ZARZADZENIE NR 55/2024
REKTORA-KOMENDANTA AKADEMII POZARNICZE)

z dnia 24 grudnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Procedury zgtoszen zewnetrznych naruszenia prawa w Akademii
Pozarniczej”

Na podstawie Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019
r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajacych naruszenia prawa Unii oraz art. 33 ustawy o ochronie
sygnalistéw 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 2024 r. poz. 1571, z pdzn. zm.)
w zwigzku z § 14 ust. 3 Statutu Akademii Pozarniczej, zatwierdzonego decyzjg 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 ,Procedure zgtoszen zewnetrznych naruszenia prawa w Akademii Pozarniczej”, zwang
dalej ,,Procedurgy”, ktéra stanowi zatacznik do zarzadzenia.

§2.

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

§3.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzgdzeniem 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.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzywania od 25 grudnia 2024 r.

REKT{(??-Kd.M NDANT

st bryg drinz. Tomasz KUMCZAK, prof uczeh



Zatacznik do zarzadzenia nr 55/2024
Rektora-Komendanta APoz
z dnia 24 grudnia 2024 r.

Procedura zgtoszen zewnetrznych naruszenia prawa
w Akademii Pozarniczej

§1

1. Na podstawie art. 33 wustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz.U z 2024 r. poz. 928) ustala sie ,Procedure zgtoszen zewnetrznych”, ktéra okresla zasady
zgtaszania naruszen prawa, podejmowania dziatan nastepczych oraz ochrony oséb dokonujgcych
zgtoszen naruszenia prawa (sygnalistow).

2. Procedura dotyczy zgtoszen naruszen prawa w innych podmiotach organizacyjnych w dziedzinie
nalezgcej do zakresu dziatania Akademii Pozarniczej.

3. Jezeli zgtoszenie nalezy do zakresu dziatania innego organu publicznego, Akademia Pozarnicza
przekaze to zgtoszenie do wtasciwego podmiotu.

4. Naruszenia prawa dotyczace Akademii Pozarniczej, w kontek$cie zwigzanym z wykonywang
praca/stuzbg lub przed nawigzaniem stosunku pracy/stuzby mozna zgtaszaé w ramach Instrukgcji
zgtaszania naruszen, podejmowania dziata nastepczych w zwigzku z tymi zgtoszeniami i ochrony
sygnalistéw w Akademii Pozarniczej z dnia 17 wrzesnia 2024 r.

5. Przed dokonaniem zgtoszenia zewnetrznego, ktdre dotyczy podmiotu, w ktérym doszto do
naruszenia prawa, Akademia Pozarnicza zacheca do skorzystania z procedur zgtoszen
wewnetrznych tego podmiotu, szczegdlnie wtedy, gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzic
w ramach struktury organizacyjnej tego podmiotu.

6. Jezeli osoba zgtaszajgca obawia sie dziatan odwetowych moze dokonaé zgtoszenia zewnetrznego,
z pominieciem zgtoszenia wewnetrznego.

§2
1. Zadania zwigzane z:
1) przyjmowaniem zgtoszen zewnetrznych,

2) ich wstepng weryfikacja,

3) podejmowaniem dziatan nastepczych,

4) prowadzeniem rejestru zgtoszen zewnetrznych,

5) komunikacjg z sygnalistg,

6) prowadzeniem ewentualnych postepowan wyjasniajgcych,

7) koordynacja innych dziatah wynikajacych z ustawy
powierza sie pracownikom i strazakom jednostki wtasciwej do spraw kontroli wewnetrznej
w Akademii Pozarniczej, zwanym dalej Zespotem.

2. Zespdt dziata na podstawie upowaznienn Rektora-Komendanta Akademii Pozarniczej. Wzor
upowaznien stanowi zatacznik nr 1 do procedury.

3. W przypadku, gdy udziat cztonkdw Zespotu w czynnosciach, dotyczacych okreslonego
zgtoszenia mégt wywotac¢ uzasadnione watpliwosci co do jego bezstronnosci — cztonkowie
Zespotu podlegajg wytgczeniu i przekazujg swoje zadania innej wyznaczonej przez Rektora-
Komendanta osobie.



Wszystkie zgtoszenia naruszen prawa odnotowywane sg Rejestrze zgtoszen zewnetrznych.
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 obejmuje nastepujace dane: numer zgtoszenia; przedmiot naruszenia prawa; dane
osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych osob;
date dokonania zgtoszenia; informacje o podjetych dziataniach nastepczych; informacje
o wydaniu zaswiadczenia, o podleganiu ochronie przed dziataniami odwetowymi; date
zakonczenia sprawy; informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan w przypadku (jesli
zachodzi); szacunkowg szkode majagtkows, jezeli zostata stwierdzona, oraz kwoty odzyskane w
wyniku postepowan dotyczacych naruszen prawa bedacych przedmiotem zgtoszenia (jesli
posiadamy takg informacje).

§3
Zgtoszenie powinno zawierac co najmniej nastepujace informacje:
1) szczegétowy opis zgtaszanego naruszenia prawa (zgodnie z § 4 procedury);
) dowody na poparcie zgtoszenia;

3) dane identyfikacyjne;

) dane umozliwiajgce kontakt, jezeli osoba zgtaszajgca chce byé¢ informowana o wynikach
podjetych dziatan w zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem.

Ustala sie nastepujace kanaty komunikacji w celu przekazywania zgtoszen zewnetrznych przez

sygnaliste:

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

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

Przesytka nie podlega otwarciu w Kancelarii Ogélnej APoz, a po zarejestrowaniu koperty
w elektronicznym systemie obiegu dokumentdw 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) ustnie do protokotu - zgtoszenie w tej formie jest mozliwe 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 przyjecia zgtoszenia wyznacza sie na nie pdzniej niz 7 dni od przekazania
informacji o zamiarze dokonania ustnego zgtoszenia. Zgtaszajgcy nie wskazuje podczas
umawiania terminu spotkania swoich danych osobowych. W takiej sytuacji ochrona
przewidziana w niniejszej procedurze obowigzuje od momentu ustalenia terminu przyjecia
zgtoszenia. Za zgodgq sygnalisty zgtoszenie ustne bedzie dokumentowane w formie:

a) protokotu rozmowy, odtwarzajacego jej doktadny przebieg,

b) w przypadku zgody na udokumentowanie ustnego zgtoszenia, sygnalista moze dokonac
sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia transkrypcji rozmowy lub protokotu
rozmowy przez ich podpisanie.



Przyjmowane sg wytacznie zgtoszenia podpisane. Nie jest nadawany bieg sprawie zgtoszeniom
anonimowym.

W przypadku gdy zgtoszenie wptynie do pracownika nieupowaznionego — przekazuje je
niezwtocznie do Zespotu, bez wprowadzania zmian w zgtoszeniu.

W przypadku gdy zgtoszenie wptynie za posrednictwem innego kanatu komunikacji — wtasciwy
pracownik przekazuje je niezwtocznie do Zespotu, bez wprowadzania zmian w zgtoszeniu.

W celu umozliwienia realizacji przez Zespdét obowigzkéw informacyjnych wobec sygnalisty,
dokonujac zgtoszenia, sygnalista powinien poda¢ swdéj adres do kontaktu: korespondencyjny
lub poczty elektronicznej. Organ publiczny moze tez ustali¢ taki adres samodzielnie. Brak
podania adresu nie wstrzymuje dziatan nastepczych innych niz obowigzki informacyjne.

§4

1. Zgtoszenie moze dotyczy¢ uzasadnionego podejrzenia dotyczgcego zaistniatego lub potencjalnego

naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie, ktérego dotyczy zgtoszenie.

2. Procedura obejmuje zgtoszenie informacji o naruszeniach prawa, uzyskanych w kontekscie

zwigzanym z pracg, dotyczacych dziedzin prawnych okresSlonych w art. 3 ust. 1 ustawy,

a mianowicie:
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17)

korupcji;

zamoéwien publicznych;

ustug, produktow i rynkéw finansowych;

przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;

bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

bezpieczenstwa transportu;

ochrony srodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenistwa jagdrowego;

bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentéw;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;

bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

intereséw finansowych Skarbu Paristwa Rzeczypospolitej oraz Unii Europejskiej;

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

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

w przypadku gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania

Akademii Pozarniczej.

1.

2.

§5
Jezeli wstepna weryfikacja zgtoszenia wykaze, ze zgtoszenie podlega rozpatrzeniu przez
Akademie Pozarniczg, Zespdt przekazuje sygnaliscie potwierdzenie przyjecia zgtoszenia
w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania.
Jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze dla rozpatrzenia zgtoszenia wtasciwy jest inny organ
publiczny, Zespot:



1) przekazuje zgtoszenie do witasciwego organu niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz
w terminie 14 dni od dnia dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach — nie
pdzniej niz w terminie 30 dni,

2) informuje o tym sygnaliste, w terminie okreslonym w Kodeksie postepowania
administracyjnego (Kpa), wskazujgc przynajmniej organ publiczny, do ktérego przekazano
zgtoszenie, oraz date przekazania, chyba ze nie jest znany adres do kontaktu.

Jezeli zgtoszenie zostanie uznane za uzasadnione i dotyczy naruszenia prawa w dziedzinie

nalezgcej do zakresu dziatania Akademii Pozarniczej, podejmuje sie dalsze kroki w celu

zbadania sprawy i naprawienia naruszenia prawa. W szczegdlnosci mozna podja¢ jedno lub
kilka z ponizszych dziatan:

1) wprowadzenie zmian w naszych procedurach;

2) zgtoszenia odpowiednim organom;

3) natozenia sankcji wobec 0séb odpowiedzialnych;

4) przeszkolenia pracownikéw/funkcjonariuszy;

5) wdrozenia nowych systemdéw kontroli.

Jezeli wstepna weryfikacja zgtoszenia wykaze, ze zgtoszenie nie podlega rozpatrzeniu, Zespot

przekazuje zgtaszajagcemu informacje w tym zakresie, w terminie okreslonym w Kpa.

W informacji mozna poinformowac zgtaszajgcego, ze informacja objeta zgtoszeniem podlega

rozpatrzeniu w trybie przewidzianym w przepisach odrebnych, z pouczeniem, ze przekazana

informacja nie wptywa w szczegdlnosci na dopuszczalno$¢ wniesienia $rodka prawnego

w trybie odrebnym, na bieg termindw ani na tres¢ rozstrzygniecia lub sposéb zakornczenia

postepowania.

Zespot przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng o wynikach postepowania wyjasniajgcego

oraz podjetych dalszych dziataniach nastepczych w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od

dnia przyjecia zgtoszenia zewnetrznego.

W uzasadnionych przypadkach Zespét przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w terminie

nie przekraczajgcym 6 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia zewnetrznego, po

poinformowaniu o tym sygnalisty przed uptywem terminu, o ktérym mowa w ust. 5.

Zespot informuje sygnaliste takze o ostatecznym wyniku postepowan wyjasniajgcych

wszczetych na skutek zgtoszenia zewnetrznego.

Zespot nie realizuje obowigzkéw informacyjnych wobec sygnalisty, jezeli nie jest znany jego

adres do kontaktu.

§6
Zespot podejmuje dziatania nastepcze wobec kazdego zgtoszenia zewnetrznego przyjetego do
rozpatrzenia.
Dziatania nastepcze obejmuja fazy:
1) wstepnej oceny zgtoszenia, w celu przygotowania postepowania wyjasniajgcego;
2) postepowania wyjasniajgcego, ktérego celem jest ustalenie stanu faktycznego i ocena
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu;
3) dalszych dziatan nastepczych, ktére majg na celu przeciwdziatanie skutkom i przyczynom
naruszeniu prawa lub obnizenie ryzyka naruszenie prawa.
Jezeli wstepna ocena zgtoszenia wykaze, ze zawiera ono informacje, ktére na mocy odrebnych
przepisbw podlegajg przekazaniu do wtasciwych instytucji, organdéw Ilub jednostek



10.

organizacyjnych Unii Europejskiej, to Zespot realizuje obowigzek wskazany w art. 39 ust. 4
ustawy.

Postepowania wyjasniajagce, dotyczace naruszenia prawa bedacego przedmiotem zgtoszenia
zewnetrznego, prowadzi Zespot bedacy jednoczesnie jednostky witasciwg do spraw kontroli
wewnetrznej i postepowan wyjasniajacych.

Zespot moze korzystaé z pomocy wewnetrznych ekspertédw.

Prowadzgcy sprawe Zespdt, dokonujgcy sprawdzenia zasadnosci zgtoszenia w postepowaniu
wyjasniajagcym moze przeprowadzi¢ wewnetrzne dochodzenie, wzywaé do przekazywania
informacji przez pracownikéw i strazakéw z uwzglednieniem rodzaju i charakteru zgtoszenia,
z zastrzezeniem zasad poufnosci.

Uczestnicy postepowania s zobowigzani do zachowania obiektywnosci i poufnosci,
a takze dotozenia nalezytej starannosci, aby unikngé podjecia decyzji na podstawie chybionych
i bezpodstawnych oskarzen, niemajgcych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz
z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikéw i strazakéw, a takze
0s0b, ktérych zgtoszenie dotyczy.

Cztonkowie zespotu dziatajg na podstawie udzielonego upowaznienia przez Rektora-
Komendanta do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatar nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych w zwigzku ze zgtoszeniami naruszen. Wzér upowaznienia
stanowi zatacznik nr 1 do Procedury.

Swiadkowie oraz inne osoby uczestniczagce w postepowaniu wyjaéniajagcym zobowiazani s do
zachowania w poufnosci wszelkich informacji powzietych w postepowaniu wyjasniajacym.
Wz6r oswiadczenia o poufnosci stanowi zatacznik nr 3 do Instrukgji.

Wytworzona dokumentacja przechowywana jest w Zespole —w jednostce witasciwej do spraw
kontroli wewnetrzne;.

§7

Po zakonczeniu postepowania wyjasniajgcego sporzadzane jest sprawozdanie, zawierajgce

opis stanu faktycznego oraz wnioski w zakresie potwierdzenia naruszenia prawa lub

odpowiedni dokument (dokumenty) podobnego charakteru wymaganego przepisami
odrebnymi. Sprawozdanie uwzglednia propozycje dalszych dziatan nastepczych.

Jezeli przepisy odrebne nie wymagajg innego trybu to:

1) sprawozdanie jest przedktadane do Rektora-Komendanta;

2) Rektor-Komendant moze zwréci¢ protokdt (odpowiedni dokument) w  celu
przeprowadzenia dodatkowych czynnosci, nie moze jednak samodzielnie ingerowac w jego
tresé;

3) Rektor-Komendant zatwierdza sprawozdanie (odpowiedni dokument) i okresla dalsze
dziatania nastepcze, jezeli postepowanie wyjasniajace stwierdzito naruszenie prawa lub
wskazato na ryzyko wystepowania naruszen prawa;

4) zatwierdzenie sprawozdania (odpowiedniego dokumentu) konczy postepowanie
wyjasniajace;

5) Rektor-Komendant moze okresli¢c dodatkowe dalsze dziatania nastepcze takze w innym
terminie.



§8

1. Sygnalista moze byé¢ kazda osoba fizyczna, ktdéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje
o naruszeniu prawa uzyskang w kontekScie zwigzanym z pracg/stuzbg, w tym
pracownik/funkcjonariusz, stazysta, pracownik tymczasowy, zleceniobiorca, prokurent,
akcjonariusz, wspdlnik, itp. Dotyczy to takze przypadku zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym z pracg przed nawigzaniem
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub
ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby
w podmiocie prawnym lub juz po ich ustaniu.

2. Sposoby ochrony sygnalistow:

1) ochrona tozsamosci, chyba ze otrzymamy od sygnalisty wyrazng zgode na ujawnienie danych
osobowych;

2) jezeli zgtoszenie dotyczy innych osdb, zapewnimy takze ochrone poufnosci ich tozsamosci;

3) udziat w procesie rozpatrywania bezstronnych i upowaznionych osdéb, ktére zostaty
zobligowane do zachowania poufnosci, takze po ustaniu stosunku pracy lub zakonczeniu
wspotpracy;

4) zapewnienie, ze dostep do ani danych sygnalisty oraz dokumentacji zwigzanej ze
zgtoszeniem, bedg miaty tylko uprawnione osoby.

3. Na zadanie sygnalisty zostanie wydane w terminie miesigca od jego otrzymania, zaswiadczenie
potwierdzajgce, ze podlega on ochronie przed dziataniami odwetowymi przewidzianymi w ustawie
o ochronie sygnalistow.

4. Dokonanie przez sygnaliste zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowié¢ podstawy
odpowiedzialno$ci, w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode
z tytutu naruszenia praw innych osdéb lub obowigzkdw okreslonych w przepisach prawa,
w szczegdlnosci w przedmiocie zniestawienia, naruszenia dobr osobistych, praw autorskich,
ochrony danych osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy
przedsiebiorstwa, pod warunkiem ze miat sygnalista uzasadnione podstawy sadzi¢, ze zgtoszenie
lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z ustawg
o sygnalistach.

5. W przypadku wszczecia postepowania prawnego dotyczgcego odpowiedzialnosci, o ktérej mowa
w ustepie powyzej, moze sygnalista wystgpi¢ o umorzenie takiego postepowania.

6. Uzyskanie informacji bedacych przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego lub dostep do
takich informacji nie mogg stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci, pod warunkiem ze takie
uzyskanie lub taki dostep nie stanowig czynu zabronionego.

7. W przypadku podjecia wobec sygnalisty dziatan odwetowych, sygnalista ma prawo do
odszkodowania (w wysokosci nie nizszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie) lub prawo do
zados$éuczynienia.

8. Sygnalista nie moze przekazaé zgtoszenia anonimowo.

9. Srodki ochrony sygnalisty opisane w Procedurze oraz przepisach, dotycza takze:

1) osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzanej z sygnalistg;
2) osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej pomagajacej sygnaliscie lub z nim powigzanej,
w szczegolnosci stanowigcej wtasnosé sygnalisty lub go zatrudniajgce;j.

10. W zwigzku z przyjmowaniem zgtoszen zewnetrznych zapewniamy ochrone poufnosci tozsamosci

osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie.



§9

Do Rzecznika Praw Obywatelskich moze sie zgtosié¢ kazdy, kto uwaza, ze Panstwo naruszyto jego prawa,

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

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

Sygnalista moze dokonac zgtoszenia zewnetrznego do Rzecznika Praw Obywatelskich:

1)
2)
3)
4)

poprzez dedykowany formularz, dostepny na stronie Zespotu do spraw Sygnalistéw,
podczas konsultacji z pracownikiem z Zespotu do spraw Sygnalistow;

poczty tradycyjng;

dzwoniac na infolinie obstugujgca zgtoszenia zewnetrzne.

§10

Zespot prowadzi dziatania informacyjne zwigzane ze stosowaniem ustawy i procedury,

w szczegoblnosci opracowuje informacje na temat zgtoszen zewnetrznych, o ktérej mowa w art.

48 ustawy.

Zespot przygotowuje projekty sprawozdan, o ktérych mowa w art. 47 ustawy.

Zespot dokonuje przegladéw procedur, o ktérych mowa w art. 49 ustawy.

Zatgcznikami do niniejszej Procedury s3:

1) Zatacznik nr 1 — upowaznienie do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, podejmowania
dziatan nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych w zwigzku z zewnetrznymi
zgtoszeniami naruszen prawa;

2) Zatgcznik nr 2 — formularz zgtoszenia naruszenia prawa wraz z klauzulg informacyjna
RODO;

3) Zatgcznik nr 3 — oswiadczenie o poufnosci;

4) Zatgcznik nr 4 - potwierdzenie przyjecia zgloszenia zewnetrznego lub przekazania
sygnaliscie innej informacji;

5) Zatgcznik nr 5 - informacja zwrotna do sygnalisty;

6) Zatacznik nr 6 i 7 - upowaznienie do przetwarzania danych w zwigzku ze zgtoszeniami
naruszen prawa;

7) Zatacznik nr 8 - Rejestr Zgtoszen Zewnetrznych.



Zatacznik Nr 1 do Procedury

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

Imie i nazwisko 0soby UPOWAZNIONE]: ....cecveeececrecee e

Data nadania UPOWAZNIENIA: ....cccceeeivereee e s

Zakres upowaznienia

Upowazniam Panig/Pana do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych
oraz przetwarzania danych osobowych, dla ktérych administratorem jest Rektor-Komendant, w
zwigzku z zewnetrznymi zgtoszeniami naruszen prawa wptywajgcymi od sygnalistow do Akademii
Pozarniczej w Warszawie, zwanej dalej ,,APoz”.

Upowaznienie obejmuje prawo do przetwarzania danych sygnalistow oraz osdéb wskazanych
w zgtoszeniach przekazywanych przez sygnalistow w zakresie niezbednym do realizacji ,,Procedury
zgtoszen zewnetrznych naruszenia prawa 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 ,Procedurg zgtoszern zewnetrznych naruszenia prawa
w Akademii Pozarniczej” obowigzujgca w APoz oraz zgodnie z Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osdéb zgtaszajgcych naruszenia
prawa Unii oraz ustawgq 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 ,Procedurg zgloszen zewnetrznych naruszenia prawa w Akademii Pozarniczej”
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 wykonujac swoje obowigzki zapewnie nalezytg poufnos¢ danych sygnalisty oraz
danych zawartych w zgtoszeniach.

Podpis 0soby otrzymujgcej UpOWAZNIENIE .......ccueeueeceeveriecreeeeeee et

Podpis 0soby nadajgcej UPOWAZNIENIE ......ccveeveceeeeiesieriee e



Zatacznik nr 2 do Procedury

FORMULARZ ZGtOSZENIA NARUSZENIA PRAWA WRAZ Z KLAUZULA INFORMACYJNA RODO

(imie i nazwisko osoby zgtaszajacej) (miejscowos¢, data)

(adres, na ktory nalezy wystac
powiadomienie o przyjeciu zgtoszenia)*

Formularz Zgtoszenia Zewnetrznego
naruszenia prawa w trybie ustawy o ochronie sygnalistow

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

22024 r. poz. 928) oraz Procedury zgtoszen zewnetrznych w Akademii Pozarniczej, zgtaszam naruszenie

prawa uzyskane w kontekscie zwigzanym z praca/stuzba.

1.

Osoba, ktdrej dotyczy zgtoszenie .........cccveeereenene (nalezy wskazac osobe fizyczng, ktdra
dopuscita sie naruszenia prawa lub z ktérg osoba ta jest powigzana).

Naruszenie pPolegato NA ..oooociii i e (tutaj nalezy
wskazac jakie naruszenie/naruszenia sq zgtaszane).

Naruszenie miato MIEJSCE W ....cviviciiiiiiciiie e (nalezy podac miejsce) w
dniu e, (nie dotyczy, jezeli do naruszenia jeszcze nie doszto, lecz

prawdopodobnie dojdzie).
Wskazanie dowodow potwierdzajgcych przedstawione zgtoszenia: .........coeevvevvenneeee.
Czy zgtaszajacy oczekuje zorganizowania bezposredniego spotkania (podkresli¢ wtasciwe):
TAK/NIE. W przypadku wybrania odpowiedzi TAK, po wstepnej weryfikacji zgtoszenia,
obejmujacej ustalenie, czy zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, bezposrednie
spotkanie bedzie zorganizowane w terminie 14 dni od otrzymania zgtoszenia, pod warunkiem,
Ze zgtaszajacy podat dane kontaktowe.
Status osoby zgtaszajgcej naruszenie (nalezy wskazac wtasciwe):

1) pracownik/funkcjonariusz;

2) byty pracownik/funkcjonariusz;

3) osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie;

4) osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie

umowy cywilnoprawnej;

5) przedsiebiorca;

6) stazysta;

7) wolontariusz;

8) praktykant;

9) inny (jaKi?) eeeeeeieeeeiieee e,

(podpis zgtaszajacego)

“jezeli zgtaszajacy nie poda adresu, nie zostanie przestane potwierdzenie przyjecia zgtoszenia i informacja

zwrotna w zakresie planowanych lub podjetych dziatar nastepczych.



KLAUZULA INFORMACYJNA DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH W ZWIAZKU
Z PROWADZENIEM POSTEPOWANIA WSZCZETEGO NA PODSTAWIE ZGLOSZENIA NARUSZENIA

PRAWA
(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 osoéb 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 sg zachowane w poufnosci. Pani/Pana dane osobowe
moga by¢ ujawniane przez Akademie Pozarniczg uprawnionym podmiotom, jesli zajdzie taka
koniecznos$¢ w zwigzku z weryfikacjg 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
miedzynarodowej.

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku
kalendarzowego, w ktédrym zakoriczono dziatania nastepcze lub po zakoriczeniu 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. 14 RODO.



Zatacznik nr 3 do Procedury

Imie i nazwisko osoby sktadajgcej oswiadczenie:* ..........ccoveeeeveceececeennnne,

Zajmowane stanowisko:® ........cccooeiveieniieine s

Nazwa jednostki organizacyjnej APOZ:™ .........cooieiereieceeeensee e

OSWIADCZENIE O POUFNOSCI

(wzdr)

W zwigzku z prowadzonym postepowaniem wyjasniajgcym w sprawie nieprawidtowosci o numerze

sprawy

...................... , 2gtoszonej przez sygnaliste, niniejszym zobowiazuje sie do:

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

podjecia wszelkich niezbednych krokéw dla zapewnienia, aby informacje poufne,
nie zostaty ujawnione w zakresie tresci ani ich Zrédta, zaréwno w catosci jak i w cze$ci osobom
trzecim;

niekopiowania, niepowielania ani w jakikolwiek inny sposdb nierozpowszechniania catosci, ani
jakiejkolwiek czesci informacji poufnych;

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

Stwierdzam wtasnorecznym podpisem, ze znana mi jest tres¢ powyzszego zobowigzania co do

zachowania poufnosci informacji poufnych, z ktérymi zapoznatam/em sie w zwigzku z prowadzonym

postepowaniem wyjasniajgcym.

data, podpis pracownika/strazaka



Zatacznik nr 4 do Procedury

POTWIERDZENIE PRZYJECIA ZGtOSZENIA ZEWNETRZNEGO
LUB PRZEKAZANIA SYGNALISCIE INNEJ INFORMACII

ZNak SPrawy: ....cccceeeeeevervenens

Akademia Pozarnicza
ul. Stowackiego 52/54
01-629 Warszawa

Dane sygnalisty i adres do kontakt

Dotyczy zgtoszenia z dnia: ....ccceeveueverernnene

Szanowna Pani/Szanowny Panie

(nalezy wybrac wtasciwe wersje: A, B, C lub D)

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

A.
B.
C.
D.

art. 37 ustawy o ochronie sygnalistéw,

art. 32 ust. 3 w zw. z art. 34 ust. 2 ustawy o ochronie sygnalistow,
art. 32 ust. 5i 6 w zw. z art. 34 ust. 2 ustawy o ochronie sygnalistow,
art. 40 ust. 2 ustawy o ochronie sygnalistow

uprzejmie informuje, ze zgtoszenie naruszenia prawa, ktore zostato przekazane przez Panig/Pana za

pomocy (wykorzystany kanat komunikacji) w dniu ........ccceeeeeviiirieeennnns , a ktére wptyneto do Akademii

Pozarniczej W dniu ....ccccceeeeeeveeceeenesesieenns , zostato poddane wstepnej weryfikacji.

Wstepna weryfikacja wykazata, ze zgtoszenie:

(nalezy wybrac wtasciwg formute)

A.

spetnia wymagania ustawy o ochronie sygnalistdw dotyczace zgtoszenia zewnetrznego i w zwigzku
z tym zostato przyjete do rozpatrzenia. (mozna podac dodatkowo numer, pod ktérym zgtoszenie
zostafo zarejestrowane w rejestrze zgtoszen).

spetnia wymagania ustawy o ochronie sygnalistow dotyczace zgtoszen zewnetrznych, jednak

wiasciwym do jego rozpatrzenia bedzie .............. (nazwa innego organu publicznego). Pani/Pana
zgtoszenie zostato przekazane do tego organu w dniu ............. (mozna uzupetni¢ o inne
informacje).

. nie spetnia wymagan ustawy o ochronie sygnalistow dotyczacych zgtoszen zewnetrznych, ze

wzgledu na .....ceeveeeeeeene (nalezy podac przyczyny)
Jednoczesnie informuje, ze spraw bedaca przedmiotem zgtoszenia moze zostaé rozpatrzona
w trybie odrebnym, na podstawie przepisow ...........ccccevereeeenee. PrZEZ woeeveeeeeeeerenne

1 mozna uzupetni¢ o informacje o trybie odrebnym



Pouczenie: niniejsza informacja nie wptywa w szczegélnosci na dopuszczalnos¢ wniesienie srodka
prawnego w trybie odrebnym, na bieg termindw ani na tre$é rozstrzygniecia lub sposéb zakonczenia
postepowania.

D. dotyczy sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia z dnia ....ceeeeeeeececeececcecevnnnens
i nie zawiera istotnych nowych informacji na temat naruszen prawa w poréwnaniu z wcze$niejszym
zgtoszeniem zewnetrznym.

W zwigzku z tym nie zostang podjete dziatania nastepcze.
Kolejne ponowienie zgtoszenia bez wskazania istotnych nowych informacji na temat naruszen
prawa nie bedzie wymagac poinformowaniu o pozostawieniu zgtoszenia bez rozpatrzenia.

Pouczenie (dotyczy wszystkich opcji): Na podjete czynnosci nie przystugujg srodki odwotawcze ani
skarga do sadu administracyjnego.



Zatacznik nr 5 do Procedury

INFORMACIJA ZWROTNA DO SYGNALISTY

ZNnak Sprawy: .....ccoceeeuervennns

Akademia Pozarnicza
ul. Stowackiego 52/54
01-629 Warszawa

Dane sygnalisty i adres do kontaktu

Dotyczy zgtoszenia z dnia: ....cceeveuevecrernnene

Szanowna Pani/Szanowny Panie,

Na podstawie art. 34 ust. 1 pkt 6 ustawy o ochronie sygnalistéw przekazuje informacje zwrotng na
temat podjetych i planowanych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan.

Wyniki poStEPOWaNIa WY JASNIGJgCEE0: ...eiueieectectesteee ettt st e st stestesteste e e e stesees e st sasarsasestese saensasensassesessens
Podjete dziatania NAStEPCZE: .ottt e s te st st e e e s et s et et e st eseabeabeste st seesnasantanes
Planowane dalsze dziatania NAStEPCZE: ...ttt sttt ettt s et sbe st e e e bes et aesenane s

*uzupetni¢ drukowanymi literami



Zatacznik nr 6 do Procedury

UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH W ZWIAZKU ZE ZGtOSZENIAMI
ZEWNETRZNYMI NARUSZEN PRAWA

(wzor dla pracownikow/strazakéw Dziatu IT)

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

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

Data nadania UPOWAZNIENIA ....cccevveeeeeeieieriereeeeeee et s eenaas

Zakres upowaznienia

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

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

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

Upowaznienie obejmuje wglad do danych, wytgcznie w przypadku, gdy jest to niezbedne w celu
zapewnienia prawidtowe;j obstugi technicznej poczty elektronicznej
zgtoszeniezewnetrzne@apoz.edu.pl

Oswiadczenie osoby upowaznionej:

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z polityka i procedurami ochrony danych osobowych, a takze
,Procedury zgtoszen zewnetrznych w Akademii Pozarniczej” 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 wykonujac swoje obowigzki zapewnie nalezytg poufno$¢ danych sygnalisty oraz
danych zawartych w zgtoszeniach przekazywanych na adres zgtoszeniezewnetrzne@apoz.edu.pl.

Podpis 0soby otrzymujgcej UPOWAZNIENIE ....ccceeveveeueeeeierieriereseeeeeee e ste e eaenes

Podpis 0soby Nnadajgcej UPOWAZNIENIE ......ccveceeeerieere ettt e e s



Zatacznik nr 7 do Procedury

UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH W ZWIAZKU ZE ZGLOSZENIAMI
ZEWNETRZNYMI NARUSZEN PRAWA

(wzor dla pracownikow/strazakéw Kancelarii Ogolnej)

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

Imie i nazwisko 0Soby UPOWAZNIONE] ...cceeveeeirereevieeeerierereeee e

Data nadania UPOWAZNIENIA ...ccccevveeeeeeieierieriet ettt eerees

Zakres upowaznienia

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

i strazakow Dziatu Analiz i Kontroli.

Wskazane czynnosci bedg 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 ,Procedury zgtoszen zewnetrznych” w Akademii Pozarniczej 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 nalezyta poufnosé danych w zgtoszeniach

przekazywanych drogg listowng za posrednictwem poczty tradycyjnej.

Podpis 0soby otrzymujacej UPOWAZNIENIE ......cceeeeeeueeueierieierereee e ete et st seseeaenes

Podpis 0soby Nadajgcej UPOWAZNIENIE .....cceeceeeeereecieeierierterese e eve et st eaenes



Zatacznik nr 8 do Procedury

piecze¢ nagtéwkowa

REJESTR ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

Informacja o podjetych

Data dokonania Dane osobowe Wydanie Szkoda majatkowa, dziataniach Data zakonczenia
zgtoszenia zgtaszajacego (o ile zaswiadczenia jezeli wystgpita nastepczych/informacje sprawy

zgtoszenie nie jest o objeciu ochrona o niepodejmowaniu dalszych

L.p. Przedmiot zgtoszenia
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