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Zarzadzenie nr b /2025
Komendanta Powiatowego Panstwowej Strazy Pozarnej

w Mlawie
z dnia#¥ pazdziernika 2025 r.

w  sprawie: wprowadzenia procedury przyjmowania zgloszeri zewnetrznych oraz
podejmowania dzialan nastgpczych w Komendzie Powiatowej PSP w Miawie.

Na podstawie art. 13 ust. 6 pkt 1 ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. o Panstwowej
Strazy Pozarnej (Dz. U. z 2025 r. poz. 1312) oraz art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
0 ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024 r. poz. 928) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1

1. Wprowadza si¢ do stosowania ,,procedure przyjmowania zgloszen zewngtrznych oraz
podejmowania dzialan nastepczych w Komendzie Powiatowej Pafstwowej Strazy
Pozarnej w Miawie™, stanowigcg zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Procedura okresla zasady przyjmowania i procedowania zgtoszen zewnetrznych.

§2
1. Kierownikéw komoérek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy KP PSP

w Mlawie zobowigzuje si¢ do zapoznania podlegtych pracownikéw i funkcjonariuszy

z przedmiotowym dokumentem.

PN
. bryg ot inz. Jarostaw Andruszkiewicz




Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 572025

Komendanta Powiatowego PSP w Mlawie
z dnia ,{?’ pazdziernika 2025 r.

ZATWIERDZAM
MGR;[?\D}-\I ik P(J "“r\T(‘ VY
PAN S WOWE ] STRAZ P

ME]
TJLARNES

(data i podpis)

Procedura przyjmowania zgloszen zewne¢trznych
i podejmowania dzialan nastepczych
w Komendzie Powiatowej

Panstwowej Strazy Pozarnej
w Mlawie



§ 1. Postanowienia ogélne

Wprowadza si¢ do stosowania procedur¢ przyjmowania zgloszen  zewnetrznych
oraz podejmowania dzialan nastepczych, ktéra okresla w szczegdlnosci tryb postepowania
z informacjami o naruszeniu prawa, zwang dalej ,,procedura zgloszeni zewnetrznych”.

Procedura dotyczy zgloszen naruszen prawa w innych podmiotach, ktére znajduja sie w dziedzinie
nalezacej do zakresu dziatania Komendy Powiatowej PSP w Mlawie.

Jezeli zgtoszenie nalezy do zakresu dziatania innego organu publicznego, zgloszenie zostaje
przekazane do wiasciwego podmiotu.

W ramach Procedury zgloszen wewngtrznych w KP PSP w Miawie, zglasza si¢ naruszenia prawa
dotyczace tutejszej organizacji, w kontekscie zwigzanym z wykonywang praca/stuzba.

Przed dokonaniem zgloszenia zewnetrznego, ktére dotyczy podmiotu, w ktérym doszio do
naruszenia prawa, zacheca si¢ do skorzystania z procedury zgloszefi wewnetrznych tego podmiotu,
szczegolnie wtedy, gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢é w ramach struktury
organizacyjnej tego podmiotu.

Przed dokonaniem zgloszenia zewnetrznego, mozna skorzysta¢ z poufnej porady upowaznionego
przez nas pracownika. W tym celu prosze skorzysta¢ z danych kontaktowych podanych ponizej

Procedura okresla zasady przyjmowania i procedowania zgloszen zewnetrznych.

§ 2. Zakres przedmiotowy zgloszenia zewnetrznego

1. Procedur¢ zgloszen zewngtrznych stosuje si¢ do zgloszen naruszen prawa, polegajacych
na dziataniu lub zaniechaniu niezgodnym z prawem lub majacym na celu obejscie prawa,

dotyczgcym:
1) korupcji;
2) zamoéwien publicznych;
3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;
4) przeciwdzialania praniu pienigdzy i finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktdw i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;
7) ochrony srodowiska;
8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
11) zdrowia publicznego;
12) ochrony konsumentow;
13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

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

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

17) konstytucji wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystgpujace w stosunkach
jednostki z organami wladzy publicznej i niezwiazane z dziedzinami wskazanymi
w pkt 1-16.

§ 3. Przyjmowanie zgloszen zewnetrznych

1. Zaprzyjmowanie zgloszen zewnetrznych i prowadzenie ich rejestru w Komendzie Powiatowe;j
PSP w Mlawie odpowiedzialny jest funkcjonariusz sekcji organizacyjno—kadrowe;.

2. Jezeli zgloszenie zewnetrzne zostato przyjete przez nieupowaznionego pracownika lub strazaka
to pracownik ten lub strazak zobowiazany jest do:

1) Nieujawniania informacji mogacych skutkowaé ustaleniem tozsamosci sygnalisty lub
osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;

2) Niezwlocznego przekazania zgloszenia cztonkowi Zespotu — bez wprowadzania zmian
w tym zgloszeniu.

3. Zgloszenie dokonane w oparciu o przepisy niniejszej procedury rejestracji w rejestrze zgtoszen
zewnetrznych prowadzonym przez funkcjonariusza sekcji organizacyjno - kadrowe;j

4. Wzor rejestru zgloszen zewnetrznych okresla zalacznik nr 1 do niniejszej procedury.

5. Przyjmujacy zgloszenie zewnetrzne po wprowadzeniu do rejestru przedstawia zgloszenie
Komendantowi Powiatowemu PSP w Miawie.

§ 4. Sposoby przekazywania zgloszen zewnetrznych
1. Zgloszenie zewnegtrzne moze by¢ dokonywane:
1) pisemnie:

a) za pomoca poczty elektronicznej na adres email:
sygnalistamlawa@mazowsze.straz.pl. ktéry jest przeznaczony wylacznie do
obshugi zgloszen o naruszeniach i niewykorzystywany w ramach zwyklej
dziatalnoscei organu;

b) listownie na adres: Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Miawie

ul. Padlewskiego 15, 06-500 Miawa z dopiskiem ,.Zgloszenie sygnalne — nie
otwierac ”;

2) ustnie podczas bezposredniego spotkania z wyznaczona osobg uprawniona
do przyjmowania zgloszen w siedzibie Komendy Powiatowej Pafistwowej Strazy Pozarnej
w Miawie.
2. W przypadku zgloszenia o ktérym mowa w ust.] pkt 2 upowazniona osoba sporzadza protokoét
ze spotkania, umozliwiajac zglaszajacemu jego sprawdzenie, poprawienie i podpisanie.

3. Zgloszenie zewnetrzne powinno zawierac:
1) dane osobowe sygnalisty niezbedne do jego identyfikacji;
2) dane osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do jej identyfikacji;
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3) opis naruszenia prawa oraz date, miejsce i okolicznosci zdarzenia;

4) adres korespondencyjny sygnalisty lub adres poczty elektronicznej, zwane dalej ,,adresem
do kontaktu™.;

Wzor formularza zgloszenia zewngtrznego stanowi zalgeznik nr 2 do niniejszej procedury.

Zgloszenia nie speniajagce wymogow okreslonych procedura, wykraczajace poza zakres
przedmiotowy, czy tez przekazane poza kanatami wyznaczonymi przez organ nie bedg podlegaty
rozpatrzeniu.

Zgloszenie zewngtrzne oraz calos¢ dokumentacji z nim zwigzanej sa wylgczone z systemu
elektronicznego zarzadzania dokumentacjg EZD.

Anonimowe zgloszenia zewnetrzne nie podlegaja rozpoznaniu.

§ 5. Podejmowanie dzialan nastepczych

Podmiotem uprawnionym do rozpatrywania zgloszen oraz do podejmowania dziatan
nastgpczych, wiaczajac w to weryfikacje zgloszenia i dalsza komunikacje ze zgtaszajacym, w
tym wystgpowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie zglaszajacemu informacji zwrotnej
jest zespdt ds. rozpatrywania zgloszen zewngtrznych.

Zespot do spraw rozpatrywania zgloszen zewnetrznych sktada sie z wyznaczonych do danego
zgloszenia o0so6b powolanych przez Komendanta Powiatowego PSP w Miawie (zgodnie
zasadami okreslonymi w ,Regulaminie zglaszania naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastgpczych w Komendzie Powiatowej PSP w Miawie)

. Pracami zespolu kieruje Przewodniczacy Zespotu — Z-ca Komendanta Powiatowego PSP

w Mlawie.

Zespot dokonuje wstepnej weryfikacji formalnej polegajacej na ustaleniu, czy zgloszenie
dotyczy informacji o naruszeniu prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dzialania organu,
a jesli nie — ustala organ publiczny wlasciwy do podjecia dziatan nastepczych.

. W zwigzku z realizowanymi zadaniami w ww. zakresie upowaznione osoby sa zobowiazane

do traktowania wszystkich zgloszen z nalezyta powaga i starannoscia w sposob poufny, a przy
ich rozpatrywaniu do kierowania si¢ zasadg bezstronnosci i obiektywizmu.

Zespol przesyla sygnaliScie niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia
przyjecia zgloszenia, potwierdzenie jego przyjecia, chyba ze sygnalista wystapil wyraZnie
z odmiennym wnioskiem w tym zakresie lub Zespot ma uzasadnione podstawy sadzic,
ze potwierdzenie przyjgcia zgtoszenia zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci sygnalisty.

W przypadku stwierdzenia, Ze organ nie jest wlasciwy do rozpatrzenia zgloszenia, zespot
przekazuje zgloszenie zewnetrzne niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia
dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach — nie pdzniej niz w terminie 30 dni, do
wlasciwego organu publicznego oraz informuje o tym sygnaliste.

W przypadku gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu
dziatania organu, =zespot rozpatruje zgloszenie oraz podejmuje dzialania nastepcze
z zachowaniem naleZytej starannosci.

Jesli zachodzi koniecznos$¢ uzyskania dodatkowych informacji zwigzanych z otrzymanym
zgloszeniem, zesp6l moze skontaktowac sie ze zglaszajacym poprzez wskazane dane
kontaktowe na kazdym etapie sprawy.
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10.

11.

12.

Zespot przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy
od dnia przyjecia zgloszenia zewnetrznego.

W uzasadnionych przypadkach zespot przekazuje sygnaliscie informacje zwrotna w terminie
nieprzekraczajacym 6 miesiecy od dnia przyjgcia zgloszenia zewnetrznego, po poinformowaniu
o tym sygnalisty przed uptywem terminu, o ktérym mowa w ust. 6

Cztonkowie Zespotu oraz pracownicy lub strazacy KP PSP w Mtawie, niebgdacy cztonkami
Zespotu, upowaznieni przez Komendanta Powiatowego PSP w Mlawie do podejmowania
dziatan nastepczych, sa zobowigzani do dziatania z nalezyta starannoscia oraz do zachowania
tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére ustalili w ramach podejmowania
dziatan nastgpczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub stuzby w Komendzie Powiatowej PSP
w Miawie.

§ 6. Zakaz dzialan odwetowych i ochrona sygnalisty

Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dzialania odwetowe ani proby lub grozby
zastosowania takich dziatan.

Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, pod
warunkiem Ze mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem
zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia
i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

Zapewnia si¢ ochrone Sygnalistow poprzez ochrong tozsamosci, chyba ze zostanie zlozona
wyrazna zgoda na ujawnienie danych — zgodnie z wzorem, ktoéry stanowi zalgeznik nr 3 do
Procedury.

Na zadanie sygnalisty organ publiczny wiasciwy do podjecia dzialan nastgpczych wydaje nie
pOzniej niz w terminie miesigca od dnia otrzymania zadania zaswiadczenie, w ktérym
potwierdza, ze sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach rozdziatu 2. Ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U.2024 poz. 928).

Kazdy przypadek podejmowania dziatan odwetowych nalezy zglosi¢ do Zespohi, przy
wykorzystaniu kanatéw okreslonych w § 4 ust. 1.

Sygnalista, wobec ktorego dopuszczono sie dziatan odwetowych, ma prawo do odszkodowania
lub prawo do zados¢uczynienia na zasadach przewidzianych w ustawie z dnia 14 czerwca 2024
r. o ochronie sygnalistow (Dz.U.2024 poz. 928).

Odpowiedzialnosci karnej na zasadach przewidzianych w ustawie podlega kazda osoba, ktora:
1) uniemozliwia jej to lub istotnie utrudnia dokonanie zgloszenia;

2) podejmuje dziatania odwetowe wobec sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia lub osoby powiazanej z sygnalista;

3) wbrew przepisom ustawy ujawnia tozsamos¢ sygnalisty, osoby pomagajacej
w dokonaniu zgloszenia lub osoby powiazanej z sygnalista.
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§ 7. Odpowiedzialnos¢ sygnalisty

1. Osoba, ktora poniosta szkode¢ z powodu $wiadomego zgloszenia lub ujawnienia publicznego
nieprawdziwych  informacji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania
lub zado$€uczynienia za naruszenie dobr osobistych od sygnalisty, ktéry dokonal takiego
zgloszenia lub ujawnienia publicznego.

2. Dokonanie zgloszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy
odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode
z tytulu naruszenia praw innych oséb lub obowiazkéw okreslonych w przepisach prawa, pod
warunkiem ze sygnalista mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze zgloszenie lub ujawnienie
publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z ustawa z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U.2024 poz. 928).

3. Osoba, ktora dokonuje zgloszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa
nie doszlo, podlega odpowiedzialnosci karnej na zasadach przewidzianych w ustawie
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U.2024 poz. 928).

§ 8. Ochrona danych, zasady zachowania poufnosci tozsamosci oraz postepowanie z dokumentacja

1. Dane osobowe zglaszajacego oraz osoby, ktérej zgloszenie zewnetrzne dotyczy, podlegaja
ochronie prawnej zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych.

2. Dane osobowe zglaszajacego oraz inne dane pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie
podlegaja ujawnieniu, chyba Zze za wyrazna zgoda zglaszajacego, z zastrzezeniem sytuacji,
w ktorej ujawnienie tozsamodci zglaszajacego wymagane jest na podstawie przepisow
powszechnie obowiazujgcego prawa.

3. Dane osobowe, ktore nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie s3 zbierane,
a wrazie przypadkowego zebrania sa niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych
nastgpuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

4. Zglaszajacego nalezy kazdorazowo informowac o okolicznosciach, w ktorych ujawnienie jego
tozsamosci stanie si¢ konieczne, np. w razie postepowania karnego.

5. Dokumentacja zgromadzona w nastgpstwie przyjetego zgloszenia zewnetrznego:

1) nie moze by¢ udostepniana i rozpowszechniana w zaden sposob, poza sytuacjami,
gdy obowiazek jej przekazania wynika z przepisow prawa;

2) podlega ochronie przewidzianej dla danych osobowych, co dotyczy wszelkich
informacji w niej zawartych, w szczeg6lnosci rodzacych ryzyko ujawnienia tozsamosci
zglaszajacego oraz osoby, ktorej zgtoszenie dotyczy;

3) dostgp do dokumentacji w danej sprawie maja jedynie upowaznione osoby;

4) dane osobowe oraz pozostale informacje zawarte w rejestrze zgloszen zewnetrznych sg
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dziatania nastgpcze.
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§ 9. Postanowienia koncowe

Organ dokonuje przegladu procedury co najmniej raz na trzy lata i odnotowuje ten fakt w karcie
kt6rej wzor okreslono w zalgeznik nr 4 do Procedury

Informacje na temat Procedury zgloszen zewnetrznych umieszcza na stronie BIP organu.

Komenda Powiatowa PSP w Mtiawie sporzadza corocznie sprawozdanie statystyczne z liczby
przyjetych zgloszen oraz wynikach ich rozpatrzenia do 31 marca roku nastepujacego, po roku za jaki
sporzadzano sprawozdanie.

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

Kontakt do Rzecznika Praw Obywatelskich:

Do Rzecznika Praw Obywatelskich moze si¢ zglosi¢ kazdy, kto uwaza, ze pafistwo naruszylo jego
prawa, ze jest nierdowno traktowany.

Korespondencja tradycyjna: Biuro Rzecznika Praw Obywatelskich, al. Solidarnosci 77, 00-090
Warszawa, e-mail biurorzecznika@brpo.gov.pl,

Procedura zgloszen zewngtrznych wehodzi w zycie z dniem 14 pazdziernika 2025 roku.
Zalgcznikami do niniejszego zarzadzenia sa:

1) Zatgcznik nr 1 - Wzér karty zgloszenia zewnetrznego;
2) Zakgcznik nr 2 - Rejestr zgloszen zewnetrznych.

3) Zalacznik nr 3 - Zgoda na ujawnienie tozsamosci;

4) Zalgcznik nr 4 - Karta przegladu procedury
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Przed

Zalacznik Nr 2
do Procedury zgtoszen zewnetrznych

WZOR FORMULARZA ZGLOSZENIA ZEWNETRZNEGO
W KOMENDZIE POWIATOWEJ PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ W MEAWIE

wypelnieniem formularza zapoznaj si¢ z informacjami dla sygnalistow umieszczonymi

w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie Komendy Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Mlawie.

Wypetniajgc formularz oswiadczasz, ze:

— zapoznales/as sig z informacjami dla sygnalistow umieszczonymi w Biuletynie Informacji Publicznej na

stronie Komendy Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Miawie;

— masz uzasadnione podstawy sqgdzi¢, ze informacje bedgce przedmiotem zgloszenia sq prawdziwe

w momencie dokonywania zgloszenia i Ze stanowig informacje o naruszeniu prawa.

L

Data wypeknienia formularza (dzien, miesigc, rok):

Opisz w jakim kontekscie zwigzanym z pracg uzyskates/as informacje, ze we wskazanym podmiocie
prawnym doszto lub prawdopodobnie dojdzie do naruszenia prawa:




6. Podaj dane osobowe osoby/osb, ktérej/ktorych dotyczy zgloszenie (osoba/osoby, ktére dopuscily sie

naruszenia prawa, lub osoba/osoby z nig/nimi powigzana/e):




Zakacznik Nr 3
do Procedury zgloszen zewnetrznych

ZGODA NA UJAWNIENIE TOZSAMOSCI SYGNALISTY

Adres e-mail lub numer telefonu

0 wyrazam zgode na ujawnienie moich danych osobowych nieupowaznionym osobom,
pozwalajacych na ustalenie mojej tozsamosci. Przyjmuje do wiadomosci, ze wyrazenie zgody
jest dobrowolne, a zgoda moze by¢ wycofana w dowolnym momencie; wycofanie zgody nie ma
wplywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania dokonanego przed jej wycofaniem.

Oswiadczenie sygnalisty:

Przyjmuje do wiadomosci, ze:

- wyrazona zgoda nie dotyczy sytuacji, w ktdérej ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajacym z przepisow prawa w zwiazku z postepowaniami wyjasniajacymi
prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sadowymi
prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego
osobie, ktorej dotyczy zgloszenie.

(czytelny podpis)




Zalgcznik Nr 4

do Procedury zgloszen zewngtrznych

KARTA PRZEGLADU PROCEDURY

Data przegladu Procedury

Tres¢ zmian

Podpis




