PROCEDURA ZGLASZANIA PRZYPADKOW NIEPRAWIDE.OWOSCI
ORAZ OCHRONY OSOB DOKONUJACYCH ZGLOSZEN
W KOMENDZIE POWIATOWEJ
PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ W WIELICZCE

CEL PROCEDURY

Celem procedury jest ustalenie zasad:

a)
b)
©)
d

zglaszania nieprawidlowosci w Komendzie Powiatowej PSP w Wieliczce,
weryfikacji zgloszen;

dzialan nastepczych;

ochrony zglaszajgcych,

majacych na celu ochrong Komendy Powiatowej PSP w Wieliczee, jako instytucji publicznej
realizujgcej dziatania w sposob rzetelny, etyczny i zgodny z prawem.

ZAKRES STOSOWANIA

Procedura dotyczy:

funkcjonariuszy oraz pracownikéw,

bytych funkcjonariuszy oraz bytych pracownikéw,

0s0b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie, jezeli posiadaja wiedz¢ o nieprawidlowosciach
w ramach procesu rekrutacyjnego,

0s6b $wiadczacych pracg na podstawie umowy cywilnoprawne;j,

stazystow 1 praktykantow ~ Komendy  Powiatowej PSP w  Wieliczce,
oraz

przedsigbiorcéw wykonujacych ushugi na rzecz Komendy Powiatowej PSP w Wieliczce.

DOKUMENTY POWIAZANE
Ustawa z dnia 24 sierpnia 1991 r. o Pafistwowej Strazy Pozarnej (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 127 ze
zn.),
Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019

1. W sprawie ochrony 0s6b zgtaszajacych naruszenia prawa Unii,
Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024 r. poz. 928).

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Przez uzyte w procedurze okre$lenia rozumie sie:

1)
2)

3)

anonim — zgloszenie dokonane przez osobg, co do ktérej nie jest mozliwa identyfikacja
tozsamosci;

dziatania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, zZwigzane
z dokonanym zgloszeniem nieprawidtowosci, ktérego celem Iub skutkiem jest pogorszenie
sytuacji osoby dokonujacej zgloszenia; '

dzialania nastgpcze — dziatania podjete w celu oceny prawdziwosci zarzutéw zawartych
w zgloszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu zaradzenia naruszeniu bedacemu
przedmiotem zgloszenia, w tym poprzez takie dzialania, jak dochodzenie wewngtrzne,




postepowanie wyjasniajgce, wniesienie oskarzenia, dziatania podejmowane w celu
odzyskania srodkow lub zamkniecie procedury;

4) informacje na temat naruszen — nalezy przez to rozumie¢ informacj¢, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszlo
lub prawdopodobnie dojdzie w Komendzie Powiatowej PSP w Wieliczce, lub informacje
dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

5) kontekst zwigzany z praca — obecne lub przyszite dziatania zwigzane z praca, w ramach
ktérych — niezaleznie od charakteru tych dzialan — osoby moga uzyska¢ informacje na temat
naruszen i doswiadczy¢ dziatan odwetowych w przypadku zgloszenia takich informacji;

6) naruszenie — dziatanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne z prawem;

7) osoba dokonujaca zgloszenia — osoba fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia publicznie
informacje na temat naruszen uzyskane w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym m.in:

a) pracownik,

b) pracownik tymczasowy,

¢) osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej,

d) przedsigbiorca,

€) prokurent,

f) akcjonariusz lub wspdlnik, ‘

g) czlonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci
prawnej,

h) osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy;

1) stazysta,

j) wolontariusz,

k) praktykant,

1) funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczefistwa Wewngtrznego, Agencji
Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stluzby Wywiadu Wojskowego,
Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej,
Stuzby Ochrony Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej
i Stuzby Wigziennej oraz ich rodzin,

m) Zolnierz;

8) osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga osobie
dokonujgcej zgloszenia w tej czynnoscei, i ktorej pomoc nie powinna zostaé ujawniona;

9) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna, ktdra jest wskazana w zgloszeniu lub
ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia, lub ktora jest z nim
powiazana;

10) zgtoszenie — przekazanie informacji na temat naruszenia, do ktérego doszto lub moze doj$é
w organizacji, w ktdrej osoba zglaszajgca pracuje lub pracowata, lub w innej organizacji,
z ktorg utrzymuje lub utrzymywata kontakt w kontekscie wykonywanej pracy.

§2
Przedmiotem zgloszenia moga by¢ naruszenia w obszarach:
1) zamoéwien publicznych;
2) ustug, produktéw i rynkdw finansowych oraz zapobiegania praniu pieni¢dzy i finansowania
terroryzmu,
3) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
4) bezpieczenstwa transportu;
5) ochrony $rodowiska;
6) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
7) bezpieczenstwa zywnosci i pasz, zdrowia i dobrostanu zwierzat;
8) zdrowia publicznego;



9) ochrony konsumentéw;

10) ochrony prywatnosci i danych osobowych oraz bezpieczenistwa sieci i systemow
informacyjnych;

11) korupcji;

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

13)rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawne zasady konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

14) konstytucyjnych wolnosci i praw cziowieka i obywatela — wystepujacych w stosunkach
jednostki z organami wladzy publicznej i niezwigzane z innymi wskazanymi dziedzinami.

POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE

§3

ek

. Zgloszenia przekazuje sig:

1) listownie na adres: Komenda Powiatowa PSP w Wieliczce,
ul. Powtania Styczniowego 6, 32-020 Wieliczka — z dopiskiem na kopercie ,,zgloszenie
sygnalizacyjne” (bez podawania danych nadawcy na kopercie),

2) osobiscie, po wczesniejszym umoéwieniu spotkania, pod numerem telefonu:
478317700.

2. Ustala si¢ formularz zgtoszenia naruszenia prawa, ktérego wzoér stanowi zalgcznik nr 1 do
niniejszej procedury, przy czym zgloszenie zlozone bez jego uzycia podlega dalszemu
procedowaniu.

3. Zgloszenie nie moze mie¢ charakteru anonimowego. Zgloszenia anonimowe nie beda
rozpatrywane.

4. Potwierdzenie przyjecia zgloszenia (wg wzoru w zal. nr 2 do procedury) przekazanego
w sposob, o ktdrym mowa w ust. 1 pkt 1, nastepuje w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania,
chyba ze zglaszajacy nie podat adresu, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

5. W przypadku wskazanym w ust. 1 pkt 3, termin spotkania ustala si¢ nie p6zniej niz w ciggu
14 dni od dnia ztozenia prosby o spotkanie.

6. Jezeli zgloszenie o ktorym mowa w ust. 1 w pkt. 1 jest niekompletne i mozliwe jest ustalenie

jego nadawcy, przekazuje si¢ prosb¢ o uzupelnienie zgloszenia w terminie 14 dni

kalendarzowych od jej odebrania.

§4
1. Osobami odpowiedzialnymi za przyjmowanie zgloszen, wstepna analiz¢ oraz przyznanie
statusu sygnalisty w Komendzie Powiatowej PSP w Wieliczce sa:
1) st. kpt. Dorota Grabowska — kierownik sekcji,
2) Pani Kamila Pietras — starszy technik.
2. W przypadku, gdy zgloszenie nieprawidlowosci dotyczy jednej z os6b wskazanej w ust. 1
jest ona wykluczona z postepowania.
3. W przypadku, gdy zgloszenie nieprawidlowosci dotyczy oséb wskazanych w ust. 1
Komendant Powiatowy PSP w Wieliczce wyznacza i upowaznia do rozpatrzenia zgloszenia
inng osobe.

§5
1. Po uzyskaniu informacji o zgloszeniu nieprawidlowosci, Komendant Powiatowy PSP
w Wieliczce powoluje Zespodl, sktadajacy sie co najmniej z 2 czlonkéw, do rozpatrzenia
zgloszenia.
2. Przewodniczacym Zespotu jest jedna z os6b wskazanych w §4 ust. 1, z zastrzezeniem
zapisow §4 ust 21 3.




*

Zgloszenia traktowane s3 z nalezyta powaga i starannoscig w sposéb poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

Podczas rozpatrywania zgloszen wszyscy uczestnicy postgpowania sg zobowiazani do
dotozenia nalezytej starannosci, aby unikna¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych
i bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach
oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikéw i 0s6b, ktérych
zgloszenie dotyczy.

Z przeprowadzonego postgpowania wyjasniajacego Zespot sporzgdza raport, ktéry obejmuje
takze rekomendacje w zakresie zalatwienia sprawy i przedstawia go Komendantowi
Powiatowemu PSP w Wieliczce.

Prace zespohu nie powinny trwaé dtuzej niz 30 dni.

W przypadku skomplikowanych spraw termin o ktérym mowa w ust. 4 moze zostaé
wydtuzony przez Komendanta Poiwiatowego PSP w Wieliczce, na wniosek
Przewodniczacego Zespotu, do 2 miesiecy.

Osoba odpowiedzialna za obshige zgloszen ma obowigzek poinformowaé sygnaliste
0 sposobie zatatwienia sprawy w terminie 14 dni od zakonczenia rozpatrywania zgloszenia,
jednak w terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia
zgloszenia wewnetrznego lub — w przypadku nieprzekazania potwierdzenia — 3 miesiecy od
uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie podat
adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ informacje zwrotna.

§6

W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgloszenie, w szczegdlnosci, moze zostaé
uznane za:

1)

2)

1.

2.

3.
1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
4.

zasadne i wowczas podejmowane sg dzialania naprawcze lub zawiadamia si¢ organy
$cigania;
bezzasadne (nieznajdujgce potwierdzenia) i wowczas oddala sie zgloszenie.

§7

Osoby wymienione w §4 ust. 1 odpowiedzialne sg za prowadzenie rejestru zgloszen (wg
wzoru w zat. nr 3 do procedury).
Wpisu do rejestru zgltoszen dokonuje sie na podstawie zgloszenia.
W rejestrze zgloszen gromadzi si¢ nastepujace dane:

numer zgloszenia;

przedmiot naruszenia prawa;

dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, niezbedne do identyfikacji

tych 0sob;

adres do kontaktu sygnalisty;

date dokonania zgloszenia;

informacj¢ o podjetych dziataniach nastepczych;

date zakonczenia sprawy.
Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszen wewnetrznych, oraz
dokumenty powigzane, s3 przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dzialania nastepcze, lub po zakonczeniu
postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§8

W przypadku przyznania osobie zglaszajacej statusu sygnalisty, Komendant Powiatowy PSP
w Wieliczce zobowigzuje si¢ do ochrony danych sygnalisty oraz oséb pomagajacych
w zgloszeniu i nie udostepniania ich osobom postronnym (chyba, ze za ich wyrazna zgoda) oraz
do niepodejmowania dziatan odwetowych, ani proby lub grozby zastosowania takich dziatan.



POSTANOWIENIA KONCOWE

§9
1. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego bez wczeéniejszego dokonania
zgloszenia wewnetrznego.

2. Podmiotami odpowiedzialnymi za przyjmowanie zgloszen sa:
1) Rzecznik Praw Obywatelskich;
2) Organy publiczne;
3) Instytucje, organy lub jednostki organizacyjne Unii Europejskie;j.




Zalacznik nr 1 do Procedury zgtaszania przypadkéw
nieprawidlowosci oraz ochrony os6b dokonujacych zgloszen
w Komendzie Powiatowej PSP w Wieliczce

FORMULARZ ZGELOSZENIA NIEPRAWIDELOWOSCI

Dane zglaszajacego/Zgloszenie anonimowe*

Imig¢ i nazwisko

Adres do korespondencji

e-mail

telefon

Informacje o nieprawidlowosci

(prosze podacd jak najbardziej szczegdtowe informacje o charakterze nieprawidlowosci, osobie
zwiazanej z nieprawidlowoscia, miejscu i dacie jej zaistnienia, zrédle wiedzy, dacie powzigcia
wiedzy o nieprawidlowosci, Swiadkach)

Zalaczniki**

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze dokonuje zgloszenia w dobrej wierze i jestem $wiadomy mozliwych
konsekwencji zwigzanych z falszywym zgloszeniem nieprawidtowosci.

data i czytelny podpis osoby dokonujacej zgtoszenia
(nie dotyczy zgloszenia w formie anonimu)

* - wla$ciwe zaznaczyé.
** - w przypadku dotaczenia zalacznikéw nalezy je wymienié, w przypadku braku przekreslié.



Zalgeznik nr 2 do Procedury zglaszania przypadkéw
nieprawidlowosci oraz ochrony os6b dokonujacych zgtoszen
w Komendzie Powiatowej PSP w Wieliczce

POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA NARUSZENIA/NIEPRAWIDLOWOSCI

Niniejszym potwierdza sig przyjecie zgtoszenia nieprawidtowosci/naruszenia

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

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

Data, czytelny podpis osoby upowaznionej
do przyjecia i rejestraciji zgtoszenia




POUCZENIE

1. W przypadku ustalenia w toku postepowania wyjasniajgcego, iz w zgloszeniu
nieprawidlowosci $wiadomie podano nieprawdg lub zatajono prawde, zglaszajacy bedacy
pracownikiem/funkcjonariuszem, moze zostac pociagnigty do odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej lub porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie
moze byé réwniez zakwalifikowane jako cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkow
pracowniczych i jako takie skutkowa¢ rozwigzaniem umowy o pracg bez wypowiedzenia.

2. W przypadku zglaszajacego, Swiadczacego na rzecz Komendy Powiatowej PSP w Wieliczce
ustugi lub dostarczajgcego towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie
dokonania fatszywego zgloszenia nieprawidtowosci skutkowaé moze rozwigzaniem tejze
umowy i definitywnym zakoficzeniem wspdtpracy pomigdzy stronami.

3. Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, zglaszajacy $wiadomie dokonujacy
falszywego zgloszenia moze zosta¢ pociagnigty do odpowiedzialnosci odszkodowawczej,
w przypadku wystapienia szkody po stronie Komendy Powiatowej PSP w Wieliczce
w zwiazku z falszywym zgloszeniem.
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Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/45/WE (RODO), Komenda Powiatowa PSP w Wieliczce informuje, Ze:

1.

2.

3.

4.

10.

Administratorem przetwarzajgcym Pani/Pana dane osobowe jest Komendant Powiatowy
Panstwowej Strazy Pozarnej (32-020 Wieliczka, ul. Powstania Styczniowego 6, tel.
478317700, e-mail: kppspwieliczka@malopolskie.straz.gov.pl).

W Komendzie Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Wieliczce wyznaczony zostat
Inspektor Ochrony Danych: (e-mail: daneosobowe@malopoiskie.straz.gov.pl).

Podane przez Panig/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celach zwigzanych
z sygnalizowaniem nieprawidtowosci, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.

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

Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych sg wyigcznie te podmioty, ktérym dane mogg byé
przekazywane na gruncie obowigzujgcych przepiséw prawa.

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

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

Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, jezeli uzna Pani/Pan, ze
przetwarzanie narusza przepisy ogoélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 r.; adres: ul. Stawki 2 00-193 Warszawa. _ o
Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem niezbednym do realizacji
zgtoszenia. Jest Pani/Pan zobowigzany do ich podania, a konsekwencjg niepodania danych
osobowych bedzie brak rozpatrzenia zgtoszenia..

Przetwarzanie podanych przez Panig/Pana danych osobowych nie bedzie podlegato
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22
ust. 1i4 ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.




