotycz,ących naruszeń prawa będących przedmiotem zgłoszenia
- o ile organ publiczny posiada te dane.

Rejestr zgłoszen prowadzony jest wg wzoru stanowiącegozałącznik nr 2 do Procedury.

W uzasadnionych przypadkach w celu przeprowadzęnia postępowania wyjaśniającego

organ publiczny może przekazac zgłoszenie zewnętrznęi
1 ) j ednostkom organizacyjnym podległym lub nadzorowanym;
ż) innej jednostce organizacyjne1, której powierzono zadanta w drodze porozumienia.

1,

§ 6. Terminprzekazania informacji zwrotnej.

Komenda Powiatowa PSP w Węgrowie przekazuje sygnaliście informację zwrotną
w terminie nieprzekraczającym 3 miesięcy od dnia przyjęcta zgłoszenta zewnętrznego.
W uzasadnionych przypadkach Komenda Powiatowa PSP w Węgrowie przekazuje

sygnaliście informację zwrotną w terminie nieprzekraczaJącym 6miesięcy od dnia
przyjęcia zgłoszenta zewnętrznego, po poinformowaniu o tym sygnalisty przed upływem
terminu. o którym mowa w ust. l.

§ 7. Niepodjęcie działań następczychprzez I(omendę

Powiatową PSP lv Węgrorvie.

Komenda Powiatowa PSP w Węgrowie możę nie podjąć działań następczych
w przypadku. gdy w zgłoszeniu zewnętrznym dotyczącym sprawy będącej już przedmiotem
wcześniejszego zgłoszenia ptzez tego samego lub innego sygnalistę nte zawatl''o istotnych nowych
irrfornracji na temat naruszeń prawa w porównan|u z wczęśniejszym zgłoszeniem zewnętrznym.
Komenda Powiatowa PSP w Węgrowie informuje sygnalistę o niepodjęciu działai następczych,
podając uzasadnienie. a w razie kolejnego zgłoszenta - pozostawia je bez rozpoznania i nie
inforrnuje o tynr sygnalisty.
W przypadkach, o których mowa w ust. 1 komórka właściwa ds. organizacyjnych
odnotowtrje ten fakt wtaz z uzasadnieniem w rejestrze. o którym mowa § 5 ust. 7.

5)

6)

7)
8)

9)

8.

9.

2.
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2.

l.

§ 8. Rozpatrywanie zgloszeń.

Po potwierdzeniu przyjęcia zgłoszenia zewnętrznego, zespół rozpatruje zgłoszenie
zewnętrzne w celu ustalenia zasadności wskazanych okoliczności. podejmuje
zzachowaniem należytej staranności przewidziane w Procedurze działania następcze oraz
p r zekazuj e i n fo rm acj ę zw r otną zgł as zaj ąc emu,

Przekazanie zgłaszającemll informacji zwrotnej należy dokonać w terminie 3 miesięcy
od daty pr zy jęcia zgłoszenia zewnętrzne go.

3. Informacja zwrotna zawiera w szczęgolności informacje o planowanychlubpodjętych
działaniach następczych. stwierdzeniu bądż braku stwierdzenia naruszeń prawa
i ewentualnych środkach, które zostały lub zostaną zastosowane w reakcji na stwierdzone
naruszenia prawa.

4. Weryfikacja zasadności zgłoszenia zewnętrznego odbywa się w ramach postępowania

wyjaśniającego w oparciu o obowiązujące regulacje oraz informacje uzyskane
z komórek organizacyjnych, z uwzględnieniem rodzaju i charakteru zgłoszenia oraz
z zachowaniem zasad bezstronności. należytej staranności i poufności tozsamości
sygnalisty.

5. Na wniosek zespołu każdy pracownik jest zobowiązany udzielić potrzebnych informacji
lub udostępnić wnioskowane dokumenty. potrzebne do ustalenia wszystkich okoliczności
r ozpatry w ane go zgło s zenia zew nętrzne go.

6. Każdy pracownik jest zobowiązany do współpracy w zakresie niezbędnym dla
prowadzonego postępowania wyjaśniającego, w szczegolności do udzielenia
potrzebnych informacji oraz stawienia się we wskazanym terminie w celu jego

wysłuchania.

7. W toku postępowania zespół odpowiada za zgromadzenie dokumentów potrzebnych do
ustalenia zasadności zgłoszenta zewnętrznego. zaś podejmowane czynności utrwala
w formie notatki słuzbowej.

8. Z wysłuchania pracowników wezwanych celem złożentawyjaśnień sporządza się protokół.

który podpisują obydwie strony.

9. Osoby uczestniczące w postępowaniu wyjaśniającym, niezależnie od charakteru
tego trdziałtt, są zoborviązane do zachorł,ania rł, poufności rł,szelkich informacji, o którl,gh
dowiedzieli się w czasię prowadzonego postępowania i wypełniają oświadczenie
o zachowaniu poufności stanowiącym załącznik nr 4 do Regulaminu. Obowiązek
zachowania poufności trwa także po zakończeniu postępowania.

10. Po dokonaniu weryfikacji zasadności zgłoszenia zewnętrznego i oceny prawdziwości
informacji o naruszeniu prawa wskazanej w jego treści. postępowanie wyjaśniające kończy
się sporządzeniem informacji końcowej :

1) potwierdzającej prawdziwość informacji o naruszeniu prawa;
2) niepotwierdzającej prawdziwości informacji o naruszeniu prawa.

l 1. Informacja końcowa w sprawie zgłoszenia zewnętrznego zawięra w
szczególności opis naruszenia prawa, ustalenia poczynione w toku postępowania

wyjaśniającego. itrformację co do zasadności zgłoszenta zewnętrznego. a w przypadku
zgłoszeń zasadnych, rekomendacje o stosowrrych działaniach w stosunku do osoby.
której zgłoszenie dotyczyło oraz określa zalecenia mające na celu wyeliminowanie
podobnych naruszeti prawa w przyszłości.
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12. Po z,apoznanitr z infbrnracją końcową w sprawie zgłoszenia zewnętrznego Komendant
Powiatowy PSP w Węgrowie podejmrrje decyzję w zakresie działań mających na celtt
elinrinację stwierdzonych naruszeń prawa i przeciwdziałarrie ponownemu ich wystąpierriu.
w tym w szczególności działania przewidziane przepisami prawa, zmiany
organizacyjne, czynności kontrolneltrbzawiadomieniewłaściwychorganów.

§ 9. Ochrona danych, zasady zachorvania poufności tożsamości oraz postępolvanie z
dokumentacją.

l. Dane osobowe zgłaszającego oraz osoby, ktorej zgłoszenie zewnętrzne dotyczy podlegają
ochronie prawnej zgodnie zprzepisami o ochronie danych osobowych.

2. Dane osobowe zgłaszającego oraz inne dane pozwalające na ustalenie jego tozsamości nie
podlegaj ą uj awnieniu. chyba. że za Wrażną zgodą zgłaszającego, z zasttzezeniem sytuacj i.

w której ujawnienie tożsamości zgłaszającego wymagane jest na podstawie przepisów
powszechnie obowiązującego prawa.

3. Zgłaszającego nalezy każdorazowo informować o okolicznościach, w których ujawnienie

.iego tozsamości stanie się konieczne. np. w razię postępowania kamego.
4. Dokumentacja zgromadzona w następstwie przyjętego zgłoszenia zewnętrznego,.

1) nie moze być udostępniana i rozpowszechniana w żadęn sposób, poza sytuacjami, gdy
o bowi ązek j ej pr zekazani a wynik a z pr zepisow prawa;

2) podlega ochronie przewidzianej dla danych osobowych. co dotyczy wszęlkich
informacji w niej zawartych, w szczegolności rodzących ryzyko ujawnienia tozsamości
zgłaszającego oraz osoby, której zgłoszenie dotyczy;

3) w cęlu uniemozliwienia dostępu osób nieupowaznionych, dokumenty są
przechowywane w szafte w zamykanym pomieszczeniu biurowym (pokoju). do którego
dostęp posiadają jedynie upowaznione osoby.

§ 10. Działania odwetowe.

Wobec sygnalisty nie mogą być podejmowane działania odwetowe ani próby lub grozby
zastosowania takich dział,ań.
Jeżeli praca była. jest lub ma być świadczona na podstawie stosunku pracy, wobec
sygnalisty nie mogą być podejmowane działania odwetowe, polegające w szczególności
na:

1) odmowie nawiązania stosunku pracy;
2) wypowiedzeniu lub rozwiązaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;
3) niezawarciu umowy o pracę na czas określony lub umowy o pracę na czas

nieokreślony po rozwiązaniuumowy o pracę na okres próbny. nięzawarciu kolejnej
Llmowy o pracę na czas określony ltrb niezawarciu umowy o pracę na czas
nieokreślony po rozwiązaniu umowy o pracę na czas określony - w przypadku gdy
sygnalista miał uzasadnione oczekiwanie. ze zostanie z nim zawatlataka umowa;

4) obniżeniu wysokości wynagrodzenia zapracę;
5) wstrzymaniu awansu albo pornirrięciu przy awansowaniu;
6) pominięcir-r przy przyztrawaniu innyclr niz wyrragrodzenie świadczeń zwlązanych

1.

2.
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zptacą lub obnizeniu wysokości tyoh świadczeri;
7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy:
8) zawieszeniu w wykonywaniu obowiązków pracowniczyclr lub

służbowych;
9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowiązków

sygnalisty;
10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywarria pracy lub rozkładll czasll pracy;
1l) negatywnej ocenie wyników pracy lub negatywnej opinii o pracy;
12) nałożeniu lub zastosowaniu środka dyscyplinarnego. w tym kary finansowej.

lub środka o podobnym charak-terze;
13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;
l4) mobbingu;
15) dysĘminacji;
l 6) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;
17) wstrzymaniu udziału lub pominięciu przy typowaniu do udziału

w szkoleniach podnos zący ch kwalifi kacj e zawodowe ;

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania
psychiatryczne, chyba że przepisy odrębne przewidują możliwość skierowania
pracownika na takie badania;

19) działaniu zmierzającym do utrudnienia znalezienia w przyszłości pracy w danym
sektorze lub w danej branży na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branżowego;

20) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;
21) v,ryrządzeniu innej szkody niematerialnej. w tym naruszeniu dóbr osobistych,

w szczególności dobrego imienia sygnalisty.
3, Za działania odwetowe z powodu dokonania zgłoszenia lub ujawnienia publicznego uwaza

się także próbę lub groźbę zastosowania środka określonego w ust. 2.

4. Na Komendancie Powiatowym PSP w Węgrowie spoczywa ciężar dowodu. ze podjęte
działanię, o ktorym mowa w ust. l i2.nięjest działaniem odwetowym.

5. Jeżeli praca lub usługi były, są lub mają być świadczone napodstawie innego niz stosunek
pracy stosunku prawnego stanowiącego podstawę świadczenia pracy lub usług lub
pełnienia funkcji, lub pełnienia słuzby, dokonanie zgłoszenia lub ujawnienia publicznęgo
nie może stanowić podstawy dziaŁań odwetowych ani próby lub groźby zastosowania
d zi ał ań orl wetowych, obej mtlj ących w szczególności :

1) wypowiedzenie umowy, której stroną jest sygnalista. w szczegolności dotyczącej
sprzedaży lub dostawy towarów lub świadczenia usług. odstąpienie od takiej
umowy lub rozwiązanie jej bez wypowiedzenia;

2) nałożente obowiązku lub odmowę przyznania, ograniczenie lub odebranie
uprawnienia, w szczególności koncesji, zęzwolenta lub ulgi.

§ 11. Ochrona osób dokonujących zgloszenie.

1, Zgłaszający podlega ochronie pod warunkiem, żę miŃ uzasadnione podstawy sądzic. że

będąca przedmiotem zgłoszenia informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w
momencie jej dokonywania i że informacja taka stanowi informację o naruszeniu prawa.

2. Osoba, która poniosła szkodę z powodu świadomego zgłoszenia lub ujawnienia
ptrbliczrrego nieprawdziwyclr informacji przezsygrralistę. ma prawo do odszkodowania lub
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3.

4.

zadoścttczynienia za narusz,enie dóbr osobistych od sygnalisty, który dokorrał takiego
z,głoszenta lub trj awrrienia publicznego.
Kto dokonuje zgłoszetlia lub trjawnienia publicznego. wiedząc. ze do naruszenia prawa nie
doszło, podlega grzywrrie. karze ogratriczenła wolności albo pozbawienia wolności do lat
2.

Kto Lrjawnia tozsamość sygnalisty, osoby pomagającej w dokonanlu zgłoszenia lub osoby
powiązanej z sygnalistą podlega grzywnie. karze ograniczeniawolności albo pozbawienia
wolności do roku.

§ 12. Prarvo do zgłoszenia zelvnętrznego

1. Sygnalista może dokonać zgłoszenia zewnętrznego do Rzecznika Praw Obywatelskiclr
albo do organu publicznegobezuprzedniego dokonania zgłoszenia wewnętrznego.

2. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny są odrębnymi administratorami
w zakresie danych osobowych podanych w zgłoszeniuzewnętrznym. które zostałoprzyjęte
przez te organy. Organy te we własnym zakresie ustalają procedurę przyjmowania
zgłoszeń zewnętrznych oraz podejmowania dziŃań następczych, która określa
w szczegolności tryb postępowania z informacjami o naruszeniach prawa zgłoszonymi
anonimowo. Procedury te są umieszczone na stronach tych organów w Biuletynie
Informacji Publicznej w oddzielnej, łatwo identyfikowalnej i dostępnej sekcji oraz
w sposób zrozumiały dla sygnalisty.
Po wejściu w życie rozdziału 4 ustawy o ochronie sygnalistów Rzecznik Praw
Obywatelskich uruchomi kanały dokonywania zgłoszeń zewnętrznych zarówno w formie
ustnej, jak i formie elektronicznej.
Kontakt ze strony www. do Rzecznika Praw Obywatelskich:
1 ) adres korespondencyjny - Aleja Solidarności 77 ,00 - 090 Warszawa,
2) telefon centrali (+ 48 22) 55 17 700.
3) fax (+ 482ż)827 64 53.

§ 13. Postanorvienia końcorye

W sprawach nieuregulowanych Procedurą zgłoszeń zewnętrznych stosuje się przepisy
ustawy o ochronie sygnalistów (Dz. U. 2024 r. poz. 928).

Załącznlkami do niniejszej Procedury są:

1) Zńączniknr 1 - Formularz zgłoszeniazewnętrznego;
2) Załącznik nr 2 - Rej estr zgłoszeń zewnętrzny ch

4.

1.

2.
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Załącznik nl l
do I nstI,ukc.j i zgłoszcń zc,,vnętrznych
w KoIncndzic l)orviaklwc.i PSl)
r.v Węgrorvic.

Węgrów..,. 20ż.,.. r,

FORMULARZ ZGŁOSZENIA ZEWNĘTRZNEGO

l. Podstawa prawna
Art. 36 ustawy o ochronie sygnalistów (Dz. U. z 2024 r. poz. 928) oraz zarządzenie nr lll2024
Komendanta Powiatowego PSP w Węgrowie z24 grudnia 2024 r,

ll. Osoba składająca zgłoszenie - dane osobo}ye sygnalisty:
Imię i nazwisko
( W przypadku zgłoszenia składanego przez kilka osób proszę wpisać wszystkie te osoby)

lll. Status sygnalisĘ wobec Komendy Powiatowej Państwowej Straży Pożarnej
w Węgrowie:

lV. Dane kontaktowe sygnalisty:
Adres korespondencyjny

Nr telefonu lub e-mail

V. Osoba, której zgłoszenie doĘczy. (W przypadku zgłoszenia dotyczącego kilku osób
na|eży wpisać je wszystkie)

Imię i nazwisko
(IĘ przypadku zgłoszenia dolyczqcego kilku osób proszę wpisać wszystkie te osoby)

(ew e ntualni e mi ej s c e pr acy, s tanow isko)

Vl. Opis zgłaszanego naruszenia prawa (należy opisać zdarzenia lub zdarzenie, które
wskazujq na podejrzenie wystqpienia zachowań niepozqdanych olcreślonych w procedtlrze.
Nalezy opisać każde zdarzenie niepozqdane, datę jego wystqpienią, oroz ewentualne skutki
jakie wywołało szacunkowq wartość szkody majqtkowei, itp. Mozna zgłosić równiez
ewentualne dowody, m,in. dokttmenĘ, korespondencję e-mail, wskazanie świadk(lw).

Yll. Załączniki do Formularza zgłoszenia. Dowody nalezy dołqczyć w.formie zalqczłlików do
Formul ar za z gł o s zeni u.

(podpis osoby składaj ącej zgłoszenie)

Wyrażamzgodę na ujawnienie swej tożsamości: tak...... nie .....,
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