
ZARZĄDZENIE NR 55/2024 

REKTORA-KOMENDANTA AKADEMII POŻARNICZEJ 

z dnia 24 grudnia 2024 r. 

w sprawie wprowadzenia „Procedury zgłoszeń zewnętrznych naruszenia prawa w Akademii 

Pożarniczej” 

 

Na podstawie Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 października 2019 

r. w sprawie ochrony osób zgłaszających naruszenia prawa Unii oraz art. 33 ustawy o ochronie 

sygnalistów z dnia 14 czerwca 2024 r.(Dz. U. 2024 r., poz. 928) w związku z art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 

20 lipca 2018 r. – Prawo o szkolnictwie wyższym i nauce (Dz. U. z 2024 r. poz. 1571, z późn. zm.)  

w związku z § 14 ust. 3 Statutu Akademii Pożarniczej, zatwierdzonego decyzją nr 36 Ministra Spraw 

Wewnętrznych i Administracji z dnia 29 września 2023 r. (Dz. Urz. Min. Spraw Wew. i Ad. poz. 37) 

zarządza się, co następuje: 

§ 1. 

Wprowadza się „Procedurę zgłoszeń zewnętrznych naruszenia prawa w Akademii Pożarniczej”, zwaną 

dalej „Procedurą”, która stanowi załącznik do zarządzenia. 

 

§ 2. 

Czynności z zakresu obsługi zgłoszonych naruszeń prawa, w tym ochrona osób dokonujących zgłoszeń 

oraz prowadzenie wewnętrznych postępowań wyjaśniających, należy do kompetencji jednostki 

organizacyjnej właściwej do spraw kontroli wewnętrznej. 

 

§ 3. 

W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarządzeniem stosuje się odpowiednio ustawę z dnia  

14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów (Dz. U. 2024 r. poz. 928) oraz Dyrektywy Parlamentu 

Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 października 2019 r. w sprawie ochrony osób 

zgłaszających naruszenia prawa Unii. 

 

§ 4. 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania z mocą obowiązywania od 25 grudnia 2024 r.  

 

  



Załącznik do zarządzenia nr 55/2024  

Rektora-Komendanta APoż  

z dnia 24 grudnia 2024 r. 

 

 

Procedura zgłoszeń zewnętrznych naruszenia prawa 

w Akademii Pożarniczej 

 

§ 1 

1. Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów  

(Dz.U z 2024 r. poz. 928) ustala się „Procedurę zgłoszeń zewnętrznych”, która określa zasady 

zgłaszania naruszeń prawa, podejmowania działań następczych oraz ochrony osób dokonujących 

zgłoszeń naruszenia prawa (sygnalistów). 

2. Procedura dotyczy zgłoszeń naruszeń prawa w innych podmiotach organizacyjnych w dziedzinie 

należącej do zakresu działania Akademii Pożarniczej. 

3. Jeżeli zgłoszenie należy do zakresu działania innego organu publicznego, Akademia Pożarnicza  

przekaże to zgłoszenie do właściwego podmiotu. 

4. Naruszenia prawa dotyczące Akademii Pożarniczej, w kontekście związanym z wykonywaną 

pracą/służbą lub przed nawiązaniem stosunku pracy/służby można zgłaszać w ramach Instrukcji 

zgłaszania naruszeń, podejmowania działań następczych w związku z tymi zgłoszeniami i ochrony 

sygnalistów w Akademii Pożarniczej z dnia 17 września 2024 r.  

5. Przed dokonaniem zgłoszenia zewnętrznego, które dotyczy podmiotu, w którym doszło do 

naruszenia prawa, Akademia Pożarnicza zachęca do skorzystania z procedur zgłoszeń 

wewnętrznych tego podmiotu, szczególnie wtedy, gdy naruszeniu prawa można skutecznie zaradzić 

w ramach struktury organizacyjnej tego podmiotu. 

6. Jeżeli osoba zgłaszająca obawia się działań odwetowych może dokonać zgłoszenia zewnętrznego,  

z pominięciem zgłoszenia wewnętrznego. 

 

§ 2 

1. Zadania związane z: 

1) przyjmowaniem zgłoszeń zewnętrznych, 

2) ich wstępną weryfikacją, 

3) podejmowaniem działań następczych, 

4) prowadzeniem rejestru zgłoszeń zewnętrznych, 

5) komunikacją z sygnalistą, 

6) prowadzeniem ewentualnych postępowań wyjaśniających, 

7) koordynacją innych działań wynikających z ustawy 

powierza się pracownikom i strażakom jednostki właściwej do spraw kontroli wewnętrznej  

w Akademii Pożarniczej, zwanym dalej Zespołem. 

2. Zespół działa na podstawie upoważnień Rektora-Komendanta Akademii Pożarniczej. Wzór 

upoważnień stanowi załącznik nr 1 do procedury.  

3. W przypadku, gdy udział członków Zespołu w czynnościach, dotyczących określonego 

zgłoszenia mógł wywołać uzasadnione wątpliwości co do jego bezstronności – członkowie 

Zespołu podlegają wyłączeniu i przekazują swoje zadania innej wyznaczonej przez Rektora-

Komendanta osobie. 



4. Wszystkie zgłoszenia naruszeń prawa odnotowywane są Rejestrze zgłoszeń zewnętrznych.  

5. Rejestr prowadzony jest z zachowaniem zasad poufności, w postaci zabezpieczonego przed 

nieuprawnionym dostępem pliku w postaci elektronicznej.  

6. Administratorem danych zgromadzonych w rejestrze jest Rektor-Komendant. 

7. Rejestr obejmuje następujące dane: numer zgłoszenia; przedmiot naruszenia prawa; dane 

osobowe sygnalisty oraz osoby, której dotyczy zgłoszenie, niezbędne do identyfikacji tych osób; 

datę dokonania zgłoszenia; informację o podjętych działaniach następczych; informację  

o wydaniu zaświadczenia, o podleganiu ochronie przed działaniami odwetowymi; datę 

zakończenia sprawy; informacje o niepodejmowaniu dalszych działań w przypadku (jeśli 

zachodzi); szacunkową szkodę majątkową, jeżeli została stwierdzona, oraz kwoty odzyskane w 

wyniku postępowań dotyczących naruszeń prawa będących przedmiotem zgłoszenia (jeśli 

posiadamy taką informację). 

 

§ 3 

1. Zgłoszenie powinno zawierać co najmniej następujące informacje: 

1) szczegółowy opis zgłaszanego naruszenia prawa (zgodnie z § 4 procedury); 

2) dowody na poparcie zgłoszenia; 

3) dane identyfikacyjne; 

4) dane umożliwiające kontakt, jeżeli osoba zgłaszająca chce być informowana o wynikach 

podjętych działań w związku z otrzymanym zgłoszeniem. 

2. Ustala się następujące kanały komunikacji w celu przekazywania zgłoszeń zewnętrznych przez 

sygnalistę: 

1) pisemnie za pośrednictwem poczty elektronicznej, poprzez wysłanie wypełnionego  

i podpisanego formularza zgłoszenia naruszenia, na adres e-mail:  

zgłoszeniezewnetrzne@apoz.edu.pl; 

2) pisemnie za pośrednictwem przesyłki pocztowej, umieszczonej w kolejnej, zamkniętej 

kopercie z dopiskiem „ZGŁOSZENIE ZEWNĘTRZNE - DO RĄK WŁASNYCH” i skierowanej na 

adres: Dział Analiz i Kontroli Akademii Pożarniczej, ul. J. Słowackiego 52/54, 01-629 

Warszawa.  

Przesyłka nie podlega otwarciu w Kancelarii Ogólnej APoż, a po zarejestrowaniu koperty  

w elektronicznym systemie obiegu dokumentów przekazywana jest bezpośrednio do 

Zespołu; 

3) osobiście, w celu złożenia formularza zgłoszenia naruszenia, w godz. od 8:00 do 15:00  

w biurze Zespołu;  

4) ustnie do protokołu - zgłoszenie w tej formie jest możliwe po uprzednim ustaleniu terminu 

spotkania pod numerem telefonu +48 22 56 17 691 w dni robocze, w godzinach od 8:00 

do 15:00. Termin przyjęcia zgłoszenia wyznacza się na nie później niż 7 dni od przekazania 

informacji o zamiarze dokonania ustnego zgłoszenia. Zgłaszający nie wskazuje podczas 

umawiania terminu spotkania swoich danych osobowych. W takiej sytuacji ochrona 

przewidziana w niniejszej procedurze obowiązuje od momentu ustalenia terminu przyjęcia 

zgłoszenia.  Za zgodą sygnalisty zgłoszenie ustne będzie dokumentowane w formie: 

a) protokołu rozmowy, odtwarzającego jej dokładny przebieg,  

b) w przypadku zgody na udokumentowanie ustnego zgłoszenia, sygnalista może dokonać 

sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia transkrypcji rozmowy lub protokołu 

rozmowy przez ich podpisanie. 



3. Przyjmowane są wyłącznie zgłoszenia podpisane. Nie jest nadawany bieg sprawie zgłoszeniom 

anonimowym. 

4. W przypadku gdy zgłoszenie wpłynie do pracownika nieupoważnionego – przekazuje je 

niezwłocznie do Zespołu, bez wprowadzania zmian w zgłoszeniu. 

5. W przypadku gdy zgłoszenie wpłynie za pośrednictwem innego kanału komunikacji – właściwy 

pracownik przekazuje je niezwłocznie do Zespołu, bez wprowadzania zmian w zgłoszeniu. 

6. W celu umożliwienia realizacji przez Zespół obowiązków informacyjnych wobec sygnalisty, 

dokonując zgłoszenia, sygnalista powinien podać swój adres do kontaktu: korespondencyjny 

lub poczty elektronicznej. Organ publiczny może też ustalić taki adres samodzielnie. Brak 

podania adresu nie wstrzymuje działań następczych innych niż obowiązki informacyjne. 

 

§ 4 

1. Zgłoszenie może dotyczyć uzasadnionego podejrzenia dotyczącego zaistniałego lub potencjalnego 

naruszenia prawa, do którego doszło lub prawdopodobnie dojdzie, którego dotyczy zgłoszenie. 

2. Procedura obejmuje zgłoszenie informacji o naruszeniach prawa, uzyskanych w kontekście 

związanym z pracą, dotyczących dziedzin prawnych określonych w art. 3 ust. 1 ustawy,  

a mianowicie: 

1) korupcji; 

2) zamówień publicznych;  

3) usług, produktów i rynków finansowych; 

4) przeciwdziałania praniu pieniędzy i finansowaniu terroryzmu; 

5) bezpieczeństwa produktów i ich zgodności z wymogami; 

6) bezpieczeństwa transportu; 

7) ochrony środowiska; 

8) ochrony radiologicznej i bezpieczeństwa jądrowego; 

9) bezpieczeństwa żywności i pasz; 

10) zdrowia i dobrostanu zwierząt; 

11) zdrowia publicznego; 

12) ochrony konsumentów; 

13) ochrony prywatności i danych osobowych; 

14) bezpieczeństwa sieci i systemów teleinformatycznych; 

15) interesów finansowych Skarbu Państwa Rzeczypospolitej oraz Unii Europejskiej; 

16) rynku wewnętrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy państwa oraz 

opodatkowania osób prawnych; 

17) konstytucyjnych wolności i praw człowieka i obywatela – występujące w stosunkach jednostki  

z organami władzy publicznej i niezwiązane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1–16 

w przypadku gdy zgłoszenie dotyczy naruszeń prawa w dziedzinie należącej do zakresu działania 

Akademii Pożarniczej. 

 

§ 5 

1. Jeżeli wstępna weryfikacja zgłoszenia wykaże, że zgłoszenie podlega rozpatrzeniu przez 

Akademię Pożarniczą, Zespół przekazuje sygnaliście potwierdzenie przyjęcia zgłoszenia  

w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania. 

2. Jeżeli wstępna weryfikacja wykaże, że dla rozpatrzenia zgłoszenia właściwy jest inny organ 

publiczny, Zespół: 



1) przekazuje zgłoszenie do właściwego organu niezwłocznie, nie później jednak niż  

w terminie 14 dni od dnia dokonania zgłoszenia, a w uzasadnionych przypadkach – nie 

później niż w terminie 30 dni, 

2) informuje o tym sygnalistę, w terminie określonym w Kodeksie postępowania 

administracyjnego (Kpa), wskazując przynajmniej organ publiczny, do którego przekazano 

zgłoszenie, oraz datę przekazania, chyba że nie jest znany adres do kontaktu. 

3. Jeżeli zgłoszenie zostanie uznane za uzasadnione i dotyczy naruszenia prawa w dziedzinie 

należącej do zakresu działania Akademii Pożarniczej, podejmuje się dalsze kroki w celu 

zbadania sprawy i naprawienia naruszenia prawa. W szczególności można podjąć jedno lub 

kilka z poniższych działań: 

1) wprowadzenie zmian w naszych procedurach;  

2) zgłoszenia odpowiednim organom;  

3) nałożenia sankcji wobec osób odpowiedzialnych; 

4) przeszkolenia pracowników/funkcjonariuszy; 

5) wdrożenia nowych systemów kontroli. 

4. Jeżeli wstępna weryfikacja zgłoszenia wykaże, że zgłoszenie nie podlega rozpatrzeniu, Zespół 

przekazuje zgłaszającemu informację w tym zakresie, w terminie określonym w Kpa.  

W informacji można poinformować zgłaszającego, że informacja objęta zgłoszeniem podlega 

rozpatrzeniu w trybie przewidzianym w przepisach odrębnych, z pouczeniem, że przekazana 

informacja nie wpływa w szczególności na dopuszczalność wniesienia środka prawnego  

w trybie odrębnym, na bieg terminów ani na treść rozstrzygnięcia lub sposób zakończenia 

postępowania. 

5. Zespół przekazuje sygnaliście informację zwrotną o wynikach postępowania wyjaśniającego 

oraz podjętych dalszych działaniach następczych w terminie nieprzekraczającym 3 miesięcy od 

dnia przyjęcia zgłoszenia zewnętrznego. 

6. W uzasadnionych przypadkach Zespół przekazuje sygnaliście informację zwrotną w terminie 

nie przekraczającym 6 miesięcy od dnia przyjęcia zgłoszenia zewnętrznego, po 

poinformowaniu o tym sygnalisty przed upływem terminu, o którym mowa w ust. 5. 

7. Zespół informuje sygnalistę także o ostatecznym wyniku postępowań wyjaśniających 

wszczętych na skutek zgłoszenia zewnętrznego. 

8. Zespół nie realizuje obowiązków informacyjnych wobec sygnalisty, jeżeli nie jest znany jego 

adres do kontaktu.   

 

§ 6 

1. Zespół podejmuje działania następcze wobec każdego zgłoszenia zewnętrznego przyjętego do 

rozpatrzenia. 

2. Działania następcze obejmują fazy: 

1) wstępnej oceny zgłoszenia, w celu przygotowania postępowania wyjaśniającego; 

2) postępowania wyjaśniającego, którego celem jest ustalenie stanu faktycznego i ocena 

prawdziwości informacji zawartych w zgłoszeniu; 

3) dalszych działań następczych, które mają na celu przeciwdziałanie skutkom i przyczynom 

naruszeniu prawa lub obniżenie ryzyka naruszenie prawa. 

3. Jeżeli wstępna ocena zgłoszenia wykaże, że zawiera ono informacje, które na mocy odrębnych 

przepisów podlegają przekazaniu do właściwych instytucji, organów lub jednostek 



organizacyjnych Unii Europejskiej, to Zespół realizuje obowiązek wskazany w art. 39 ust. 4 

ustawy. 

4. Postępowania wyjaśniające, dotyczące naruszenia prawa będącego przedmiotem zgłoszenia 

zewnętrznego, prowadzi Zespół będący jednocześnie jednostką właściwą do spraw kontroli 

wewnętrznej i postępowań wyjaśniających.  

5. Zespół może korzystać z pomocy wewnętrznych ekspertów. 

6. Prowadzący sprawę Zespół, dokonujący sprawdzenia zasadności zgłoszenia w postępowaniu 

wyjaśniającym może przeprowadzić wewnętrzne dochodzenie, wzywać do przekazywania 

informacji przez pracowników i strażaków z uwzględnieniem rodzaju i charakteru zgłoszenia,  

z zastrzeżeniem zasad poufności. 

7. Uczestnicy postępowania są zobowiązani do zachowania obiektywności i poufności,  

a także dołożenia należytej staranności, aby uniknąć podjęcia decyzji na podstawie chybionych  

i bezpodstawnych oskarżeń, niemających potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz  

z zachowaniem poszanowania godności i dobrego imienia pracowników i strażaków, a także 

osób, których zgłoszenie dotyczy. 

8. Członkowie zespołu działają na podstawie udzielonego upoważnienia przez Rektora-

Komendanta do przyjmowania i weryfikacji zgłoszeń, podejmowania działań następczych oraz 

przetwarzania danych osobowych w związku ze zgłoszeniami naruszeń. Wzór upoważnienia 

stanowi załącznik nr 1 do Procedury. 

9. Świadkowie oraz inne osoby uczestniczące w postępowaniu wyjaśniającym zobowiązani są do 

zachowania w poufności wszelkich informacji powziętych w postępowaniu wyjaśniającym.  

Wzór oświadczenia o poufności stanowi załącznik nr 3  do Instrukcji. 

10. Wytworzona dokumentacja przechowywana jest w Zespole – w jednostce właściwej do spraw 

kontroli wewnętrznej. 

 

§ 7 

1. Po zakończeniu postępowania wyjaśniającego sporządzane jest sprawozdanie, zawierające 

opis stanu faktycznego oraz wnioski w zakresie potwierdzenia naruszenia prawa lub 

odpowiedni dokument (dokumenty) podobnego charakteru wymaganego przepisami 

odrębnymi. Sprawozdanie uwzględnia propozycje dalszych działań następczych. 

2. Jeżeli przepisy odrębne nie wymagają innego trybu to: 

1) sprawozdanie jest przedkładane do Rektora-Komendanta;  

2) Rektor-Komendant może zwrócić protokół (odpowiedni dokument) w celu 

przeprowadzenia dodatkowych czynności, nie może jednak samodzielnie ingerować w jego 

treść; 

3) Rektor-Komendant zatwierdza sprawozdanie (odpowiedni dokument) i określa dalsze 

działania następcze, jeżeli postępowanie wyjaśniające stwierdziło naruszenie prawa lub 

wskazało na ryzyko występowania naruszeń prawa; 

4) zatwierdzenie sprawozdania (odpowiedniego dokumentu) kończy postępowanie 

wyjaśniające; 

5) Rektor-Komendant może określić dodatkowe dalsze działania następcze także w innym 

terminie. 

 

 

 



§ 8 

1. Sygnalistą może być każda osoba fizyczna, która zgłasza lub ujawnia publicznie informację  

o naruszeniu prawa uzyskaną w kontekście związanym z pracą/służbą, w tym 

pracownik/funkcjonariusz, stażysta, pracownik tymczasowy, zleceniobiorca, prokurent, 

akcjonariusz, wspólnik, itp. Dotyczy to także przypadku zgłoszenia lub ujawnienia publicznego 

informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekście związanym z pracą przed nawiązaniem 

stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowiącego podstawę świadczenia pracy lub 

usług lub pełnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub pełnienia służby 

w podmiocie prawnym lub już po ich ustaniu. 

2. Sposoby ochrony sygnalistów: 

1) ochrona tożsamości, chyba że otrzymamy od sygnalisty wyraźną zgodę na ujawnienie danych 

osobowych; 

2) jeżeli zgłoszenie dotyczy innych osób, zapewnimy także ochronę poufności ich tożsamości; 

3) udział w procesie rozpatrywania bezstronnych i upoważnionych osób, które zostały 

zobligowane do zachowania poufności, także po ustaniu stosunku pracy lub zakończeniu 

współpracy; 

4) zapewnienie, że dostęp do ani danych sygnalisty oraz dokumentacji związanej ze 

zgłoszeniem, będą miały tylko uprawnione osoby.  

3. Na żądanie sygnalisty zostanie wydane w terminie miesiąca od jego otrzymania, zaświadczenie 

potwierdzające, że podlega on ochronie przed działaniami odwetowymi przewidzianymi w ustawie 

o ochronie sygnalistów. 

4. Dokonanie przez sygnalistę zgłoszenia lub ujawnienia publicznego nie może stanowić podstawy 

odpowiedzialności, w tym odpowiedzialności dyscyplinarnej lub odpowiedzialności za szkodę  

z tytułu naruszenia praw innych osób lub obowiązków określonych w przepisach prawa,  

w szczególności w przedmiocie zniesławienia, naruszenia dóbr osobistych, praw autorskich, 

ochrony danych osobowych oraz obowiązku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy 

przedsiębiorstwa, pod warunkiem że miał sygnalista uzasadnione podstawy sądzić, że zgłoszenie 

lub ujawnienie publiczne jest niezbędne do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z ustawą  

o sygnalistach. 

5. W przypadku wszczęcia postępowania prawnego dotyczącego odpowiedzialności, o której mowa 

w ustępie powyżej, może sygnalista wystąpić o umorzenie takiego postępowania. 

6. Uzyskanie informacji będących przedmiotem zgłoszenia lub ujawnienia publicznego lub dostęp do 

takich informacji nie mogą stanowić podstawy odpowiedzialności, pod warunkiem że takie 

uzyskanie lub taki dostęp nie stanowią czynu zabronionego. 

7. W przypadku podjęcia wobec sygnalisty działań odwetowych, sygnalista ma prawo do 

odszkodowania (w wysokości nie niższej niż przeciętne miesięczne wynagrodzenie) lub prawo do 

zadośćuczynienia.  

8. Sygnalista nie może  przekazać zgłoszenia anonimowo.  

9. Środki ochrony sygnalisty opisane w Procedurze oraz przepisach, dotyczą także: 

1) osoby pomagającej w dokonaniu zgłoszenia oraz osoby powiązanej z sygnalistą; 

2) osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej pomagającej sygnaliście lub z nim powiązanej, 

w szczególności stanowiącej własność sygnalisty lub go zatrudniającej. 

10. W związku z przyjmowaniem zgłoszeń zewnętrznych zapewniamy ochronę poufności tożsamości 

osoby, której dotyczy zgłoszenie. 

 



§ 9 

Do Rzecznika Praw Obywatelskich może się zgłosić każdy, kto uważa, że Państwo naruszyło jego prawa, 

że jest nierówno traktowany.  

Informacyjna linia obywatelska: 800 676 676, e-mail biurorzecznika@brpo.gov.pl; adres 

korespondencyjny: Biuro RPO, al. Solidarności 77, 00-090 Warszawa. 

Sygnalista może dokonać zgłoszenia zewnętrznego do Rzecznika Praw Obywatelskich:  

1) poprzez dedykowany formularz, dostępny na stronie Zespołu do spraw Sygnalistów, 

2) podczas konsultacji z pracownikiem z Zespołu do spraw Sygnalistów;  

3) pocztą tradycyjną; 

4) dzwoniąc na infolinię obsługującą zgłoszenia zewnętrzne. 

 

§ 10 

1. Zespół prowadzi działania informacyjne związane ze stosowaniem ustawy i procedury,  

w szczególności opracowuje informację na temat zgłoszeń zewnętrznych, o której mowa w art. 

48 ustawy. 

2. Zespół przygotowuje projekty sprawozdań, o których mowa w art. 47 ustawy. 

3. Zespół dokonuje przeglądów procedur, o których mowa w art. 49 ustawy. 

4. Załącznikami do niniejszej Procedury są: 

1) Załącznik nr 1 – upoważnienie do przyjmowania i weryfikacji zgłoszeń, podejmowania 

działań następczych oraz przetwarzania danych osobowych w związku z zewnętrznymi 

zgłoszeniami naruszeń prawa; 

2) Załącznik nr 2 – formularz zgłoszenia naruszenia prawa wraz z klauzulą informacyjną 

RODO; 

3) Załącznik nr 3 – oświadczenie o poufności; 

4) Załącznik nr 4 - potwierdzenie przyjęcia zgłoszenia zewnętrznego lub przekazania 

sygnaliście innej informacji; 

5) Załącznik nr 5 - informacja zwrotna do sygnalisty; 

6) Załącznik nr 6 i 7 - upoważnienie do przetwarzania danych w związku ze zgłoszeniami 

naruszeń prawa; 

7) Załącznik nr 8 - Rejestr Zgłoszeń Zewnętrznych. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



Załącznik Nr 1 do Procedury 

UPOWAŻNIENIE DO PRZYJMOWANIA I WERYFIKACJI ZGŁOSZEŃ, PODEJMOWANIA 

DZIAŁAŃ NASTĘPCZYCH ORAZ PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH W ZWIĄZKU  

Z ZEWNĘTRZNYMI ZGŁOSZENIAMI NARUSZEŃ PRAWA 

(wzór dla pracowników/strażaków jednostki właściwej do spraw kontroli wewnętrznej) 

 

Imię i nazwisko osoby upoważnionej: ………………………………….. 

 

Data nadania upoważnienia: ……………………………………………… 

 

Zakres upoważnienia 
 

Upoważniam Panią/Pana do przyjmowania i weryfikacji zgłoszeń, podejmowania działań następczych 

oraz przetwarzania danych osobowych, dla których administratorem jest Rektor-Komendant, w 

związku z zewnętrznymi zgłoszeniami naruszeń prawa wpływającymi od sygnalistów do Akademii 

Pożarniczej w Warszawie, zwanej dalej „APoż”. 

Upoważnienie obejmuje prawo do przetwarzania danych sygnalistów oraz osób wskazanych  

w zgłoszeniach przekazywanych przez sygnalistów w zakresie niezbędnym do realizacji „Procedury 

zgłoszeń zewnętrznych naruszenia prawa w Akademii Pożarniczej”. Wskazane czynności będą 

realizowane z wykorzystaniem sprzętu oraz narzędzi udostępnionych przez APoż. 

Upoważnienie obejmuje zbieranie danych, wgląd do danych, kopiowanie, przesyłanie, stosowanie 

pseudonimizacji, niszczenie po ustaniu przydatności oraz inne czynności, jeśli jest to niezbędne do 

prawidłowej obsługi zgłoszeń, zgodnie z „Procedurą zgłoszeń zewnętrznych naruszenia prawa  

w Akademii Pożarniczej” obowiązującą w APoż oraz zgodnie z Dyrektywą Parlamentu Europejskiego i 

Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 października 2019 r. w sprawie ochrony osób zgłaszających naruszenia 

prawa Unii oraz ustawą z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów (Dz. U. 2024 r. poz. 928). 

Oświadczenie osoby upoważnionej: 

 

Oświadczam, że zapoznałem/am się z polityką i procedurami ochrony danych osobowych, a także 

wewnętrzną „Procedurą zgłoszeń zewnętrznych naruszenia prawa w Akademii Pożarniczej”  

i zobowiązuję się do przestrzegania zasad w niej zawartych. Zobowiązuję się do zachowania wszelkich 

informacji chronionych, do których otrzymam dostęp, a także metod ich zabezpieczeń w poufności, 

także po ustaniu upoważnienia.  

Oświadczam, że wykonując swoje obowiązki zapewnię należytą poufność danych sygnalisty oraz 

danych zawartych w zgłoszeniach. 

Podpis osoby otrzymującej upoważnienie ……………………………………….. 

 

Podpis osoby nadającej upoważnienie …………………………………………….. 



Załącznik nr 2 do Procedury 

FORMULARZ ZGŁOSZENIA NARUSZENIA PRAWA WRAZ Z KLAUZULĄ INFORMACYJNĄ RODO 

..................................................                                               ……….......................................... 
  (imię i nazwisko osoby zgłaszającej)                                                                                   (miejscowość, data) 

.................................................... 
        (adres, na który należy wysłać  
powiadomienie o przyjęciu zgłoszenia)* 

Formularz Zgłoszenia Zewnętrznego  

naruszenia prawa w trybie ustawy o ochronie sygnalistów 

Działając na podstawie art. 4 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów (Dz. U.  

z 2024 r. poz. 928) oraz Procedury zgłoszeń zewnętrznych w Akademii Pożarniczej, zgłaszam naruszenie 

prawa uzyskane w kontekście związanym z pracą/służbą.  

1. Osoba, której dotyczy zgłoszenie ………………………… (należy wskazać osobę fizyczną, która 

dopuściła się naruszenia prawa lub z którą osoba ta jest powiązana). 

2. Naruszenie polegało na ............................................................................... (tutaj należy 

wskazać jakie naruszenie/naruszenia są zgłaszane). 

3. Naruszenie miało miejsce w ............................................................. (należy podać miejsce) w 

dniu ..................................... (nie dotyczy, jeżeli do naruszenia jeszcze nie doszło, lecz 

prawdopodobnie dojdzie). 

4. Wskazanie dowodów potwierdzających przedstawione zgłoszenia: ………………………. 

5. Czy zgłaszający oczekuje zorganizowania bezpośredniego spotkania (podkreślić właściwe): 

TAK/NIE. W przypadku wybrania odpowiedzi TAK, po wstępnej weryfikacji zgłoszenia, 

obejmującej ustalenie, czy zgłoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, bezpośrednie 

spotkanie będzie zorganizowane w terminie 14 dni od otrzymania zgłoszenia, pod warunkiem, 

że zgłaszający podał dane kontaktowe. 

6. Status osoby zgłaszającej naruszenie (należy wskazać właściwe): 

1) pracownik/funkcjonariusz; 

2) były pracownik/funkcjonariusz; 

3) osoba ubiegająca się o zatrudnienie; 

4) osoba świadcząca pracę na innej podstawie niż stosunek pracy, w tym na podstawie 

umowy cywilnoprawnej; 

5) przedsiębiorca; 

6) stażysta; 

7) wolontariusz; 

8) praktykant; 

9) inny (jaki?) ..................................  

.................................................. 
          (podpis zgłaszającego) 

 

*jeżeli zgłaszający nie poda adresu, nie zostanie przesłane potwierdzenie przyjęcia zgłoszenia i informacja 

zwrotna w zakresie planowanych lub podjętych działań następczych. 



KLAUZULA INFORMACYJNA DOTYCZĄCA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH W ZWIĄZKU  

Z PROWADZENIEM POSTĘPOWANIA WSZCZĘTEGO NA PODSTAWIE ZGŁOSZENIA NARUSZENIA 

PRAWA  

(wzór) 

 

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 

kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych  

i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE 

(Dz.U.UE.L.2016.119.1), zwanego dalej „RODO” informujemy, że: 

1. Administratorem przetwarzającym Pani/Pana dane osobowe jest Rektor-Komendant Akademii 

Pożarniczej, z siedzibą w Warszawie (01-629), przy ul. Słowackiego 52/54 (adres poczty 

elektronicznej: apoz@apoz.edu.pl). 

2. W Akademii Pożarniczej wyznaczony został Inspektor Ochrony Danych, adres poczty 

elektronicznej: iod@apoz.edu.pl. 

3. Pani/Pana dane osobowe będą przetwarzane w celu prowadzenia spraw związanych z obsługą 

zgłoszenia, zgodnie z Art. 6 ust 1 lit c RODO w zw. z ustawą o ochronie sygnalistów z dnia 14 

czerwca 2024 r. (Dz.U. z 2024 r., poz.928). 

4. Rodzaj przetwarzanych danych osobowych: imię, nazwisko, adres zamieszkania, adres email, 

numer telefonu. 

5. Co do zasady Pani/Pana dane osobowe są zachowane w poufności. Pani/Pana dane osobowe 

mogą być ujawniane przez Akademię Pożarniczą uprawnionym podmiotom, jeśli zajdzie taka 

konieczność w związku z weryfikacją zgłoszenia, za Pani/Pana wyraźnym przyzwoleniem,  

w trybie określonym przez bezwzględnie obowiązujące przepisy prawa.  

6. Pani/Pana dane osobowe nie będą przekazywane do państwa trzeciego lub organizacji 

międzynarodowej. 

7. Pani/Pana dane osobowe będą przechowywane przez okres 3 lat po zakończeniu roku 

kalendarzowego, w którym zakończono działania następcze lub po zakończeniu postępowań 

zainicjowanych tymi działaniami.  

8. Posiada Pani/Pan prawo żądania dostępu do treści swoich danych, prawo ich sprostowania, 

usunięcia lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a także 

prawo do przenoszenia danych.  

9. Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. do Urzędu 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, jeżeli uzna Pani/Pan, że przetwarzanie narusza przepisy RODO. 

10. Podanie przez Panią/Pana danych osobowych jest obowiązkowe, gdyż jest niezbędne  

do rozpoczęcia czynności związanych z rozpatrzeniem zgłoszonej nieprawidłowości zgodnie  

z pkt. 3 powyżej. Jest Pani/Pan zobowiązana do ich podania, a konsekwencją niepodania 

wymaganych danych osobowych będzie pozostawienie sprawy bez rozpatrzenia.  

11. Przetwarzanie podanych przez Panią/Pana danych osobowych nie będzie podlegało 

zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu, o którym mowa w art. 22 

ust. 1 i 4 RODO. 

 

 

  



Załącznik nr 3 do Procedury 

 

Imię i nazwisko osoby składającej oświadczenie:*  ………………………………….. 

Zajmowane stanowisko:*  ……………………………………………… 

Nazwa jednostki organizacyjnej APoż:* ……………………………………………………… 

 

OŚWIADCZENIE O POUFNOŚCI 

(wzór) 

 

W związku z prowadzonym postępowaniem wyjaśniającym w sprawie nieprawidłowości o numerze  

sprawy …………………., zgłoszonej przez sygnalistę, niniejszym zobowiązuję się do: 

 

1) zachowania w tajemnicy wszelkich ewentualnych danych osobowych i powziętych informacji, 

do których mam dostęp w związku z prowadzonym na skutek zgłoszenia sygnalisty 

postępowaniem wyjaśniającym, zwanych dalej „informacjami poufnymi” niezależnie od formy 

przekazania tych informacji i ich źródła; 

2) podjęcia wszelkich niezbędnych kroków dla zapewnienia, aby informacje poufne,  

nie zostały ujawnione w zakresie treści ani ich źródła, zarówno w całości jak i w części osobom 

trzecim; 

3) niekopiowania, niepowielania ani w jakikolwiek inny sposób nierozpowszechniania całości, ani 

jakiejkolwiek części informacji poufnych; 

4) zachowania w tajemnicy informacji poufnych w trakcie trwania stosunku pracy/służby, a także 

po jego zakończeniu. 

 

Stwierdzam własnoręcznym podpisem, że znana mi jest treść powyższego zobowiązania co do 

zachowania poufności informacji poufnych, z którymi zapoznałam/em się w związku z prowadzonym 

postępowaniem wyjaśniającym. 

 

 

.............................................................  

data, podpis pracownika/strażaka 

 

  



 

Załącznik nr 4 do Procedury 

POTWIERDZENIE PRZYJĘCIA ZGŁOSZENIA ZEWNĘTRZNEGO  

LUB PRZEKAZANIA SYGNALIŚCIE INNEJ INFORMACJI 

 

Znak sprawy: …………………… 

 

Akademia Pożarnicza 

ul. Słowackiego 52/54 

01-629 Warszawa 

…………………………………………….. 

Dane sygnalisty i adres do kontakt 

Dotyczy zgłoszenia z dnia: ……………………… 

 

Szanowna Pani/Szanowny Panie 

 

(należy wybrać właściwe wersje: A, B, C lub D) 

Działając na podstawie art. 34 ust. 1 pkt 1 oraz  

A. art. 37 ustawy o ochronie sygnalistów, 

B. art. 32 ust. 3 w zw. z art. 34 ust. 2 ustawy o ochronie sygnalistów, 

C. art. 32 ust. 5 i 6 w zw. z art. 34 ust. 2 ustawy o ochronie sygnalistów, 

D. art. 40 ust. 2 ustawy o ochronie sygnalistów 

uprzejmie informuję, że zgłoszenie naruszenia prawa, które zostało przekazane przez Panią/Pana za 

pomocą (wykorzystany kanał komunikacji) w dniu ……………………….……., a które wpłynęło do Akademii 

Pożarniczej w dniu …………………………………., zostało poddane wstępnej weryfikacji. 
 

Wstępna weryfikacja wykazała, że zgłoszenie: 

(należy wybrać właściwą formułę) 

A. spełnia wymagania ustawy o ochronie sygnalistów dotyczące zgłoszenia zewnętrznego i w związku 

z tym zostało przyjęte do rozpatrzenia. (można podać dodatkowo numer, pod którym zgłoszenie 

zostało zarejestrowane w rejestrze zgłoszeń). 

B. spełnia wymagania ustawy o ochronie sygnalistów dotyczące zgłoszeń zewnętrznych, jednak 

właściwym do jego rozpatrzenia będzie ………….. (nazwa innego organu publicznego). Pani/Pana 

zgłoszenie zostało przekazane do tego organu w dniu ……….……. (można uzupełnić o inne 

informacje). 

C. nie spełnia wymagań ustawy o ochronie sygnalistów dotyczących zgłoszeń zewnętrznych, ze 

względu na ………………..…… (należy podać przyczyny) 

Jednocześnie informuję, że spraw będąca przedmiotem zgłoszenia może zostać rozpatrzona  

w trybie odrębnym, na podstawie przepisów ………………………… przez ……………………1 

                                                           
1 można uzupełnić o informację o trybie odrębnym 

 



Pouczenie: niniejsza informacja nie wpływa w szczególności na dopuszczalność wniesienie środka 

prawnego w trybie odrębnym, na bieg terminów ani na treść rozstrzygnięcia lub sposób zakończenia 

postępowania. 

D. dotyczy sprawy będącej już przedmiotem wcześniejszego zgłoszenia z dnia …………………………….……. 

i nie zawiera istotnych nowych informacji na temat naruszeń prawa w porównaniu z wcześniejszym 

zgłoszeniem zewnętrznym. 

W związku z tym nie zostaną podjęte działania następcze. 

Kolejne ponowienie zgłoszenia bez wskazania istotnych nowych informacji na temat naruszeń 

prawa nie będzie wymagać poinformowaniu o pozostawieniu zgłoszenia bez rozpatrzenia. 

 

Pouczenie (dotyczy wszystkich opcji): Na podjęte czynności nie przysługują środki odwoławcze ani 

skarga do sadu administracyjnego. 

 

 

 

…………………………………… 

Podpis 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



Załącznik nr 5 do Procedury 

INFORMACJA ZWROTNA DO SYGNALISTY 

 

Znak sprawy: …………………… 

 

Akademia Pożarnicza 

ul. Słowackiego 52/54 

01-629 Warszawa 

…………………………………………….. 

Dane sygnalisty i adres do kontaktu 

Dotyczy zgłoszenia z dnia: ……………………… 

 

Szanowna Pani/Szanowny Panie, 

Na podstawie art. 34 ust. 1 pkt 6 ustawy o ochronie sygnalistów przekazuję informację zwrotną na 

temat podjętych i planowanych działań następczych i powodów takich działań.  

 

Wyniki postępowania wyjaśniającego: ………………………………………………………………………………………………… 

Podjęte działania następcze: ……………………………………………………………………………………………………………….. 

Planowane dalsze działania następcze: ……………………………………………………………………………………………….. 

 

 

 

…………………………………… 

Podpis 

 

 

 

 

 

 

 

*uzupełnić drukowanymi literami 

  



Załącznik nr 6 do Procedury 

UPOWAŻNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH W ZWIĄZKU ZE ZGŁOSZENIAMI 

ZEWNĘTRZNYMI NARUSZEŃ PRAWA 

(wzór dla pracowników/strażaków Działu IT) 

dla, których administratorem jest Akademia Pożarnicza, reprezentowana przez Rektora-Komendanta 

 

Imię i nazwisko osoby upoważnionej ……………………………………….. 

 

Data nadania upoważnienia …………………………………………………… 

 

Zakres upoważnienia 

Upoważniam Pana do przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbędnym do technicznej obsługi 

poczty elektronicznej – zgłoszeniezewnetrzne@apoz.edu.pl – adresu dedykowanego do 

przekazywania przez sygnalistów zgłoszeń naruszenia prawa.  

Upoważnienie obejmuje prawo do przetwarzania danych sygnalistów oraz osób wskazanych  

w zgłoszeniach przekazywanych przez sygnalistów. 

Wskazane czynności będą realizowane z wykorzystaniem sprzętu oraz narzędzi udostępnionych przez 

APoż. 

Upoważnienie obejmuje wgląd do danych, wyłącznie w przypadku, gdy jest to niezbędne w celu 

zapewnienia prawidłowej obsługi technicznej poczty elektronicznej 

zgłoszeniezewnetrzne@apoz.edu.pl 

 

Oświadczenie osoby upoważnionej: 

Oświadczam, że zapoznałem/am się z polityką i procedurami ochrony danych osobowych, a także 

„Procedury zgłoszeń zewnętrznych w Akademii Pożarniczej” i zobowiązuję się do przestrzegania 

zasad w niej zawartych. Zobowiązuję się do zachowania wszelkich informacji chronionych, do których 

otrzymam dostęp, a także metod ich zabezpieczeń w poufności, także po ustaniu upoważnienia. 

Oświadczam, że wykonując swoje obowiązki zapewnię należytą poufność danych sygnalisty oraz 

danych zawartych w zgłoszeniach przekazywanych na adres zgłoszeniezewnetrzne@apoz.edu.pl. 

 

Podpis osoby otrzymującej upoważnienie …………………………………………………….. 

 

Podpis osoby nadającej upoważnienie ………………………………………………………….. 



Załącznik nr 7 do Procedury 

UPOWAŻNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH W ZWIĄZKU ZE ZGŁOSZENIAMI 

ZEWNĘTRZNYMI NARUSZEŃ PRAWA 

(wzór dla pracowników/strażaków Kancelarii Ogólnej) 

dla których administratorem jest Akademia Pożarnicza, reprezentowana przez Rektora-Komendanta 

 

Imię i nazwisko osoby upoważnionej ……………………………………… 

 

Data nadania upoważnienia …………………………………………………… 

 

Zakres upoważnienia 

Upoważniam Panią do przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbędnym do odbioru przesyłki 

pocztowej z adnotacją „Sygnał – do rąk własnych”, elektronicznego odwzorowania koperty w celu 

rejestracji wpływu korespondencji i technicznej obsługi elektronicznego obiegu dokumentów, 

przekazaniu korespondencji, bez jej otwierania, do rąk własnych upoważnionych pracowników  

i strażaków Działu Analiz i Kontroli.  

Wskazane czynności będą realizowane z wykorzystaniem sprzętu oraz narzędzi udostępnionych przez 

APoż. 

Upoważnienie nie obejmuje wglądu do danych zawartych w korespondencji.  

 

Oświadczenie osoby upoważnionej: 

Oświadczam, że zapoznałem/am się z polityką i procedurami ochrony danych osobowych,  

a także „Procedury zgłoszeń zewnętrznych” w Akademii Pożarniczej i zobowiązuję się do 

przestrzegania zasad w niej zawartych. Zobowiązuję się do zachowania wszelkich informacji 

chronionych, do których otrzymam dostęp, a także metod ich zabezpieczeń w poufności, także po 

ustaniu upoważnienia. 

Oświadczam, że wykonując swoje obowiązki zapewnię należytą poufność danych w zgłoszeniach 

przekazywanych drogą listowną za pośrednictwem poczty tradycyjnej. 

Podpis osoby otrzymującej upoważnienie …………………………………………………….. 

 

 

Podpis osoby nadającej upoważnienie …………………………………………………………..



Załącznik nr 8 do Procedury 

….……………………………. 

pieczęć nagłówkowa 

REJESTR ZGŁOSZEŃ ZEWNĘTRZNYCH  

 

L.p. Przedmiot zgłoszenia Data dokonania 

zgłoszenia  

 

Dane osobowe 

zgłaszającego (o ile 

zgłoszenie nie jest 

anonimowe) 

 

Wydanie 
zaświadczenia 

o objęciu ochroną 

 

Szkoda majątkowa, 

jeżeli wystąpiła 

Informacja o podjętych 

działaniach 

następczych/informacje  

o niepodejmowaniu dalszych 

działań 

Data zakończenia 

sprawy 
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