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Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 5/2024
Komendanta Powiatowego
Panstwowej Strazy Pozarnej
z 23 grudnia 2024 r.

§ 1. Cel regulaminu

Celem niniejszego Regulaminu jest w szczegdlnosci okreslenie:

1) naruszen prawa podlegajacych zgtoszeniu w oparciu o przepisy Regulaminu;

2) o0s6b uprawnionych do dokonania zgtoszenia zewnetrznego;

3) zasad przyjmowania i procedowania dokonanych zgtoszen zewnetrznych, w tym

dziatan nastepczych;

4) roli, zakresu zadan i obowigzkéw uczestnikow;

5) zasad zachowania poufnosci tozsamosci oséb do tego uprawnionych;

6) ochrony uprawnionych osdb przed dziataniami odwetowymi.
Zasady zawarte w niniejszym Regulaminie nie naruszajg ani nie ograniczajg obowigzku
dokonania zawiadomienia wtasciwym organom panstwowym zgodnie z ich kompetencjami,
zwilaszcza w przypadku uzasadnionego podejrzenia popetnienia przestepstwa.

§ 2. Stownik pojec

llekro¢ w dalszej czesci bedzie mowa o:

1)

4)

5)

6)

dziataniu nastepczym - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete w celu oceny
prawdziwoéci informaciji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu
prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdélnosci przez postgpowanie
wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postgpowania administracyjnego, wniesienie
oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub zamknigcie
procedury przyjmowania i weryfikacja zgtoszen;

dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub poérednie dziatanie
lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgtoszeniem
lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszyC prawa sygnalisty lub
wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne
inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

informaciji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacjg, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego
doszto lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista
uczestniczyt w procesie rekrutacii lub innych negocjaciji poprzedzajgcych zawarcie umowy,
pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub
utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczaca proby
ukrycia takiego naruszenia prawa,

informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliscie informacje na
temat planowanych lub podijetych dziatar nastepczych i powodéw takich dziatan;
kontekécie zwiazanym z praca — nalezy przez to rozumiec przeszte, obecne lub przyszie
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie
prawnym, w ramach, ktérych uzyskano informacje¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje
mozliwosé doswiadczenia dziatan odwetowych;

organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji
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rzadowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu
terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa
zadania z zakresu administracji publicznej, wtasciwe do podejmowania dziatan
nastepczych w dziedzinach wskazanych w § 3 Procedury;

7) osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe
prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktérej ustawa
przyznaje zdolnos¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako
osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktéra
dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

8) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe
fizyczna, ktéra pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie
zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

9) osobie powigzanej z sygnalista - nalezy przez to rozumiec¢ osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty
w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz.U. z 2024r.
poz. 17, ze zm.);

10) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ pracodawce w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465 ze zm.) oraz art. 12 ust. 5
pkt1 ustawy o Panstwowej Strazy Pozarnej z 24 sierpnia 1991 r. (Dz. U. z 2024 poz. 1443,
ze zm.);

11) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ 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. o zatrudnianiu pracownikéw tymczasowych (Dz. U.
z 2023 r. poz. 1110) oraz funkcjonariusza zgodnie z art. 1 ust. 3 ustawy o Parfstwowe;
Strazy Pozarnej z 24 sierpnia 1991 r. (Dz.U. 2024, poz. 1443, ze zm.) oraz cztonka korpusu
stuzby cywilnej zgodnie z art. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 . o stuzbie cywilnej (Dz. U.
z 2024 r., poz. 409);

12) ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumieé¢ podanie informacji o naruszeniu
prawa do wiadomosci publicznej;

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

14) podmiocie prywatnym - nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng prowadzaca
dziatalnos¢ gospodarcza, osobe prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgca
osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnosé prawna, lub pracodawce, jezeli nie
sg podmiotami publicznymi;

15) podmiocie publicznym - nalezy przez to rozumie¢ podmiot wskazany w art. 3 ustawy
z dnia 11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu informacii
sektora publicznego (Dz.U. z 2023 r. poz. 1524)

16) zgloszeniu - nalezy przez to rozumieé zgtoszenie wewngtrzne lub zgtoszenie
zewnetrzne,

17) zgtoszeniu wewnetrznym - nalezy przez to rozumieé ustne lub pisemne przekazanie
podmiotowi prawnemu informacji o naruszeniu prawa:

18) zgtoszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumieé ustne lub pisemne przekazanie
informacji o naruszeniu prawa Rzecznikowi Praw Obywatelskich lub organowi
publicznemu;

19) upowaznionej osobie — nalezy przez to rozumie¢ pracownika lub pracownikéw
posiadajgcych pisemne upowaznienie pracodawcy do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen
zewnetrznych, podejmowania dziatar nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych
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osob wymienionych w zgtoszeniu zewnetrznym;

20) zespot — nalezy przez to rozumiec zespot ztozony z oséb upowaznionych;

21) dyrektywie — to dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937
z 23.10.2019 r. w sprawie ochrony os6b zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii (Dz. Urz.
UE L 305 z 26.11.2019, str. 17, Dz. Urz. UE L 347 z 20.10.2020, str. 1, Dz. Urz. UE L 265
z 12.10.2022, str. 1 oraz Dz. Urz. UE L 150 z 09.06.2023, str. 40);

22) Ustawie — to Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. 2024 poz.
928);

23) RODO - rozporzadzenia PEIR (UE) nr 2016/679 z 27 kwietnia 2016 w sprawie ochrony
0so6b fizycznych zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéine rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE. L. z 2016 r. Nr 119, s. 1, ze zm.).

§ 3. Przedmiot zgtoszen zewnegtrznych

1. Przedmiotem zgtoszenia mogg byé informacje o naruszeniu prawa, polegajgce na dziataniu
lub zaniechaniu niezgodnym z prawem lub majgce na celu obejscie prawa, dotyczace:

1.

1) korupcji,

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkoéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostany zwierzat;

11) zdrowia publicznego,

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolite] Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych,

17) konstytucyjnych wolnoéci i praw cztowieka i obywatela — wystgpujace w stosunkach
jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwiazane z dziedzinami wskazanymi
w pkt 1-16.

§ 4. Osoby uprawnione do dokonania zgtoszen

Osobami uprawnionymi do dokonywania zgtoszenia zewnetrznego, w kontekscie
zwigzanym z pracg — sygnalistami s3:

1)
2)
3)

pracownik;

pracownik tymczasowy;

osoba éwiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;




Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 5/2024
Komendanta Powiatowego
Panstwowej Strazy Pozarnej
z 23 grudnia 2024 r.

przedsiebiorca;

prokurent;

akcjonariusz lub wspélnik;

cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajace;

osobowosci prawnej;

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

9) stazysta;

10) wolontariusz;

11) praktykant;

12) funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. 0 zaopatrzeniu

emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczerstwa Wewnetrznego, Agenciji
Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego,
Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej,
Stuzby Ochrony Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowe;
i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin (Dz.U. z 2024 r. poz. 1121, ze zm.);

13) zotnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny
(Dz.U. z 2024 r. poz. 248, ze zm.).

Przepisy niniejszego Regulaminu stosuje sig¢ odpowiednio réwniez wzgledem osoby

pomagajgcej zgtaszajgcemu w dokonaniu zgtoszenia zewnetrznego.

GO

§ 5. Okolicznosci uzasadniajace niezastosowanie regulaminu

Przepisow niniejszego regulaminu nie stosuje sie, jezeli zgloszenie zewnetrzne
nie zostato dokonane w kontekscie zwigzanym z praca lub osoba dziatata w ztej wierze.
Zgtoszenie anonimowe nie podlega rozpoznaniu.

§ 6. Pracownicy upowaznieni do przyjmowania
zgloszen zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych

Pracownikami  upowaznionym przez pracodawce do przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych sa:

1) zastgpca komendanta powiatowego PSP,

2) kierownik sekgcji organizacyjno-kadrowe;j.

Wymienieni w ust. 1 pracownicy realizujg zadania okreslone w Regulaminie na podstawie
pisemnego upowaznienia pracodawcy, ktére stanowi zafgcznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

Podmiotem uprawnionym do rozpatrywania zgloszeri oraz do podejmowania dziatan
nastgpczych, wigczajgc w to weryfikacie zgtoszenia i dalsza komunikacje ze
zgtaszajgcym, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie
zgtaszajgcemu informacji zwrotnej jest zespot ds. rozpatrywania zgtoszen zewnetrznych.
Powotuje sie na okres 3 lat, zespét ds. rozpatrywania zgtoszen zewnetrznych, w sktad,
ktorego wchodzi:

1) zastgpca komendanta powiatowego PSP,

2) kierownik sekcji organizacyjno-kadrowe;j,

3) specjalista do spraw ochrony danych,

4) zastepca dowddcy jednostki ratowniczo-gasniczej,

5) naczelnik wydziatu.

Komendant Powiatowy moze upowazni¢ do podejmowania dziatan nastepczych
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pracownikow KP PSP w Brodnicy nie bedacych cztonkami zespotu ds. zgtoszen
zewnetrznych.

W zwigzku z realizowanymi zadaniami w ww. zakresie upowaznione osoby sg
zobowigzane do traktowania wszystkich zgtoszen z nalezyta powaga i starannoscig
w spos6b poufny, a przy ich rozpatrywaniu kierujg sie zasadg bezstronnosci
i obiektywizmu.

Wymienieni powyzej pracownicy realizujg zadania okreslone w Regulaminie na podstawie
pisemnego upowaznienia pracodawcy, ktére stanowi zafgcznik nr 2 do niniejszego
regulaminu.

§ 7. Dokonywanie zgtoszen zewnetrznych oraz zasady ich przyjmowania

Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonywane:

1) pisemnie pocztg na adres korespondencyjny: Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy
Pozarnej w Brodnicy ul. Sienkiewicza 23, 87-300 Brodnica z dopiskiem ,Zgtoszeni
zewnetrzne — nie otwierac”;

2) elektronicznie na adres email: mkur@kujawy.straz.gov.pl lub
rczarnecki@kujawy.straz.gov.pl;

3) ustnie podczas rozmowy telefonicznej pod nr tel. 47 75 13 120 lub 47 75 13 112;

4) ustnie podczas spotkania bezposredniego w siedzibie Komendy Powiatowej PSP
w Brodnicy w terminie 14 dni od dnia otrzymania od sygnalisty wniosku o takie
spotkanie.

W przypadku gdy zgtoszenie zewnetrzne wptynegto do pracownika nieupowaznionego jest

on zobowigzany do:

1) nieujawniania jakichkolwiek informacji zwigzanych z zgtoszeniem a w szczegolnosci
mogacych skutkowaé ustaleniem tozsamosci sygnalisty lub osoby, ktorej dotyczy
zgtoszenie,

2) niezwlocznego przekazania zgtoszenia pracownikowi upowaznionemu do przyjecia
zgtoszenia — bez wprowadzania zmian w tym zgtoszeniu.

Zgtoszenie zewnetrzne powinno zawierac w szczegolnosci:

1) dane zgtaszajacego, tj. imig i nazwisko, dane kontaktowe (adres korespondencyjny lub
adres mailowy);

2) date i miejsce sporzadzenia zgtoszenia zewngtrznego,

3) dane osoby/oséb, ktére dopuscity sie naruszenia prawa w tym imie, nazwisko,
stanowisko, miejsce pracy;

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

5) podpis zgtaszajgcego.

Zgtaszajgcy moze dotgczyé do zgloszenia zewngtrznego dowody na poparcie

opisywanego naruszenia prawa, wykaz $wiadkéw opisywanego naruszenia prawa.

Wzér karty zgtoszenia zewnetrznego, stanowi zafgcznik nr 3 do Regulaminu.

W przypadku zgtoszenia zewnetrznego, dokonanego w trybie

1) § 7 ust. 1 pkt 3 upowazniony pracownik sporzadza protokot zgtoszenia zewnetrznego
zatacznik nr 4 z rozmowy telefonicznej informujac zgtaszajacego o mozliwosci jego
sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia przez jego podpisanie;

2) § 7 ust. 1 pkt 4 upowazniona osoba sporzadza protokét zgtoszenia zewnetrznego
zafgcznik nr 4 ze spotkania umozliwiajgc zgtaszajgcemu jego sprawdzenie,
poprawienie i zatwierdzenie przez jego podpisanie.
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§ 8. Rejestracja zgtoszen

1. Po wptynigciu zgloszenia zewnetrznego upowazniony pracownik dokonuje wstepne;
weryfikacji formalnej, nastepnie przeprowadza wstepng weryfikacje formalng, nastepnie
dokonuje rejestracji zgtoszenia.

2. Zgtoszenie dokonane w oparciu o przepisy Regulaminu podlega rejestracji w rejestrze
zgtoszen zewnetrznych, za ktérego prowadzenie odpowiada wyznaczony pracownik
z Sekcji Organizacyjno-Kadrowej upowazniony do przyjmowania zgtoszen zewnetrznych.

3. Zespdtds. rozpatrzenia zgtoszenia zewnetrznego dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia
zewnetrznego, polegajgcej na ustaleniu, czy zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu
prawa oraz na ustaleniu, czy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do
zakresu dziatania tego organu, a jezeli nie nalezy - na ustaleniu organu publicznego
wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych

4. Zespot przesyta w terminie 7 dni od otrzymania zgtoszenia potwierdzenie przyjecia
zgtoszenia zewnetrznego, zgodnie z zafgcznikiem nr 5.

5. Obowigzek potwierdzenia przyjecia zgtoszenia istnieje pod warunkiem, ze zgtaszajacy
podat dane kontaktowe umozliwiajace przekazanie potwierdzenia.

6. Jezeli zachodzi koniecznos¢ uzyskania dodatkowych informacji zwigzanych z otrzymanym
zgtoszeniem zewnetrznym, upowazniona osoba moze skontaktowaé sie ze zgtaszajgcym
poprzez wskazane dane kontaktowe na kazdym etapie sprawy.

7. Rejestr zgtoszen zewnetrznych obejmuje:

1) numer zgtoszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne
do identyfikacji tych osob;

4) date dokonania zgtoszenia;

5) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

6) informacje o wydaniu zaswiadczenia, o ktérym mowa w art. 38 ustawy;

7) date zakonczenia sprawy;

8) informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan w przypadku, o ktorym mowa w art. 40
ust. 2 ustawy;

9) szacunkowg szkode majatkowa, jezeli zostata stwierdzona oraz kwoty odzyskane w
wyniku postepowan dotyczacych naruszen prawa bedacych przedmiotem zgtoszenia -
o ile organ publiczny posiada te dane.

8. Rejestr zgtoszen prowadzony jest wg wzoru stanowigcego zafgcznik nr 6 do Regulaminu.

9. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen zewnetrznych
$g przechowywane przez okres 3 lat po zakorczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakornczeniu postgpowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

10. Nie podejmuje sie dziatan nastepczych w przypadku, gdy w zgtoszeniu zewnetrznym,
dotyczgcym sprawy bedgcej juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia zewnetrznego
dokonanego przez tego samego lub innego sygnaliste, nie zawarto istotnych nowych
informacji o naruszeniu prawa w poréwnaniu z wczesniejszymi  zgtoszeniami
zewnetrznymi. W takim przypadku:

1) nalezy odnotowadé ten fakt wraz z uzasadnieniem w rejestrze zgtoszen zewnetrznych,
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2) poinformowac¢ sygnaliste o niepodjeciu dziatarn nastepczych, podajgc uzasadnienie.
Przekazanie informacji nastgpuje w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia
zewnetrznego, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy
przekazac informacje.

11. W przypadku kolejnego zgtoszenia zewnetrznego, o ktérym mowa w ust. 10, zgtoszenie
to pozostawia sie bez rozpoznania. Nie informuje sie sygnalisty oraz odnotowuje sig ten
fakt wraz z uzasadnieniem w rejestrze zgtoszen zewnetrznych

§ 9. Rozpatrywanie zgtoszen

1. Po potwierdzeniu przyjecia zgtoszenia zewnetrznego, zespdt rozpatruje zgtoszenie
zewnetrzne w przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej
do zakresu dziatania Komendy Powiatowej PSP w Brodnicy. Zesp6t podejmuje
z zachowaniem nalezytej starannosci dziatania nastepcze oraz przekazuje informacije
zwrotna zgtaszajgcemu.

2. W przypadku gdy zgtoszenie zewnetrzne dotyczy naruszen prawa w dziedzinie
nienalezgcej do zakresu dziatania Komendy Powiatowej PSP w Brodnicy, Zespot
przekazuje zgtoszenie zewnetrzne niezwiocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni
od dnia dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie pézniej niz
w terminie 30 dni, do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastgpczych po
poinformowaniu o tym sygnalisty.

3. Komenda Powiatowa PSP odstepuje od przekazania zgtoszenia zewnetrznego, jezeli
zgtoszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, jednoczesnie informuje sygnaliste
o odstapieniu od przekazania zgtoszenia zewngtrznego, podajac ustalenia ze wstepnej
weryfikacji zgtoszenia.

4. Przekazanie zgtaszajagcemu informacji zwrotnej nalezy dokonac w terminie 3 miesiecy od
daty przyjecia zgtoszenia. W uzasadnionych przypadkach przekazanie sygnaliscie
informacji zwrotnej moze nastapi¢ w terminie nieprzekraczajacym 6 miesiecy od dnia
przyjecia zgtoszenia zewnetrznego, po poinformowaniu o tym sygnalisty przed uptywem
3 miesiecy od daty przyjecia zgtoszenia.

5. Informacja zwrotna zawiera w szczegolnosci informacje o planowanych lub podjetych
dziataniach nastepczych, ewentualnych $rodkach, ktére zostaty lub zostana zastosowane
w reakcji na stwierdzone naruszenia prawa.

6. Sygnaliscie przekazuje sie takze informacje o ostatecznym wyniku postepowan
wyjasniajgcych wszczetych na skutek zgtoszenia zewngtrznego.

7. Dziatania nastepcze odbywajg sie w ramach postgpowania wyjasniajgcego w oparciu
o obowigzujace regulacie oraz informacje uzyskane z komorek organizacyjnych,
z uwzglednieniem rodzaju i charakteru zgfoszenia oraz z zastrzezeniem zasad
bezstronnosci, nalezytej starannosci i poufnosci tozsamosci.

8. Na wniosek pracownika upowaznionego do rozpatrywania zgtoszen kazdy pracownik jest
zobowiazany udzieli¢ potrzebnych informacji lub udostepni¢ wnioskowane dokumenty,
potrzebne do ustalenia wszystkich okolicznosci rozpatrywanego zgtoszenia
zewnetrznego.

9. Kazdy pracownik jest zobowigzany do wspétpracy w zakresie niezbednym dla
prowadzonego postepowania wyjasniajagcego, w szczegolnosci do udzielenia potrzebnych
informacji oraz stawienia sie we wskazanym terminie w celu ztozenia wyjasnien.

10. Zespdt w ramach dziatan nastgpczych moze dokonywac innych czynnosci niezbednych
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do wyjasnienia sprawy.

11. W toku postepowania upowazniona osoba odpowiada za zgromadzone dokumenty,
podejmowane czynnosci utrwala w formie notatki stuzbowe;.

12. Z wystuchania pracownikéw wezwanych celem ziozenia wyjasnien sporzadza sie
protokdt, zgodnie z zafgcznikiem nr 7.

13. Osoby uczestniczace w postepowaniu wyjasniajgcym, niezaleznie od charakteru tego
udziatu, sg zobowigzane do zachowania w tajemnicy wszelkich informaciji, o ktérych
dowiedzieli si¢ w czasie prowadzonego postepowania. Obowigzek zachowania tajemnicy
trwa takze po zakonczeniu postgpowania oraz po ustaniu stosunku stuzbowego i pracy.

14. Postepowanie wyjasniajgce konczy sie sporzadzeniem informacji koncowej podpisanej
przez cztonkéw zespotu. Informacja koricowa w sprawie zgtoszenia zewnetrznego
zawiera w szczegolnoSci opis naruszenia prawa, ustalenia poczynione w toku
postgpowania wyjasniajacego, rekomendacje o stosownych dziataniach w stosunku
do osoby, ktorej zgtoszenie dotyczylo oraz okresla zalecenia majgce na celu
wyeliminowanie podobnych naruszen prawa w przysztosci.

15. Po zapoznaniu z informacjg koricowag w sprawie zgtoszenia zewnetrznego pracodawca
podejmuje decyzje w zakresie dziatan majacych na celu eliminacje stwierdzonych
naruszen prawa i przeciwdziatanie ponownemu ich wystgpieniu, w tym w szczegélnoéci
dziatania przewidziane przepisami prawa pracy, zmiany organizacyjne, Czynnosci
kontrolne lub zawiadomienie wiasciwych organéw.

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

1. Dane osobowe zgtaszajacego oraz osoby, ktorej zgtoszenie zewnetrzne dotyczy podlegaja
ochronie prawnej zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych.

2. Dane osobowe zgtaszajgcego oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci
nie podlegaja ujawnieniu, chyba ze za wyrazng zgoda zgtaszajgcego, z zastrzezeniem
sytuacji, w ktorej ujawnienie tozsamosci zgtaszajgcego wymagane jest na podstawie
przepisow powszechnie obowigzujgcego prawa.

3. Zgtaszajacego nalezy kazdorazowo informowaé o okolicznoéciach, w ktérych ujawnienie
Jego tozsamosci stanie sig konieczne, np. w razie postepowania karnego.

4. Dokumentacja zgromadzona w nastepstwie przyjetego zgtoszenia zewnetrznego:

1) nie moze byé udostepniana i rozpowszechniana w zaden sposob, po za sytuacjami,
gdy obowigzek jej przekazania wynika z przepiséw prawa;

2) podlega ochronie przewidzianej dla danych osobowych, co dotyczy wszelkich informaciji
W niej zawartych, w szczegdlnosci rodzacych ryzyka ujawnienia tozsamosci
zgtaszajacego oraz osoby, ktorej zgtoszenie dotyczy;

3) w celu uniemozliwienia dostepu os6b nieupowaznionych, dokumenty i informatyczne
nosniki danych zawierajgce dokumenty w formie elektronicznej, sa przechowywane
w szafie w zamykanym pomieszczeniu biurowym (pokoju), do ktérego dostep posiadaja
jedynie upowaznione osoby:

4) dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie
zewnetrzne do organu publicznego wilasciwego do podjecia dziatan nastepczych lub
zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
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dziataniami.

5) w przypadku, o ktérym mowa w pkt 4, Komenda Powiatowa PSP w Brodnicy usuwa dane
osobowe oraz niszczy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem po uplywie okresu
przechowywania. Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz.U. z 2020 r. poz. 164, ze zm.) nie stosuje sie.

6) przepisu pkt 5 nie stosuje sie w przypadku, gdy dokumenty zwiazane ze zgtoszeniem

stanowig czes¢ akt postepowan przygotowawczych lub spraw sgdowych lub sgdowo-
administracyjnych.

§ 11. Dziatania odwetowe

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

2. Zabronione jest jakiekolwiek niekorzystne traktowanie zgtaszajgcego pozostajgce
w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem, w szczegdinosci stosowanie dziatar odwetowych
w zakresie:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarciu umowy o prace na czas okre$lony lub umowy o pracg na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, niezawarciu kolejnej
umowy o prace na czas okreslony lub niezawarciu umowy o pracg 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 wysokosci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu;

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

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow sygnalisty;

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

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

12) natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka
o podobnym charakterze,

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15) dyskryminaciji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

17) wstrzymaniu udziatu lub pominigciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
chyba ze przepisy odrgbne przewidujg mozliwosc skierowania pracownika na takie
badania;

19) dziataniu zmierzajagcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym
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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 débr osobistych,
w szczegolnosci dobrego imienia sygnalisty.
Na pracodawcy spoczywa ciezar dowodu, ze podjete dziatanie, o ktérym mowa w ust. 1
i 2, nie jest dziataniem odwetowym.

§ 12. Ochrona oso6b dokonujacych zgtoszenie oraz odpowiedzialnos¢

Zgtaszajacy podlega ochronie pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzic¢, ze
bedaca przedmiotem zgtoszenia informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa
w momencie jej dokonywania i ze informacja taka stanowi informacje o naruszeniu prawa,
bez wzgledu na to, czy w toku postepowania doszio do potwierdzenia wystgpienia
naruszenia prawa.

Przepis § 12 ust. 1 stosuje sie do osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby
powigzanej ze zgtaszajgcym.

Potwierdzenie zastosowania wzgledem zgtaszajacego dziatarn odwetowych w zwigzku
z dokonanym zgtoszeniem stanowi naruszenie obowigzkow pracowniczych i moze
skutkowaé pociggnieciem do odpowiedzialnosci pracowniczej oraz odpowiedzialnosci
karnej wynikajgcej z przepiséw powszechnie obowigzujgcego prawa.

Na zadanie sygnalisty Komendant Powiatowy PSP w Brodnicy wdaje zaswiadczenie, nie
pozniej niz w terminie miesigca od dnia otrzymania zgdania zaswiadczenie, w ktérym
potwierdza, ze sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach rozdziatu 2 Ustawy.
Fakt wydania zaswiadczenia odnotowuje sie w rejestrze zgtoszen zewnetrznych.

Kazdy przypadek podejmowania dziatan odwetowych nalezy zglosié do zespotu
z wykorzystaniem kanatéw okreslonych w § 7 ust. 1.

Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono sie dziatan odwetowych, ma prawo
do odszkodowania lub prawo do zado$¢uczynienia na zasadach okreslonych w ustawie.
Dziatania podejmowane w zakresie ochrony oséb dokonujacych zgloszenia naruszen
obejmujg przede wszystkim:

1) ograniczenie dostepu do informacji wytacznie dla oséb uprawnionych w ramach

2)

3)

8.

postgpowania wyjasniajgcego, a takze procesu zapewnienia ochrony osobie
dokonujgcej zgtoszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia;
odebranie od oséb uprawnionych dostgpu do informaciji, pisemnych os$wiadczen
0 zobowigzaniu do zachowania w poufnosci informacji pozyskanych w postepowaniu
wyjasniajgcym lub w procesie ochrony osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby
pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia, stanowiacy zafgcznik nr 8 do regulaminu;
ukaranie oséb, ktérym udowodnione zostato, ze nie dotrzymaty zobowigzania, o ktérym
mowa powyzej, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami dyscyplinarnymi.
Osobe dokonujacg zgtoszenia nalezy kazdorazowo informowaé o okolicznosciach,
w ktorych ujawnienie jej tozsamosci stanie si¢ konieczne, np. w razie wszczecia
postepowania karnego.
Kto uniemozliwia lub utrudnia zgtoszenie lub podejmuje dziatania odwetowe, ujawnia
tozsamos¢ sygnalisty, dokonuje fatszywego zgltoszenia Iub ujawnienia publicznego
podlega karze zgodnie z rozdziatem 6 Ustawy.

10. Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu Swiadomego zgtoszenia lub ujawnienia
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publicznego nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub
zados$éuczynienia za naruszenie dobr osobistych od sygnalisty, ktéry dokonat takiego
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.

Osoba, ktéra dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia
prawa nie doszto, podlega odpowiedzialnosci karnej na zasadach przewidzianych
w Ustawie.

§ 13. Postanowienia koncowe

. Procedura zgtoszen zewnetrznych wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024 r.

Przepisy niniejszego regulaminu podlegajg przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.
Komenda Powiatowa PSP w Brodnicy sporzgdza corocznie sprawozdanie statystyczne
z liczby przyjetych zgtoszen oraz wynikach ich rozpatrzenia do 31 marca roku
nastepujgcego, po roku za jaki sporzagdzono sprawozdanie.

. Zatacznikami do niniejszego regulaminu sg:

1) Zatgcznik nr 1 — upowaznienie do przyjmowania zgtoszen zewnetrznych,

2) Zatgcznik nr 2 — upowaznienie do rozpatrzenia zgtoszenia zewngtrznego,

3) Zatacznik nr 3 - wzor karty zgtoszenia zewnetrznego,

4) Zatacznik nr 4 - protokét zgtoszenia zewnetrznego podczas rozmowy
telefonicznej/spotkania,

5) Zatgcznik nr 5 — potwierdzenie przyjecia zgtoszenia zewnegtrznego,

8) Zatgcznik nr 6 - rejestr zgtoszen zewnetrznych,

7) Zatacznik nr 7 — protokdt ztozenia wyjasnien,

8) Zatacznik nr 8 - o$wiadczenie o zachowaniu tajemnicy.
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Zalacznik nr 1

do Procedury przyjmowania zgloszen
zewnetrznych w Kamendzie Powiatowe;j
Parnstwowej Strazy Pozarnej w Brodnicy
z dnia 23 grudnia 2024r.

UPOWAZNIENIE

Upowazniam

/stopien, stanowisko stuzbowe/

do udzielania informaciji na temat procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych, do
przyjmowania zgtoszen zewnetrznych w Komendzie Powiatowej Panstwowej Strazy
Pozarnej w Brodnicy oraz na podstawie art. 29 ogolnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679, do przetwarzania danych osobowych w zakresie zasobow przetwarzanych

w ramach przyjmowania tych zgtoszen.




Zatgcznik nr 2

do Procedury przyjmowania zgloszen
zewnetrznych w Komendzie Powiatowe]
Paristwowej Strazy Pozarnej w Brodnicy
z dnia 23 grudnia 2024r.

UPOWAZNIENIE

W zwigzku ze zgtoszeniem zewnetrznym z dnia , ktore

wptyneto do Komendy Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Brodnicy,
dotyczacym

Upowazniam

/stopien, stanowisko stuzbowe/

do dokonania wstepnej weryfikacji zgtoszenia zewnetrznego, podejmowania dziatan
nastepczych, zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych (na podstawie art.
29 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679), kontaktu z sygnalistg w celu
przekazywania informacji zwrotnych i - w razie potrzeby - zwracania sie o wyjasnienia
lub dodatkowe informacje w zakresie przekazanych informacji, jakie moga by¢ w jego

posiadaniu.

Jednoczesnie przypominam, ze w zwiazku z realizowanymi zadaniami w ww. zakresie
zobowiazanaly jest Pani/Pan do traktowania zgtoszenia z nalezytg powaga
i starannoscia w spos6b poufny, a przy jego rozpatrywaniu konieczno$cia kierowania

sie zasadg bezstronnosci i obiektywizmu.




Iv.

Zatacznik nr 3

do Procedury przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych w Komendzie Powiatowej
Panstwowej Strazy Pozarnej w Brodnicy
z dnia 23 grudnia 2024r.

KARTA ZGLOSZENIA ZEWNETRZNEGO
Wypefniajgc karte zgtoszenia o$wiadczasz, ze:

- zapozanafes/as sie z informacjami dla sygnalistéw umieszczonymi na stronie
Komendy Powiatowej PSP w Brodnic,

- masz uzasadnione podstawy sgdzic¢, ze informacje bedgce przedmiotem zgtoszenia
sg prawdziwe w momencie dokonania zgtoszenia i Ze stanowig informacje o
naruszeniu prawa.

Osoba skfadajaca zgtoszenie:
Imie i nazwisko

(w przypadku zgtoszenia sktadanego przez kilka osob prosze wpisa¢ wszystkie te osoby)

Dane kontaktowe:

Opis w jakim konteks$cie zwiazanym z praca uzyskates/as informacje, ze we
wskazanym podmiocie doszio lub prawdopodobnie dojdzie do naruszenia
prawa:




VI. Osoba, ktorej zgtoszenie dotyczy.

VII.

Imie i nazwisko

(w przypadku, gdy zgtoszenia dotyczy kilku 0sob prosze wpisaé¢ wszystkie te osoby)

Opis naruszenia prawa (nalezy opisa¢ zdarzenia lub zdarzenie, date i miejsce
wystgpienia, oraz ewentualne skutki, mozna wskaza¢ ewentualnych $wiadkéw).

(podpis osoby sktadajacej zgtoszenie)



Iv.

Zatacznik nr 4

do Procedury przyjmowania zgloszen
zewnetrznych w Komendzie Powiatowej
Paristwowej Strazy Pozarnej w Brodnicy
z dnia 23 grudnia 2024r.

PROTOKOL ZGLOSZENIA ZEWNETRZNEGO
podczas rozmowy telefonicznej*/spotkania®

Zgtaszajgcy oswiadczyt, ze:

- zapozanat/a sie z informacjami dla sygnalistéw umieszczonymi na stronie Komendy
Powiatowej PSP w Brodnic,

- ma uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze informacje bedgce przedmiotem zgfoszenia sg
prawdziwe w momencie dokonania zgtoszenia i ze stanowig informacje o naruszeniu
prawa.

. Osoba sktadajaca zgtoszenie:

Imie i nazwisko

(w przypadku zgtoszenia sktadanego przez kilka osob prosze wpisac wszystkie te osoby)

Dane kontaktowe:

Opis w jakim kontek$cie zwigzanym z praca uzyskates/as informacje, ze we
wskazanym podmiocie doszto prawdopodobnie dojdzie do naruszenia prawa:

*_niewtasciwe skresli¢




VI. Osoba, ktorej zgtoszenie dotyczy.
Imie i nazwisko

(w przypadku, gdy zgtoszenia dotyczy kilku 0sob prosze wpisaé wszystkie te osoby)

VIl. Opis naruszenia prawa (nalezy opisa¢ zdarzenia lub zdarzenie, date i miejsce
wystgpienia, oraz ewentualne skutki, mozna wskaza¢ ewentualnych $wiadkéw).

VIIl.  Wskaz i dotacz dowody (potwierdzajace naruszenie prawa objete zgtoszeniem).

Poinformowano zgtaszajacego o mozliwosci dokonania sprawdzenia, poprawienia i
zatwierdzenia protokotu prze jego podpisanie.

(podpis osoby sktadajgcej zgloszenie)



Zatacznik nr 5

do Procedury przyjmowania zgloszen
zewnetrznych w Komendzie Powiatowe;j
Paristwowej Strazy Pozarnej w Brodnicy
z dnia 23 grudnia 2024r.

POTWIERDZENIE PRZYJECIA
ZGLOSZENIA ZEWNETRZNEGO

Na podstawie § 8 ust. 4 Procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych w Komendzie
Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Brodnicy, w zwigzku z art. 38 Ustawy o ochronie
sygnalistéw z dnia 14 czerwca 2024 r. potwierdza sig przyjecie zgtoszenia dokonanego przez

Pania/ Pana*)

dnia (za posrednictwem: karty zgtoszenia zewnetrznego - pisemnie

poczta, karty zgtoszenia zewnetrznego — elektronicznie, telefonicznie, podczas bezposredniego

spotkania*), dotyczgcego:

* - niepotrzebne skreslic




ibeyyAuapl
Ameisn Ameisn g Mu ibexyyAjuapl

¢sn oy "ue ‘e M EMOLU yoAzoddiseu aupaqzalu op —
aueysAzpo M emouw wAIOP| Ameids wA10M 0 yoelueeizp BIUSZSOIZ | tigipudhs | ‘aiuszsoldz | aupdgzau mE““m:._m: e1uazs0y8z

‘ = PN BIUBUOXO !
Ayomy zeso o ‘mjpedizid m Bluszouoxyez ‘eluszopERIMSEZ yohydlpod ! Gin MOP | nyyejuoy Azohkyop Aysijeusis P Jawnn
emoyklew uejeizp yohzsiep Bleq niuepAm 0 3ewiou) a op salpy (2101 aM0goso

apoyzs niuemowfapodaju 0 3bewuou ‘Aqoso aueq
emoyunoezs 0 dbewusoju| amoqoso
aueq

1pz0z eupnib ¢z elup z

Aolupoig m lauiezod Azelyg lemomisued
[amojBIMOd @1ZPUBLWIOY M y2Auzidumaz
uazsolfiz ejuemowlfzid Ainpaocoid op

g iU Yluzokez

ADINQONE M dSd FAMOLYIMOd J1IZANINOM M HOANZYLINMIZ NIZSO1OZ H1S3r3y




Zatgcznik nr 7

do Procedury przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych w Komendzie Powiatowej
Panstwowe] Strazy Pozarnej w Brodnicy
z dnia 23 grudnia 2024r.

PROTOKOL ZLOZENIA WYJASNIEN

I. Osoba sktadajagca wyjasnienia:
Imie i nazwisko

lll. Tres$é ztozonych wyjasnien:




IV. Wykaz zatgcznikow:

(data i podpis osoby skitadajacej wyjasnienia)



Zatacznik nr 8

do Procedury przyjmowania zgloszen
zewnetrznych w Komendzie Powiatowej
Parstwowej Strazy Pozarne] w Brodnicy
z dnia 23 grudnia 2024,

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisana/podpisany

zobowiazuje sie do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji, pozyskanych w wyniku wstepnej
weryfikacji zgtoszenia zewnetrznego, podejmowania dziatan nastgpczych, zwigzanego z tym
przetwarzania danych osobowych (na podstawie art. 29 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679),
kontaktu z sygnalista w celu przekazywania informacji zwrotnych i - w razie potrzeby - zwracania
sie o wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie przekazanych informacji, jakie moga by¢ w

jego posiadaniu.

data i podpis osoby skladajacej oswiadczenie




