ZALACZNIK DO ZARZADZENIA Nr 4/2025
KOMENDANTA POWIATOWEGO PSP W PRUSZKOWIE
z DNIA 22 PAZDZIERNIKA 2025 .

REGULAMIN ZGLASZANIA WEWNETRZNYCH
NARUSZEN PRAWA | PODEJMOWANIA
DZIALAN NASTEPCZYCH

w

Komendzie Powiatowej
Panstwowej Strazy Pozarnej
w Pruszkowie



3.

§ 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

Celem Regulaminu zgloszenia naruszen prawa przez sygnalistow (dalej: Regulamin) jest wprowadzenie
w Komendzie Powiatowej PSP w Pruszkowie (dalej: KP PSP w Pruszkowie) zasad postgpowania
w przypadku zgloszen naruszen prawa dokonywanych zgodnie z Ustawq z dnia 14 czerwca 2024r. 0
ochronie sygnalistow (dalej: Ustawa).

Regulamin okre$la zasady zgloszenia oraz rozpatrywania zgloszen naruszen prawa w KP PSP
w Pruszkowie, podejmowania dziatari nastepczych i zapewnienia ochrony osobom zgtaszajacym
naruszenia prawa przed dziataniami odwetowymi.

liekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

dziataniu nastepczym - nalezy przez to rozumie¢ dziafanie podjgte przez podmiot prawny
lub organ publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegolnosci przez
postepowania wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postgpowania administracyjnego, wniesienia
oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkow finansowych, lub zamknigcie procedury
realizowanej w ramach wewnetrznej procedury zgloszenia naruszef prawa i podejmowania
dziatan nastepczych, lub procedury przyjmowania zgloszen zewngtrznych i podejmowania
dziatan nastepczych;

dzialania odwetowe - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie,
lub zaniechanie w kontekscie zwiazanych z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem
lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza, lub moze narusza¢ prawa sygnalisty, lub wyrzadza,
lub moze wyrzadzaé nieuzasadniona szkode sygnaliscie, w tym niezasadne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie;

informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego, lub potencialnego naruszenia prawa do ktérego doszlo,
lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktorym sygnalista uczestniczyt w procesie
rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowa,
lub w innym podmiocie prawnym, z ktorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt
w kontekscie zwigzanym z praca, lub informacje dotyczaca prob ukrycia takiego naruszenia
prawa;

informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie sygnaliscie informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatah nastepczych i powoddw takich dziatan;

kontekécie zwiazanym z pracq - nalezy przez to rozumie¢ przeszte, obecne lub przyszie
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy, lub innego stosunku
prawnego stanowiacego podstawe $wiadczenia pracy, lub ustug, lub peinienia funkcji
w podmiocie prawnym, lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym,
w ramach ktorych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwosc
do$wiadczenia dziatan odwetowych;

organie publicznym — naleZy przez to rozumie¢ naczelne i centraine organy administracji
rzadowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego,
inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa zadania z zakresu
administracji publicznej, wiasciwe do podejmowania dzialaf zastgpczych w dziedzinach
wskazanych w art. 3 ust. 1 Ustawy,



7) osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, osobe prawng
lub jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, kiorej ustawa przyznaje
zdolno$¢ prawna, wskazana w zgloszeniu lub ujawnianiu publicznym jako osoba, ktora dopuscita
sig naruszenia prawa, lub jako osoba, z kiora osoba, ktdra dopuscita sig naruszenia prawa,
jest powigzana;

8) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktdra
pomaga sygnaliscie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym
z pracg i ktorej pomoc nie powinna zostat ujawniona;

9) osobie powiazanej z sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng, ktéra moze
doswiadczyt dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub czlonka rodziny sygnalisty;

10) podmiocie prawnym - nalezy przez to rozumie¢ podmiot prywatny lub podmiot publiczny;

11) podmiocie prywatnym — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng prowadzaca dziatalnos¢
gospodarcza, osobe prawna lub jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej,
ktorej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawna lub pracodawce, jeZeli nie sg podmiotami publicznymi;

12) podmiocie publicznym - nalezy przez to rozumie¢ podmiot wskazany w art. 3 ustawy z dnia
11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych i ponownym wykorzystaniu informacji sektora publicznego
(Dz. U. 22023 r. poz. 1524),

13) postepowaniu prawnym — nalezy przez to rozumie¢ postepowanie toczace sie na podstawie
przepisbw prawa powszechnie obowigzujacego, w szczegdlnosci kamnego, cywilnego,
administracyjnego, dyscyplinamego, o naruszenie dyscypliny finansow publicznych, lub regulacii
wewnetrznych wydanych w celu wykonania przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego,
w szczegbinosci antymobbingowych;

14) ujawnieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa
do wiadomosci publicznej; '

15) zgloszeniu — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub dokonanie w postaci papierowej,
lub elektronicznej zgloszenie wewnetrzne, lub zgloszenie zewnetrzne, przekazane zgodnie
z wymogami okreslonymi Ustawie;

16) zgloszenie wewnetrzne — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub dokonane w papierowej,
lub elektronicznej przekazanie informacji o naruszeniu prawa podmiotowi prawnemu;

17) zgloszenie zewnetrzne — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub dokonane w postaci papierowej,
lub elektronicznej przekazanie informacii o naruszeniu prawa Rzecznikowi Praw Obywatelskich
albo organowi publicznemu,

18) Dyrektywie — nalezy przez to rozumie¢ DYREKTYWE PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO
| RADY (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziemnika 2019 r. w sprawie ochrony osob zgtaszajacych
naruszenia prawa Unii;

19) Ustawie - naley przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow
(Dz. U.2024 r. poz.928 ze zm ),

20) Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ pracodawce w rozumieniu art. 12 ust. 5 pkt 1
ustawy o Panstwowej StraZy Pozamej z dnia 24 sierpnia 1991 r. (tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 1443
— zwanej dalej ustawa 0 PSP) oraz art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz.
U.z 2023 r. poz. 1465 ze zm.);

21) Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ funkcjonariusza zgodnie z art. 1 ust. 3 ustawy o PSP
oraz pracownika w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy oraz
pracownika tymczasowego w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy z dnia 9 lipca 2003 r. 0 zatrudnieniu
pracownikow tymczasowych (t.j. Dz. U. 2 2023 r. poz. 1110);

22) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy dokument;

23) RODO - nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku



z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych),
(Dz.U.UE. L.z 2016 r. Nr 119. 5. 1, ze zm.);

24) Wspotpracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong przez KP PSP w Pruszkowie

na podstawie umowy zlecenia, umowy o dzieto lub innej umowy cywilnoprawnej;

25) Zespole — nalezy przez to rozumie¢ zespot zioZony z osob upowaznionych przez Pracodawce

do przyjmowania zgloszen wewnefrznych, rozpatrywania ich, podejmowania dziatah
nastepczych oraz przekazywania Zglaszajacemu informacji zwrotnej.

4. Regulamin stosuje sig do osoby fizycznej, ktdra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu
prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca, w tym do:

1)
2)
3)

4)
5
6)
7)

pracownika,

pracownika tymczasowego,

osoby $wiadczacej pracg na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej,

przedsigbiorcy,

stazysty,

wolontariusza,

praktykanta,

zwanej dalej ,Sygnalista”.

Regulamin stosuje sie takze do osdb fizycznych, o kidrych mowa w ustepie powyzej, w przypadku

zgloszenia lub ujawnienia publicznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekécie
zwiazanym z pracg przed nawiazaniem stosunku pracy/stuzby, lub innego stosunku prawnego
stanowiacego podstawe $wiadczenia pracy, lub ustug, petnienia funkcji lub peinienia stuzby w KP PSP
w Pruszkowie, lub juz po ustaniu takiego stosunku pracy/stuzby.

Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem, lub majace na celu obejscie

prawa w dotyczace w szczegdinosci:

1
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)
)
)
)
)
)
)

8)
9)

korupcii;

zamowien publicznych;

zasad etyki zawodowej funkcjonariuszy Pafstwowej Strazy Pozamej;
ochrony przeciwpozarowej;

ustug, produktow i rynkéw finansowych;

zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa transportu;

ochrony $rodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

10) zdrowia dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatno$ci | danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) interesow finansowych Skarbu Paiistwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu

terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) konstytucyjnych wolnosci i praw cziowieka i obywatela — wystgpujace w stosunkach jednostki

z organami wiadzy publicznej i niezwiazane z dziataniami wskazanymi w ust. 6 pkt 11 17;

17) Regulacji wewnetrznych (regulamindw, zarzadzen, procedur, polityk itp.) obowigzujacych

w KP PSP w Pruszkowie.



Kazdy pracownik sklada pisemne o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z  Regulaminem.
Wzor oéwiadczenia stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu. Pracodawca jest obowigzany
zapozna¢ kazdego pracownika z trescig regulaminu przed dopuszczeniem go do pracy.

Osoby ubiegajace sie 0 wykonywanie pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy, lub ustug, lub pelnienie funkcji, lub petnienia stuzby podmiot,
prawny przekazuje informacje o procedurze zgloszef wewnetrznych wraz z rozpoczeciem rekrutacji
lub negocjaciji poprzedzajacych zawarcie umowy.

§2
SPOSOBY ZGLASZANIA NARUSZEN PRAWA

W przypadku uzasadnionego podejrzenia naruszenia prawa sygnalista ma prawo skorzystac
z wewnetrznego kanalu zgloszen udostepnionego przez Pracodawce. Zgloszenie odbywa sie, zgodnie
z wyborem sygnalisty:

1) poprzez wykorzystanie formularza (wzor formularza stanowi Zatacznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu) umieszczonego na stronie intemetowej Komendy Powiatowej Paristwowej Strazy
Pozamej w Pruszkowie;

2) poprzez wystanie zgloszenia za posrednictwem poczty elekironicznej na adres

sygnalista@straz.pruszkow.pl;

3) poprzez wyslanie zgloszenia w formie pisemnej na adres: Komenda Powiatowa PSP
w Pruszkowie ul. Staszica 4, 05-800 Pruszkow z dopiskiem ,Zgfoszenie sygnalne, nie
otwierac’;

4) podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w siedzibie Komendy Powiatowej
Panstwowej Strazy Pozamej w Pruszkowie,

Zgloszenia nie moga mie¢ charakteru anonimowego. W przypadku wniesienia takiego zgtoszenia podlega
ono rejestracji bez nadawania dalszego biegu. Zgloszenia wewnetrzne opatrzone pseudonimem bedg
traktowana jak zgloszenia anonimowe.

W pierwszej kolejnoci, w przypadku podejrzenia lub stwierdzenia naruszenia praw sygnalista powinien
skorzysta z trybu zgloszenia jednym z ww. kanalow wewnetrznych, zapewnionych przez Pracodawce.
Sygnalista moze jednak dokona¢ zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego.

Na wniosek sygnalisty zgloszenie ustne moze byé dokonane podczas bezposredniego spotkania
zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku (§ 2 ust 1 pkt 4 Regulaminu).
W takim przypadku za zgoda sygnalisty zgtoszenie jest dokumentowane w formie:
1) nagranie rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie, lub
2) protokotu spotkania, odtwarzajacego jego dokiadny przebieg, przygotowanego przez osobe
upowazniona przez podmiot prawny do przyjmowania zgloszen wewnetrznych.

W przypadku, o ktorym mowa w ust. 4, sygnalista moZe dokona¢ sprawdzenia, poprawienia
i zatwierdzenia transkrypcji rozmowy lub protokotu rozmowy przez ich podpisanie.

Zgtoszenie powinno zawierat w szczegoinosci:
1) imig, nazwisko, stanowisko, dane kontaktowe — adres do korespondencii (mail), numer telefonu;
2) date i miejsce sporzadzenia zgloszenia,



3) dane osob, ktore dopuscily sie naruszenia/majacych zwiazek ze sprawa, w tym ewentualnych
$wiadkow lub osob, z ktérymi pracownik kontaktowat sie w danej sprawie fj. imig, nazwisko,
stanowisko, miejsce pracy;

4) zwiezly opis nieprawidtowosci wraz ze wskazaniem istotnych faktow oraz ich daty;

5) oszacowanie ewentualnych strat i ryzyka zwiazanych ze sprawa (o ile jest to mozliwe);

6) zrodio wiedzy pracownika o naruszeniu.

Zgloszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami.

§3
PRZYJMOWANIE | WERYFIKACJA ZGLOSZEN

Zadaniem Zespotu jest przyjecie | weryfikacja otrzymanego zgloszenia, podjecie dzialan nastgpczych,
wlaczajac w to dalsza komunikacjg ze zgtaszajacym, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje
niezbedne do rozpatrzenia zgloszenia, a takze przygotowanie informacji zwrotnej obejmujacej informacie
o stwierdzeniu badz braku stwierdzenia wystapienia naruszenia prawa i ewentualnych srodkach, ktore
zostaly podjete albo beda podjete w reakeji na stwierdzenie naruszenia prawa.

Zespot dokonuje anonimizacji danych osobowych sygnalisty na wszelkich dokumentach sprawy
w kolejnym etapie obstugi zgloszenia (po zarejestrowaniu). Po zarejestrowaniu oryginalne zgloszenie jest
wylaczane z dalszej dokumentacji sprawy i o ile konieczne jest dalsze przekazywanie informacii
w nim zawartych, odbywa sie to tylko w wersji zanonimizowanej.

W ciagu 7 dni od dnia wplywu zgloszenia Zespot przyjmujacy zgloszenia potwierdza sygnaliscie jego
otrzymanie.

Zespdt prowadzi postepowanie wyjasniajace i rozpatruje zgtoszenie niezwlocznie, w terminie nie diuzszym
niz 3 miesigce od dnia jego przyjecia.

Zespol przyjmujacy zgloszenie przekazuje informacje zwrotng sygnaliécie, ktora obejmuje
w szczegolnosci informacje o stwierdzeniu wystepowania naruszenia prawa i ewentualnych $rodkach,
ktore zostaly lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa. Informacija zwrotna
powinna byé przekazana niezwlocznie po zakoriczeniu postgpowania wyjasniajgcego.

Pracodawca prowadzi rejestr zgloszen wewnetrznych oraz jest administratorem danych zgromadzonych
w tym rejestrze.

Pracodawca upowaznia jednego z czlonow Zespolu do dokonywania wpiséw do rejestru oraz biezage
aktualizacji znajdujgcych sie w rejestrze informacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

Pracodawca zapewni odpowiednie warunki do przechowywania rejestru oraz pozostatych dokumentow
zwigzanych z prowadzonymi postepowaniami wyjasniajacymi.

W rejestrze zgloszen wewnetrznych Pracodawca gromadzi m.in. nastepujace dane:
1) numer zgloszenia;
2) przedmiot naruszenia;
3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbgdne do identyfikacii tych
0s6b;
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adres do kontaktu sygnalisty;

date dokonania zgloszenia wewngtrznego;
informacje o podjetych dziataniach,;

date zakorczenia sprawy.

10. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgloszefi wewnetrznych sg przechowywane
przez okres 3 lat po zakorczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakoficzono dziatania nastepcze,
lub po zakonczeniu postepowar zainicjowanych tymi dziataniami.

11. Szczegdlowa INSTRUKCJA ROZPATRYWANIA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH stanowi
Zatacznik nr 8 do niniejszego Regulaminu.

§4
ZESPOL PRZYJMUJACY ZGLOSZENIA

1. Zespot jest organem powolywanym przez Pracodawce, kazdorazowo w przypadku zgloszenia przez
sygnaliste. Zespot zobowigzany jest do:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

organizowania i przeprowadzania rozmow wyjasniajgcych,

protokotowania rozméw wyjasniajacych,

zbierania dokumentacji zwiazanej ze zgloszeniem oraz niezbgdnej do prowadzenia
postepowania,

wypracowania stanowiska, zawierajgcego analize zdarzen, dostarczonych dowodéw, oceny
zasadnosci rozpatrywanego zgloszenia oraz wnioski i rekomendacje dalszych dzialan,
przekazania Pracodawcy protokotu zawierajacego stanowisko zespolu wraz z uzasadnieniem,
wnioskami i rekomendacjami,

biezacego kontaktu z osoba zglaszajacq i przekazywania informacji zwrotnej o etapach
postepowania.

2. W skiad zespotu przyjmujacego zgtoszenia wchodza;

1)

2)
3)

przedstawiciel Pracodawcy (Kierownik sekcji ds. organizacyjnych w Wydziale Kontrolno —
Rozpoznawczym i Organizacynym),

przedstawiciel pracownikow,

dodatkowo przedstawiciel wydziatu/sekeji funkcjonujacego/ej w strukturze organizacyjnej
komendy, wskazany przez Pracodawce, posiadajacy wiedze i kwalifikacie przydatne
do rozpatrzenia zgloszenia.

W sktad zespolu, jezeli zajda okolicznosci tego wymagajgce dla wybranej sprawy, na wniosek
Przewodniczacego moze byé dolaczony inspektor ochrony danych lub specialista ochrony
danych osobowych

3. Minimalny skiad Zespolu orzekajacego okresla sig na trzy (3) osoby, ktére kazdorazowo wylaniajg
Przewodniczacego Zespolu ze skiadu powotanego przez Pracodawce.

4. Czlonkiem Zespolu nie moze by¢ osoba, ktorej dotyczy zgloszenie, sygnalista, a takze osoba
bedaca w takiej relacji z osoba, ktérej dotyczy zgloszenie, ktora powoduje uzasadnione watpliwosci
co do bezstronnosci cztonka Zespolu.



Czionkiem Zespotu nie moze by¢ osoba pozostajaca z sygnalista w zwiazku matzenskim, w stosunku
pokrewienstwa, powinowactwa lub przysposobienia, opieki i kurateli albo osoba pozostajaca wobec
sygnalisty w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ktéry moze budzi¢ uzasadnione watpliwosci
co do jej bezstronnosci.

Oceny przestanek mogacych stanowié powod wytaczenia mozliwosci peinienia funkeji czionka Zespotu
dokonuje Pracodawca. Kazdy czionek Zespolu skiada stosowne oéwiadczenie w tej kwestii wg wzoru

stanowiacego Zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

W przypadku, gdy czlonkiem Zespotu jest osoba, ktdrej dotyczy zgloszenie, a takze osoba, co do ktorej
zachodzi uzasadnione podejrzenie braku bezstronnosci lub niezaleZznosci Pracodawca na czas
rozpatrywania sprawy odwoluje taka osobe z funkcji cztonka Zespotu, a na jej miejsce powoluje inng
osobe. W przypadku ujawnienia si¢ w toku postepowania wyjasniajacego uzasadniajacego podejrzenia
o braku bezstronnosci lub niezaleznoéci czionka zespolu Pracodawca na czas prowadzonej sprawy
odwoluje tego czlonka i niezwiocznie powoluje na jego miejsce inng osobg, w celu uzupetnienia skiadu
Zespotu.

Cztonkowie Zespolu wybieraja sposrod siebie przewodniczacego, ktory prowadzi spotkanie, wyznacza
protokolanta oraz zarzadza terminami spotkan.

W razie braku zgodnosci w tym zakresie, decyzji Zespotu co do zasadnoéci zgloszenia podejmowane
sq zwykla wiekszoscig glosow przy obecnosci wiekszosci czionkéw Zespolu. W razie rownej liczby glosow
decydujacy jest glos przewodniczacego.

§5

POUFNOSC ORAZ PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

1.

Postepowania prowadzone przez Zespot objete sa obowiazkiem zachowania poufnosci co do wszelkich
informacji ujawnionych w ich toku, co oznacza, Ze nie moga by¢ udostgpnione Zadnej osobie
lub podmiotami innym niz najwyzsze kierownictwo Pracodawcy oraz uprawnione organy publiczne.
Do zachowania poufnoéci obowigzana jest kazda z oséb uczestniczacych w postgpowaniach
wyjasniajacych. PowyZsze zobowiazanie dotyczy takze informacji zawartych w prowadzonym rejestrze
zgtoszen.

Czlonkowie Zespolu, strony postepowania i $wiadkowie zobowigzani sg ziozy¢ oSwiadczenie
0 zachowaniu poufnosci, ktdrego wzor stanowi Zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

Zaden z pracownikéw uczestniczacych w postepowaniu prowadzonym przez Zespét nie jest uprawniony
do ujawnienia informacji o fakcie, miejscu, czasie i przebiegu spotkaf organizowanych w ramach

tych postepowar.

Tozsamosé sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajace jego identyfikacje, mogq
zostaé ujawnione jedynie wiedy, gdy takie ujawnienie jest obowigzkiem Pracodawcy wynikajacym
z powszechnie obowiazujacych przepisow prawa. Ujawnienie tozsamosci sygnalisty wymaga
wezesniejszego poinformowania sygnalisty, ze wskazaniem podstawy prawnej takiego poinformowania,
chyba ze takie poinformowanie mogloby zagrozi¢ prowadzonemu postgpowaniu. Dane sygnalisty
mogq byé ujawnione w toku postepowania stronom i uczestnikom tego postgpowania wylacznie
pod warunkiem wyraznego przyzwolenia sygnalisty.



10.

1.

12.

13.

14.

Tozsamosé osob, ktorych dotyczy zgloszenie, osob powigzanych ze zgloszeniem, osob pomagajacych
w dokonaniu zgloszenia, podlega wymogom zachowania poufnoéci w analogicznym zakresie
co tozsamos¢ sygnalisty.

Przetworzenie danych osobowych sygnalisty, 0sob, ktorych dotyczy zgloszenie, osob pomagajacych
w dokonaniu zgloszenia oraz 0s6b powiazanych z osoba dokonujaca zgtoszenia odbywa sig na podstawie
przepisow RODO.

Administratorem danych osobowych oséb dokonujacych zgloszenia, oséb ktérych dotyczy zgoszenie,
osdb pomagajacych w dokonaniu zgloszenia oraz oséb powiazanych z osoba dokonujaca zgloszenia jest
Pracodawca.

Dostep do danych sygnalisty oraz innych oséb, ktérych dane osobowe przetwarzane sg w toku
prowadzonego postepowania wyjasniajacego, moze mie¢ tylko i wylgcznie osoba, ktora otrzymata
upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w tym zakresie. Wzér upowaznienia do przetwarzania
danych osobowych stanowi Zatacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

Czlonek Zespotu niezwlocznie po otrzymaniu danych dokonuje pseudonimizacji danych sygnalisty
i nadaje mu identyfikator, ktéry bedzie wykorzystywany podczas postgpowania wyjasniajacego.
Pseudonimizacja obejmuje wszelkiego rodzaju informacje umozliwiajace bezposrednia lub posrednig
identyfikacje osoby dokonujacej zgloszenia, Ze szczegoinym uwzglednieniem tego, czy sama tres¢
zgloszenia nie wskazuje na tozsamos¢ osoby dokonujgcej zgloszenia, identyfikator stosuje
sie na wszystkich etapach postepowania wyjasniajacego.

Spelnienie obowigzku informacyjnego wobec sygnalisty, osoby ktorej dotyczy zgloszenie, osoby
pomagajacej w dokonaniu zgloszenia, osoby powigzanej ze zgloszeniem spoczywa na Zespole.
Celem spefnienia obowigzku informacyjnego stosuje sig klauzulg informacyjnq na zasadach
art. 13 art. 14 RODO.

Klauzula informacyina:
1) dia 0s6b dokonujacych zgtoszenia, stanowi Zatgcznik Nr 6 do niniejszego Regulaminu;
2) dla osob, ktérych dane osobowe sg przetwarzane, stanowi Zatacznik Nr 7 do niniejszego
Regulaminu.

Spelnienie obowiazku informacyjnego wobec osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, moze zosta¢ odroczone
w przypadku, kiedy moze ono powodowat ryzyko uniemoziiwienia lub powaznego utrudnienia
przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego. W takim przypadku Zespdt dokumentuje powody
odroczenia spelnienia obowigzku informacyjnego. Klauzulg informacyjna Zespot przekazuje niezwiocznie
po ustaleniu wskazanego ryzyka.

Dane osobowe, ktore nie maja zwigzku z zarzutami, sg usuwane niezwlocznie po przyjeciu zgloszenia.

Osoba, ktorej negatywne czyny stanowia przedmiot podejrzenia, do czasu zakoriczenia postgpowania
wyjasniajacego nie moze ponosi¢ odpowiedzialnosci dyscyplinamej, a jakiekolwiek dziatania skierowane
przeciwko takiej osobie, w zwigzku ze zgloszeniem sg zabronione.

Sygnalista, ktory stat sie celem dziatan odwetowych, powinien niniejszy fakt zgtosic do Zespotu.
Dziatania Odwetowe wzgledem takiej osoby podlegaja sankcjom na zasadach przewidzianych
w art. 55 Ustawy.



§6
ZGLOSZENIE ZEWNETRZNE ORAZ UJAWNIENIE PUBLICZNE

1. Zgloszenie moze w kazdym przypadku nastapié rowniez do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organu
publicznego oraz — w stosownych przypadkach — do instytucii, organow lub jednostek organizacyjnych
Unii Europejskiej z pominieciem procedury przewidzianej w Regulaminie.

2. Organ publiczny ustala procedure przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych, ktore okresla w szczegoinosci tryb postepowania z informacjami o naruszeniach prawa
zgloszonymi anonimowo.

3. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny gwarantuja, Ze procedura przyjmowania zgioszen
zewnetrznych i procedura zgloszef zewnetrznych oraz zwigzane z przyjmowaniem zgloszen
przetwarzanie danych osobowych:

1) uniemozliwiajg uzyskanie dostgpu do informacji objgtych zgloszeniem nieupowaznionym
osobom;
2) zapewniaja ochrong poufnosci tozsamosci sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie.

4. Sygnalista moze dokonaé zgloszenia w ramach ujawnienia publicznego i podlega ochronie, jezel:

1) dokona zgloszenia wewnetrznego, a nastgpnie zgloszenia zewngtrznego i w terminie
na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w regulaminie zgloszen wewngtrznych, nastgpnie
za$ w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w procedurze zgtoszenia naruszef
prawa organowi publicznemu pracodawca, a nastgpnie organ publiczny nie podejma
odpowiednich dziatan nastgpczych lub nie przekaza zgtaszajgcemu informacii zwrotnej, lub

2) dokona od razu zgloszenia zewnetrznego i w terminie na przekazanie informacji zwrotnej
ustalonym w procedurze zglaszania naruszen prawa organowi publicznemu a organ publiczny
nie podejmie odpowiednich dziatan nastepczych, lub nie przekaze zgtaszajacemu informacii
zwrotnej.

- chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ taka informacje.

5. Sygnalista dokonujacy ujawnienia publicznego podlega ochronie takze w przypadku, gdy ma
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze:

1) naruszenie moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagroZenie dla interesu publicznego,
w szczegolnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub

2) dokonanie zgloszenia zewnetrznego narazi zgtaszajacego na dziatania odwetowe, fub

3) w przypadku dokonania zgloszenia zewnetrznego istieje niewielkie prawdopodobienstwo
skutecznego przeciwdzialania naruszenia z uwagi na szczegblne okolicznosci sprawy,
takie jak mozliwoéci ukrycia lub zniszczenia dowodow, lub moZliwosci istnienia zmowy miedzy
organem publicznym a sprawca, naruszenia, lub udziatu organu publicznego w naruszeniu.



§7
ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH

1. Nie mozna wobec sygnalisty podejmowaé dzialan odwetowych w rozumieniu art. 2 pkt 2 Ustawy, ktore
moga polega¢ w szczegolnosci na:
1) odmowie nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o pracg na czas nieokreslony
po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, niezawarciu kolejnej umowy o prace na czas
okreslony lub niezawarciu umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu Umowy o prace
na czas okreslony — w przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie
z nim zawarta taka umowa;

4) obnizeniu wysoko$ci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu;

6) pominigciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwiazanych z praca lub
obnizeniu wysokosci tych $wiadczen;

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowiazkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty;

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

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

12) nalozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinamego, w tym kary finansowej, lub Srodka
o podobnym charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15) dyskryminacj;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

17) wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych
kwallifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba
Ze przepisy odrebne przewiduja mozliwo$¢ skierowania pracownika na takie badania;

19) dziataniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przysziodci pracy w danym sektorze,
lub w danej branzy na podstawie nieformalnego, lub formalnego porozumienia sektorowego,
lub branzowego;

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

21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych, w szczegoinosci
dobrego imienia sygnalisty.

2. Za dzialania odwetowe z powodu dokonania zgloszenia wewnetrznego lub ujawnienia publicznego
w rozumieniu ustawy uwaza sie takze grozbe, lub probe zastosowania $rodka okreslonego w ust. 1.

3. Na pracodawcy spoczywa cigzar dowodu, ze podjete dziatanie, o ktorym mowa w ust. 1 i 2, nie jest
dziataniem odwetowym w rozumieniu ustawy.

4. Sygnalista, wobec ktorego dopuszczono sig dzialan odwetowych, ma prawo do odszkodowania
w wysokosci nie nizszej niz przecigtne miesieczne wynagrodzenie w gospodarce narodowej



w poprzednim roku ogtaszane do celéw emerytainych w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolite] Polskiej
Monitor Polski” przez Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego, lub prawo do zados¢uczynienia.

Sygnaliscie przystuguje ochrona od chwili dokonania zgtoszenia, pod warunkiem, ze miat uzasadnione
podstawy sadzic, ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia jest prawdziwa w momencie
dokonywania zgloszenia i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

Osoba, ktdra poniosta szkode z powodu $wiadomego zgloszenia lub ujawnienia publicznego
nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zado$¢uczynienia
za naruszenie dobr osobistych od sygnalisty, ktory dokonat takiego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.

Przepisy niniejszego paragrafu stosuje sie odpowiednio do osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia
oraz osoby powigzanej z sygnalista w rozumieniu ustawy, a takze do osoby prawnej lub innej jednostki
organizacyjnej pomagajacej sygnaliscie, lub z nim powigzanej, w szczegolnosci stanowiacej wlasnosé
sygnalisty lub go zatrudniajgcej.

§8
POSTANOWIENIA KONCOWE

W zakresie nieokreslonym przepisami Dyrektywy, Ustawy oraz niniejszego Regulaminu do rozpoznania
zgloszen stosuje sig powszechnie obowigzujace przepisy prawa, oraz przepisy wewnafrzzakiadowe.

W zakresie prac zespolu, w tym obiegu dokumentacji i procedury wystuchania stron i $wiadkow
postepowania obowiazujg regulacje RODO.

Regulamin wchodzi w 2ycie po uptywie dwoch tygodni od podania go do wiadomosci pracownikom.

Regulamin publikuje sie na stronie internetowej Komendy Powiatowej Paristwowej Strazy Pozarnej
w Pruszkowie.

Pracodawca monitoruje i dokonuje regulamego przegladu Regulaminu i wprowadza niezbgdne zmiany
w celu zapewnienia jej stosowania w sposob spojny i skuteczny.



. ZALACZNIKNR 1
DO REGULAMINU ZGLASZANIA NARUSZEN PRAWA | PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIE Z REGULAMINEM

{nazwa stanowiska) {nazwa komorki organizacyjnej oraz jednostki organizacyjnej PSP)

......................................................................................... niniejszym oéwiadczam, ze zapoznatem/am

sie z Regulaminem Zgtaszania Wewnetrznych Naruszen Prawa i Podejmowania Dziatan Nastepczych w
Komendzie Powiatowe]j Panstwowej Strazy Pozarnej w Pruszkowie i zobowiazuje si¢ do jego przestrzegania.

Miejscowosé .........c........ JONIB o e
Podpis skiadajacego oéwiadczenie



, ZALACZNIKNR 2
DO REGULAMINU ZGLASZANIA NARUSZEN PRAWA | PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH

FORMULARZ ZGLASZANIA NIEPRAWIDLOWOSCINARUSZEN PRAWA

1. Dane osoby zglaszajacej'.

(nazwa komérki organizacyjnej oraz jednostki organizacyjnej PSP)

2. Dane kontaktowe.

Adres do korespondentii: ..........cccoveeiniiiiei i adresmail: ...oeeoovveeeeii

NUMET tEIBIONU: et et e e e e e et r e

(nazwa komorki organizacyjnej oraz jednostki organizacyjnej PSP)

4. Dane $wiadkow lub oséb, z ktérymi zglaszaiacy kontaktowat sie w danej sprawie

Jmiejsce pracy)

5. OQiS zdarzenia (zwiezly opis nieprawidiowosci wraz ze wskazaniem istotnych faktow oraz ich dat. oszacowanie ewentualnych strat
i ryzyka zwigzanych ze sprawa (o ile jest to mozliwe), wskazac zrodio wiedzy pracownika o naruszeniu).

Podpis skladajacego zgloszenie

1W przypadku zgtoszenia skiadanego przez kilka osob proszg wpisat wszystkie osoby.
2W przypadku zgloszenia dotyczacego kilku 0séb prosze wpisac wszystkie osoby.



) ZALACZNIKNR 3
DO REGULAMINU ZGLASZANIA NARUSZEN PRAWA | PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH

OSWIADCZENIE CZLONKA ZESPOLU PRZYJMUJACEGO ZGLOSZENIA
O BRAKU KONFLIKTU INTERESOW

Niniejszym oéwiadczam, Ze w toczacym sig postgpowaniu wszczetym przez zespot przyjmujacy zgloszenia
naruszenia prawa hie jestem osoba zglaszajaca, osobg wskazang w zgloszeniu jako naruszajaca prawo, a takze
osoba pozostajaca z osoba skiadajacq zgloszenie w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa
lub powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub zwigzana z tytutem
przysposobienia, opieki i kurateli. Nie jestem rowniez osobg pozostajacg wobec zglaszajacego w takim stopniu
prawnym lub faktycznym, ze moze budzi¢ to uzasadnione watpliwosci co do mojego obiektywizmu i bezstronnoSci

oraz pozostawania w konflikcie interesow.

Miejscowose .................. JONIB e e
Podpis sktadajacego oswiadczenie



) ZALACZNIKNR 4
DO REGULAMINU ZGLASZANIA NARUSZEN PRAWA | PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH

OSWIADCZENIE O ZACHOWANIU POUFNOSCI

W zwigzku z udzialem w charakterze strony postepowania, $wiadka postgpowania lub czionka zespotu
przyimujacego zgloszenia naruszenia prawa w Komendzie Powiatowej Panstwowej Strazy Pozamej
w Pruszkowie zobowiazujg sie do zachowania w $cistej tajemnicy informacji poufnych zwigzanych z pracami
zespolu przyjmujacego zgloszenie naruszenia prawa, bez wzgledu na to, czy zostaty one udostepnione w zwiazku
z pracami zespolu, czy tez zostaly pozyskane przy tej okazji w inny sposob. Niniejsze zobowigzanie
jest bezterminowe. W szczegolnosci zobowigzuje sig nie upublicznia¢ informacii poufnych lub wykorzystywat

ich w jakichkolwiek sposob.

Jestem $wiadomy/a, Ze naruszenie powyzszego zobowigzania moZe wigzac si¢ z mojg odpowiedzialnoscig

porzadkowa, kama badz cywilnoprawna,

Miejscowose ........c.ovnee. JANIA e e
Podpis skladajacego o$wiadczenie



, ZALACZNIK NR 5
DO REGULAMINU ZGLASZANIA NARUSZEN PRAWA | PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH

UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

UPOWEZNIAM ...ttt , zatrudnionego/zatrudniona na stanowisku

do przetwarzania danych osobowych
(w tym szczegolnych kategorii danych) osob fizycznych w zwigzku z prowadzeniem postepowan wyjasniajacych
w ramach procedury wskazanej w Regulaminie Zgtaszania Naruszen Prawa i Podejmowania
Dziatan Nastepczych w Komendzie Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Pruszkowie,
w szczegolnosci danych dotyczacych osob zglaszajacych naruszenia prawa, 0sob, ktorych dotyczy zgloszenia,

a takze $wiadkéw w postepowaniu wyjasniajacym.

Upowaznienie wygasa z chwila zakoriczenia udziafu w pracach zespolu przyjmujacego zgloszenie.

Pracodawca / Administrator Danych Osobowych



) ZALACZNIKNR 6
DO REGULAMINU ZGLASZANIA NARUSZEN PRAWA | PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA OSOBY DOKONUJACEJ ZGLOSZENIA

NA PODSTAWIE PRZEPISOW USTAWY Z DNIA 14 CZERWCA 2024 r. O OCHRONIE SYGNALISTOW

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 .
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej ,RODO") informujemy, ze:

1. (ADMINISTRATOR) Administratorem Twoich danych osobowych jest

2. (I0D) Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym mozna skontaktowaé sie pod

adresem €-Mail ......eeivreeeer i lub korespondencyjnie na adres

Administratora wskazany powyzej.

3. (CELE | PODSTAWY PRAWNE PRZETWARZANIA) Twoje dane osobowe beda przetwarzane na podstawie o ponizsze
podstawy prawne i w nastepujacych celach

= weryfikacji i rozpatrzenia zgloszenia naruszenia prawa ~ podstawa prawng przetwarzania jest art. 6 ust. 1 lit. ¢)
RODO, w zwiazku z Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 1. o ochronie sygnalistow (dalej: ,Ustawa’), §. obowigzek
prawny cigzacy na Administratorze;

»  realizacji przetwarzania, gdy jest to niezbgdne do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub
w ramach sprawowania wiadzy publicznej powierzonej administratorowi — podstawa prawng przetwarzania jest
ust 6 lit. e) RODO;

= w przypadku, gdy sygnalista wyrazit zgodg na ujawnienie swojej tozsamosci, w zakresie ujawnienia podstawy
prawnej przetwarzania jest art. 6 ust, 1 fit. a) RODO;

= wrazie pozyskania danych osobowych szczegolinej kategorii przetwarzanych w ramach dokonanego zgloszenia
ze wzgledéw zwiazanych z waznym interesem publicznym — podstawa prawng przetwarzania jest art. 9
ust. 2 lit. g) RODO.

4. (ODBIORY DANYCH) Administrator nie planuje udostgpniani danych osobowych przetwarzanych w ramach procedury
zgloszenia naruszen prawa odbiorcom w rozumieniu art. 4 pkt 9 RODO z wyjatkiem przypadkow okreslonych
w obowigzuacych przepisach prawa. Dane nie beda przekazywania poza Europejski Obszar Gospodarczy.

5. (OKRES PRZECHOWYWANIA DANYCH) dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszen wewnetrznych
53 przechowywane przez okres 3 lat po zakoficzeniu roku kalendarzowego, w kidrym zakonczono dziatania nastgpcze,
lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

6. (PRAWA OSOB, KTORYCH DANE DOTYCZA) osoby, ktorych dane sg przetworzone przez Administratora w ramach
rozpatrywania zgloszenia naruszenia, w granicach wskazanych w RODO, maja prawo do zadania w kazdym czasie dostepy
do danych osobowych, ich sprostowania, ograniczenia przetwarzania oraz prawo whniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, w przypadku, gdy uznaja, ze przetwarzanie ich danych osobowych narusza przepisy RODO.
Jezeli przetwarzanie danych osobowych jest realizowane na podstawie zgody osoby, ktorej dane dotyczg, to osoba
ta ma prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktbrego
dokonano na podstawie tej zgody przed jej cofnigciem.

7. (WYMOG PODANIA DANYCH) podanie danych przez osobg dokonujaca zgloszenia naruszenia prawa jest obowiazkowe,
chyba e wiaéciwa procedura regulujaca wewnetrzny kanat zgloszenia naruszen przewiduje zgloszenia anonimowe.

8. (ZAUTOMATYZOWANE PODEJMOWANIE DECYZJI) dane osobowe przetwarzane przez Administratora w ramach
rozpatrywania zgloszenia naruszenia nie beda podlegaé zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.
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KLAUZULA INFORMACYJNA
DLA 0SOB, KTORYCH DANE OSOBOWE SA PRZETWARZANE

W ZWIAZKU Z POSTEPOWANIEM WYJASNIAJACYM PROWADZONYM NA PODSTWIE PRZEPISOW

USTAWY Z DNIA 14 CZERWCA 2024 r. O OCHRONIE SYGNALISTOW

Zgodnie z art. 13 oraz 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej ,RODO") informujemy, ze:

1.

(ADMINISTRATOR) Administrator Twoich danych osobowych jest ...

ZSIBAZIDAW ....veeee e (dale: ,Administrator”).
(IDO) Administrator wyznaczy! inspektora ochrony danych, z ktorym mozna skontaktowa¢ sig¢ pod
adresem e-mail ......cceveeeviiiiieei lub korespondencji na adres Administratora

wskazanej powyzej.
(CELE | PODSTAWY PRAWNE PRZETWARZANIA) Twoje dane osobowe beda przetwarzane w celach:
»  weryfikacji i rozpatrzenia zgloszenia naruszenia prawa, podstawa przetwarzania jest art. 6 ust. 1 fit. ¢, RODO
w zwigzku z ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (dalej: ,Ustawa’), tj. obowiazek prawny ciazacy
na Administratorze;
= realizacji przetwarzania, gdy jest to niezbedne do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym
lub w ramach sprawowania wtadzy publicznej powierzonej administratorowi — podstawg prawng przetwarzania jest ust
6 lit. ¢) RODO;
= wprzypadku przetwarzania danych osobowych szczegéinej kategorii — podstawg przetwarzania jest art. 9 ust. 2 lit. g,
RODO.
(ODBIORCY DANYCH) Administrator nie planuje udostgpnienia danych osobowych przetwarzanych w ramach procedury
zgtaszania naruszen prawa odbiorcom w rozumieniu art, 4 pkt 9, RODO z wyjatkiem przypadkow okreslonych w obowiazujacych
przepisach prawa, Dane nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy.
(OKRES PRZECHOWYWANIA DANYCH) dane osobowe oraz pozostale informacie w rejestrze zgloszen wewnetrznych
sq przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakoriczono dziatania nastgpcze,
{ub po zakoficzeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
(PRAWA 0SOB, KTORYCH DANE DOTYCZA) osoby, kiorych dane sg przetwarzane przez Administratora w ramach
rozpatrywania zgloszenia naruszenia, w granicach wskazanych w RODO majg prawo do: sprostowania danych, ograniczenia
przetwarzania oraz wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, w przypadku, gdy uznaj,
Ze przetwarzanie ich danych osobowych narusza przepisy RODO. Jezeli przetwarzanie danych osobowych jest realizowane
na podstawie zgody osoby, ktrej dane dotycza, to osoba ta ma prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu
na zgodno$t z prawem przetwarzania, ktdrego dokonano na podstawie tej zgody przed jej cofnigciem
(ZAUMATYZOWANE PODEJMOWANIE DECYZJI) dane osobowe przetwarzane przez Administratora w ramach rozpatrywania
zgloszenia naruszenia nie beda podlega¢ zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.
(KATEGORIE DANYCH) z uwagi na specyfike postgpowania wyjasniajacego, brak jest mozliwosci precyzyjnego okreslenia przez
Administratora katalogu danych osobowych, ktére pozyskuje od osoby dokonujacej zgloszenia. W katalogu tym znajda
sig dane identyfikacyjne. Niemniej jednak Administrator zobowiazany jest niezwiocznie usuwat dane osobowe niezwigzane
z przedmiotem zgtoszenia.
(Zrédla pochodzenia danych) zrodiem danych osobowych bedg informace przekazane przez sygnaliste oraz dane zebrane
w toku prowadzonego postepowania wyjasniajacego.
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INSTRUKCJA
ROZPATRYWANIA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

W
KOMENDZIE POWIATOWEJ

PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ
W PRUSZKOWIE

PRUSZKOW, 22 pazdziernika 2025r.



l. CEL

Instrukcja dokonywania zgloszen wewnetrznych, zwana dalej ,Instrukcja” ma na celu umozliwi¢ Zespotowi
ds. rozpatrywania zgloszen, zwany dalej ,Zespolem”, sprawne, bezstronne i prawidiowe rozpatrzenie
dokonanego przez sygnaliste zgloszenia naruszenia prawa.

Il. ROZPATRYWANIE ZGLOSZEN

1, Zgloszenia sg rozpatrywane przez powotany przez Pracodawce Zespdl, na zasadach przewidzianych
w § 4 Regulamin Zgtaszania Naruszen Prawa i Podejmowania Dziatan Nastgpczych w Komendzie
Powiatowe] Paristwowej Strazy Pozamej w Pruszkowie, zwanego dalej ,Regulaminem”.

2. Zgloszenia naruszen powinny by¢ rozpatrywane zgodnie z kolejnoécia wplywu, chyba ze za nadaniem
danej sprawy priorytetu przemawia waga lub charakter naruszenia.

3. Zgloszenia trakiowane sg z nalezyta powaga i starannoscig w sposob poufny, a przy ich rozpatrywaniu
obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

4. W przypadku zgloszen dotyczacych spraw nieobjetych Ustawa o ochronie sygnalistow oraz
Regulaminem, ale ktérych zgloszenie podlega rozpatrzeniu zgodnie z obowiazujaca u pracodawcy
inna, wiasciwa procedura, Zespot zawiadamia sygnaliste o mozliwosci skorzystania z innej procedury.

5. Zespot prowadzi postepowanie wyjasniajace i rozpatruje zgloszenie niezwlocznie w terminie
nie dtuzszym niz 3 miesiace od dnia jego przyjecia.

6. W ciagu 7 dni od dnia wplywu zgloszenia Zespét przyjmujacy zgloszenie potwierdza sygnaliscie
jego otrzymanie.

7. Zespot moze zwrécié sie do Pracodawcy o wydanie dowolnemu pracownikowi lub wspotpracownikowi
Pracodawcy, ktory moze mie¢ informacje istotne dla wyjasnienia przedmiotu zgtoszenia, polecenia
zZlozenia ustnych lub pisemnych wyjaénien, w sposob i w czasie wskazanym przez Zespot.

lil. POSTEPOWANIE

1. Zgloszenie dokonane w ramach niniejszej Instrukcji oraz powigzane ze zgoszeniem dokumenty bedg
traktowane z najwigksza poufnoscia.

2. Upowaznione osoby zaangazowane w obstuge zgloszer zobowigzane sg do zachowania poufnosci
co do tresci zgloszenia oraz pozostatych danych w nim ujawnionych.

3. Zespdl w trakcie prowadzonego postepowania, ma prawo w sz¢zegolnosci do:
a) wgladu do dokumentow w zakresie niezbgdnym do wyjasnienia sprawy;
b) uzyskiwania informacji w formie ustnej lub pisemnej od kierownikow, pracownikow
KP PSP w Pruszkowie;



10.

1.

12.

13.

c) konsultacji wewnetrznych w celu ustalenia dalszych rodkow zaradczych;
d) wystepowania o konsultacje do podmiotow zewngtrznych w tym firm doradczych, kancelarii
prawnych, podatkowych, rzeczoznawcow majatkowych lub biegtych.

W wyniku przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego zgloszenie moze zosta¢ uznane za:
a) zasadne - wowczas Pracodawca podejmuje dziatania naprawcze lub zawiadamia organy
Scigania;
b) bezzasadne — wowczas zgloszeniu nie nadaje si¢ dalszego biegu.

Zespot po otrzymaniu Zgloszenia wprowadza wszystkie niezbgdne informacje uzyskane w zwigzku
ze Zgloszeniem, do Rejestru Zgloszen Wewngtrznych, ktorego wzor stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszej
Instrukeji, a nastepnie dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia;

Zespol jest zobowigzany do uwzglednienia w Rejestrze Zgloszen Wewngtrznych wszystkich ustalonych
okolicznosci w trakcie przeprowadzania czynnosci wyjasniajacych, celem utrwalania wszystkich etapow
i dowodow zebranych w postepowaniu.

Zespol zamyka postepowanie, gdy w wyniku postgpowania wyjasniajacego nie stwierdza zaistnienia
nieprawidiowosci, o ktérej mowa w § 1 ust. 6 Regulaminu, w tym rowniez, jesli zgloszenie
jest oczywiscie bezzasadne, jednoczesnie zawiadamiajac sygnaliste o zamknigciu postepowania
w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia, o ile sygnalista podat adres do kontaktu, na ktory nalezy
przekazac potwierdzenie,

Zespol, w przypadku stwierdzenia zaistnienia nieprawidiowoéci informuje sygnaliste o przyjeciu
zgloszenia do rozpoznania w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia, 0 ile sygnalista podat adres
do kontaktu, na ktory nalezy przekazaé potwierdzenie i jednoczesnie przystgpuje do procedury

wyjasniajacej.

Czynnoéci dokonywane w ramach procedury wyjasniajacej powinny zosta¢ podjete niezwlocznie,
nie pozniej jednak niz w ciagu 7 dni od daty otrzymania zgloszenia.

Zespoi przeprowadza niezbedne czynnosci wyjasniajace, polegajace przede wszystkim na:
a) analizie otrzymanych dowodow, o ile takie zostaty dotgczone do zgloszenia;
b) ustaleniu faktéw i pozyskaniu dodatkowych informacii dotyczacych okolicznosci naruszenia;
c) przeprowadzeniu rozméw z osobami mogacymi mie¢ wiedze na temat okolicznosci niezbednych
do wyjasnienia zgloszenia;
d) zabezpiecza dowody;
e) ustala osoby odpowiedzialne wystapienia naruszenia w KP PSP w Pruszkowie.

Po zakonczeniu przeprowadzania czynnosci wyjasniajacych Zespot sporzadza sprawozdanie
podsumowujace ustalenia dokonane w trakcie czynnosci wyjasniajacych, wnioski w zakresie zasadnosci
zgloszenia, propozycie dalszych dziatan naprawczych oraz rekomendacii w zakresie rozstrzygniecia danej
sprawy, ktorego wzor stanowi Zatacznik Nr 2 i Zatacznik nr 3 do niniejszej Instrukcii.

Sprawozdanie jest przekazywane Pracodawcy niezwlocznie po zakonczeniu procedury wyjasniajacej.

Po ofrzymaniu od Pracodawcy wytycznych Zespdt przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng
o wyniku przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego i podjetych dziataniach po zakonczeniu



przeprowadzania postepowania badz planowanych ~dziafaniach zaradczych, w terminie
nieprzekraczajacym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia Zgloszenia.

IV. PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW

Zespol, prowadzi Rejestr zgloszen wewnetrznych, wraz z ewidencjg postepowania.

Dane osobowe zwigzane z przyjeciem zgloszenia, informacie znajdujace si¢ w Rejestrze zgloszen
wewnetrznych, dane przetwarzane w zwigzku z podjeciem dzialan nastgpczych oraz pozostate
dokumenty zwigzane ze zgloszeniem sa przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziafania nastgpcze, lub po zakoficzeniu postgpowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

Czlonek Zespolu upowazniony do dokonywania wpisow do rejestru po okresie 3 lat przygotuje
dokumentacje, o ktorej mowa powyzej do brakowania.

V. POSTANOWIENIA KONCOWE

W zakresie nieokreslonym przepisami Ustawy oraz Regulaminu Zgtoszenia Naruszen Prawa
przez Sygnalistow do rozpoznania zgloszen stosuje sie powszechnie obowigzujacego przepisy prawa
oraz przepisy wewnatrzzaktadowe.

Instrukcja wchodzi w zycie po uplywie dwdch tygodni od podania Regulaminu do wiadomosci
pracownikom.

Pracodawca monitoruje i dokonuje regulamego przegladu Instrukcji i wprowadza niezbgdne zmiany
w celu zapewnienia jej stosowania w sposob spojny i skuteczny.

ZALACZNIKI:

1. Rejestr zgloszen wewnetrznych.
2. Sprawozdanie koncowe zespotu.
3. Protokét glosowania.
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 ZALACZNIKNR2
DO INSTRUKCJI ROZPATRYWANIA ZGLOSZEN NARUSZENIA PRAWA

miejsce, data sporzadzenia

SPRAWOZDANIE KONCOWE ZESPOLU

Komendanta Powiatowego Panstwowej Strazy Pozarnej

powolanego Zarzadzeniem Nr...........coccoiviinennnen
w Pruszkowie z dnia ........cccoovveriiiinennennn w celu zbadania zasadnosci Zgloszenia naruszenia prawa z
AN w Komendzie Powiatowej Panstwowej Strazy Pozamej w Pruszkowie polegajacego

(opis zgloszenia naruszenia prawa)

Dzialajac na podstawie § 3 i 4 Regulaminu zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych

Zespot w skiadzie:

(imie, nazwisko, funkcja w Zespole, stanowiska i komdrka organizacyjna w KP PSP w Pruszkowie)

w celu wyjasnienia wszelkich okolicznosci wskazanych w Zgloszeniu Nr............... z dnia ..o

zgromadzita i dopuscita jako dowody:

{opis dowodu: notatka, protokét, oswiadczenie itp. kogo dotyczy, data sporzadzenia)



Na podstawie zgromadzonych dowodow Zespét ustalit nastepujacy stan faktyczny:

(opis stanu faktycznego ustalonego przez Zespd)
Ocena zasadnosci Zgloszenia:

Zespdt po przeanalizowaniu zgromadzonych dowodow doszedt do nastgpujacych whnioskow:

(wnioski Zespolu i rekomendacje dla Pracodawcy)
Na tym Protokét Zespotu zakonczono.

Zespdt w skladzie:

Zdanie odrebne tak/nie*

(imig, nazwisko, funkcja w Zespole, stanowisko i komorka organizacyjna KP PSP} (podpis czionka Zespotu)

Zalacznik(i):

1. Zdanie odrebne czionka Zespotu

*niepotrzebne skreslic



~ ZALACZNIKNR 3
DO INSTRUKCJI ROZPATRYWANIA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

PROTOKOL GLOSOWANIA

Zespot ds. zgtoszenia naruszenia prawa w skiadzie:

PrZEWOANICZACY: .vevv oottt e e e
(imie, nazwisko, stanowisko i komérka organizacyjna w KP PSP w Pruszkowie)

Czlonkowie:

w dniu............ W oo e (miejsce) przeprowadzita glosowanie nad oceng zasadnosci,

wnioskami lub propozycjami dziatan naprawczych zawartych w Sprawozdaniu koficowym ze zgtoszenia naruszenia

prawanr............ zdnia.........

Glosowalo ZA: ...........ccccevnne czionkow Zespotu

Glosowalo PRZECIW. .............. cztonkéw Zespotu

W wyniku gtosowania przyjeto / odrzucono* Sprawozdanie koncowe ze Zgloszenia naruszenia prawa nr ............

*Niepotrzebne skreslic.






