Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia POK.151.4.2025
w sprawie wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych

w Komendzie Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Limanowe;j

WEWNETRZNA PROCEDURA DOKONYWANIA ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA

| PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
W KOMENDZIE POWIATOWEJ
PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ W LIMANOWEJ

§ 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

. Wprowadza sie do stosowania wewnetrzng procedure dokonywania zgtoszen

naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych, zwang dalej ,procedurg
zgtoszen wewnetrznych”.

. Procedura zgtoszen wewnetrznych okres$la zasady dokonywania wewnetrznych

zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w trybie ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (dalej jako ustawa).

§2
DEFINICJE

Uzyte w niniejszej procedurze okreslenia oznaczaja:

1.

2.

Komenda — Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Limanowej,

zglaszajacy - osoba dokonujgca zgtoszenia nieprawidtowosci przy wykorzystaniu
kanatéw zgtoszeniowych okreslonych w niniejszej procedurze,

. sygnalista - osoba dokonujgca zgtoszenia nieprawidtowosci, ktorej przyznano status

sygnalisty okreslony przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow,

dziatanie nastepcze — dziatanie podjete przez pracodawce lub organ publiczny w
celu oceny prawdziwosci zarzutow zawartych w zgtoszeniu oraz w stosownych
przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem
zgtoszenia, w tym przez dochodzenie wewnetrzne, postepowanie wyjasniajgce,
wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych lub
zamkniecie procedury przyjmowania i weryfikacji zgtoszen,

procedura - niniejsza procedura zgtaszania nieprawidtowosci w Komendzie.



1.

§3
CEL | ZAKRES PROCEDURY

Postanowienia niniejszej procedury majg zastosowanie do nastepujgcych grup osob
uprawnionych do dokonania zgtoszenia:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

funkcjonariusze petnigcy stuzbe w Komendzie,

pracownicy cywilni zatrudnieni w Komendzie,

osoby swiadczgce prace na rzecz Komendy na innej podstawie niz stosunek pracy,
praktykanci, stazysci, wolontariusze,

osoby pracujgce pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy i
dostawcy Komendy,

funkcjonariusze Panstwowej Strazy Pozarnej w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia
18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy o zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego,
Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu
Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Biura
Ochrony Rzadu, Panstwowej Strazy Pozarnej i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin,

inne osoby w jakikolwiek sposdb pomagajgce w dokonaniu zgtoszenia
nieprawidtowosci.

. Procedure zgtoszen wewnetrznych stosuje sie do zgtoszen naruszen prawa

polegajgcych na dziataniu lub zaniechaniu niezgodnym z prawem lub majgcym na celu
obejscie prawa, dotyczgcym:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

korupciji,

zamowien publicznych,

ustug, produktéw i rynkéw finansowych,

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,
bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami,
bezpieczenstwa transportu,

ochrony $rodowiska,

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego,
bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

11) zdrowia publicznego,

12) ochrony konsumentéw,

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych,



14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

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

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

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

§4
PRZYJMOWANIE ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

1. Zgtoszenie wewnetrzne powinno zawieraé istotne informacje, niezbedne do jego
weryfikacji i oceny naruszenia prawa, w szczegolnosci:
1) imie i nazwisko sygnalisty oraz informacje, czy udziela zgody na ujawnienie
swojej tozsamosci,
2) informacje o aktualnym miejscu pracy w Komendzie lub na jej rzecz,

3) adres do kontaktu,

4) opis naruszenia prawa, w tym wskazanie przepiséw prawa oraz okolicznosci i
Czasu naruszenia,

5) wskazanie osoby lub oséb dokonujgcych naruszenia prawa, w tym stanowiska
lub funkcji petnionych w Komendzie w czasie tego naruszenia,

6) ewentualne materialy dowodowe, w tym dokumenty lub wskazanie oséb, ktére
mogtyby poswiadczy¢ naruszenie,

7) wskazanie informacji wrazliwych, ktérych ujawnienie stworzytoby ryzyko
identyfikacji sygnalisty albo stanowitoby naruszenie tajemnicy chronionej ustawa,

8) oswiadczenie o zapoznaniu sie z przepisami o odpowiedzialnosci karnej za
dokonanie fatszywego zgtoszenia.

2. Za przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych i prowadzenie rejestru zgtoszen
wewnetrznych odpowiedzialny jest wskazany przez Komendanta pracownik
stanowiska pracy ds. organizacyjno-kadrowych. Rejestr jest prowadzony w sposdb,
ktéry zapewnia ochrone tozsamosci sygnalistow.

3. Rejestr zgtoszen wewnetrznych obejmuje w szczegdlnosci:

1) numer zgtoszenia,

2) przedmiot naruszenia prawa,

3) dane osobowe sygnalisty,

4) dane osobowe osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie,
5) adres do kontaktu z sygnalista,

6) date dokonania zgtoszenia,

7) informacje o podjetych dziataniach nastepczych,
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10.

11.

12.

13.

8) date zakohczenia sprawy.
Wz6r rejestru znajduje sie w zatgczniku nr 5.

Pracownik stanowiska pracy ds. organizacyjno-kadrowych zapewnia bezstronne,
obiektywne i rzetelne wykonywanie obowigzkéw okreslonych w ust. 2, z
poszanowaniem praw sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie wewnetrzne oraz
osoby trzeciej wskazanej w tym zgtoszeniu.

Za podejmowanie dziatan nastepczych, witgczajgc w to weryfikacje zgtoszen
polegajgca na ocenie prawdziwosci informacji zawartej w zgtoszeniu wewnetrznym,
dalszg komunikacje z sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i
przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej odpowiedzialni sg pracownicy
Komendy wyznaczeni przez Komendanta Powiatowego PSP w Limanowe;j.

Do czynnosci w postepowaniu ze zgtoszeniami wewnetrznymi nie moze byc¢
wyznaczony sygnalista, osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie ani inna osoba z nimi
powigzana, pozostajgca w zaleznosci stuzbowej albo innym stosunku faktycznym
lub stuzbowym, ktory stwarza konflikt intereséw, zaktdca obiektywizm, niezaleznos$¢
lub wptywa na bezstronnos¢ w tym postepowaniu.

Pracownicy Komendy wyznaczeni do wykonywania obowigzkéw okreslonych w ust.
2 i 5 dziatajg na podstawie pisemnych upowaznien wydanych przez Komendanta
Powiatowego PSP w Limanowej.

Pracownicy Komendy, o ktérych mowa w ust. 7 mogg by¢ dopuszczeni do
wykonywania obowigzkow okreslonych w ust. 2 i 5 wylgcznie po uzyskaniu
pisemnego upowaznienia do przetwarzania danych osobowych.

Pracownicy Komendy, o ktérych mowa w ust. 7 obowigzani sg do zachowania
tajemnicy informaciji i danych osobowych, takze po ustaniu stosunku stuzbowego,
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego w ramach ktérego wykonywali prace
w Komendzie.

Przy procedowaniu zgtoszen wewnetrznych podejmowane sg srodki:

1) uniemozliwiajgce uzyskanie dostepu do informacji objetej zgtoszeniem
wewnetrznym nieupowaznionym osobom,
2) zapewniajgce ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie wewnetrzne oraz osoby trzeciej wskazanej w tym zgtoszeniu.
Ochrona poufnosci, o ktérej mowa w ust. 10 pkt 2 obejmuje informacje, na podstawie
ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamos¢ takiej osoby.
Jezeli zgtoszenie wewnetrzne zostato przyjete przez nieupowaznionego pracownika
Komendy, pracownik ten jest obowigzany do:
1) nieujawniania informacji moggcych skutkowaé ustaleniem tozsamosci sygnalisty
lub osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie wewnetrzne oraz osoby trzeciej wskazanej
w tym zgtoszeniu,
2) niezwlocznego przekazania zgtoszenia wewnetrznego osobie upowaznionej
przez Komendanta Powiatowego PSP w Limanowej, o ktérej mowa w ust. 2.
Zgtoszenie wewnetrzne oraz catos¢ dokumentacji z nim zwigzanej sg wytaczone z
systemu elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg EZD. Dokumentacje
przechowuje sie w wyznaczonym pomieszczeniu Komendy przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze lub
po zakornczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
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14. Zgtoszenie nie zostanie rozpatrzone, jezeli:

1) zgtoszenie nie zostato przekazane w sposodb okreslony w § 5 ust. 1 pkt 1 2,
2) zgtaszajacy nie poda swojej tozsamosci (zgtoszenie anonimowe),

3) zgtoszenie nie zawiera informacji niezbednych do ustalenia naruszenia prawa lub
oceny zarzutéw, a uzupetnienie tych informacji nie byto mozliwe albo nie dato
rezultatu,

4) zgtoszenie dotyczy naruszenia prawa juz wczesniej zgtoszonego, o ktérym mowa
w § 6 ust. 5.

§5

SPOSOBY PRZEKAZYWANIA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH | ICH REJESTRACJA

1.

1.

Zgtoszenia nieprawidtowosci mogg byC przekazywane jedynie za posrednictwem

nastepujgcych kanatéw kontaktu:

1) pisemnie na adres: Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w
Limanowej ul. Matki Boskiej Bolesnej 43, 34-600 Limanowa z dopiskiem na
kopercie: ,Zgtoszenie od sygnalisty, nie otwiera¢”,

2) ustnie podczas bezposredniego spotkania z upowaznionym pracownikiem
Komendy, zorganizowanego w siedzibie Komendy, w terminie 14 dni od dnia
otrzymania wniosku sygnalisty o takie spotkanie.

. Wzor formularza zgtoszenia wewnetrznego okresla zatacznik nr 1 do niniejszej

procedury.

. Sygnaliscie przekazuje sie potwierdzenie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego

przekazanego w sposob, o ktorym mowa w ust.1, w terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania, chyba Zze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy
przekazac¢ potwierdzenie. Wzor potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego
jest okreslony w zatgczniku nr 2 do procedury zgtoszen wewnetrznych.

. Przyjecie  zgtoszenia wewnetrznego podczas bezposredniego  spotkania

dokumentowane jest, za zgodg sygnalisty, w formie protokotu spotkania,
dokumentujgcego jego doktadny przebieg, ktdry sporzgdza przyjmujgcy zgtoszenie.
Sygnalista moze dokonaé sprawdzenia, wprowadzenia ewentualnych poprawek do
protokotu i zatwierdza ww. protokét przez jego podpisanie.

§6
DZIALANIA NASTEPCZE

W ramach dziatan nastepczych wszczyna sie postepowanie wyjasniajgce, ktore jest
prowadzone z zachowaniem zasad bezstronnosci, nalezytej starannosci i poufnosci
tozsamosci sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie wewnetrzne oraz osoby
trzeciej wskazanej w tym zgtoszeniu.

W zaleznosci od stopnia skomplikowania sprawy Komendant Powiatowy PSP w
Limanowej wyznacza do prowadzenia postepowania wyjasniajgcego pracownika



Komendy lub powotuje zespdt pracownikow Komendy, wystawiajgc stosowne
upowaznienia, o ktérych mowa w § 4 ust. 7-8.

. W celu przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego upowazniony pracownik
Komendy lub powotany zespd6t moze:

1) wystepowac do sygnalisty o udzielenie dodatkowych informacji,

2) wystepowac do wszystkich komorek organizacyjnych Komendy celem uzyskania
lub zapoznania sie z wszelkimi dokumentami niezbednymi do wyjasnienia
sprawy i ochrony sygnalisty. W przypadku przekazywania informacji lub
dokumentow pracownicy komorek organizacyjnych Komendy obowigzani sg do
zachowania tajemnicy informacji i danych osobowych, takze po ustaniu stosunku
pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywali prace w
Komendzie,

3) zgdac wyjasnien od osdb odpowiedzialnych za czynnosci, ktére zostaty wskazane
w zgtoszeniu wewnetrznym lub przetozonych tych osob. Wyjasnienia na zgdanie
upowaznionego pracownika mogg by¢ sktadane bez obecnosci przetozonych,
jezeli wymaga tego dobro sprawy,

4) dokonywac¢ innych czynnosci niezbednych do wyjasnienia sprawy.

. Osoby, o ktorych mowa w ust. 3 pkt 3 obowigzane sg do sktadania wyjasnien i
przekazywania dokumentow oraz innych danych upowaznionemu pracownikowi
Komendy/zespotowi na ztozony przez ww. wniosek.

. Nie podejmuje sie dziatan nastepczych w przypadku, gdy w zgtoszeniu

wewnetrznym, dotyczgcym sprawy bedgcej juz przedmiotem wczesniejszego

zgtoszenia wewnetrznego dokonanego przez tego samego sygnaliste, nie zawarto
nowych informacji o naruszeniu prawa w poréwnaniu z wczesniejszym zgtoszeniem
wewnetrznym. W takim przypadku:

1) nalezy odnotowa¢ ten fakt wraz z uzasadnieniem w rejestrze zgtoszen
wewnetrznych,

2) informuje sie sygnaliste o niepodjeciu dziatan nastepczych, podajac
uzasadnienie. Przekazanie informacji nastepuje w terminie 7 dni od dnia
otrzymania zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie podat adresu do
kontaktu, na ktéry nalezy przekazac¢ informacje.

. W przypadku kolejnego zgtoszenia wewnetrznego, o ktorym mowa w ust. 5,

zgtoszenie to pozostawia sie bez rozpoznania.

. Postepowanie wyjasniajgce kazdorazowo konczy sie sporzgdzeniem sprawozdania

przez upowaznionego pracownika Komendy lub zespot, o ktorym mowa w § 6 ust. 2,

ktore przedstawia sie do akceptacji Komendantowi Powiatowemu PSP w Limanowe;.

. Kwestie dotyczgce tresci sprawozdania rozstrzygane sg przez zespot wyjasniajacy

zwyktg wiekszoscig gtosow. W przypadku rownej liczby gtoséw, decydujacy jest gtos

przewodniczgcego zespotu. Cztonkowie zespotu, ktdrzy nie zgadzajg sie z przyjetym
rozstrzygnieciem, mogg zgtosi¢ zdanie odrebne na pisSmie, wraz z pisemnym
uzasadnieniem, ktore zatgcza sie do sprawozdania.

. Sprawozdanie podpisujg cztonkowie zespotu wyjasniajgcego, a zatgczone do niego

zdania odrebne wylgcznie osoby je zgtaszajgce. Sprawozdanie wraz z zatgcznikami

przekazywane jest Komendantowi Powiatowemu PSP w Limanowe;j.



10.Zespot  wyjasniajgcy ulega rozwigzaniu po zakonczeniu postepowania ze
zgtoszeniem wewnetrznym.

11.W przypadkach zgtoszenia oczywistego i niebudzgcego watpliwosci naruszenia
prawa Komendant Powiatowy PSP w Limanowej moze odstgpi¢ od wyznaczania
zespotu i upowazni¢ wyznaczonego funkcjonariusza lub pracownika cywilnego
Komendy do podjecia dziatan nastepczych.

12.W przypadku gdy zgtoszenie wewnetrzne dokonane przez sygnaliste w wyniku
prowadzonego postepowania wyjasniajgcego zostato potwierdzone, sprawozdanie
zawiera w szczegolnosci:

1) informacje dotyczacg naruszenia prawa,

2) opis dokonanych ustaleh w zakresie stanu faktycznego i prawnego,
3) wskazanie osob odpowiedzialnych na naruszenie prawa,

4) rekomendacje dziatah naprawczych,

5) rekomendacje dziatanh profilaktycznych.

13.W przypadku gdy w wyniku prowadzonego postepowania wyjasniajgcego ustalono,
ze nie doszto do naruszenia prawa, zgtoszenie wewnetrzne jest w oczywisty sposob
niewiarygodne lub niemozliwe jest uzyskanie informaciji niezbednych do wyjasnienia
sprawy, sprawozdanie z postepowania wyjasniajgcego zawiera opis dokonanych
ustalen wraz z wnioskiem o zakohczenie postepowania.

14.Sprawozdanie upowazniony pracownik lub zespot Komendy przedktada do
zatwierdzenia Komendantowi Powiatowemu PSP w Limanowe;.

15. Osoba upowazniona przez Komendanta Powiatowego PSP w Limanowe;j lub zespdt
przekazuje sygnali$cie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy
od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia, o ktérym mowa w § 5 ust.3, w terminie 3 miesiecy od
uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie
podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazac¢ informacje zwrotna.

16.Informacja zwrotna zawiera w szczegolnosci informacje o planowanych lub podjetych
dziataniach nastepczych i powodach takich dziatan, stwierdzeniu bgdz braku
stwierdzenia naruszen prawa i ewentualnych Srodkach, ktore zostaty lub zostang
zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa.

§7
ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE

1. Sygnalista moze w kazdym przypadku dokonacC zgtoszenia zewnetrznego, bez
uprzedniego dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

2. Sygnalista dokonuje zgtoszenia zewnetrznego do Rzecznika Praw Obywatelskich
albo organéw publicznych oraz - w stosownych przypadkach - do instytucji, organéw
lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskie;j.

3. Sposdb procedowania zgtoszen zewnetrznych przez Rzecznika Praw Obywatelskich
albo organy publiczne okresla ustawa oraz procedury ustanowione przez te organy.



§8
ZASADY POUFNOSCI | ZASADY PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

. Po uzyskaniu zgtoszenia dane osobowe przetwarza sie zgodnie z zasadami ochrony
danych osobowych, o ktorych mowa w art. 5 rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
osb6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
rozporzgdzenie o ochronie danych - zwane dalej w skrécie RODO), w szczegdlnosci
zgodnie z zasadg zgodnos$ci z prawem, rzetelnosci i przejrzystosci
(art. 5 ust. 1 lit. a RODO) oraz zasady minimalizacji (art. 5 ust. 1 lit. ¢ RODO), w
zakresie niezbednym do weryfikacji zgtoszenia i podjecia ewentualnych dziatan
nastepczych.

. Srodkami zapewniajgcymi poufno$¢ i ochrone danych osobowych sg w
szczegolnosci $rodki organizacyjne i techniczne, o ktérych mowa w art. 32 RODO,
zapewniajgce ochrone danych sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, osoby
trzeciej wskazanej w zgtoszeniu, w oparciu o zasady wnikajgce z Polityki Ochrony
Danych Osobowych obowigzujacej w Komendzie.

. Dostep do danych osobowych zawartych w zgtoszeniu, o ile zostang ujawnione,
nastepuje wytgcznie osobom pisemnie upowaznionym do przyjmowania zgtoszen .
wewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych. Osoby te zostaly takze
zobowigzane do zachowania w tajemnicy informacji i danych osobowych uzyskanych
w ramach powierzonych zadan zwigzanych z obstugg zgtoszen wewnetrznych,
tj. przyjmowania, weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych.

4. Dane osobowe sygnalisty sg poufne.

5. Dane osobowe sygnalisty mogg by¢ ujawnione wytgcznie podmiotom uprawnionym
do ich przetwarzania na podstawie przepiséw prawa.

. Dane osobowe sygnalisty bedg udostepniane odrebnym administratorom, tj.
wiasciwym organom, w przypadku podejmowania dziatah nastepczych i prowadzenia
postepowan.

. Dane osobowe sygnalisty mogg zosta¢ ujawnione osobom, ktérych dotyczy
zgtoszenie lub osobom trzecim wskazanym w zgtoszeniu, jezeli sygnalista wyrazi .
wyrazng zgode na ujawnienie tozsamosci lub jesli sygnalista nie spetnit wymogow
okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.
Ujawnienie bedzie sie wigzaC przede wszystkim z obowigzkiem spetnienia, w
stosunku do o0s6b, ktorym ujawniono dane osobowe sygnalisty, obowigzku
informacyjnego wynikajgcego z art. 14 RODO, w ramach ktérego podaje sie zrédto
pochodzenia danych.

. Nie zbiera sie danych osobowych, ktére nie sg niezbedne do rozpatrywania
zgtoszenia. Usuwa sie dane osobowe zebrane przypadkowo.



. Dane osobowe bedg przechowywane przez okres 3 lat po zakonhczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§9
PRZEPISY KONCOWE

. Kierownicy komoérek organizacyjnych Komendy odpowiadajg za zapoznanie
podlegtych im pracownikow Komendy z trescig procedury zgtoszen wewnetrznych.

. W tym celu zobowigzujg osoby zatrudnione w Komendzie, w tym nowozatrudnione,
a takze stazystow, praktykantow i wolontariuszy do ztozenia oswiadczenia na pismie
0 zapoznaniu sie z trescig procedury zgtoszen wewnetrznych, zgodnie z wzorem
oswiadczenia okreslonym w zatgczniku nr 4 do procedury zgtoszen wewnetrznych.

. Oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 2 wigcza sie do akt osobowych zatrudnionych
w Komendzie, a w przypadku stazystéw i praktykantdow oswiadczenia przechowuje
sie w sposob przyjety w Komendzie.

. Osoby ubiegajgce sie o prace w Komendzie na podstawie stosunku stuzbowego,
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia
pracy lub petnienia stuzby, w momencie rozpoczecia rekrutacji informowane sg o
obowigzujgcej w Komendzie procedurze zgtoszen wewnetrznych przez
umieszczenie informacji w ogtoszeniu o naborze.

. Kierownicy komoérek organizacyjnych Komendy obowigzani sg do przekazania
osobie ubiegajgcej sie o zawarcie umowy pisemnej, stanowigcej podstawe
Swiadczenia ustug, informacji o procedurze zgtoszen wewnetrznych wraz z
rozpoczeciem negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, w sposob przyjety w
Komendzie.

. W zakresie nieuregulowanym procedurg stosuje sie przepisy ustawy z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U. 2024 r., poz. 928).



Zatgcznik nr 1 do Wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatah nastepczych

w Komendzie Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Limanowe;j

Wzér formularza zgtoszenia wewnetrznego

w Komendzie Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Limanowej

Przed wypetnieniem formularza zapoznaj sie z trescig procedury zgtoszen wewnetrznych.
Wypetniajgc formularz o$wiadczasz, ze:

- zapoznates/as sie z wewnetrzng procedurg dokonywania zgtoszen naruszen prawa i
podejmowania dziatahn nastepczych w Komendzie Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w
Limanowej,

- zapoznafes sie z przepisami o odpowiedzialnosci karnej za dokonanie fatszywego zgfoszenia,

- masz uzasadnione podstawy sgdzic, Zze informacje bedgce przedmiotem zgtoszenia sg prawdziwe
w momencie dokonywania zgtoszenia i ze stanowig informacje o naruszeniu prawa.

] Wyrazam zgode na ujawnienie mojej tozsamosci
1. Data wypetnienia formularza (dzien, miesigc, rok): .........cooiiiiiii

2. Podaj swoje dane osobowe niezbedne do identyfikacji (imie i nazwisko): ...............coooiiiiiini,

4. Wskaz w jakim kontekscie zwigzanym z pracg uzyskates/as informacje o naruszeniu prawa w
Komendzie Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Limanowe;j:

5. Podaj dane osobowe osoby/oséb, ktérej/ktérych dotyczy zgtoszenie (osoba/osoby, ktore
dopuscity sie naruszenia prawa lub osoba/osoby z nig/nimi powigzanal/e):
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6. Opisz naruszenia prawa objete zgtoszeniem (na czym polegajg/ty, kiedy i gdzie maja/miaty
miejsce):

7. Wskaz i dotgcz dowody potwierdzajgce naruszenie prawa objete zgtoszeniem (jesli nimi
dysponujesz):
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Zatgcznik nr 2 do Wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatah nastepczych

w Komendzie Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Limanowe;j

Wzér potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego

Na podstawie § 5 ust. 4 procedury zgtoszeh wewnetrznych w Komendzie Powiatowej
Panstwowej Strazy Pozarnej w Limanowej, w zwigzku z art. 25 ust. 1 pkt 5 ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow potwierdza sie przyjecie zgtoszenia dokonanego
przez Panig/Pana™ ............ccciiiiiiii i dnia ...

(za posrednictwem: formularza zgtoszenia wewnetrznego/podczas bezposredniego
spotkania*®), dotyczgcego

(data) (podpis osoby upowaznionej

do przyjecia i rejestracji zgtoszenia)

*Niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik nr 3 do Wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatah nastepczych
w Komendzie Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Limanowe;j

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych /dla sygnalisty/

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady(UE) 2016/679 z dnia 27

kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
rozporzadzenie o ochronie danych), zwanego dalej ,RODO” Komenda Powiatowa Panstwowej
Strazy Pozarnej w Limanowej informuje, ze:

1.

w

10.

11.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Komendant Powiatowy Panstwowe;j
Strazy Pozarnej w Limanowej (34-600 Limanowa, ul. Matki Boskiej Bolesnej 43, 47 831 47
00, e-mail: kppsplimanowa@malopolskie.straz.gov.pl).

W Komendzie Powiatowej Panstwowe] Strazy Pozarnej w Limanowej wyznaczony zostat
Inspektor Ochrony Danych (e-mail: daneosobowe@malopolskie.straz.gov.pl).

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu obstugi zgtoszenia naruszenia prawa.
Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024
r. o ochronie sygnalistéw, w zwigzku z art. 6 ust. 1 lit c RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. g RODO
(jezeli w zgtoszeniu beda ujete dane szczegodlnych kategorii).

Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ udostepniane podmiotom uprawnionym do ich
przetwarzania na podstawie przepisow prawa. Dane osobowe bedg udostepniane odrebnym
administratorom (ij. wtasciwym organom) w przypadku prowadzenia dziatan nastepczych.
Pani/Pana dane osobowe, po zrealizowaniu celu, dla ktérego zostaty zebrane, beda
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakonczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
jezeli uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy RODO.
Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
ograniczenia przetwarzania.

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

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbedne w celu
rozpatrzenia zgtoszenia dotyczgcego naruszen prawa.

Przetwarzanie podanych przez Panig/Pana danych osobowych nie bedzie podlegato
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22
ust. 1i4 RODO.
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Zatgcznik nr 4 do Wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatah nastepczych

w Komendzie Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Limanowe;j

Oswiadczenie

Ja nizej podpisana/podpisany*

oswiadczam, ze zapoznatam/zapoznatem* sie z Wewnetrzng procedurg dokonywania
zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Komendzie Powiatowej
Panstwowej Strazy Pozarnej w Limanowe;j.

Rozumiem regulacje w niej zawarte i zobowigzuje sie do przestrzegania jej zasad.

data i podpis osoby sktadajacej oswiadczenie
* niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik nr 5 do Wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatah nastepczych

w Komendzie Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Limanowe;j

Wz6ér rejestru zgtoszen wewnetrznych

w Komendzie Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Limanowej

Nr Przedmiot naruszenia | Dane osobowe Dane osobowe Adres do Data Informacja o podjetych | Data
zgloszenia prawa sygnalisty osoby, ktérej dotyczy | kontaktu z dokonania dziataniach zakonczenia
zgtoszenie sygnalista zgltoszenia nastepczych sprawy
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