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Dazac do zapewnienia nalezytej ochrony sygnalistom, dbajgc o rzetelne, bezstronne
i politycznie neutralne wykonywanie zadan, realizujgc wymagania aktéw prawa rangi
europejskiej oraz ustawowej, wprowadza si¢ Procedur¢ zglaszania naruszenia prawa
i ochrony sygnalistéw w Szkole Podoficerskiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Bydgoszczy

§1
Postanowienia ogélne i definicje
1. Ilekro¢ w tresci bedzie mowa o:

1) Procedurze — nalezy przez to rozumie¢ ,,Procedure zglaszania naruszenia prawa i ochrony
sygnalistow w Szkole Podoficerskiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Bydgoszczy” stosowang do
wszelkich spraw od chwili zgloszenia do podjecia dziatan nastepczych i przekazania informacji
zwrotnych;

2) Komendancie Szkoly — nalezy przez to rozumie¢ Komendanta Szkoty Podoficerskiej
Panstwowej Strazy Pozarnej w Bydgoszczy;

3) Zastepcy Komendanta Szkoly — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Komendanta Szkoty
Podoficerskiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Bydgoszczy;

4) Szkole - nalezy przez to rozumie¢ Szkote Podoficerskg Panstwowej Strazy Pozarnej
w Bydgoszczy;

5) Pracodawey — nalezy przez to rozumie¢ Komendanta Szkoty Podoficerskiej Pafstwowej
Strazy Pozarnej w Bydgoszczy;

6) Sygnalicie — nalezy przez to rozumieé¢ osobe fizyczng, w tym pracownika, pracownika
tymczasowego, osobe §wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej, osobe, ktora przestata juz $wiadczyé prace, kandydata do
pracy, stazyste, praktykanta, przedsiebiorcg, w tym ustugodawce i dostawce, z ktérym
pracodawce taczy umowa, a w odniesieniu do zgtoszenia zewnetrznego takze czionka organu
zarzadzajacego lub nadzoru os6b prawnych oraz jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych
osobowosci prawnej, przekazujacg informacj¢ o naruszeniach lub potencjalnych naruszeniach
prawa wynikajacych z bezprawnego lub nieetycznego postepowania, do ktorych doszio lub
wystapito prawdopodobienstwo ich wystgpienia w Szkole lub w zakresie dziatania tej jednostki;

7) Osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawng
lub nieposiadajgca osobowosci prawnej, wskazang w zgloszeniu, ktéra dopuscita sie naruszenia

lub ktora powigzana jest z naruszajgcym prawo;



8) Osobie pomagajacej w zgloszeniu - nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng, ktora pomaga
osobie dokonujacej zgloszenia w tej czynnosci w kontekscie zwigzanym z pracg i ktorej pomoc
nie powinna zosta¢ ujawniona;

9) Osobie powigzanej z Sygnalista w zwiazku ze zgloszeniem — nalezy przez to rozumie¢ osobe
fizyczng, powigzang z Sygnalista, ktéra moze doswiadczy¢ dzialan odwetowych
w tym wspotpracownika lub osobg najblizsza sygnalisty;

10) Zgloszeniu - nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji o naruszeniu prawa, zar6wno
wewnetrznym, jak i zewnetrznym;

11) Zgloszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumieé¢ przekazanie Pracodawcy informacji
0 naruszeniu prawa w obrebie Szkoty;

12) Informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumieé przekazanie Sygnaliscie informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatan nast¢pczych i powoddw takich dziatan;

13) Dzialaniu nastgpczym — nalezy przez to rozumie¢ dzialanie podj¢te przez Pracodawce
w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie
wyjasniajgce, wszczgcie kontroli lub postgpowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia,
dzialanie podjete w celu odzyskania $rodkow finansowych lub zamkniecie procedury
realizowanej w ramach wewngtrznej procedury dokonywania zgloszeh naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastgpczych lub procedury przyjmowania zgloszed zewnetrznych
1 podejmowania dziatan nastepczych;

14) Naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ dzialanie lub zaniechanie niezgodne
z prawem lub majace na celu obejscie prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie
w podmiocie prawnym, w ktorym sygnalista uczestniczyl w procesie rekrutacji lub innych
negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie
prawnym, z ktérym Sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym
z pracg, lub informacj¢ dotyczacg proby ukrycia takiego naruszenia prawa, z obszarze:

1) korupcji;

2) zamo6wien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkow finansowych;

4) przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosei z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska; 2

8) ochrony radiologicznej i bezpieczernistwa jadrowego;



9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

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

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania 0sob prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach

Jjednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi wyze;j.

§2

Dokonywanie czynno$ci w zwigzku z otrzymanym zgloszeniem

. Osobg odpowiedzialng za organizacje przyjmowania zgloszen o nieprawidtowosciach
w Szkole oraz koordynacje procesu wstgpnej weryfikacji i rozpatrywania takich zgloszen, jest
Zastgpca Komendanta ds. logistycznych. W przypadku jego nieobecnosci, osobg upowazniong
do ww. czynnosci jest Naczelnik Wydzialu Organizacyjno-Kadrowego.

. Postgpowania wyjasniajace w sprawach zgloszenia prowadzi Zespél Wyjasniajacy, ktdrego
sktad powotuje i wyznacza Komendant Szkoty.

. Obsluge organizacyjna Zespolu Wyjasniajacego zapewnia Zastepca Komendanta
ds. logistycznych.

. W przypadku, gdy zgloszenie o nieprawidtowosci dotyczy (osoby, o ktérej mowa w §2 pkt 1),
osobg odpowiedzialng za przyjecie i rozpatrzenie zgloszenia jest Komendant Szkoty.

. W przypadku, gdy zgloszenie o nieprawidtowosci dotyczy Komendanta Szkoty, osoba
odpowiedzialng za przyjecie i rozpatrzenie zgloszenia jest Zastepca Komendanta

ds. logistycznych.



§3

Przyjmowanie zgloszen

1. Zgloszenia mozna dokona¢ na formularzu (zatgcznik nr 2) w nastepujgcy sposéb:

1) Za pomocg poczty elektronicznej na adres zgloszenie@sppsp.bydgoszez.pl
w zaszyfrowanym pliku. Szyfr do pliku nalezy przekazaé w kolejnym mailu;

2) Pisemnie poprzez korespondencj¢ kierowang bezposrednio na adres Szkoty Podoficerskiej
Panstwowej Strazy Pozamej w Bydgoszczy, (Szkota Podoficerska PSP w Bydgoszczy,
ul. Glinki 86, 85-861 Bydgoszcz) z dopiskiem ,,Zgloszenie o nieprawidlowos$ciach - do rak
wlasnych Zast¢epcy Komendanta ds. logistycznych”;

3) ustnie, w trakcie spotkania z osoba wyznaczong do obstugi zgloszen. Przy czym zgtoszenie
w tej formie mozliwe jest poprzez kontakt pod numerem telefonu + 48 52 349 84 82 w dni
robocze, w godzinach od 8:00 do 15:00. Numer telefonu wskazany jest na stronie
internetowej Szkoly oraz na dysku ,,PUBLICZNYM” w folderze ,,SYGNALISCI”. Termin
przyjecia zgloszenia wyznacza si¢ nie pdzniej niz 7 dni od przekazania informacji o zamiarze
dokonania ustnego zgloszenia. Zglaszajagcy nie wskazuje podczas umawiania terminu
spotkania swoich danych osobowych. W takiej sytuacji ochrona przewidziana w niniejszej
procedurze obowigzuje od momentu ustalenia terminu przyjecia zgloszenia.

2. W przypadku zgloszen grupowych kazda z 0s6b wypetnia formularz (zalgcznik nr 2).
3. Zgloszenia sktadane z wykorzystaniem sprzetu teleinformatycznego mogg byé dokonywane

zardwno przy uzyciu urzadzen prywatnych, jak i stuzbowych.

EEN

. Zgloszenia, o ktérych mowa w ust. 1 nie podlegaja rejestracji w systemie obiegu dokumentacji.

9]

. Dane Sygnalisty pozwalajagce na ustalenie jego tozsamosci nie podlegaja ujawnieniu
do wiadomosci ogélnej, chyba ze co innego wynika z jego pisemnego o$wiadczenia.

6. Nie przewiduje si¢ mozliwosci sktadania zgloszen anonimowych.

§4
Ochrona danych Sygnalisty
1. Przed dokonaniem zgloszenia, Sygnalista zobowigzany jest do zapoznania sie¢ z klauzula
informacyjng w zwigzku z przetwarzaniem jego danych osobowych (zatacznik nr 2).
2. Do osoby pomagajacej w zgtoszeniu zapis ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio.
3. Klauzula informacyjna, o ktérej mowa w ust. 1 zamieszczona jest na stronie internetowej Szkoty

oraz na dysku ,,PUBLICZNYM” w folderze ,,SYGNALISCI”.
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§5

Tresé zgloszenia

1. Niezaleznie od formy zgloszenia zaleca si¢ w jego tresci wskazac:

1)

2)
3)

4
)
6)
7)

stan faktyczny z wyszczegblnieniem w jaki sposob Sygnalista powzigt informacje
o okolicznosciach sprawy;

osoby lub jednostki organizacyjne, ktorych zgloszenie dotyczy;

swiadkéw, dokumenty oraz inne srodki dowodowe, na podstawie ktdrych mozliwa bedzie
weryfikacja zgloszenia;

informacj¢ o zaistnieniu naruszen w przesziosci;

osoby, ktorym Sygnalista przekazywat informacje o naruszeniach;

inne okolicznosci, ktore moga mieé znaczenie dla prawidtowej oceny zgloszenia;

wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego, w tym adres do przekazania

informacji zwrotne;.

2. Brak wskazania ktéregokolwiek z elementéw wymienionych w ust. 1, nie uniemozliwia

dokonania zgloszenia, ani nie pozbawia Sygnalisty ochrony przewidzianej Procedura.

§6

Procedura przyjmowania zgloszen

1. Zastgpca Komendanta Szkoty ds. logistycznych jest upowazniony do przyjmowania zgloszen

wewnetrznych w Szkole.

2. Do obowigzkéw osoby upowaznionej do przyjmowania zgltoszen nalezy w szczeg6lnosci:

1y
2)

3)

4)

3)

6)

przyjmowanie zgtoszen i potwierdzanie ich przyjecia;

wzywanie osoby zglaszajacej do uzupelniania przekazanych informacji, jesli powstajg
watpliwosci do prawidlowego jej zakwalifikowania;

zapoznanie osoby zglaszajacej naruszenie z klauzulg informacyjng i uprawnieniami
wynikajacymi z obowigzujacych przepisow;

utrzymywanie statego kontaktu z osoba zglaszajaca oraz udzielanie jej informacji
o podjetych dziataniach nastepczych;

prowadzenie rejestru zgloszen wewnetrznych (zatgcznik nr 6), w tym dokonywania wpiséw
w terminach okreslonych ustawowo;

podejmowanie innych dzialan niezbednych do prawidlowej obslugi zgloszenia

bezposrednio zwigzanych z procedurg przyjecia.



3. Po przyjeciu zgloszenia, SygnaliScie wydawane jest potwierdzenie przyjecia zgloszenia
(zatgcznik nr 4). Jezeli potwierdzenie nie moze by¢ wydane bezposrednio po przyjeciu
zgloszenia, potwierdzenie przekazuje si¢ w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze
Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazaé potwierdzenie.

4. Osoba wyznaczona do przyjmowania zgloszen, niezwlocznie po jego otrzymaniu dokonuje
anonimizacji danych Sygnalisty i nadaje numer sprawie, zgodnie z kolejnoscig zgloszen
w rejestrze zgtoszen wewngtrznych. Numer Zgloszenia bedzie wykorzystany jako identyfikator
sprawy zgloszonej przez Sygnalistg.

S. W przypadku odebrania Zgloszenia przez osobg nieuprawniong, osoba ta zobowigzana jest
niezwlocznie przekaza¢ Zgloszenie do Zastgpcy Komendanta ds. logistycznych oraz ztozyé
oswiadczenie o poufnosci (zalgcznik nr 3). §12 niniejszej procedury stosuje si¢. W takiej sytuacji
momentem przyjgcia zgloszenia jest chwila jego przekazania Zastepcy Komendanta

ds. logistycznych. Ustep 3 stosuje si¢ odpowiednio.

§7
Rejestr zgloszen
1. Rejestr zgloszefi wewnetrznych prowadzony jest poza elektronicznym systemem obiegu
dokumentéw, w formie pisemnej lub elektronicznej, w sposdb zgodny z zasadami ochrony
danych osobowych, przy uwzglednieniu obowigzku zachowania poufnosci tozsamosci
Zglaszajacego oraz osob zwigzanych z dang sprawa.
2. Dostep do Rejestru zgloszen przystuguje:

1) Komendantowi Szkoly, Zastgpcy Komendanta Szkoty ds. dydaktyczo-operacyjnych,
Zastgpcy Komendanta ds. logistycznych oraz Naczelnikowi Wydzialu Organizacyjno-
Kadrowego;

3. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze sg przechowywane przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze, lub po

zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dzialaniami.

§8
Wstepna weryfikacja zgloszen
1. Po uzyskaniu informacji o zgloszeniu nieprawidtowosci Zastepca Komendanta ds. logistycznych
niezwlocznie informuje o tym Komendanta Szkoty. W terminie 7 dni od przyjecia zgloszenia
dokonuje jego wstepnej analizy i przedstawia Komendantowi Szkoly rekomendacje wstepng lub

informacj¢ o oczywistej bezzasadnosci zgloszenia.
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. Informacja o oczywistej bezzasadnosci zgloszenia koficzy postgpowanie przewidziane niniejszg

procedurg. Nie wyklucza to dalszego postgpowania w inny trybie przewidzianym przez prawo.

W

. Rekomendacja wstgpna obejmuje  zwigzle przedstawienie sprawy 1  wskazanie
czy zgloszenie kwalifikuje si¢ do dalszej weryfikacji w postepowaniu wyjasniajgcym.

4. W przypadku bezzasadnosci zgloszenia osobie zgtaszajacej nie nadaje si¢ statusu Sygnalisty.

§9
Rozpatrywanie zgloszen

1. Weryfikacja zgloszenia nastgpuje w postepowaniu wyjasniajgcym. Postgpowanie
to obejmuje analize faktyczng i prawng zgloszenia, ocene zasadnosci zgloszenia oraz
przygotowanie wnioskow i rekomendacji dalszych dziatan.

2. W zaleznosci od przedmiotu zgloszenia, do jego weryfikacji Komendant Szkoty powotuje
ZespOt Wyjasniajacy 1 wyznaczania jego sklad. Przewodniczgcym zespotu jest Zastgpca
Komendanta ds. logistycznych lub inna osoba wyznaczona do tej funkcji przez Komendanta
Szkoty.

3. Przewodniczacy organizuje i kieruje pracami Zespotu, z uwzglednieniem niezaleznosci jego
poszczegoOlnych cztonkéw w procesie weryfikacji zgtoszenia.

4. Cztonkiem Zespotu w danej sprawie nie moze by¢:

1) zglaszajacy przekazujacy informacje bedace przedmiotem wyjasniania;

2) osoba, ktérej dotyczy zgloszenie;

3) osoba bedaca bezposrednim podwladnym lub przetozonym osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie;

4) osoba o ktoérej mowa w art. 115 §11 ustawy .z dnia 6 czerwca 1997 roku Kodeks Karny
w stosunku do osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;

5) osoba wykonujaca czynnosci lub zalatwiajaca sprawy, ktérych prawidlowos¢ bedzie
przedmiotem badania (moze nim by¢ osoba wykonujgca czynnosci lub zatatwiajgca sprawy
tego typu);

6) osoba, ktorej udzial w postepowaniu wzbudzalby uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci z innych przyczyn.

S. Czionek Zespotu niezwlocznie informuje Przewodniczacego o wszelkich okolicznosciach
mogacych rodzi¢ uzasadnione podejrzenie co do jego bezstronnosci. Komendant Szkoty moze

postanowi¢ o wylaczeniu cztonka Zespotu z rozpatrywania zgloszenia.



§10
Prawa i obowiazki czlonkow Zespotu
. Przy wykonywaniu czynnosci okreslonych niniejsza procedura, czlonkowie Zespotu
podlegaja bezposrednio Komendantowi Szkoly i majg obowigzek dziatania z poszanowaniem
poufnosci, obiektywizmu, bezstronnosci oraz w sposéb niezalezny.
. W trakcie prowadzenia postgpowania wyjasniajacego cztonkowie Zespotu majg prawo do:
1) dostepu do dokumentéw i danych jednostki w zakresie niezbednym do wyjasnienia
sprawy;
2) uzyskiwania informacji od pracownikow komorek organizacyjnych w tym od oséb
kierujacych tymi komorkami;
3) uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien;
4) dostepu do danych z monitoringu wizyjnego;
5) dostgpu do pomieszczen w celu dokonania wizji lokalnej i zabezpieczenia dowodow;
6) korzystania z pomocy Inspektora Ochrony Danych Osobowych;
7) konsultowania, uzyskanych informacji i danych ze zglaszajacym w spos6b zapewniajacy
jego anonimowos¢.
. W przypadku koniecznosci wystuchania $wiadka, o terminie stawiennictwa informuje
Przewodniczacy lub upowazniony przez niego cztonek Zespotu. Zawiadomienie moze odbyé
si¢ telefonicznie lub poprzez e-mail, nie pdzniej niz 2 dni robocze przed planowanym
terminem posiedzenia Zespotu, na ktérym wystuchanie ma nastgpié.
. Jezeli zachodzi potrzeba kontaktu z Sygnalista, czynnosci wykonuje Przewodniczacy. Przy
czym dziala on w sposéb, ktory zabezpiecza dane umozliwiajace identyfikacj¢ Sygnalisty
przed ujawnieniem.
. Z wystuchania swiadkéw jest sporzadzany osobny protokét, ktory podpisuje $wiadek
i osoby bioragce udzial w czynnosci. Protokolanta wyznaczana Przewodniczacy sposréd
cztonkéw Zespotu.
. Pracownik na czas koniecznych czynnosci podejmowanych w ramach postepowania
prowadzonego przez Zespol, jest zwolniony z obowigzkéw zawodowych z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia.
. Z kazdego posiedzenia zespotu sporzadzany jest protok6t. Protokolanta wyznacza
Przewodniczacy.
. W zakresie nieuregulowanym, do postgpowania wyjasniajgcego stosuje si¢ odpowiednio

przepisy dotyczace kontroli wewnetrznej w Szkole.
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§11
Praca Zespolu
1. Rozpatrzenie zgloszenia nie powinno trwa¢ dluzej niz 3 miesigce. Termin ten moze byé
przedtuzony o czas niezbedny dla zebrania niezbg¢dnych dowodéw na podstawie decyzji
Zespotu. Informacj¢ o przedluzeniu terminu, ze wskazaniem przyczyn i nowego terminu
koficowego, Przewodniczacy przekazuje niezwlocznie Komendantowi Szkoly. Przy czym
informacje¢ zwrotng nalezy przekaza¢ Sygnaliscie w terminie 3 miesiecy od dnia potwierdzenia
przyjecia zgloszenia wewnetrznego lub - w przypadku nieprzekazania potwierdzenia ztozenia -
3 miesigcy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia wewnetrznego, chyba ze Sygnalista
nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazaé¢ informacje zwrotna.
2. Decyzje Zespolu zapadaja zwykla wiekszoscig glosow. W przypadku ich réwnej liczby,
decydujacy jest glos Przewodniczacego Zespotu
3. W oparciu o ustalenia poczynione podczas postepowania wyjasniajacego, Zespdt sporzadza
raport koncowy. Przewodniczacy przedklada raport Komendantowi Szkoty. Raport ten zawiera
w szczegblnosci opis ustalonego stanu faktycznego, w tym ustalone nieprawidtowosci i ich
przyczyny, zakres i skutki nieprawidtowosci oraz osoby za nie odpowiedzialne. W sprawach
szczegdlnie zawilych mozliwe jest sporzadzenie raportu wstepnego.
4. Wraz z raportem koncowym Zespol sporzadza propozycje dalszych dziatan, ktérymi
w szczegolnosci mogg byc:
1) zakonczenie procedury bez podejmowania dalszych dziatan, jezeli czynnosci wyjasniajace
nie potwierdzg informacji o naruszeniach zawartych w zgloszeniu;
2) przeprowadzenie rozmowy, zwrdcenie uwagi pracownikowi;
3) zastosowanie kary dyscyplinarnej;
4) wnioski prewencyjne o charakterze zarzadczym lub organizacyjnym;
5) zmiany w wewngtrznych procedurach;
6) zmiany struktury organizacyjnej;
7) podjecie dziatan cywilnoprawnych, dotyczgcych np. zawartych umow, naprawienia szkody,
wyplacenia odszkodowania;
8) zlozenie wniosku o wszczgcie postgpowania dyscyplinarnego;
9) zlozenie wniosku o wszczecie postgpowania w/s naruszenia dyscypliny finansow
publicznych;

10) ztozenie zawiadomienia do wiasciwego organu.



. Jezeli czynnosci podjete w toku postgpowania wyjasniajgcego nie potwierdzily danych
zawartych w zgloszeniu, Zespét sporzadza informacj¢ o niezasadnodci zgloszenia. Ustep

3 stosuje si¢ odpowiednio.

§12

Zasady zachowania poufnosci tozsamosci oraz post¢epowanie z dokumentacjg
. Czynno$¢ podejmowane w oparciu o niniejszg procedure objete sg obowigzkiem zachowania
poufnosci co do wszelkich informacji ujawnionych w ich toku. Osoby biorgce udziat lub
uczestniczace w tych czynnosciach posrednio badZz bezposrednio, zobowigzane sg do
zachowania w bezwzgledne] tajemnicy wszelkich informacji pozyskanych w ich toku oraz
podejmowania  dzialan  uniemozliwiajacych  osobom  nieupowaznionym  dostepu
do tych informacji ze szczegdlnym uwzglednieniem dokumentacji zwigzanej ze zgloszeniem.

. Zaden z pracownikéw uczestniczacych oraz bioracych udziat w postgpowaniu prowadzonym

W oparciu o niniejszg procedurg nie jest uprawniony do ujawniania jakichkolwiek informacji

uzyskanych w toku czynnosci. W szczegdlnosci pracownicy nie mogg przekazywaé takich

informacji innym pracownikom ani przetozonym bezposrednim lub wyzszego szczebla.

. Osoby przyjmujace zgloszenie, cztonkowie Zespotu, $wiadkowie i inne osoby biorgce udziat

lub uczestniczace w czynnosciach zwigzanych z rozpatrzeniem zgloszenia, podpisuja

oswiadczenie o zachowaniu poufnosci (zatacznik nr 3) przed rozpoczeciem pierwszej
€Zynnosci.

. Z wyjagtkiem sytuacji przewidzianych w przepisach prawa, ujawnienie informacji

o ktérych mowa w ust. 1 i 2 stanowi naruszenie obowigzkoéw pracowniczych.

. Ustepy 1-2 i 4 stosuje si¢ do osob, ktdre pozyskaty informacje lub dokumenty w sposéb

nieuprawniony.

. Dokumentacja zgromadzona w nastepstwie przyjetego zgloszenia wewnetrznego:

1) Nie moze by¢ udostgpniana i rozpowszechniana w zaden sposob, poza sytuacjami, gdy
obowigzek jej przekazania wynika z przepisow prawa;

2) Podlega ochronie przewidzianych dla danych osobowych, co dotyczy wszelkich informacji
w niej zawartych, a w szczegdlnosci rodzacych ryzyko ujawnienia tozsamosci zglaszajgcego
oraz osoby, ktorej zgloszenie dotyczy;

3) W celu uniemozliwienia dostgpu osob nieupowaznionych, dokumenty i informatyczne
nosniki danych w niej zawarte, sa przechowywane w zabezpieczonej szafie, w zamykanym

pomieszczeniu biurowym, do ktérego dostep posiadajg jedynie upowaznione osoby.
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§13
Ochrona os6b dokonujacych zgloszenie

1. Sygnalista podlega ochronie pod warunkiem, Ze mial uzasadnione podstawy sadzic,
ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa
w momencie dokonywania zgloszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje
0 naruszeniu prawa.

2. Ochronie podlegaja tez osoby pomagajace w dokonaniu zgloszenia oraz osoby powigzane
z Sygnalista w zwigzku ze zgloszeniem.

3. Z zastrzezeniem wyjatkéw wynikajacych z przepisdw prawa, dane osobowe Sygnalisty oraz
innych oséb objetych ochrong w zwiazku ze zgloszeniem, pozwalajgce na ustalenie jego
tozsamosci nie podlegaja ujawnieniu nieupowaznionym osobom, o ile Sygnalista nie wskazat
inaczej lub jest to niezbedne dla realizacji obowigzkéw wynikajacych z powszechnie
obowiazujacych przepiséw prawa, wynikajacych z postepowan prowadzonych przez organy

publiczne lub sgdy.

§14
Dzialania odwetowe

1. Z zastrzezeniem §13 ust. 1 niniejszej Procedury, niedopuszczalne s3 jakiekolwiek formy odwetu
wobec Sygnalisty lub osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz osoby powigzanej
z Sygnalistg w zwiagzku ze zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym.

2. Dokonanie zgloszenia nie moze stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci, w tym
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosei za szkode z tytulu naruszenia praw
innych os6b lub obowiazkow okreslonych w przepisach prawa, o ile Sygnalista miat uzasadnione
podstawy sadzi¢, ze zgtoszenie jest niezb¢dne do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z ustawa.

3. Od dnia dorgczenia zgloszenia lub od chwili dokonania ujawnienia publicznego,
Szkota zapewnia Sygnaliscie, osobom pomagajacym SygnaliScie oraz osobom powigzanym
z Sygnalista ochrong przeciwko dziataniom odwetowym. W szczeg6Inoéci przed:

1) identyfikacja tozsamosci, z wyjatkiem sytuacji przewidzianych w przepisach prawa,

2) zwolnieniem z pracy bez obiektywnych powodow,

3) nieprzedtuzeniem konczacej si¢ umowy o prace bez obiektywnych powodéw,

4) pogorszeniem warunkow zatrudnienia, w szczegdlnosci zmiang stanowiska pracy, zmiang
obowigzkéw stuzbowych, zmiang miejsca pracy, zmiang warunkéw pracy, obnizeniem
wynagrodzenia, zmiang godzin pracy, wstrzymaniem szkolef,, premii bez obiektywnych

powodéw,
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5) wstrzymaniem awansu bez obiektywnych powodéw,
6) nalozeniem lub zastosowaniem jakiegokolwiek srodka dyscyplinarnego, nagany lub innej

kary, w tym finansowej bez obiektywnych powodow,
7) grozbami bez obiektywnych powodow,
8) dyskryminacjg oraz wszelkimi innymi rodzajami nierwnego traktowania.
. Jesli Sygnalista swiadczy pracg na podstawie stosunku prawnego innego niz stosunek pracy lub
wigze go ze Szkola umowa cywilnoprawna lub gospodarcza, nie moze byé¢ niekorzystnie
traktowany z powodu dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego, tj. chroniony jest
w szczegOlnosci przed rozwigzaniem, wypowiedzeniem lub nieprzedluzeniem umowy
stanowigcej podstawe wspdtpracy bez obiektywnych powoddow.
. Do czasu zakonczenia postgpowania wyjasniajgcego, o ktorym mowa w niniejszej Procedurze,
niezbednymi srodkami ochrony objeci sg rowniez pracownicy, wobec ktérych dokonano
zgloszenia naruszenia (,,sprawcy”).
. Sygnalista, a takze inna osoba podlegajaca ochronie w wyniku zgloszenia, powinni
niezwlocznie zglosi¢ Zastepcy Komendanta ds. logistycznych fakt podjecia w stosunku do nich
dziatan odwetowych.

§15
Postanowienia koncowe

. Nad realizacja i wdrozeniem Procedury nadzor sprawuje Zastepca Komendanta

ds. logistycznych, ktéry odpowiada réwniez za monitoring skutecznosci podejmowanych

dziatafi w ramach Procedury oraz udzielanie wszelkich niezbednych wyjasnien w jej obszarze.

. Za przygotowanie 1 wdrozenie infrastruktury technicznej i teleinformatycznej odpowiadajg

osoby odpowiedzialne za sprawy IT w Szkole Podoficerskiej Paristwowej Strazy Pozarnej

w Bydgoszczy.

. Procedura wchodzi w Zzycie po uptywie 7 dni od podania jej do wiadomosci pracownikow.

. W zakresie nieuregulowanym Procedurg obowigzujg postanowienia Ustawy o ochronie

sygnalistéw oraz inne powszechnie obowigzujgce przepisy prawa.

. Zalgcznikami do niniejszej Procedury sa:

1) Zalgcznik nr 1 — Oswiadczenie o zapoznaniu sie z ,,Procedurg zglaszania naruszenia prawa
i ochrony sygnalistéw w Szkole Podoficerskiej PSP w Bydgoszczy”,

2) Zalacznik nr 2 — Formularz zgloszenia naruszenia prawa wraz z klauzulg informacyjng
RODO,
3) Zalgcznik nr 3 — Os$wiadczenie o poufnosci,

4) Zalgcznik nr 4 - Potwierdzenie zgloszenia naruszenia prawa,

12



5) Zalgcznik nr 5 — Upowaznienie do przetwarzania danych w zwigzku ze zgloszeniami
naruszen prawa (wzor dla os6b odpowiedzialnych za sprawy IT),

6) Zalacznik nr 6 — Rejestr zgloszen wewngtrznych.
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Zalacznik nr 1 do Procedury

(komérka organizacyjna)

Oswiadczenie
0 zapoznaniu si¢ z ,,Procedurg zglaszania naruszenia prawa i ochrony sygnalistéw
w Szkole Podoficerskiej PSP w Bydgoszczy”

Ja nizej POAPISANA/Y . .eeviininie ettt e
oswiadczam, ze zapoznalam/em si¢ z ,,Procedury zglaszania naruszenia prawa i ochrony
sygnalistow w Szkole Podoficerskiej PSP w Bydgoszczy” i zobowiazuje si¢ do jej

przestrzegania.

(data, podpis osoby skladajacej o§wiadczenie)



Zalacznik nr 2 do Procedury

FORMULARZ ZGLOSZENIA NARUSZENIA PRAWA WRAZ Z KLAUZULA
INFORMACYJNA RODO

1. Osoba dokonujaca Imig:

zgloszenia 3
g Nazwisko:

Adres korespondencyjny:

Numer telefonu:

| E-mail:

2, Informacje dotyczace pracownik / strazak

osoby zgtaszajacej byty pracownik

(prosze zaznaczy¢ strazak w stanie spoczynku
odpowiednig kategorie) | kandydat do pracy
ustugodawca

wykonawca

wolontariusz

stazysta

OooDoooOoooaQ

inne

Wyrazam zgodg na ujawnienie moich danych osobowych oraz innych danych pozwalajgcych na ustalenie mojej
tozsamosci:

O TaK O Nie

! Wtasciwe zaznaczyé poprzez wpisanie X przy wtasciwej odpowiedzi

3. Obszar zgtaszanej 1) korupcji;

nieprawidtowosci 2) zamdwien publicznych;

(prosze wskazac jednq  [3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

z 17 kategorii) 4) przeciwdziatania praniu pieniedzy

i finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczeristwa produktéw i ich zgodnosci
Z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony $rodowiska;

I8) ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa

jadrowego;

9) bezpieczeristwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentéw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczeristwa sieci i systeméw

teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu Parstwa

Rzeczypospolitej oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej,

O Oogooao

Oooad

Ooooooag

|

! Wtaéciwe zaznaczy¢ poprzez wpisanie X przy wiasciwej odpowiedzi



w tym zasad konkurencji i pomocy panstwa
loraz opodatkowania oséb prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka
i obywatela — wystepujgce w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej
i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt|
1-16.

Podstawowe informacje
dot. naruszenia prawa

Data / okres:

Miejsce wystapienia (nazwa jednostki
organizacyjnej SP PSP):

Osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie (imie,
nazwisko, stanowisko):

Opis zdarzenia (stan faktyczny):

Lista swiadkow Dane kontaktowe
| Lp. Imig i nazwisko (jesli sq mozliwe do
‘ ustalenia)
1.
2.
Lista dowodow Krétkie wyjasnienie
znaczenia dowodu dla
sprawy wraz z
L Wskazanie dowodu informacja, gdzie dowéd
P- mozna pozyskac (w
przypadku, gdy dowdd
nie jest zalqczony do
niniejszego zgfoszenia)
1.
2.
Zataczniki do niniejszego  |L.p. Opis dokumentu
zgtoszenia 1. Klauzula informacyjna dla osoby dokonujgcej zgtoszenia
2.
3.

Potwierdzam zapoznanie sie z trescig zataczonej klauzuli informacyjnej
|i akceptujg jej tres¢.




Oswiadczenia,
pouczenia i podpisy;
Data

1)
2)

3)
4)

5)

i0swiadczam, ze dokonujac niniejszego zgtoszenia:

dziatam w dobrej wierze;

posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej przeze
mnie informacji zarzuty s prawdziwe;

nie dokonuje ujawnienia w celu osiggnigcia korzysci;

ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i
ujawnitam/em wszystkie znane mi fakty oraz okoliczno$ci dotyczace
przedmiotu zgtoszenia;

znana jest mi obowigzujgca w Szkole Podoficerskiej PSP w Bydgoszczy
tre$¢ ,Procedury zgtaszania naruszenia prawa i ochrony sygnalistéw
w Szkole Podoficerskiej PSP w Bydggzczy".

1.

POUCZENIA:

W przypadku ustalenia w toku postepowania wyjasniajgcego, iz
w zgtoszeniu naruszenia s$wiadomie podano nieprawde lub zatajono
prawde, zgtaszajqcy bedacy pracownikiem lub strazakiem, moze zostaé
pociggniety do odpowiedzialnosci porzadkowe] okreslonej
w przepisach Kodeksu Pracy lub ustawy o Paiistwowej Strazy Pozarnej.
Zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako naruszenie
podstawowych obowigzkéw pracowniczych.

Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, zgtaszajacy $wiadomie
dokonujacy fatszywego zgtoszenia naruszenia moze zosta¢ pociggniety
do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku wystapienia
szkody w zwigzku z fatszywym zgtoszeniem, na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach.

Data/Miejscowosé Podpis osoby
dokonujacej
zgtoszenia
Formularz dla osoby przyjmujgcej zgtoszenie: B
Miejsce i data wptywu Metoda przekazania zgtoszenia Podpis osoby przyjmujacej zgtoszenie

O osobiscie
O drogg elektroniczng
O przesytkg pocztowy




KLAUZULA INFORMACYJNA DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH
OSOBOWYCH W ZWIAZKU Z PROWADZENIEM POSTEPOWANIA WSZCZETEGO
NA PODSTAWIE ZGLOSZENIA PRZYPADKU NARUSZENIA PRAWA (SYGNALU)

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy

95/46/WE (Dz.U.UE.L.2016.119.1), zwanego dalej ,,RODO” informujemy, Ze:

1. Administratorem przetwarzajgcym Pani/Pana dane osobowe jest Komendant Szkoly
Podoficerskiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Bydgoszczy, z siedzibg w Bydgoszczy (85-861),
przy ul. Glinki 86, tel. 52 349 84 90, e-mail: sekretariat@sppsp.bydgoszcz.pl

2. W Szkole Podoficerskiej Parnistwowej Strazy Pozarnej w Bydgoszczy wyznaczony zostal
Inspektor Ochrony Danych, mail: iod@sppsp.bydgoszcz.pl

3. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu prowadzenia spraw zwigzanych z obstuga
zgloszenia, zgodnie z Art. 6 ust 1 lit c RODO w zw. z ustawg o ochronie sygnalistéw z dnia
14 czerwca 2024 r. (Dz.U. 2 2024 r., poz. 928).

4. Rodzaj przetwarzanych danych osobowych: imie, nazwisko, adres zamieszkania, adres email,
numer telefonu.

5. Co do zasady Pani/Pana dane osobowe sag zachowane w poufnosci. Pani/Pana dane osobowe
mogg by¢ ujawniane przez Szkol¢ Podoficerskg Panstwowej Strazy Pozarnej w Bydgoszczy
uprawnionym podmiotom, jesli zajdzie taka konieczno$¢ w zwigzku z weryfikacjg zgloszenia,
za Pani/Pana wyraznym przyzwoleniem, w trybie okreslonym przez bezwzglednie
obowigzujace przepisy prawa.

6. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji
mi¢dzynarodowe;j.

7. Pani/Pana danc osobowe beda przechowywane przez okres 3 lat po zakofczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dzialania nastepcze lub po zakoficzeniu postgpowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

8. Posiada Pani/Pan prawo zadania dostepu do tresci swoich danych, prawo ich sprostowania,
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze
prawo do przenoszenia danych.

9. Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. do Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, 00-193 Warszawa, ul. Stawki 2, tel. 22 531 03 00, fax. 22 531 03 01,
e-mail: kancelaria@giodo.gov.pl, jezeli uzna Pani/Pan, Ze przetwarzanie narusza przepisy
RODO.

10.Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obowigzkowe, gdyz jest niezbedne
do rozpoczgcia czynnoscei zwigzanych z rozpatrzeniem zgtoszonej nieprawidlowosci zgodnie
z pkt. 3 powyzej. Jest Pani/Pan zobowiazana do ich podania, a konsekwencjg niepodania
wymaganych danych osobowych bedzie pozostawienie sprawy bez rozpatrzenia.

11.Przetwarzanie podanych przez Panig/Pana danych osobowych nie bedzie podlegato
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22
ust. 1 14 RODO.




Zalacznik nr 3 do Procedury

Imig i nazwisko osoby sktadajacej oswiadczenie:* ............ocoivviriiiininiiiiiiniiiiieiienanaann,
Zajmowane stanowisko:* .......... e ey R A PR R s A RS N B R

Nazwa jednostki organizacyjnej SP PSP:*........... s ssysimsshsvisiiamicss sisemms

OSWIADCZENIE O POUFNOSCI

W zwigzku z prowadzonym postgpowaniem wyjasniajacym w sprawie nieprawidlowosci
O NUMETIZE SPIAWY ...evvverernnnrnrassnsn. , zgloszonej przez sygnalistg, niniejszym zobowigzuje si¢
do:

1) zachowania w tajemnicy wszelkich ewentualnych danych osobowych i powzietych informacii,
do ktérych mam dostep w zwigzku z prowadzonym na skutek zgloszenia sygnalisty
postepowaniem wyjasniajacym, zwanych dalej ,,informacjami poufnymi” niezaleznie od formy
przekazania tych informacji i ich zrédia;

2) podjecia wszelkich niezbgdnych krokéw dla zapewnienia, aby informacje poufne,
nie zostaly ujawnione w zakresie tresci ani ich Zrédta, zardwno w catoscei jaki i w cze$ci osobom
trzecim;

3) niekopiowania, niepowielania ani w jakikolwiek inny sposéb nierozpowszechniania catosci, ani
jakiejkolwiek czesci informacji poufnych;

4) zachowania w tajemnicy informacji poufnych w trakcie trwania stosunku pracy/stuzby, a takze
Po jego zakonczeniu.

Stwierdzam wlasnorgcznym podpisem, ze znana mi jest tre$§¢ powyzszego zobowigzania co do
zachowania poufnosci informacji poufnych, z ktérymi zapoznalam/em sie w zwigzku
z prowadzonym postgpowaniem wyjasniajacym.

(data, podpis pracownika/strazaka)

*uzupetni¢ drukowanymi literami



Zalacznik nr 4 do Procedury

POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA NARUSZENIA PRAWA

Niniejszym potwierdza si¢ przyjecie zgloszenia naruszenia, ktére zostalo dokonane przez

Niniejszym stwierdza sig, ze zglaszajagcemu nadano/odméwiono nadania* statusu sygnalisty.

Odmowa nadania zgtaszajacemu statusu sygnalisty wynika z nastepujgcych powodow:**

* niepotrzebne skresli¢

** zapis opcjonalny (w przypadku nadania statusu sygnalisty — usungc)

(Podpis cztonka zespotu ds. obstugi zgloszen)



Zalacznik nr 5 do Procedury

UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH W ZWIAZKU ZE

ZGLOSZENIAMI NARUSZEN PRAWA
(wzér dla oséb odpowiedzialnych za sprawy IT)

dla, ktérych administratorem jest Komendant Szkoty Podoficerskiej Pafstwowej Strazy
Pozarnej w Bydgoszczy

Imi¢ i nazwisko 0soby UPOWAZNIONE] iusvsmismmmmisir o s T o e e r NS pmmme

Data nadania UPOWAZIIEIA .......ouiuiriteteiirersieensssesnenensnssrssnesesrsenseenrnreesreeeeneens

Zakres upowaznienia

Upowazniam Pana do przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do techniczne;j
obstugi poczty elektronicznej — zgloszenie@sppsp.bydgoszcz.pl — adresu dedykowanego do
przekazywania przez sygnalistow zgloszen naruszenia prawa.

Upowaznienie obejmuje prawo do przetwarzania danych sygnalistow oraz os6b wskazanych
w zgloszeniach przekazywanych przez sygnalistow.

Wskazane czynnosci beda realizowane 2z wykorzystaniem sprzetu oraz narzedzi
udostgpnionych przez Szkote Podoficerskiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Bydgoszczy.
Upowaznienie obejmuje wglad do danych, wytacznie w przypadku, gdy jest to niezbedne
w celu zapewnienia prawidiowe] obslugi technicznej poczty elektronicznej
zgloszenie@sppsp.bydgoszcz.pl

Oswiadczenie osoby upowaznionej

Oswiadczam, ze zapoznalem si¢ z polityka i procedurami ochrony danych osobowych,
a takze ,Procedurg zglaszania naruszenia prawa i ochrony sygnalistow w Szkole
Podoficerskiej PSP w Bydgoszczy” i zobowigzuje sie do przestrzegania zasad w niej
zawartych. Zobowigzuj¢ si¢ do zachowania wszelkich informacji chronionych, do ktérych
otrzymam dostgp, a takze metod ich zabezpieczen w poufnodci, takze po ustaniu
upowaznienia.

Oswiadczam, ze wykonujac swoje obowiazki zapewnie nalezyta poufno$é danych sygnalisty
oraz  danych  zawartych ~w  zgloszeniach  przekazywanych na  adres
zgloszenie@sppsp.bydgoszcz.pl

Podpis osoby otrzymujacej upowaznienic . s s s i

Podpis 0soby nadajacej UpOWAZNIENIE .. .....ouuirunieiiiiit et
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