Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 43/7/2024

Dyrektora Lotniczego Pogotowia Ratunkowego
z dnia 10 wrze$nia 2024 r.

WEWNETRZNA PROCEDURA DOKONYWANIA ZGLOSZEN NARUSZEN
PRAWA, PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH ORAZ OCHRONY

SYGNALISTOW

Procedura okresla zasady i tryb dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych. Celem Procedury jest stworzenie kompleksowej regulacji dotyczacej zgloszen
dokonywanych przez Sygnalistow i ich ochrony.

DEFINICJE
§1

Uzyte w Procedurze okreslenia oznaczaja:

1))

2)

3)

4)

5)

6)
7)

dzialanie nastepcze — dziatanie podejmowane w LPR w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem zgloszenia oraz przeciwdzialaniu naruszeniom prawa
w przysztosci;

dzialania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie,
w kontek$cie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub
wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode Sygnaliscie, w tym
bezpodstawne inicjowanie postgpowan przeciwko Sygnaliscie;

informacja o naruszeniu prawa — informacja, w tym dowody uzasadniajace
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego
doszto lub prawdopodobnie dojdzie w LPR, w ktérym Sygnalista uczestniczyl
w procesie rekrutacji lub innych negocjacjach poprzedzajacych zawarcie umowy,
pracuje lub pracowal lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym Sygnalista
utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacja
dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia;

informacja zwrotna — informacja przekazana Sygnali$cie na temat planowanych lub
podjetych dziatah nastgpczych 1 powodow takich dziatan;

kontekst zwiazany z praca — przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w LPR,
w ramach ktorych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢
doswiadczenia dziatan odwetowych;

LPR - Lotnicze Pogotowie Ratunkowe;

naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne z prawem lub
majace na celu obejscie prawa;



8) organ publiczny — naczelne i centralne organy administracji rzagdowej, terenowe
organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne
organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa zadania z zakresu
administracji publicznej, wlasciwe do podejmowania dziatan nastepczych;

9) osoba, ktérej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna, ktora jest wskazana w zgloszeniu
lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa lub jako
osoba, z ktérg osoba dopuszczajgca si¢ naruszenia, jest powigzana;

10) osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga
SygnaliScie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontek$cie zwigzanym z
praca i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

11) osoba powiazana z Sygnalista — osoba fizyczna, ktora moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych, w tym wspotpracownik lub osoba najblizsza Sygnalisty w rozumieniu
art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny, tj. matzonek, wstepny,
zstepny, rodzenstwo, powinowaty w tej samej linii lub stopniu, osoba pozostajaca
w stosunku przysposobienia oraz jej matzonek, a takze osoba pozostajagca we
wspolnym pozyciu;

12) osoby odpowiedzialne za zgloszenie:

a) Pelmomocnik — Pelnomocnik Dyrektora LPR ds. kontroli zarzadczej, audytu
wewnetrznego, przeciwdziatania naduzyciom i korupcji, ktory kieruje pracami
Zespotu;

b) Zespol - Zespot ds. rozpatrywania zgloszen naruszen prawa, powolany przez
Dyrektora LPR odrebng decyzja;

13) postepowanie prawne — postepowanie toczace si¢ na podstawie przepisOw prawa
powszechnie  obowigzujacego, w  szczegbdlnosci  karnego,  cywilnego,
administracyjnego, dyscyplinarnego, o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
lub regulacji wewngtrznych wydanych w celu wykonania przepisOw prawa
powszechnie obowigzujacego;

14) Procedura — niniejsza procedura okreslajgca zasady i1 tryb zglaszania przez
SygnalistOw naruszen prawa, podejmowania dzialan nast¢gpczych oraz ochrony
Sygnalistow;

15) RODO — Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (Ogolne Rozporzadzenie o Ochronie Danych) (Dz. Urz. UE L
119 z 04.05.2016 r.);

16) Sygnalista — osoba fizyczna dokonujaca zgloszenia lub ujawnienia publicznego
informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym z pracg - zgodnie
z art. 4 ustawy;

17)ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci
publiczne;j;

18) ustawa — ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U z 2024 r.
poz. 928);

19) zgloszenie — pisemne zgloszenie wewngtrzne lub zgloszenie zewngtrzne naruszenia
prawa, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w Procedurze 1 ustawie;



20) zgloszenie wewnetrzne — przekazanie informacji o naruszeniu prawa, zgodnie
z Procedura;

21) zgloszenie zewnetrzne — przekazanie informacji o naruszeniu prawa Rzecznikowi
Praw Obywatelskich lub organowi publicznemu.

ZAKRES PRZEDMIOTOWY
§2

Przedmiotem zgloszenia mogg by¢ naruszenia lub zaniechania niezgodne z prawem lub majace
na celu obejscie prawa, dotyczace:

1) korupcji;

2) zamodwien publicznych;

3) przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy i finansowaniu terroryzmu,

4) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodno$ci z wymogami;

5) bezpieczenstwa transportu;

6) ochrony srodowiska;

7) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

8) zdrowia publicznego;

9) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

10) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych.

ZAKRES PODMIOTOWY
§3

1. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach rozdziatu 2 ustawy od chwili
dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem Zze miatl uzasadnione
podstawy sadzi¢, zZe informacja bedaca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia
publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia lub ujawnienia
publicznego i ze stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

2. Zgloszenie moze by¢ dokonane wytacznie w dobrej wierze. Zakazuje si¢ Swiadomego
sktadania nieprawdziwych zgloszen. Zgodnie z treScig ustawy, osoba dokonujaca
zgloszenia nieprawdziwych informacji podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci
albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

3. W przypadku ustalenia w wyniku analizy zgloszenia albo w toku postgpowania
wyjasniajagcego, iz w zgloszeniu $wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde,
Sygnalista moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okre§lonej
w przepisach ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz.
1465, z p6zn. zm.). Zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako ciezkie
naruszenie podstawowych obowigzkow pracowniczych 1 jako takie skutkowac
rozwigzaniem umowy o prac¢ bez zachowania okresu wypowiedzenia. W stosunku
do $wiadczacego prace lub ustugi na podstawie umowy cywilnoprawne] dokonanie
nieprawdziwego zgloszenia skutkowa¢ moze rozwigzaniem umowy i zakonczeniem



10.

wspolpracy. Osoba, ktéra dokonata zgtoszenia, w ktorym $wiadomie podano nieprawdeg
lub zatajono prawdg nie korzysta z ochrony przewidzianej dla Sygnalistow.

Osoba, ktéra poniosta szkod¢e z powodu $wiadomego zgloszenia lub ujawnienia
publicznego nieprawdziwych informacji o naruszeniu prawa przez Sygnaliste, ma prawo
do odszkodowania lub zado$Cuczynienia za naruszenie dobr osobistych od Sygnalisty,
ktory dokonat takiego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego. Dochodzenie tych roszczen
nastepuje na podstawie powszechnie obowigzujacych przepisow prawa w trybie
odrebnym.

OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZGLOSZENIA
§4

Odpowiedzialnym za przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszen dotyczacych naruszen prawa
w LPR jest Zespo6t.
Pracami Zespotu kieruje Pelnomocnik.
Sposrod cztonkow Zespotu wyznaczona zostaje osoba zastepujaca Petnomocnika w trakcie
jego nieobecnosci.
Czlonkowie Zespotu musza posiada¢ pisemne upowaznienie Dyrektora LPR. Wzor
upowaznienia stanowi Zatacznik nr 1 do Procedury.
Czlonkowie Zespolu sktadaja pisemne o§wiadczenie o zachowaniu poufnosci, ktérego
wzor stanowi Zatacznik nr 2 do Procedury.
Osoby, co do ktorych z tresci zgloszenia wynika, ze moga by¢ w jakikolwiek sposob
zaangazowane w naruszenie prawa, nie moga uczestniczy¢ w rozpatrywaniu tego
zgloszenia.
W przypadku okreslonym w ust. 6, Pelnomocnik lub osoba go zastepujaca moze zwrocic
si¢ do Dyrektora LPR z wnioskiem o wyznaczenie innej osoby do pracy w Zespole.
Majac na uwadze zakres zgloszenia naruszenia prawa oraz jego przedmiot, Pelnomocnik
lub osoba go zastgpujaca moze wystagpi¢ do Dyrektora LPR o rozszerzenie Zespotu
o dodatkowe osoby, ktérych wiedza i do§wiadczenie beda pomocne w rozpatrywaniu
sprawy.
W przypadku gdy zajdzie taka koniecznos¢, Pelnomocnik lub osoba go zastepujaca moze
wzywac na posiedzenie pracownikéw lub wspotpracownikdéw, ktorzy moga mie¢ zwigzek
lub jakakolwiek wiedz¢ w zakresie zgloszenia naruszenia prawa, w celu ustalenia
wszystkich okoliczno$ci sprawy oraz zasadnosci zgtoszenia.
Cztonkowie Zespolu maja prawo (w przypadku gdy nie wykluczaja lub ograniczaja tego
przepisy prawa powszechnie obowigzujacego):
1) dostepu do dokumentéw i danych LPR;
2) uzyskiwania przetworzonych 1 nieprzetworzonych informacji od pracownikow
poszczeg6lnych jednostek lub komorek organizacyjnych LPR;
3) uzyskiwania ustnych 1 pisemnych wyjasnien od pracownikow lub
wspolpracownikow LPR;
4) dostepu do pomieszczen LPR w celu dokonania wizji lokalnej lub zabezpieczenia
dowodow;
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5) konsultowania, w niezbednym zakresie, uzyskanych informacji 1 danych
z Sygnalista.
W rozpatrywaniu zgloszen nie moga uczestniczy¢ osoby, co do ktorych z tresci zgloszenia
naruszenia prawa wynika, ze moga by¢ w jakikolwiek sposdb negatywnie zaangazowane
W naruszenie prawa.

ZGLOSZENIE WEWNETRZNE NARUSZENIA PRAWA
§5

Zgloszenia naruszenia prawa w LPR dokonywane moga by¢:
1) elektronicznie na adres poczty elektronicznej - sygnalista@lpr.com.pl wskazanej na
stronie internetowej LPR dedykowanej do zgloszen dla Sygnalistow;
2) listownie na adres — Lotnicze Pogotowie Ratunkowe ul. Ksiezycowa 5, 01-934

Warszawa z dopiskiem na kopercie ,,Sygnalista - do rak wtasnych Pelnomocnika”.
Pracownik Sekretariatu Centrali LPR, dokonujacy odbioru przesytki z dopiskiem
»Sygnalista - do rgk wilasnych Pelnomocnika”, zobowiazany jest do jej nieotwierania
1 zarejestrowania w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD)
na podstawie danych zawartych na kopercie; nadania nr RPW 1 umieszczenia naklejki
na kopercie oraz niezwlocznego przekazania Pelnomocnikowi (lub osobie go
zastepujacej). Procedura ma na celu minimalizacj¢ ryzyka utraty poufnych danych.
Zaleca si¢ by zgloszenie opisywato w sposdb przejrzysty i wyczerpujacy przedmiot
naruszenia prawa.

Zgloszenie powinno zawiera¢ co najmniej nastepujace informacje:

1) dane Sygnalisty, tj. imi¢, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy, dane
do kontaktu, tj. adres korespondencyjny, adres email lub numer telefonu;

2) dat¢ oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub dat¢ i miejsce pozyskania
informacji o naruszeniu prawa;

3) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci dotyczacych wystapienia naruszenia
prawa oraz daty naruszenia prawa,

4) wskazanie jakich przepisow prawa zgtoszenie dotyczy;

5) wskazanie podmiotu/osob, ktorego dotyczy zgtoszenie naruszenie prawa;

6) wskazanie ewentualnych §wiadkdéw naruszenia prawa;

7) wskazanie osob, z ktérymi osoba dokonujgca zgloszenia kontaktowata si¢ w dane;j
sprawie;

8) wskazanie wszystkich dowoddw 1 informacji, jakimi dysponuje osoba zgtaszajaca,
ktére moga okazac si¢ pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia;

9) inne okolicznosci istotne dla sprawy (np. czy informacje wskazane w zgloszeniu
byly przedmiotem rozpatrywania przez inne podmioty);

10) data 1 podpis osoby sktadajacej zgloszenie.

5. Wylaczny dostep do skrzynki elektronicznej - sygnalista@lpr.com.pl oraz dokumentacji

dotyczacej zglaszania naruszen prawa, posiadaja osoby odpowiedzialne za zgtoszenie.


mailto:sygnalista@lpr.com.pl
mailto:sygnalista@lpr.com.pl

ANONIMY
§6

Zgloszenia, ktore uniemozliwiaja identyfikacje tozsamosci osoby fizycznej dokonujacej
zgloszenia, nie beda rozpatrywane.

ANALIZA ZGLOSZENIA

§7

1. Po otrzymaniu zgloszenia, Zespol podejmuje dziatania w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgloszeniu, wlaczajac w to weryfikacje zgloszenia i dalsza
komunikacje z Sygnalista, w tym, o ile bedzie to uzasadnione wystepowanie o dodatkowe
informacje dotyczace zgloszenia.

2. Zespot moze podja¢ decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia postgpowania
wyjasniajacego, w sytuacji, gdy z tresci zgloszenia wynika, iz jest ono bezspornie
nieprawdziwe lub niemozliwe jest uzyskanie informacji niezb¢dnych do prowadzenia
postgpowania wyjasniajagcego, o czym niezwlocznie zawiadamia Sygnalistg.

DOKUMENTACJA I SPOSOB POSTEPOWANIA W SPRAWIE
ZGLOSZENIA NARUSZENIA PRAWA
§8
1. Dokumentacja dotyczaca zgloszenia naruszenia prawa pozostaje w dyspozycji Zespotu
rozpatrujgcego zgloszenie.
2. W celu uniemozliwienia dostepu 0sob nieuprawnionych, dokumentacje dotycza zgtoszenia
przechowuje si¢ w oddzielnym zamykanym pomieszczeniu biurowym (pokoju),
do ktoérego dostep posiadajg jedynie osoby, o ktérych mowa w ust. 1.
3. Dla dokumentacji, o ktorej mowa w Procedurze, prowadzony jest oddzielny rejestr
zgloszen wewngtrznych, ktorego wzor stanowi Zalacznik nr 3 do Procedury,
a zgromadzona dokumentacja nie podlega przekazaniu do sktadu chronologicznego.
4. Rejestr zgloszen wewnetrznych obejmuje:
1) numer zgloszenia;
2) przedmiot naruszenia prawa;
3) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne
do identyfikacji tych osob;
4) adres do kontaktu Sygnalisty;
5) date dokonania zgloszenia oraz dat¢ wplywu zgtoszenia do 0os6b odpowiedzialnych
za zgloszenie;
6) date wyslania informacji o przyjeciu zgloszenia do Sygnalisty;
7) informacj¢ o podjetych dziataniach nastepczych;
8) wnioski/rekomendacje dotyczace dalszego dziatania;
9) date zakonczenia sprawy;
10) datg powiadomienia Sygnalisty o wyniku postepowania;



10.

11.

12.

13.

14.

11)uwagi/inne informacje.
Toczace si¢ postepowanie posiada odrgbny numer sprawy zgodny z sygnaturg Jednolitego
Rzeczowego Wykazu Akt.
W terminie 7 dni od daty wptywu zgloszenia o naruszeniu prawa do LPR, wysylane jest
potwierdzenie jego przyjecia oraz automatycznie, w przypadku dokonania zgloszenia
w sposob okreslony w § 5 ust. 1 pkt 1.
Osoby odpowiedzialne za zgloszenie dokonuja weryfikacji zgloszenia, a nast¢pnie
decyduja o dalszych dziataniach nastgpczych, w tym o podjeciu dzialan w zakresie
postgpowania prawnego.
Postepowanie dotyczace zgloszenia naruszenia prawa prowadzone jest bez zbednej zwloki.
Zgloszenia traktowane s3 z nalezyta powaga w sposob poufny, a przy ich rozpatrywaniu
obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.
Podczas rozpatrywania zgloszen Zespot jest zobowigzany do dolozenia nalezytej
staranno$ci, aby uniknaé¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych
oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach 1 zebranych dowodach oraz
z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia o0sob, ktorych zgloszenie
dotyczy.
W przypadku braku jednomys$lnosci wnioski koncowe Zespolu zapadaja zwykla
wiekszoscig gltoséw, a w przypadku rownej liczby glosow decyduje gltos Petnomocnika,
ktoéry glosuje jako ostatni.
Z przeprowadzonego postgpowania Zespot sporzadza raport, ktéry moze obejmowaé
rekomendacje w zakresie stosownych dziataniach naprawczych lub dyscyplinujacych
w stosunku do 0sob, ktore dopuscity si¢ naruszenia prawa, a takze rekomendacje dotyczace
mozliwych dziatan zapobiegawczych.
Raport jest przedstawiany Dyrektorowi LPR (jesli zgtoszenie nie dotyczy osoby Dyrektora
LPR).
Wyniki postgpowania przedstawiane s3 osobie dokonujacej zgloszenia w terminie
do 3 miesigcy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub, w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia przyjecia zgloszenia osobie zglaszajacej, 3 miesigcy od uptywu 7 dni
od dnia dokonania zgltoszenia.

ARCHIWIZACJA 1 PRZECHOWYWANIE
§9

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sa przechowywane przez LPR
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym przekazano zgloszenie
zewnetrzne do organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych lub
zakonczono dzialania nastepcze, lub po zakonczeniu postegpowan zainicjowanych tymi
dzialaniami.

Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszen wewnetrznych
sg przechowywane przez LPR przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktorym zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan
zainicjowanych tymi dziataniami.



Po uptywie okresow, o ktorych mowa w ust. 1 1 2, usuwa si¢ dane osobowe oraz niszczy
si¢ dokumenty zwigzane ze zgloszeniem.

Po dokonaniu czynnosci, o ktorych mowa w ust. 3, w rubryce ,,UWAGI” rejestru zgloszen
wewngetrznych zamieszcza si¢ tre$¢: ,,Zniszczono/usuni¢to dnia ...”, potwierdzong

czytelnymi podpisami 0s6b odpowiedzialnych za zgloszenie.

OCHRONA DANYCH SYGNALISTY
§10

Dane osobowe przetwarzane w ramach zgloszenia podlegajag RODO.

Podstawa do przetwarzania danych osobowych Sygnalisty oraz 0oséb uczestniczacych lub
zwigzanych z postgpowaniem w sprawie zgloszenia jest wypelnienie prawnych
obowigzkow administratora (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO), realizacja zadan w interesie
publicznym (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO) oraz przetwarzanie niezbedne do celow
wynikajacych z prawnie uzasadnionych intereséw realizowanych przez administratora lub
przez strong trzecig (art. 6 ust. 1 lit. f RODO).

Klauzula informacyjna dla Sygnalisty stanowi Zalacznik nr 4 do Procedury 1 jest
zamieszczona na stronie internetowej LPR w zakladce dotyczacej Sygnalistow. Tres¢
klauzuli informacyjnej jest przekazywana wraz z potwierdzeniem otrzymania zgloszenia.
Dane osobowe Sygnalisty podlegaja szczegélnej ochronie, w celu ograniczenia
negatywnych konsekwencji od strony LPR lub 0sdb, ktérych dotyczy zgtoszenie.

Dane osobowe Sygnalisty nie sg ujawniane w zadnym z dokumentow zwigzanych
Z postgpowaniem.

Dane osobowe Sygnalisty, nie podlegaja ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba
ze za wyrazng jego zgoda badz tez na zadanie wlasciwych organdéw publicznych.
Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowac o okoliczno$ciach, w ktorych ujawnienie jego
tozsamosci stanie si¢ konieczne, np. w razie wszcze¢cia postgpowania karnego.

W przypadku rozpatrywania zgloszenia 1 zaistnienia konieczno$ci ujawnienia tresci
zgtoszenia dane osobowe Sygnalisty oraz szczegoty go charakteryzujace, moga by¢
zanonimizowane lub pseudonimowane (art. 4 ust. 5 RODO), z wylaczeniem przypadku
gdy dane te sg przekazywane do wlasciwych organdéw publicznych. Wyzej wymienione
dzialania odbywaja si¢ w celu rozpatrzenia zgloszenia i nie ujawnienia danych osobowych
Sygnalisty 1 jest to jeden ze Srodkow zabezpieczajacych dane osobowe, dzigki ktorej
identyfikacja okreslonej osoby fizycznej jest niemozliwa.

OCHRONA I ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH
§11

Zakazane jest podejmowanie dziatan odwetowych, proby ich stosowania lub grozby
zastosowania takich dziatan wobec Sygnalisty, ktory dokonat zgloszenia, a takze
ujawnienia publicznego — zgodnie z ustawa.

Zakazane jest podejmowanie dziatan odwetowych w stosunku do osoby pomagajacej w
dokonaniu zgloszenia oraz w stosunku do osoby powigzanej z Sygnalista.



3. Podejmowanie jakichkolwiek dziatan o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub

innego rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec Sygnalisty, beda uznane za naruszenie
Procedury i moga skutkowac¢ odpowiedzialnoscig porzadkowa lub rozwigzaniem umowy,
ktora faczy osobe podejmujaca dziatania odwetowe z LPR.

4. Sygnalista, ktéry dokonal zgloszenia, a ktérego dane osobowe zostaly w sposdb
nieuprawniony ujawnione, dos§wiadczy jakichkolwiek dziatan odwetowych, o ktorych

mowa w rozdziale 2 ustawy, powinien niezwlocznie o zaistnialej sytuacji powiadomic

Pelnomocnika (lub osobg¢ go zastepujaca). Jezeli analiza informacji potwierdzi zarzuty
takiego powiadomienia, Pelnomocnik (lub osoba go zastepujgca) powiadamia o tym fakcie

Dyrektora LPR i podejmuje odpowiednie dziatlania, majace na celu ochron¢ Sygnalisty.

ZGLOSZENIE ZEWNETRZNE NARUSZENIA PRAWA
§12

Zgloszenie naruszenia prawa moze w kazdym przypadku nastapi¢ roéwniez do wilasciwego

organu

publicznego lub Rzecznika Praw Obywatelskich z pominigciem Procedury,

w szczegblnosei gdy:

1)

2)

3)
4)

nie zostang podjete dzialania nastepcze w ramach postgpowania wyjasniajacego lub
nie przekazano osobie zgtaszajacej informacji zwrotne;j;

Sygnalista ma uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowié
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlnos$ci
istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody;

dokonanie zgloszenia wewngtrznego narazi Sygnaliste na dziatania odwetowe;

w  przypadku dokonania zgloszenia wewnegtrznego istnieje  niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu z uwagi na szczeg6lne
okolicznosci sprawy, takie jak mozliwo$¢ ukrycia lub zniszczenia dowodow.

§13

W sprawach nieobjetych Procedurg zastosowanie maja odpowiednie przepisy ustawy.

Zataczniki:

Zalacznik nr 1 — wzor upowaznienia do przetwarzania danych w zwiazku ze zgloszeniem
naruszenia prawa;

Zalacznik nr 2 — wzor o$wiadczenia o zachowaniu poufnosci;

Zalacznik nr 3 — wzor rejestru zgloszen wewnetrznych;

Zalacznik nr 4 — klauzula informacyjna dla Sygnalisty.



Zatacznik nr 1

do wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen
naruszen prawa, podejmowania dziatan
nastgpczych oraz ochrony sygnalistow

Warszawa, dnia ..........coovviiiiiiiiiiiine.ns

Upowaznienie i polecenie do przetwarzania danych osobowych

Na podstawie Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO), ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. 22019 r. poz. 1781, z p6zn. zm.), ustawy z dnia 21 lutego 2019 r. o0 zmianie niektorych
ustaw w zwigzku z zapewnieniem stosowania Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. z 2019 r. poz. 730)
a takze ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928) i Zarzadzenia
nr 43/7/2024 Dyrektora Lotniczego Pogotowia Ratunkowego z dnia 10 wrzesnia 2024 r. w sprawie wprowadzenia
wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa, podejmowania dziatan nastgpczych oraz ochrony
sygnalistow

upowazniam Panig / Pana

(zwanego/a dalej upowaznionym)
zatrudniong / zatrudnionego
w Lotniczym Pogotowiu Ratunkowym
ul. Ksiezycowa 5, Warszawa
- na stanowisku

do przetwarzania danych osobowych w zakresie niezb¢dnym do realizacji zadan i obowigzkéw w zwigzku
w przyjmowaniem, weryfikacja zgloszen wewnetrznych oraz podejmowaniem dziatan nastgpczych w zakresie
niezb¢dnym do przeprowadzenia tych czynnosci. Czynnosci przetwarzania w tym procesie mogg obejmowac w
szczegblno$ci: zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porzadkowanie, przechowywanie, adaptowanie lub
modyfikowanie, pobieranie, przegladanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przestanie, rozpowszechnianie
lub innego rodzaju udostepnianie, dopasowywanie lub taczenie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie.

Niniejsze upowaznienie uprawnia do realizacji zadan i obowigzkéw zwigzanych z obstugg zgloszen w LPR,
z zachowaniem zasadach bezpieczenstwa informacji okreslonych w Polityce bezpieczenstwa danych osobowych
Lotniczego Pogotowia Ratunkowego, Instrukcji zarzadzania systemami informatycznymi oraz wewnetrznej
procedurze dokonywania zgtoszen naruszen prawa, podejmowania dziatan nastepczych oraz ochrony sygnalistow.

Upowazniony oswiadcza, ze zapoznat si¢ z zasadami okreslonymi w Polityce bezpieczenstwa danych osobowych
oraz w Instrukcji zarzadzania systemami informatycznymi stuzacymi do przetwarzania danych osobowych oraz
zasadami wskazanymi w przepisach prawa w zakresie przetwarzania danych osobowych szczegélnych kategorii.

Upowazniony uprawniony jest do przetwarzania danych osobowych nastepujacych kategorii:

1. zwykle dane osobowe, w tym dane kontaktowe podane przez Sygnaliste, dotyczace Sygnalisty, osoby,
ktoérej dotyczy zgloszenie lub osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu,
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2. inne dane osobowe podane przez Sygnalist¢, w tym dane dotyczace osoby, ktdorej dotyczy zgloszenie, lub
osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu, obejmujace zwykle dane osobowe lub dane osobowe
szczegblnych kategorii lub dane karne,

podawane w szczegdlnosci w zgloszeniu Sygnalisty, dokumentach dodatkowych Iub uzupetniajacych, formularzu
zgody na ujawnienie tozsamosci Sygnalisty.

Upowazniony przyjmuje do wiadomosci, iz ma obowigzek zachowaé w tajemnicy dane osobowe, do ktorych
przetwarzania zostat upowazniony oraz sposoby ich zabezpieczania zard6wno w trakcie trwania umowy jak i po jej
zakonczeniu. Upowazniony os$wiadcza, iz jest §wiadomy odpowiedzialnosci karnej za naruszenie zasad
przetwarzania danych osobowych.

Upowaznienie wygasa z chwilg zaprzestania wykonywania zadan zwigzanych z obshuga zgloszen Sygnalistow,
o ile nie zostanie wczesniej odwotane.

(podpis pracodawcy/Administratora ) (data i podpis pracownika)

(podpis IOD)
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Zalacznik nr 2

do wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen
naruszen prawa, podejmowania dziatan
nastgpczych oraz ochrony sygnalistow

Wzor oS§wiadczenia o zachowaniu poufnosci

Oswiadczam, ze zapoznalam/em si¢ z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych, a takze
z wewngtrznymi przepisami w tym zakresie obowiazujacymi w LPR.

Zobowigzuj¢ si¢ do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji w tym danych osobowych, ktore uzyskatam/em
lub uzyskam wramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewngtrznych, oraz podejmowania dzialan
nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonuj¢ lub
bede wykonywac te zadania.

Zobowiazuje¢ si¢ do zapewnienia ochrony poufno$ci tozsamosci Sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie oraz
osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu.

Zobowigzuj¢ si¢ do zachowania w tajemnicy sposobow zabezpieczenia wszelkich informacji w tym danych
osobowych, przetwarzanych w oparciu o udzielone upowaznienie.

Przyjmuj¢ do wiadomosci, Ze nadane mi upowaznienie do przetwarzania danych osobowych wygasa
automatycznie zchwila zaprzestania pelnienia przeze mnie funkcji zwigzanej z przetwarzaniem danych
osobowych (chyba, Ze upowaznienie zostanie wczesniej odwotane).

Oswiadczam, iz przyjmuj¢ niniejsze upowaznienie i rozumiem tre$¢ polecenia shuzbowego oraz akceptuje
powyzsze zobowiazanie. Oswiadczam, iz zapoznalam/em si¢ z przepisami dotyczacymi ochrony danych
osobowych, a w szczego6lnosci rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Og6lne Rozporzadzenie
0 Ochronie Danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016 r.) oraz panstwowych aktow prawnych w tym zakresie oraz
dokumentami obowigzujagcymi w zakresie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz.U. z 2024 r. poz. 928) i procedur obowigzujacych w Lotniczym Pogotowiu Ratunkowym.

Przyjmuj¢ do wiadomosci, iz postepowanie sprzeczne z powyzszymi zobowigzaniami moze by¢ uznane przez
Administratora za ci¢zkie naruszenie obowigzkéw powierzonych prac lub za naruszenie przepisoéw karnych ww.

ustawy.

(podpis pracodawcy/Administratora ) (data i podpis pracownika)

(podpis 10D)
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Zakacznik nr 3
do wewng¢trznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa, podejmowania dziatan nastgpczych oraz

ochrony sygnalistow

Rejestr zgloszen wewnetrznych

Nr Przedmiot | Dane Dane Data zgloszenia/ Data wystania Informacja | Whioski/rekomendacje | Data Data Uwagi/inne informacje
zgloszenia | naruszenia | osobowe osoby data wptywu do informacji o o podjetych zakoficzenia | powiadomienia
prawa Sygnalisty | ktorej 0s6b przyjeciu dziataniach sprawy Sygnalisty
dane do dotyczy odpowiedzialnych | zgloszenia do nastepczych o wyniku
kontaktu zgloszenie | za zgloszenie Sygnalisty postepowania
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
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Zalacznik nr 4

do wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen
naruszen prawa, podejmowania dziatan
nastgpczych oraz ochrony sygnalistow

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych
na podstawie ustawy o ochronie sygnalistow

Zgodnie z art. 13 i 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Ogdlne Rozporzadzenie o Ochronie
Danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, z p6zn. zm.), zwanego dalej ,,RODO” informujg, iz:

1.

10.

Administratorem Danych jest Dyrektor Lotniczego Pogotowia Ratunkowego. Dane kontaktowe
z Administratorem: ul. Ksi¢zycowa 5, 01-934 Warszawa, tel.: (22) 22 99 931, e-mail:
sekretariat@lpr.com.pl .
Administrator danych wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, z ktorym mozna si¢ kontaktowaé
pisemnie, za pomoca poczty tradycyjnej na adres: ul. Ksigzycowa 5, Warszawa 01-934 lub email:
iod@lpr.com.pl.
Pani/Pana dane osobowe sa przetwarzane na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, w celu
przyje¢cia zgloszenia oraz przeprowadzania postgpowania wyjasniajacego na podstawie obowigzku
prawnego, jakiemu podlega administrator na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928). Podstawa do przetwarzania Pani/Pana danych moze by¢ zgoda
(art. 6 ust. 1 lit. a RODO) lub wypelnienie prawnych obowigzkow administratora (art. 6 ust .1 lit. ¢
RODO), realizacja zadan w interesie publicznym (art. 6 ust. 1 lit. ¢) oraz wowczas gdy przetwarzanie jest
niezbedne do celow wynikajacych z prawnie uzasadnionych interesow realizowanych przez
administratora lub przez strong trzecig (art. 6 ust. 1 lit. f RODO).
Administrator zapewnia poufno$¢ Pani/Pana danych w zwigzku z otrzymanym zgloszeniem.
Przetwarzane dane w przypadkach szczegolnych moga by¢ udostgpniane organom nadzorczym zgodnie
Z przepisami prawa oraz podmiotom uprawnionym do tego na podstawie przepisdOw prawa oraz
podmiotom dziatajacym na zlecenie organow wladzy publicznej w zwigzku z prowadzonymi
postepowaniami przygotowawczymi lub sadowymi. Wowczas moze doj$¢ do ujawnienia Pani/Pana
danych, gdyz dziatanie takie jest niezbedne w zwigzku z obowigzkiem wynikajacym z przepisdOw prawa.
W przypadku przetwarzania danych identyfikujgcych zglaszajacego, dane osobowe podlegaja ochronie
tozsamosci i dane nie podlegajg ujawnianiu osobom nieupowaznionym.
Celem przetwarzania danych jest rozpatrzenie zgloszenia i realizacja przepisOw ustawy o ochronie
sygnalistow, jakie zostaly natozone na administratora. Podanie danych ma charakter dobrowolny,
jednakze jest konieczne do rozpatrzenia zgtoszenia.
Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbgdny do realizacji praw i zadan
zwigzanych z obstuga zgloszenia lub podjeciem czynnosci nastgpczych, co moze wptynac¢ na okres
przechowywania.
W przypadku rozpatrywanego zgloszenia i zaistnienia w tym zakresie konieczno$ci ujawnienia tresci
zgloszenia dane osobowe Pani/Pana oraz szczegély Pania/Pana charakteryzujace, moga by¢
zanonimizowane lub pseudonimowane (art. 4 ust. 5 RODO), z zastrzezeniem przekazania do wlasciwych
organow publicznych. Wyzej wymienione dziatania odbywaja si¢ w celu rozpatrzenia zgloszenia i nie
ujawnienia danych osobowych Pani/Pana i jest to jeden ze $srodkdéw zabezpieczajacych dane osobowe,
dzieki ktorej identyfikacja okreslonej osoby fizycznej jest niemozliwa.
Dane nie sg przekazywane poza obszar EOG chyba, Ze wymaga tego prawo. Pani/Pana dane nie beda
shuzyly do zautomatyzowanego podejmowania decyzji i nie bedag profilowane. Begdg przetwarzane
w systemach teleinformatycznych oraz w formie tradycyjnej. Pani/Pana dane bgda przetwarzane rgcznie
oraz automatycznie, w celu spetnienia obowiazkow wynikajacych z przepisow prawa.
Posiada Pani/Pan prawo do:

a. dostgpu do danych (art. 15 RODO),

b. sprostowania/poprawienia swoich danych (art. 16 RODO),

c. usunig¢cia danych przetwarzanych bezpodstawnie (art. 17 RODO),

d. ograniczenie przetwarzania danych (art. 18 RODO),

e. wniesienia skargi do organu nadzorczego (art. 77 RODO).
Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi na realizowane przez Administratora przetwarzanie
do Prezesa UODO (uodo.gov.pl) ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.
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11.

12.

W zwiazku z realizacjg praw wynikajacych z ustawy ochronie sygnalistow moze Pani/Pan zglosi¢ si¢
do Rzecznika Praw Obywatelskich korzystajac infolinii: 800 676 676 lub adresu email:
biurorzecznika@brpo.gov.pl albo adresu korespondencyjnego Biuro RPO, al. Solidarnosci 77, 00-090
Warszawa.

Administrator doklada wszelkich staran, aby zapewni¢ wszelkie $rodki fizycznej, technicznej
i organizacyjnej ochrony danych osobowych przed ich przypadkowym czy umy$lnym zniszczeniem,
przypadkowa utrata, zmiang, nieuprawnionym ujawnieniem, wykorzystaniem czy dostgpem, zgodnie
ze wszystkimi obowigzujacymi przepisami.
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