ZARZADZENIE NR 40/2024
REKTORA-KOMENDANTA AKADEMII POZARNICZE)

z dnia 17 wrzes$nia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji zgtaszania naruszen, podejmowania dziatan nastepczych
w zwigzku z tymi zgtoszeniami i ochrony sygnalistéw w Akademii Pozarniczej

Na podstawie Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r.
w sprawie ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii oraz art. 64 ustawy o ochronie sygnalistow
z dnia 14 czerwca 2024 r.(Dz. U. 2024 r., poz. 928) w zwigzku z art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018
r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2023 r. poz. 742, z pdzn. zm.) w zwigzku z § 14 ust. 3
Statutu Akademii Pozarniczej, zatwierdzonego decyzja nr 36 Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 29 wrzesnia 2023 r. (Dz. Urz. Min. Spraw Wew. i Ad. poz. 37) zarzadza sie,
CO nastepuje:
§1.

Wprowadza sie , Instrukcje zgtaszania naruszen, podejmowania dziatan nastepczych w zwigzku z tymi
zgtoszeniami i ochrony sygnalistéw w Akademii Pozarniczej”, zwang dalej ,Instrukcjg”, ktdra stanowi
zatgcznik do zarzadzenia.

§2.
Czynnosci z zakresu obstugi zgtoszonych naruszen prawa, w tym ochrona oséb dokonujacych zgtoszen
oraz prowadzenie wewnetrznych postepowan wyjasniajacych, nalezy do kompetencji jednostki
organizacyjnej wtasciwej do spraw kontroli wewnetrznej.

§3.

1. Zobowigzuje sie kierownikéw jednostek organizacyjnych Akademii Pozarniczej do zapoznania
pracownikéw oraz strazakéw z trescig Instrukcji i potwierdzenia tego faktu w formie pisemnego
os$wiadczenia, wedtug wzoru okreslonego w zataczniku nr 1 do Instrukcji.

2. Kazdej osobie ubiegajacej sie o prace na podstawie umowy o pracy lub innego stosunku prawnego,
osobie ubiegajgcej sie o Swiadczenie ustug lub osobie ubiegajacej sie o przyjecie do stuzby
w Panstwowej Strazy Pozarnej, ktdra bedzie swiadczona w Akademii Pozarniczej, przekazuje sie
informacje o niniejszej Instrukcji wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych
zawarcie umowy.

3. Kazdy nowozatrudniony pracownik albo przyjmowany do stuzby strazak zobowigzany jest do
zapoznania sie, przed dopuszczeniem do pracy albo stuzby, z trescig Instrukcji i potwierdzenia tego
faktu w formie oswiadczenia wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku nr 1 do Instrukgc;ji.

4. Pisemne potwierdzenie zapoznania sie z trescig Instrukcji przechowywane jest w aktach osobowych
pracownika albo strazaka.

§4.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem stosuje sie odpowiednio ustawe z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024 r., poz. 928) oraz Dyrektywy Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb
zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii.

§5.
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej
Akademii Pozarniczej, jednak nie pdzniej niz w dniu 25 wrzesnia 2024 r.

REKI@%»KdM NDANT 1

st bryg drin Tomasz REMCZAR, prof ucsehd




Zatacznik do zarzadzenia nr 40/2024
Rektora-Komendanta APoz

z dnia 17 wrzesnia 2024 r.

INSTRUKCIJA

w sprawie zgtaszania naruszen, podejmowania dziatan nastepczych w zwigzku z tymi zgtoszeniami

i ochrony sygnalistow w Akademii Pozarniczej

§1.
DEFINICJE

llekro¢ w dalszej czesci Instrukcji bedzie mowa o:

1)
2)

3)

10

~—

pracodawcy — nalezy przez to rozumiec¢ Rektora-Komendanta;

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ kazdg osobe fizyczng zatrudniong w Akademii Pozarniczej,
na podstawie umowy o prace, powotania lub mianowania;

zespole ds. obstugi zgtoszen, zwanym dalej ,,zespotem” — nalezy przez to rozumie¢ uprawnionych
pracownikéw i strazakéw jednostki wtasciwej do spraw kontroli wewnetrznej, odpowiedzialnych
za podejmowanie dziata nastepczych, wigczajac w to weryfikacje zgtoszenia i dalszg komunikacje
ze zgtaszajagcym, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie zgtaszajgcemu
informacji zwrotnej oraz przeprowadzanie wewnetrznych postepowan wyjasniajgcych w sprawie
przyjetego zgtoszenia;

strazaku — nalezy przez to rozumiec strazaka bedacego w stuzbie przygotowawczej albo statej
w Panstwowej Strazy Pozarnej, zwanej dalej ,PSP”, petnigcego stuzbe w Akademii Pozarniczej;
osobie uprawnionej do dokonania zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktdra posiada
prawo i obowigzek dokonania zgtoszenia, w szczegdlnosci pracownicy i strazacy APoz, a takze inne
osoby fizyczne wspdtpracujace z Akademig Pozarnicza, wykonujgce zadania na rzecz APoz
na podstawie innego stosunku prawnego, niz stosunek pracy. Szczegétowq liste uprawnionych oséb
okresla ustawa;

zgtaszajacym — nalezy przez to rozumie¢ osobe dokonujgca zgtoszenia naruszenia przy wykorzystaniu
kanatéw zgtoszeniowych okreslonych w niniejszej Instrukc;ji;

osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumiec¢ osobe fizyczng, osobe prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktdérej ustawa przyznaje zdolnosc
prawna, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie
naruszenia prawa lub z ktorg osoba ta jest powigzana;

osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumiec¢ osobe fizyczng, ktéra
pomaga zgtaszajgcemu w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym objetym przedmiotem niniejszej
Instrukcji;

osobie powigzanej ze zgtaszajagcym — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspdtpracownika lub osobe najblizszg dla zgtaszajgcego
w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17);
sygnaliscie — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, ktdra zgtasza lub ujawnia publicznie
informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym m.in. pracownik,
osoba s$wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, osoba $wiadczaca prace pod
nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, przedsiebiorca. Jest to osoba,
ktorej przyznano w Akademii Pozarniczej status sygnalisty na zasadach okreslonych w niniejszej
Instrukcji;



11) kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumieé catoksztatt okolicznosci zwigzanych
ze stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawnym, stanowigcym podstawe Swiadczenia pracy,
w ramach ktdrych uzyskano informacje o naruszeniu prawa;

12) instrukcji — nalezy przez to rozumiec¢ niniejszg Instrukcje zgtaszania naruszen, podejmowania dziatan
nastepczych w zwigzku z tymi zgtoszeniami i ochrony sygnalistow;

13) naruszeniu — nalezy przez to rozumieé taki stan faktyczny, bedacy nastepstwem dziatania lub
zaniechania, swiadczacy o mozliwosci wystgpienia zdarzen, naruszajacych lub mogacych naruszac
obowigzujgce przepisy prawa;

14) zgtoszeniu naruszenia/zgtoszeniu — nalezy przez to rozumieé przekazanie, w trybie okreslonym
w niniejszej Instrukcji, przez osobe uprawniong do dokonania zgtoszenia, informacji mogacych
Swiadczy¢ o naruszeniu;
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informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione

podejrzenie, dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub

prawdopodobnie dojdzie w APoz, w ktdrej zgtaszajgcy pracuje lub pracowat lub tez dotyczacy préby
ukrycia takiego naruszenia prawa;

16) rejestrze naruszenia (rejestrze) — nalezy przez to rozumieé rejestr prowadzony w zwigzku
z dokonywanymi zgtoszeniami;

17) wstepnej analizie zgtoszenia — nalezy przez to rozumiec¢ weryfikacje tresci zgtoszenia pod katem
istnienia podstaw do jego rozpoznania w toku postepowania wyjasniajgcego oraz przyznania
zgtaszajagcemu statusu sygnalisty, w ramach ktorej zespdt ma prawo wystgpi¢ do zgtaszajgcego
o uzupetnienie danych zawartych w zgtoszeniu naruszenia, w wyznaczonym terminie;

18) postepowaniu wyjasniajgcym/dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumieé dziatanie podjete
przez Rektora-Komendanta w celu oceny prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgtoszeniu oraz
w przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacego przedmiotem zgtoszenia,
w tym przez postepowanie wyjasniajgce, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania
srodkéw finansowych lub zamkniecie przyjecia i weryfikacji zgtoszenia;

19) informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumieé przekazanie zgtaszajgcemu informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan;

20) dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumieé bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem
publicznym i ktére narusza lub moze naruszyé prawa zgtaszajacego lub wyrzadza lub moze wyrzadzic
szkode zgtaszajgcemu;

21) zgtoszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumiec przekazanie informacji o naruszeniu prawa
wewnatrz APoz zgodnie z niniejszg Instrukcjg za pomocg wewnetrznych kanatéw komunikacji;

22) zgtoszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumieé przekazanie informacji o naruszeniu prawa
organowi publicznemu lub organowi centralnemu - Rzecznikowi Praw Obywatelskich;

23) organie centralnym — nalezy przez to rozumie¢ organ administracji publicznej wiasciwy w sprawach
udzielania informacji i wsparcia w sprawach zgtaszania i publicznego ujawniania naruszen prawa oraz
przyjmowania zgtoszen zewnetrznych o naruszeniach prawa w dziedzinach objetych ustawg, ich
wstepnej weryfikacji i przekazania organom wtasciwym celem podjecia dziatan nastepczych;

24) organie publicznym — nalezy przez to rozumieé organ administracji publicznej, ktéry ustanowit
instrukcje przyjmowania zgtoszen zewnetrznych o naruszeniach prawa w dziedzinie nalezgcej
do zakresu dziatania tego organu;

25) ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa

do wiadomosci publicznej.



§2.

Postanowienia ogdlne

Podstawowym celem niniejszej Instrukcji jest zapobieganie naruszeniom w APoz, utworzenie
systemu informowania o naruszeniach w APoz poprzez stworzenie bezpiecznych kanatéw
zgtoszeniowych, zapobiegajacych podejmowaniu jakichkolwiek dziatan odwetowych wobec
sygnalisty.

APoz prowadzi swojg dziatalnos¢ w oparciu o poszanowanie bezwzglednie obowigzujgcych
przepisdw prawa, dobrych praktyk oraz najwyzszych standardéow etycznych.

Instrukcja okresdla w szczegélnosci:

1) sposdb organizacji wewnetrznego systemu przeciwdziatania naruszeniom;

N

zakres naruszen objetych Instrukcjg;

w

osoby uprawnione do dokonania zgtoszenia;

U b

odpowiedzialno$¢ w procesie zarzadzania naruszeniami;

)

) zasady zgtaszania naruszenia przez osoby uprawnione do dokonania zgtoszenia;
) proces rozpatrywania oraz zarzgdzania naruszeniami;

~

zasady zachowania poufnosci, w szczegdlnosci zasady zachowania w tajemnicy dokonanych
zgtoszen naruszenia przez sygnalistdw oraz tozsamosci oséb dokonujacych zgtoszen.

Instrukcja obowigzuje we wszystkich jednostkach organizacyjnych APoz.

Pracownicy i strazacy zobowigzani s3 do prezentowania postawy sprzyjajacej przeciwdziataniu
wszelkim nieprawidtowosciom, bedacych naduzyciami lub naruszeniami prawa.

Instrukcji nie stosuje sie do:

1) ochrony informacji niejawnych;

2) tajemnicy zwigzanej z wykonywaniem zawodéw medycznych oraz prawniczych;

3) tajemnicy narady sedziowskiej;

4)

5) zaméwien w dziedzinach obronnosci i bezpieczeristwa w rozumieniu art. 7 pkt 36 ustawy z dnia
11 wrzednia 2019 r. — Prawo zaméwienr publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1605 i 1720),
do ktérych nie stosuje sie tej ustawy, umow offsetowych zawieranych na podstawie ustawy

postepowania karnego;

z dnia 26 czerwca 2014 r. o niektdrych umowach zawieranych w zwigzku z realizacjg zamdwien
o podstawowym znaczeniu dla bezpieczenstwa panstwa (Dz. U. z 2022 r. poz. 1218) oraz innych
srodkdw podejmowanych w celu ochrony podstawowych Ilub istotnych intereséw
bezpieczenstwa panstwa na podstawie art. 346 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej.

§3.
Organizacja wewnetrznego systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom

Rektor-Komendant zapewnia wdrozenie Instrukcji oraz zasoby finansowe, organizacyjne i kadrowe
niezbedne do realizacji zadan wynikajgcych z Instrukcji.
Rektor-Komendant sktada zawiadomienia o podejrzeniu popetnienia przestepstwa do wtasciwych
organodw.
Prorektor-Zastepca Komendanta ds. Operacyjnych, Prorektor ds. Nauki, Prorektor ds. Ksztatcenia
i Studentdw, Dziekan i Kanclerz aktywnie uczestnicza w realizacji niniejszej Instrukcji,
w szczegdlnosci poprzez:

1) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu nieprawidtowosciom;

2) nadzéor nad przestrzeganiem przepisbw prawa i ustalonych zasad postepowania

w APoz przez podlegtych pracownikow i strazakow;



1.

3)

4)

przestrzegania powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa lub wewnetrznych procedur
i regulacji oraz zasad etycznych obowigzujgcych w APoz przy wykonywaniu powierzonych
zadan;

biezgcego zgtaszania wszelkich zauwazonych nieprawidtowosci.

Zespot ds. obstugi zgtoszen, zwany dalej ,,zespotem”, realizuje zadania zapewniajgce sprawne

funkcjonowanie systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom, w szczegdlnosci poprzez:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszen o potencjalnych i stwierdzonych
nieprawidtowosciach w APoz;

prowadzenie wewnetrznego rejestru zgtoszen;

rzetelng, obiektywng, terminowa obstuge wptywajacych zgtoszen;

zapewnienie poufnosci osobie dokonujgcej zgtoszenia;

zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgtoszenia, tj. prowadzenie postepowan wyjasniajgcych,
a w uzasadnionych przypadkach wnioskowanie o powotanie merytorycznych oséb, w celu
wyjasnienia zgtoszenia, ktére umozliwig kompleksowe wyjasnienie konkretnego zgtoszenia;
spetnienie  obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujacej zgtoszenia
i poinformowanie jej o przyjeciu zgtoszenia oraz wyniku postepowania wyjasniajgcego;
sporzgdzanie projektow zawiadomien o podejrzeniu popetnienia przestepstwa, celem
dokonania zgtoszenia naruszen wtasciwym organom.

Kierownicy jednostek organizacyjnych wspoétpracujg z zespotem w zakresie:

1)

2)

3)

4)
5)

przestrzegania powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa lub wewnetrznych procedur
i regulacji oraz zasad etycznych obowigzujgcych w APoz przy wykonywaniu powierzonych
zadan;

biezgcego zgtaszania wszelkich zauwazonych nieprawidtowosci;

nadzorowania przestrzegania zasad postepowania przez podlegltych strazakéw
i pracownikéw;

wyjasniania okolicznosci zdarzen opisanych w zgtoszeniu o nieprawidtowosciach;
zapewnienia w podlegtej jednostce organizacyjnej warunkdéw sprzyjajacych wczesnemu
wykrywaniu i usuwaniu nieprawidtowosci.

Pracownicy i strazacy zobowigzani sg w szczegdlnosci do:

1)

2)
3)

przestrzegania powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa lub wewnetrznych procedur
i regulacji oraz zasad etycznych obowigzujacych w APoz przy wykonywaniu powierzonych
zadan;

biezgcego zgtaszania wszelkich zauwazonych nieprawidtowosci;

udostepniania informacji niezbednych do wyjasnienia nieprawidtowosci.

§4.
Zakres Instrukcji

Instrukcja i jej postanowienia majg zastosowanie do zgtoszen naruszen prawa, jakimi sg dziatania lub

zaniechania niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie prawa, dotyczgce zakresu:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

korupcji;

zamowien publicznych;

ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;

bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

bezpieczenstwa transportu;



7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentéw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) interesdw finansowych Skarbu Panistwa Rzeczypospolitej oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz
opodatkowania 0séb 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.

Osoby uprawnione do dokonania zgtoszenia to w szczegdlnosci:

1) pracownicy lub strazacy, wspdtpracownicy oraz byli pracownicy lub strazacy i wspétpracownicy
APoz, pracownicy tymczasowi;

2) osoby dziatajagce w imieniu i na rzecz APoz;

3) wszelkie inne osoby w jakikolwiek sposéb powigzane z APoz, w szczegdlnosci osoby pomagajgce
w dokonaniu zgtoszenia naruszenia, przedsiebiorcy, praktykanci, wolontariusze, stazysci,
kandydaci do zatrudnienia (jesli informacje dotyczace naruszenia pozyskali w trakcie procesu
rekrutacji lub innych proceséw poprzedzajacych zatrudnienie) osoby swiadczace prace pod
nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy oraz osoby Swiadczace
prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej.

§5.
Osoby odpowiedzialne za zarzadzanie zgtoszeniami

Osoby odpowiedzialne za przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszenia naruszenia w APoz oraz
sprawujgce catosciowy nadzér nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem tych zgtoszen, to pisemnie
upowaznieni do tych czynnosci przez Rektora-Komendanta, pracownicy i strazacy jednostki
wiasciwe]j do spraw kontroli wewnetrznej.

Osoby, co do ktérych z tresci zgtoszenia naruszenia wynika, ze mogg by¢ w jakikolwiek sposdb
negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie, stanowigce naruszenie, nie moga
rozpatrywac takiego zgtoszenia.

W przypadku, gdy zgtoszenie naruszenia dotyczy osdb z jednostki wtasciwej do spraw kontroli
wewnetrznej, zgtaszajagcy moze dokonac zgtoszenia bezposrednio do Dziatu Prawnego APoz
z zachowaniem formy pisemnej w postaci przesytki pocztowe]j, umieszczonej w kolejnej, zamknietej
kopercie z dopiskiem , SYGNAL - DO RAK WEASNYCH” i zaadresowanej nastepujgco: Dziat Prawny
Akademii Pozarniczej, ul. J. Stowackiego 52/54, 01-629 Warszawa. Zgtoszenie rozpatrywane jest
przez upowaznionego pracownika Dziatu Prawnego.

W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy Rektora-Komendanta, zgtoszenia mozna dokona¢ bezposrednio
do Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji - organu nadzorujgcego APoz z zachowaniem zasad
zgtoszenia zewnetrznego, wskazanych na stronie internetowej Ministerstwa Spraw Wewnetrznych
i Administracji.



§6.
Sygnalista

Zgodnie z zasady dobrej wiary kazda osoba uprawniona do dokonania zgtoszenia powinna zgtosié¢
naruszenie jesli istniejg po jej stronie uzasadnione podstawy, by sgdzi¢, ze przekazywane informacje
sg prawdziwe.

Status sygnalisty uzyskuje kazdy zgtaszajacy, chyba ze wstepna analiza zgtoszenia daje podstawy
do przyjecia, iz zgtaszajacy w sposdb oczywisty dziatat w ztej wierze (domniemanie dobrej wiary).
W ztej wierze pozostaje zgtaszajacy, ktéry dziata w celu sprzecznym z prawem lub zasadami
wspotzycia spotecznego.

Sygnalista dziata w interesie ogdtu i kieruje sie troskg o dobro swojego miejsca pracy lub interes
publiczny. Nie dziata w celu uzyskania osobiste]j korzysci.

Decyzje o nadaniu statusu sygnalisty podejmuje prowadzacy sprawe cztonek zespotu.

Jesli zgtaszajgcy nie dokonat zgtoszenia anonimowo, przyjmujacy zgtoszenie cztonek zespotu
potwierdza przyjecie zgtoszenia w terminie do 7 dni od dnia jego otrzymania.

Przekroczenie terminu, wskazanego w ust. 5 powyzej, uzasadnione jest wylgcznie w razie
koniecznosci podjecia dodatkowych czynnosci w ramach wstepnej analizy zgtoszenia (np.
koniecznos¢ uzupetnienia zgtoszenia, zgromadzenie dodatkowych dowodoéw). Wstepna analiza
zgtoszenia nie moze trwac dtuzej niz 14 dni.

Jezeli w toku postepowania wyjasniajgcego okaze sie, ze zgtaszajacy, ktéry uprzednio otrzymat status
sygnalisty, dziatat w ztej wierze, to zostanie on pozbawiony ochrony przewidzianej dla sygnalisty.

§7.

Zgtoszenie naruszenia

Zgtoszenia naruszenia mozna dokonac w nastepujgcy sposob:

1) pisemnie za posrednictwem poczty elektronicznej, poprzez wystanie wypetnionego
i podpisanego formularza zgtoszenia naruszenia, na adres e-mail: sygnal@apoz.edu.pl;

2) pisemnie za posrednictwem przesytki pocztowej, umieszczonej w kolejnej, zamknietej kopercie
z dopiskiem ,SYGNAt - DO RAK WELASNYCH” i skierowanej na adres: Dziat Analiz i Kontroli
Akademii Pozarniczej, ul. J. Stowackiego 52/54, 01-629 Warszawa.

Przesytka nie podlega otwarciu w Kancelarii Ogdlnej APoz, a po zarejestrowaniu koperty
w elektronicznym systemie obiegu dokumentéw przekazywana jest bezposrednio do zespotu;

3) osobiscie, w celu ztozenia formularza zgtoszenia naruszenia, w godz. od 8:00 do 15:00 w biurze
zespotu;

4) oswiadczenia ztozonego do protokotu w obecnosci uprawnionego cztonka zespotu. Zgtoszenia
ustne przyjmowane sg osobiscie (po uprzednim uzgodnieniu terminu spotkania).

W przypadku, gdy zgtoszenie naruszenia wptynie za posrednictwem innego kanatu komunikacji —

wiasciwy pracownik albo strazak przekazuje je niezwtocznie do zespotu, bez wprowadzania zmian

w zgtoszeniu.

W przypadku, gdy zgtoszenie naruszenia wptynie do pracownika albo strazaka nieupowaznionego,

to zobowigzuje sie go do niezwtocznego przekazania zgtoszenia do zespotu, bez wprowadzania

zmian w zgtoszeniu.

Pracownicy i strazacy Dziatu IT dziatajg na podstawie pisemnego upowaznienia do przetwarzania

danych osobowych w zakresie niezbednym do technicznej obstugi adresu poczty elektronicznej

sygnal@apoz.edu.pl dedykowanej do przekazywania przez sygnalistow zgtoszen naruszen prawa.

Wzd4r upowaznienia stanowi zatgcznik nr 7 do Instrukgcji.
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1.

Pracownicy Kancelarii Ogdlnej dziatajg na podstawie pisemnego upowaznienia do przetwarzania
danych osobowych w zakresie niezbednym do technicznej obstugi przesytek pocztowych z adnotacjg
,Sygnat — do rgk wtasnych”. Wzér upowaznienia stanowi zatgcznik nr 8 do Instrukgji.

Zgtoszenie naruszenia powinno zawieraé jasne i wyczerpujace wyjasnienie przedmiotu zgtoszenia
oraz powinno zawieraé co najmniej nastepujgce informacje:

1) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia lub date i miejsce pozyskania informacji o naruszeniu;

2) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwos¢ wystgpienia naruszenia;

3) wskazanie jednostki organizacyjnej APoz, ktorej dotyczy zgtoszenie naruszenia;
4) wskazanie ewentualnych swiadkéw naruszenia;

5) wskazanie wszystkich dowodoéw i informaciji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktére mogg okazac sie

pomocne w procesie rozpatrywania naruszenia.

W?zdr formularza zgtoszenia naruszenia stanowi zatgcznik nr 2 do Instrukgcji.

Zgtaszajgcy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji, dotyczacych
podejrzenia naruszenia, jako tajemnicy i powstrzymania sie od publicznych rozmdéw o zgtaszanych
podejrzeniach naruszenia, chyba ze osoba ta jest zobowigzana do takiego dziatania przepisami
prawa.

§8.
Zgtoszenie anonimowe

Instrukcja nie przewiduje zgtoszerh anonimowych. Zgtoszenia anonimowe pozostajg bez rozpatrzenia.
W przypadku ztozenia anonimowego zgtoszenia, sygnalista nie jest informowany o przyjeciu
zgtoszenia ani o jego rozpatrzeniu.

Zgtoszenie anonimowe podlega wpisowi do rejestru zgtoszen wewnetrznych.

§9.
Fatszywe zgtoszenie

Zgtoszenie naruszenia moze by¢ dokonane wytacznie w dobrej wierze, to jest odnoszace sie do
zdarzen, ktére w rzeczywistosci zaistniaty i mogg stanowic potencjalne naruszenie. Zgtoszenie jest
rozpatrywane z uwzglednieniem zasad poufnosci, dajac sygnaliscie gwarancje pozostania
anonimowym i gwarantuje ochrone przed potencjalnymi dziataniami odwetowymi.

Zabronione jest Swiadome sktadanie fatszywych zgtoszen naruszenia.

W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgtoszenia albo w toku postepowania
wyjasniajacego, iz w zgtoszeniu naruszenia $wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde,
zgtaszajacy, bedacy pracownikiem lub strazakiem, moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci
porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy lub ustawy o Panstwowej Strazy Pozarnej.
Zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako naruszenie podstawowych obowigzkdéw
pracowniczych i jako takie skutkowaé moze sankcjami prawnymi.

Niezaleznie od skutkdw wskazanych powyzej zgtaszajacy, swiadomie dokonujacy fatszywego
zgtoszenia naruszenia moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej
w przypadku wystgpienia szkody w zwigzku z fatszywym zgtoszeniem, na zasadach okreslonych
przepisami odrebnymi.

§ 10.
Dziatanie nastepcze/Wstepna analiza zgtoszenia

Po odnotowaniu wptywu zgtoszenia naruszenia, zespdt niezwtocznie - nie pézniej jednak niz
w terminie 3 dni od jego wptywu, dokonuje wstepnej analizy zgtoszenia.
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Po wplywie zgtoszenia jest ono rozpatrywane zgodnie z zasadami okreslonymi w Instrukcji,
o ile w ocenie zespotu, charakter i przedmiot zgtoszenia nie uzasadniajg rozpatrzenia go w trybie
przewidzianym odrebnymi regulacjami bgdz przepisami prawa powszechnie obowigzujacego.
Po otrzymaniu zgtoszenia zespét dokonuje wstepnej analizy tresci zgtoszenia pod kgtem tego, czy
informacje w nim zawarte umozliwiajg rozpatrzenie zasadnosci zgtoszenia, i gdy zajdzie taka
potrzeba, kontaktuje sie z sygnalistg, o ile jest to mozliwe.
Zespot moze podjac¢ decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego
w przypadku, gdy:

1) zgtoszenie jest w oczywisty sposdb niewiarygodne;

2) dotyczy jedynie indywidualnego interesu zgtaszajgcego;

3) niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia postepowania

wyjasniajgcego.

Zespot ma obowigzek poinformowad zgtaszajgcego o przyjeciu zgtoszenia oraz nadania statusu
sygnalisty w terminie do 7 dni od dnia zgtoszenia. Wzdér potwierdzenia stanowi zatgcznik nr 5
do Instrukcji.
Jezeli zgtoszenie zostaje przyjete do rozpoznania, zespdt wszczyna postepowanie
wyjasniajgce/dziatanie nastepcze, co do zasady, w trybie § 8 Instrukcji w sprawie szczegdtowych
warunkéw i trybu prowadzenia kontroli wewnetrznej oraz wewnetrznego postepowania
wyjasniajagcego w Akademii Pozarniczej z wytgczeniem § 2 ust. 16 tej instrukcji.
Prowadzgcy sprawe cztonek zespotu, dokonujgcy sprawdzenia zasadnosci zgloszenia
w postepowaniu wyjasniajgcym moze przeprowadzi¢c wewnetrzne dochodzenie, wzywac
do przekazywania informacji pracownikéw i strazakéw z uwzglednieniem rodzaju i charakteru
zgtoszenia, z zastrzezeniem zasad poufnosci.
Celem postepowania wyjasniajgcego jest zebranie wszelkich dowoddw w sprawie zgtoszenia,
dokonanie ich oceny oraz, jezeli to mozliwe, potwierdzenie lub wykluczenie wystgpienia
nieprawidfowosci, ustalenie rozmiaréw potencjalnej szkody oraz strat finansowych lub
wizerunkowych APoz.
Rozpatrzenie zgtoszenia naruszenia nastepuje bez zbednej zwtoki, w okresie nie dtuzszym niz 30 dni
od daty wszczecia postepowania wyjasniajacego, pod warunkiem mozliwosci zebrania w tym czasie
przez zespot wystarczajgcych dokumentéw i dowodow.
W szczegdlnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie zgtoszenia naruszenia moze nastgpié
w terminie nie dtuzszym niz 90 dni od daty wszczecia postepowania wyjasniajacego.
Po ustaleniu stanu faktycznego, z przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego, sporzadzane
jest pisemne sprawozdanie z przeprowadzonych czynnosci i poczynionych ustalen, ktoére
przedktadane jest Rektorowi-Komendantowi.
Sprawozdanie obejmuje rekomendacje zespotu w zakresie zatatwienia sprawy, zasadnosci
zgtoszenia, rekomendacje podjecia ewentualnych dziatan naprawczych oraz propozycje
ewentualnych konsekwencji w stosunku do sprawcy/sprawcéw naruszenia albo zgtaszajacego, ktory
dokonat swiadomie fatszywego zgtoszenia.
Zespot ma obowigzek poinformowac sygnaliste o sposobie rozwigzania sprawy w terminie 30 dni od
zakonczenia rozpatrywania zgtoszenia. Informacja powinna obejmowaé syntetyczne przedstawienie
wynikéw postepowania wyjasniajgcego, podjetych dalszych dziatan nastepczych oraz informacje
o planowanych dalszych dziataniach nastepczych.
Uczestnicy postepowania s3 zobowigzani do zachowania obiektywnosci i poufnosci,
a takze dotozenia nalezytej starannosci, aby unikngé¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych
i bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz
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z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikdw i strazakdw, a takze oséb,
ktorych zgtoszenie dotyczy.
Cztonkowie zespotu dziatajg na podstawie udzielonego upowaznienia przez Rektora-Komendanta do
przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych oraz przetwarzania danych
osobowych w zwigzku ze zgtoszeniami naruszen. Wzér upowaznienia stanowi zatacznik nr 3 do
Instrukc;ji.
Swiadkowie oraz inne osoby uczestniczgce w postepowaniu wyjaéniajagcym zobowigzani sg do
zachowania w poufnosci wszelkich informacji powzietych w postepowaniu wyjasniajacym.
Wzdr oswiadczenia o poufnosci stanowi zatgcznik nr 4 do Instrukgji.
Wytworzona dokumentacja przechowywana jest w zespole — w jednostce wtasciwej do spraw
kontroli wewnetrzne;.
§11.
Ochrona sygnalisty

Wprowadza sie zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec sygnalisty, bez wzgledu na sposdb
zakonczenia prowadzonego postepowania.

Sygnaliscie przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacja oraz innymi
rodzajami niesprawiedliwego traktowania, ktore szczegdétowo okreslono w ustawie.
Niedopuszczalnym jest w szczegélnosci zakoniczenie stosunku pracy lub stuzby lub rozwigzanie
umowy wzajemnej z sygnalista wytacznie w zwigzku z dokonanym przez sygnaliste zgtoszeniem
naruszenia.

Ochrona nie dotyczy sygnalisty, bedgcego jednoczesnie sprawcy lub wspotsprawcg lub pomocnikiem
naruszenia.

Dane sygnalisty nie sg ujawniane w zadnym z dokumentéw zwigzanych z postepowaniem
wyjasniajgcym. W postepowaniu mozna odwotywaé sie do numeru sprawy, pod ktérg zostato
zarejestrowane zgtoszenie od sygnalisty, bez ujawniania danych sygnalisty.

Za ochrone osoby dokonujacej zgtoszenia naruszenia, w szczegélnosci gdy nastgpito ujawnienie jej
tozsamosci, odpowiada zespodt, ktéry jest zobowigzany reagowac na wszelkie przejawy potencjalnych
dziatan odwetowych zwigzanych z sygnalistg i dokonanym zgtoszeniem.

Sygnalista lub osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia lub osoba powigzana z sygnalisty, ktory
dokonat zgtoszenia, a ktérego dane osobowe zostaty w sposéb nieuprawniony ujawnione,
doswiadczyt jakichkolwiek dziatan odwetowych, dyskryminacji lub innego rodzaju niesprawiedliwego
traktowania, powinien niezwtocznie powiadomic¢ zespoét o zaistniatej sytuacji. Jezeli analiza informacji
potwierdzi zarzuty takiego powiadomienia, zespot podejmuje odpowiednie dziatania, zgodnie z ust.
2, majace na celu ochrone sygnalisty.

Szczegdty dotyczace ochrony sygnalisty ustalono w Zatgczniku nr 6 do niniejszej Instrukcji.

§12.
Rejestr zgtoszenn wewnetrznych

Kazde zgtoszenie naruszenia zostaje zarejestrowane w rejestrze zgtoszen wewnetrznych, niezaleznie
od dalszego przebiegu postepowania wyjasniajgcego.

Za prowadzenie rejestru zgtoszen wewnetrznych odpowiada zespét.

Rejestr prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci, w postaci zabezpieczonego przed
nieuprawnionym dostepem pliku w postaci elektroniczne;j.

Administratorem danych zgromadzonych w rejestrze jest Rektor-Komendant.

Rejestr, prowadzony przez zespot, zawiera:

10
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1) numer zgtoszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych
0s06b;

4) adres do kontaktu sygnalisty;

5) date dokonania zgtoszenia;

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

7) date zakonczenia sprawy.

Poza prowadzeniem rejestru zgtoszenn wewnetrznych, zespét, przy zachowaniu zasad poufnosci, jest

zobowigzany do przechowywania wszelkich dowodéw, dokumentéw i informacji zebranych w toku

analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia zgtoszenia przez okres 3 lat od dnia przyjecia

zgtoszenia.

Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sg przechowywane

przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze,

lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Po uptywie tego okresu dane

umieszczone w rejestrze zgtoszen wewnetrznych podlegajg trwatemu usunieciu.

Dane osobowe zgtaszajgcego oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie podlegajg

ujawnieniu, chyba ze za wyrazng zgodg zgtaszajgcego.

Rejestr wraz z dokumentacjg przechowywane sg w miejscu chronionym przed dostepem oséb

nieuprawnionych. Dostep do rejestréw majg wyfacznie upowaznieni cztonkowie zespotu, a takze

w uzasadnionych przypadkach wtasciwe organy $cigania.

Osobe dokonujgcy zgtoszenia kazdorazowo informuje sie o okolicznos$ciach, w ktérych ujawnienie jej

tozsamosci stanie sie konieczne, np. w razie wszczecia postepowania karnego.

§13.
Zgtoszenia zewnetrzne i publiczne

Niezaleznie od istnienia wewnetrznego systemu zgtoszen nieprawidtowosci w APoz, zgtaszajgcy ma
prawo wyboru i moze dokonaé zgtoszenia zewnetrznego, bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego.

Zgtoszenie zewnetrzne moze dotyczy¢ naruszenia prawa jedynie w dziedzinach prawa okreslonych
w ustawie, wskazanych rowniez w § 4 ust. 1 Instrukc;ji.

Zgtoszenie zewnetrzne takze musi by¢é dokonane w kontekscie zwigzanym z praca, inaczej nie
zostanie rozpatrzone.

Zgtoszenie zewnetrzne mozna przekazaé do:

1) Rzecznika Praw Obywatelskich, ktéry przekaze je do wtasciwego organu;

2) bezposrednio do wtasciwego polskiego organu publicznego;

3) do wiasciwej instytucji, organu lub jednostki organizacyjnej Unii Europejskie;j.

Organem publicznym przyjmujacym zgtoszenia jest organ przyjmujacy zgtoszenia zewnetrzne,
dotyczace naruszen w dziedzinach nalezgcych do zakresu dziatania tych organdw.

Organem publicznym, posiadajgcym kompetencje do wyjasniania spraw bedacych przedmiotem
zgtoszen, w przypadku APoz, jest w szczegdélnosci:

1) Minister Spraw Wewnetrznych i Administracji;

2) Komendant Gtéwny Panistwowej Strazy Pozarnej.

11



§14.
Postanowienia koncowe

Zespot prowadzi dziatania informacyjne zwigzane ze stosowaniem ustawy oraz niniejszej Instrukcji.

Nie rzadziej, niz raz na rok zespot sporzadza informacje o charakterze statystycznym o wszystkich

zgtoszeniach, ktéra przedstawia Rektorowi-Komendantowi oraz kwalifikuje dane w rejestrze

i pozostatg dokumentacje, ktérych okres przechowywania uptynat do usuniecia.

Instrukcja wymaga przegladu i aktualizacji nie rzadziej niz jeden raz na 3 lata. Za aktualizacje
Instrukcji odpowiada zespot.

Zatgczniki do niniejszej Instrukcji, stanowia:

1)
2)
3)

Oswiadczenie;

Formularz zgtoszenia naruszenia prawa wraz Klauzulg informacyjng RODO;

Upowaznienie do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych w zwigzku z wewnetrznymi zgtoszeniami naruszen prawa
(wzor dla pracownikdéw/strazakow jednostki wiasciwej do spraw kontroli wewnetrznej);
Oswiadczenie o poufnosci;

Potwierdzenie zgtoszenia naruszenia prawa;

Instrukcja ochrony danych sygnalisty w ramach zgtoszenia naruszenia prawa;

Upowaznienie do przetwarzania danych w zwigzku ze zgtoszeniami naruszen prawa (wzor dla
pracownikéw/strazakéw Dziatu IT);

Upowaznienie do przetwarzania danych w zwigzku ze zgtoszeniami naruszen prawa (wzér dla
pracownikéw/strazakow Kancelarii Ogélnej).
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Zatacznik nr 1 do Instrukcji

(miejscowos¢, data)

OSWIADCZENIE
(wzar)

Oswiadczam, ze zapoznatem sie/zapoznatam* sie z Instrukcjg zgtaszania naruszen, podejmowania
dziatan nastepczych w zwigzku z tymi zgtoszeniami i ochrony sygnalistow w Akademii Pozarniczej,
wprowadzonej zarzgdzeniem Rektora-Komendanta nr ............... zdnia e i zobowigzuje sie
do jej przestrzegania.

(czytelny podpis pracownika/strazaka)

* niewtasciwe skresli¢
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Zatacznik nr 2 do Instrukgji

FORMULARZ ZGtOSZENIA NARUSZENIA PRAWA WRAZ Z KLAUZULA INFORMACYJNA RODO

1. Osoba dokonujaca Imie:

zgtoszenia .
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

OoooOoooogao

O

inne

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

O TAK O NIE

! Wtasciwe zaznaczy¢ poprzez wpisanie X przy wtasciwej odpowiedzi

3. Czy zgtoszenie naruszenia | [ NIE O TAK
prawa zostato skierowane

do innego organu/

instytucji/ biura/ Adresat:
jednostki itp.?

4. Obszar zgtaszanej 1) korupcji; O
nieprawidtowosci 2) zaméwien publicznych; O
(prosze wskazaé jedna z [3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych; m
17 kategorii) 4) przeciwdziatania praniu pieniedzy i

finansowaniu terroryzmu; O

5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci
z wymogami;

6) bezpieczeristwa transportu; 0
7) ochrony srodowiska;
8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwal|
jadrowego;

O

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

O

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentéw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

Oooaga

14) bezpieczenstwa sieci i systemow
teleinformatycznych;

1 Wtasciwe zaznaczyé poprzez wpisanie X przy wtaéciwej odpowiedzi



15) intereséw finansowych Skarbu Paristwa
Rzeczypospolitej oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej,

w tym zasad konkurencji i pomocy panstwa
oraz 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 wystgpienia (nazwa jednostki
organizacyjnej APoz):

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

Opis zdarzenia (stan faktyczny):

Lista Swiadkow

Dane kontaktowe

Lp. Imie i nazwisko (jesli sq mozliwe do
ustalenia)

1.

2.

Lista dowodow

Wskazanie dowodu

Krotkie wyjasnienie
znaczenia dowodu dla
sprawy wraz z
informacja, gdzie dowaod

Lp.

P mozna pozyskac (w
przypadku, gdy dowod
nie jest zatgczony do
niniejszego zgtoszenia)

1.
2.

Zataczniki do niniejszego  |L.p |Opis dokumentu

zgloszenia 1. Klauzula informacyjna dla osoby dokonujgcej zgtoszenia
2.
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9. Oswiadczenia,

Data

pouczenia i podpisy;

Potwierdzam zapoznanie sie z trescig zataczonej klauzuli informacyjnej
i akceptuje jej tresc.

1)
2)

3)
4)

5)

Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgtoszenia:

dziatam w dobrej wierze;

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

nie dokonuje ujawnienia w celu osiggniecia korzysci;

ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i
ujawnitem/am wszystkie znane mi fakty oraz okolicznosci dotyczace
przedmiotu zgtoszenia;

znana jest mi obowigzujgca w Akademii Pozarniczej tres¢ , Instrukcji
zgtaszania naruszen, podejmowania dziatan nastepczych w zwigzku
z tymi zgtoszeniami i ochrony sygnalistow w Akademii Pozarniczej”.

POUCZENIA:

W przypadku ustalenia w toku postepowania wyjasniajacego, iz w
zgtoszeniu naruszenia swiadomie podano nieprawde lub zatajono
prawde, zgtaszajacy bedacy pracownikiem lub strazakiem, moze
zosta¢ pociaggniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w
przepisach Kodeksu Pracy lub ustawy o Panstwowej Strazy Pozarnej.
Zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako naruszenie
podstawowych obowigzkéw pracowniczych.

Niezaleznie od skutkow wskazanych powyzej, zgtaszajgcy Swiadomie
dokonujgcy fatszywego zgtoszenia naruszenia moze zostac pociggniety
do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku wystgpienia
szkody w zwigzku z fatszywym zgtoszeniem, na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach.

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

O osobiscie

O drogg elektroniczng
O przesytka pocztowa
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KLAUZULA INFORMACYJNA DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH W ZWIAZKU
Z PROWADZENIEM POSTEPOWANIA WSZCZETEGO NA PODSTAWIE ZGtOSZENIA PRZYPADKU

NARUSZENIA PRAWA (SYGNALU)
(wzdr)

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 oséb 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.

10.

11.

Administratorem przetwarzajgcym Pani/Pana dane osobowe jest Rektor-Komendant Akademii
Pozarniczej, z siedzibg w Warszawie (01-629), przy ul. Stowackiego 52/54 (adres poczty
elektronicznej: apoz@apoz.edu.pl).

W Akademii Pozarniczej wyznaczony zostat Inspektor Ochrony Danych, adres poczty
elektronicznej: iod@apoz.edu.pl.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu prowadzenia spraw zwigzanych z obstuga
zgtoszenia, zgodnie z Art. 6 ust 1 lit c RODO w zw. z ustawg o ochronie sygnalistéw z dnia 14
czerwca 2024 r. (Dz.U. z 2024 r., p0z.928).

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

Co do zasady Pani/Pana dane osobowe s3 zachowane w poufnosci. Pani/Pana dane osobowe
moga by¢ ujawniane przez Akademie Pozarniczg uprawnionym podmiotom, jesli zajdzie taka
konieczno$¢ w zwigzku z weryfikacja zgtoszenia, za Pani/Pana wyraznym przyzwoleniem,
w trybie okreslonym przez bezwzglednie obowigzujgce przepisy prawa.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowe;.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

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

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

Przetwarzanie podanych przez Panig/Pana danych osobowych nie bedzie podlegato
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22 ust.
1i4 RODO.
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Zatacznik Nr 3 do Instrukcji

UPOWAZNIENIE DO PRZYJMOWANIA | WERYFIKACJI ZGLOSZEN, PODEJMOWANIA DZIAtAN
NASTEPCZYCH ORAZ PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH W ZWIAZKU
Z WEWNETRZNYMI ZGLOSZENIAMI NARUSZEN PRAWA
(wzor dla pracownikow/strazakéw jednostki wiasciwej do spraw kontroli wewnetrznej)

Imie i nazwisko 0soby UPOWAZNIONE]: ...ceeveeccecrecee e
Data nadania UPOWAZNIENIA: ....cceeeevereee e e

Zakres upowaznienia

Upowazniam Panig/Pana do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych
oraz przetwarzania danych osobowych, dla ktérych administratorem jest Akademia Pozarnicza
reprezentowana przez Rektora-Komendanta, w zwigzku z wewnetrznymi zgtoszeniami naruszen prawa
wplywajgcymi od sygnalistéw do Akademii Pozarniczej w Warszawie, zwanej dalej ,,APoz”.
Upowaznienie obejmuje prawo do przetwarzania danych sygnalistéw oraz oséb wskazanych
w zgtoszeniach przekazywanych przez sygnalistéw w zakresie niezbednym do realizacji ,Instrukgcji
zgtaszania naruszen, podejmowania dziatan nastepczych w zwigzku z tymi zgtoszeniami i ochrony
sygnalistéw w Akademii Pozarniczej”. Wskazane czynnosci bedg realizowane z wykorzystaniem sprzetu
oraz narzedzi udostepnionych przez APoz.

Upowaznienie obejmuje zbieranie danych, wglad do danych, kopiowanie, przesytanie, stosowanie
pseudonimizacji, niszczenie po ustaniu przydatnosci oraz inne czynnosci, jesli jest to niezbedne do
prawidtowe] obstugi zgtoszen, zgodnie z ,Instrukcjg zgtaszania naruszen, podejmowania dziatan
nastepczych w zwigzku z tymi zgtoszeniami i ochrony sygnalistow w Akademii Pozarniczej”,
obowigzujagcg w APoz oraz zgodnie z Dyrektywg Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937
z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii oraz ustawa
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. 2024 r. poz. 928).

Oswiadczenie osoby upowaznionej:

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z politykg i procedurami ochrony danych osobowych, a takze
wewnetrzng , Instrukcjg zgtaszania naruszen, podejmowania dziatan nastepczych w zwigzku z tymi
zgtoszeniami i ochrony sygnalistéw w Akademii Pozarniczej” i zobowigzuje sie do przestrzegania zasad
w niej zawartych. Zobowigzuje sie do zachowania wszelkich informacji chronionych, do ktdrych
otrzymam dostep, a takze metod ich zabezpieczed w poufnosci, takze po ustaniu upowaznienia.
Oswiadczam, ze wykonujac swoje obowigzki zapewnie nalezytg poufnos¢ danych sygnalisty oraz danych
zawartych w zgtoszeniach.

Podpis 0soby otrzymujgcej UpOWAZNIENIE ....ccceeveveeereerereierirrereeeee e

Podpis 0soby nadajgcej UPOWAZNIENIE ......cceeeveveeceeesiereeeeee e
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Zatacznik nr 4 do Instrukgji

Imie i nazwisko osoby sktadajgcej oswiadczenie:* .........coooveveveeeeieennenen.
Zajmowane stanowisko:™ ........cccccecieveveinieieeeeee e
Nazwa jednostki organizacyjnej APOZ:™ .........ccuveiereierineseseserise e eree e

OSWIADCZENIE O POUFNOSCI
(wzdr)

W zwigzku z prowadzonym postepowaniem wyjasniajgcym w sprawie nieprawidtowosci o numerze
SPraWy .ceeeveeeeeeverians , 2gtoszonej przez sygnaliste, niniejszym zobowigzuje sie do:

1) zachowania w tajemnicy wszelkich ewentualnych danych osobowych i powzietych informacji, do
ktdrych mam dostep w zwigzku z prowadzonym na skutek zgtoszenia sygnalisty postepowaniem
wyjasniajagcym, zwanych dalej ,informacjami poufnymi” niezaleznie od formy przekazania tych
informacji i ich zrédta;

2) podjecia wszelkich niezbednych krokéw dla zapewnienia, aby informacje poufne,
nie zostaty ujawnione w zakresie tresci ani ich Zzrédta, zaréwno w catosci jaki i w czesci 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 wifasnorecznym podpisem, ze znana mi jest tres¢ powyziszego zobowigzania co do
zachowania poufnosci informacji poufnych, z ktérymi zapoznatam/em sie w zwigzku z prowadzonym
postepowaniem wyjasniajgcym.

data, podpis pracownika/strazaka

*uzupetni¢ drukowanymi literami
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Zatacznik nr 5 do Instrukcji

POTWIERDZENIE ZGtOSZENIA NARUSZENIA PRAWA

Niniejszym potwierdza sie przyjecie zgloszenia naruszenia, ktére zostato dokonane przez

w dniu i dotyczy naruszenia polegajgcego na

Niniejszym stwierdza sie, ze zgtaszajgcemu nadano/odméwiono nadania* statusu sygnalisty.

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

* niepotrzebne skresli¢

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

Podpis cztonka zespotu ds. obstugi zgtoszen
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Zatacznik nr 6 do Instrukgji

10.

11.

INSTRUKCJA OCHRONY SYGNALISTY, W TYM DANYCH OSOBOWYCH W RAMACH ZGtOSZENIA
NARUSZENIA PRAWA

L. Zasady ogolne

Instrukcja zostaje ustanowiona w celu zapewnienia nalezytej ochrony danych osobowych
sygnalistéw, a takze zapewnienia wtasciwego stosowania prawa oraz RODO, w odniesieniu do ich
danych.

Dziatania sygnalisty umozliwiajg identyfikacje naruszenia. Okreslone w Instrukcji mechanizmy maja
na celu ograniczenie osobistego ryzyka osoby zgtaszajgcej naruszenia, w tym negatywnych
konsekwencji ze strony 0séb i jednostek organizacyjnych, do ktérych odnosito sie zgtoszenie.

W Instrukcji przez sygnaliste, rozumie sie osobe zgtaszajgcg naruszenia w sprawach, w ktérych nie
jest strong ani uczestnikiem, na rzecz stron lub uczestnikéw tych postepowan. Sygnalista nie jest tez
Swiadkiem w postepowaniu, ktdre zostanie zainicjowane na skutek jego zgtoszenia.

Dane sygnalisty powinny pozosta¢ poufne i nie mogg by¢ ujawniane w toku postepowania stronom
i uczestnikom tego postepowania, bez wyraznego i jednoznacznego przyzwolenia ze strony
sygnalisty.

Il. Zasady ochrony danych sygnalisty

Tworzy sie odrebny rejestr spraw zgtoszonych przez sygnalistow.

Sygnalista jest kazda osoba, ktéra zgtasza naruszenia, ktéra nie robi tego ze wzgledu na swdj whasny
interes prawny lub obowigzek.

Osoba otrzymujaca zgtoszenie, rejestruje wniosek jako odrebng sprawe, z sygnaturg odpowiednig
dla zgtoszen sygnalistdw, aby zminimalizowa¢ ryzyko ujawnienia danych sygnalisty na dalszych
etapach postepowania.

Sygnalista nie staje sie uczestnikiem ani strong postepowania, w sprawie toczgcej sie na skutek
otrzymanego od niego zgtoszenia.

Danych sygnalisty nie ujawnia sie na wniosek stron lub uczestnikéw postepowania, a danych
sygnalisty nie zamieszcza sie w rozdzielnikach dokumentow zwigzanych z postepowaniem.

Od sygnalisty nie zgda sie dodatkowych danych osobowych, niz te, ktére zostaty przez niego
wskazane w przekazanym zgtoszeniu.

Na skutek zgtoszenia otrzymanego od sygnalisty jest wszczynane postepowanie wyjasniajgce.

Strong postepowania wszczetego z urzedu, w zwigzku ze zgtoszeniem otrzymanym od sygnalisty,
staje sie zespot - wszczynajacy to postepowanie.

Dane sygnalisty nie sg ujawnianie w zadnym z dokumentéw zwigzanych z postepowaniem.

W postepowaniu mozna odwotaé sie do numeru sprawy, pod ktdérg zostato zarejestrowane
zgtoszenie od sygnalisty, bez ujawniania danych sygnalisty.

Sygnalista jest informowany o przebiegu i wyniku postepowania, ktére zostato wszczete na skutek
jego zgtoszenia, w zakresie w jakim informacja stanowi informacje publiczng, w ramach sprawy
zarejestrowanej w zwigzku z przekazanym przez niego zgtoszeniem.
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1. Zakaz dziatan odwetowych wobec sygnalisty

Za niekorzystne traktowanie uwaza sie, w szczegdlnosci:

1) odmowe nawigzania stosunku pracy lub stuzby;

2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy lub stuzby;

3) niezawarcie umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny,
niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarcie umowy o prace na czas
nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony — w sytuacji gdy pracownik miat
uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizenie wynagrodzenia za prace lub uposazenie;

5) wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu;

6) pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z pracg lub
uposazenia;

7) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy lub stuzby;

8) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty;

10) niekorzystng zmiane miejsca wykonywania pracy lub stuzby lub rozktadu czasu pracy lub stuzby;

11) negatywng ocene wynikow pracy lub stuzby lub negatywng opinie o pracy lub stuzby;

12) natozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka
o podobnym charakterze;

13) wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe;

14) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile przepisy
odrebne przewidujg mozliwosc skierowania pracownika lub strazaka na takie badanie;

15) dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym sektorze
lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego Ilub
branzowego;

— chyba ze zostanie udowodnione, ze kierowano sie obiektywnymi, uzasadnionymi powodami.

Kto wbrew przepisom ustawy podejmuje dziatania odwetowe wobec osoby, ktéra dokonata zgtoszenia
lub ujawnienia publicznego, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci
do lat 2.

Kto wbrew przepisom ustawy narusza obowigzek zachowania poufnosci tozsamosci osoby, ktéra
dokonata zgtoszenia, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do roku.
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Zatacznik nr 7 do Instrukcji

UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH W ZWIAZKU ZE ZGLOSZENIAMI
NARUSZEN PRAWA
(wzdr dla pracownikéw/strazakow Dziatu IT)

dla, ktérych administratorem jest Akademia Pozarnicza, reprezentowana przez Rektora-Komendanta

Imie i nazwisko 0soby UPOWAZNIONE] ....c.eceeeeeeee e

Data nadania UPOWAZNIENIA ....ccceeeeeeeeierieriereee et et eenees
Zakres upowaznienia

Upowazniam Pana do przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do technicznej obstugi
poczty elektronicznej — sygnal@apoz.edu.pl — adresu dedykowanego do przekazywania przez
sygnalistéw zgtoszen naruszenia prawa.

Upowaznienie obejmuje prawo do przetwarzania danych sygnalistéw oraz osdéb wskazanych
w zgtoszeniach przekazywanych przez sygnalistow.

Wskazane czynnosci beda realizowane z wykorzystaniem sprzetu oraz narzedzi udostepnionych przez
APoz.

Upowaznienie obejmuje wglad do danych, wytacznie w przypadku, gdy jest to niezbedne w celu
zapewnienia prawidtowej obstugi technicznej poczty elektronicznej sygnal@apoz.edu.pl

Oswiadczenie osoby upowaznionej:

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z politykg i procedurami ochrony danych osobowych,
a takze ,Instrukcjg zgtaszania naruszen, podejmowania dziatan nastepczych w zwigzku z tymi
zgtoszeniami i ochrony sygnalistéw w Akademii Pozarnicze]” i zobowigzuje sie do przestrzegania zasad
w niej zawartych. Zobowigzuje sie do zachowania wszelkich informacji chronionych, do ktérych
otrzymam dostep, a takze metod ich zabezpieczen w poufnosci, takze po ustaniu upowaznienia.
Oswiadczam, ze wykonujgc swoje obowigzki zapewnie nalezytag poufnos$¢ danych sygnalisty oraz
danych zawartych w zgtoszeniach przekazywanych na adres sygnal@apoz.edu.pl.

Podpis 0soby otrzymujgcej UPOWAZNIENIE ......ccceeeeeueeeeierierieriseee e ere et st seseeaenes

Podpis 0soby Nadajgcej UPOWAZNIENIE ...c.cceeeeeerereecieeee ettt ete st st eaenes
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Zatacznik nr 8 do Instrukcji

UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH W ZWIAZKU ZE ZGtOSZENIAMI
NARUSZEN PRAWA
(wzor dla pracownikow/strazakdéw Kancelarii Ogdlnej)

dla ktérych administratorem jest Akademia Pozarnicza, reprezentowana przez Rektora-Komendanta

Imie i nazwisko 0soby UPOWAZNIONE] ..cceeveevirereereriercerirereeree e

Data nadania UPOWAZNIENIA c...cecevereeeeeeierirce et eenees

Zakres upowaznienia

Upowazniam Panig do przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do odbioru przesytki
pocztowej z adnotacjg ,Sygnat — do rgk witasnych”, elektronicznego odwzorowania koperty w celu
rejestracji wptywu korespondencji i technicznej obstugi elektronicznego obiegu dokumentow,
przekazaniu korespondencji, bez jej otwierania, do rak wtasnych upowaznionych pracownikéw

i strazakéw Dziatu Analiz i Kontroli.

Wskazane czynnosci beda realizowane z wykorzystaniem sprzetu oraz narzedzi udostepnionych przez
APoz.

Upowaznienie nie obejmuje wgladu do danych zawartych w korespondencji.

Oswiadczenie osoby upowaznionej:

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z politykg i procedurami ochrony danych osobowych,
a takze ,Instrukcjg zgtaszania naruszen, podejmowania dziatan nastepczych w zwigzku z tymi
zgtoszeniami i ochrony sygnalistéw w Akademii Pozarnicze]” i zobowigzuje sie do przestrzegania zasad
w niej zawartych. Zobowigzuje sie do zachowania wszelkich informacji chronionych, do ktérych
otrzymam dostep, a takze metod ich zabezpiecze w poufnosci, takze po ustaniu upowaznienia.
Oswiadczam, ze wykonujgc swoje obowigzki zapewnie nalezytg poufnos¢ danych w zgtoszeniach
przekazywanych drogg listowng za posrednictwem poczty tradycyjnej.

Podpis 0soby otrzymujgcej UPOWAZNIENIE ....c.eecuevceeceeciecte et e s

Podpis 0soby Nadajgcej UPOWAZNIENIE .....cceeceeevereeceeeerierietese s ete et st eaenes
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