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Procedura zgtoszenn wewnetrznych, okresla zasady dokonywania zgtoszen naruszen

prawa i podejmowanie dziatan nastepczych oraz zostata sporzgdzona na podstawie zapisow:
Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z 23 pazdziernika 2019 roku
w sprawie ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii; ustawy z dnia 14 czerwca
2024 roku o ochronie sygnalistéw; rozporzadzenia PEiR (UE) nr 2016/679 z 27 kwietnia

2016 roku w sprawie ochrony o0sob 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).

§ 1. Cel procedury

1. Celem niniejszej procedury jest w szczegdlnosci okreslenie:
1) naruszen prawa podlegajgcych zgtoszeniu w oparciu o przepisy procedury;
2) 0s6b uprawnionych do dokonania zgtoszenia wewnetrznego;
3) zasad przyjmowania i procedowania dokonanych zgtoszerh wewnetrznych, w tym
dziatan nastepczych;
4) roli, zakresu zadan i obowigzkéw uczestnikow;
5) zasad zachowania poufnosci tozsamosci oséb do tego uprawnionych;
6) ochrony uprawnionych oséb przed dziataniami odwetowymi.

2. Zasady zawarte w niniejszej procedurze nie naruszajg ani nie ograniczaja obowigzku
dokonania zawiadomienia wtasciwym organom panstwowym zgodnie z ich
kompetencjami, zwfaszcza w przypadku uzasadnionego podejrzenia popetnienia
przestepstwa.

§ 2. Definicje

llekro¢ w procedurze jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

Komendzie Miejskiej - nalezy przez to rozumie¢ Komende Miejskg Panstwowej Strazy

Pozarnej w todzi;

Komendancie Miejskim - nalezy przez to rozumie¢ Komendanta Miejskiego Panstwowej

Strazy Pozarnej w todzi;

pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ kazdg osobe zatrudniong w Komendzie Miejskiej

Panstwowej Strazy Pozarnej w todzi na podstawie umowy o prace lub mianowania,

w tym:

a) cztonka korpusu stuzby cywilnej,

b) pracownika niebedacego cztonkiem korpusu stuzby cywilne;j;

c) osobe swiadczacg ustugi w ramach umowy zlecenia lub innego stosunku prawnego
na rzecz Komendy Miejskiej;

strazaku - nalezy przez to rozumie¢ funkcjonariusza pozarnictwa petnigcego stuzibe

w Komendzie Miejskiej;
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5) sygnaliscie - nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, ktdra zgtasza lub ujawnia publicznie
informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg;

6) ujawnieniu publicznym - nalezy przez to rozumiec¢ podanie informacji o naruszeniu
prawa do wiadomosci publicznej;

7) kontekscie zwigzanym z praca - nalezy przez to rozumiec¢ przeszte, obecne lub przyszte
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy, lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug, lub petnienia
funkcji w Komendzie Miejskiej, lub na rzecz Komendy Miejskiej, lub petnienia stuzby
w Komendzie Miejskiej, w ramach ktdrych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz
istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatarn odwetowych;

8) osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie - nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, osobe
prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktérej ustawa
przyznaje zdolnos¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako
osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktéra
dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana; w szczegdlnosci pracownik lub strazak
Komendy Miejskiej;

9) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng,
ktéora pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie
zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

10) osobie powigzanej z sygnalistg - nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspdtpracownika lub osobe najblizszg
sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 roku - Kodeks karny
(Dz.U. 22024 poz. 17);

11) zgtoszeniu - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne,
lub zgtoszenie zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie;

12) zgtoszeniu wewnetrznym - nalezy przez to rozumieé ustne lub pisemne przekazanie
osobom upowaznionym przez Komendanta Miejskiego informacji o naruszeniu prawa,
za posrednictwem przeznaczonych do tego kanatéw komunikacji;

13) zgtoszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu
prawa;

14) organie publicznym - nalezy przez to rozumiec¢ naczelne i centralne organy administracji
rzgdowej, terenowe organy administracji rzgdowej, organy jednostek samorzadu
terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa
zadania z zakresu administracji publicznej, wtasciwe do podejmowania dziatan
nastepczych w dziedzinach wskazanych w § 3;

15) kanatach komunikacji - nalezy przez to rozumieé wewnetrzne rozwigzania organizacyjne
oraz techniczne stuzgce do zgtaszania naruszen prawa w Komendzie Miejskiej;

16) dziataniu odwetowym - nalezy przez to rozumiec bezposrednie lub posrednie dziatanie,
lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgtoszeniem
lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza, lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty, lub
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wyrzadza, lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne
inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

17) dziataniach nastepczych - nalezy przez to rozumie¢ dziatania podjete w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu
prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia;

18) informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumiel przekazang sygnaliscie informacje
na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan.

19) zesp6t — zespdt powotywany przez Komendanta Miejskiego do rozpatrzenia sprawy po
wptywie zgtoszenia, ztozony z oséb pisemnie upowaznionych zespét ds. rozpatrywania
zgtoszen wewnetrznych.

§ 3. Cel i zakres stosowania

Procedure zgtoszerh wewnetrznych stosuje sie do zgtoszen naruszen prawa polegajgcych
na dziataniu lub zaniechaniu niezgodnym z prawem, lub majgcym na celu obejscie prawa,
dotyczacym:

1) korupcji;

2) zamodwien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktéw 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) bezpieczenistwa 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

konkurenciji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace
w stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami
wskazanymi
w pkt 1-16.
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§ 4. Przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych

Za przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych i prowadzenie ich rejestru w Komendzie
Miejskiej odpowiedzialny jest: Naczelnik Wydziatu Organizacyjno-Kadrowego lub osoba
zastepujgca. Realizujg oni zadania okresSlone w procedurze na podstawie pisemnego
upowaznienia pracodawcy.

Przyjmujgcy zgtoszenie wewnetrzne po wprowadzeniu do rejestru przedstawia zgtoszenie
Komendantowi Miejskiemu.

Podmiotem uprawnionym do rozpatrywania zgtoszen oraz do podejmowania dziatan
nastepczych, wiaczajac w to weryfikacje zgtoszenia i dalszg komunikacje ze zgtaszajgcym,
w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie zgtaszajgcemu informac;ji
zwrotnej jest zespdt ds. rozpatrywania zgtoszen wewnetrznych.

Zespo6t ds. rozpatrywania zgtoszen wewnetrznych powotuje Komendant Miejski
po wptywie zgtoszenia i sktada sie z oséb pisemnie upowaznionych — zwany dalej
Zespotem.

Pracami Zespotu kieruje Przewodniczacy Zespotu.

Przyjmujacy zgtoszenie oraz cztonkowie Zespotu s3 obowigzani do zachowania tajemnicy
w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskali w ramach przyjmowania
zgtoszen wewnetrznych, takze po ustaniu stosunku pracy lub stuzby w Komendzie
Miejskiej.

Pracownicy lub strazacy komorki organizacyjnej Komendy Miejskiej wtasciwej do spraw
bezpieczenstwa teleinformatycznego sg obowigzani do zachowania tajemnicy w zakresie
informacji i danych osobowych, ktére uzyskali w zwigzku z obstugg systemow i sieci
teleinformatycznych, takze po ustaniu stosunku pracy lub stuzby w Komendzie Miejskie;j.
Korespondencja, o ktérej mowa w § 5 ust. 1 wptywajgca do Komendy Miejskiej, nie
podlega rejestracji na zasadach ogdlnych obowigzujgcych w Komendzie. Pracownik
kancelarii wtasciwie nanosi na kopercie date wptywu korespondencji oraz niezwtocznie
przekazuje jg bezposrednio do ragk wtasnych Naczelnika Wydziatu Organizacyjno —
Kadrowego lub osobie zastepujacej.

Wzér rejestru zgtoszen wewnetrznych okresla zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury.

§ 5. Sposoby przekazywania zgtoszerh wewnetrznych

Zgtoszenie wewnetrzne moze zostaé przekazane przez sygnaliste przy wykorzystaniu
przeznaczonych do tego kanatdw komunikacji:
1) pisemnie:
a) za pomocg poczty elektronicznej na adres: lodz@lodzkie.straz.gov.pl
b) listownie na adres: Komenda Miejska Parnistwowej Strazy Pozarnej w todzi,
ul. Zgierska 47 91-446 tédz z dopiskiem ,,Zgtoszenie sygnalne - nie otwierac”;
2) ustnie:
a) telefonicznie na numer (42) 61-63-036,
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b) podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w siedzibie Komendy
Miejskiej w terminie 14 dni od dnia otrzymania wniosku sygnalisty o takie
spotkanie.

Wz6r formularza zgtoszenia wewnetrznego okresla zatgcznik nr 2 do niniejszej procedury.
W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2 lit. b zgloszenie jest dokumentowane
w formie protokotu zgtoszenia wewnetrznego.

Zgtoszenie wewnetrzne powinno zawierac:

1) dane osobowe sygnalisty niezbedne do jego identyfikacji;

2) dane osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do jej identyfikacji;

3) adres korespondencyjny sygnalisty lub adres poczty elektronicznej, zwane dalej

»adresem do kontaktu”.

Anonimowe zgtoszenia wewnetrzne nie podlegajg rozpoznaniu.

§ 6. Podejmowanie dziatan nastepczych

1. Za podejmowanie dziatan nastepczych, wigczajgc w to weryfikacje zgtoszen
wewnetrznych idalszg komunikacje z sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe
informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej, odpowiedzialny jest Zespot.

2. Komendant Miejski moze upowazni¢ do podejmowania dziatan nastepczych kazdego
pracownika lub strazaka Komendy Miejskie;j.

3. Przyjmujacy zgtoszenie potwierdza sygnaliscie przyjecie zgtoszenia wewnetrznego
w terminie 7dni od dnia jego otrzymania, chyba ze sygnalista nie podat adresu
do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé potwierdzenie.

4. Zespdt przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajagcym trzech
miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub - w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia, o ktérym mowa w ust. 3 - trzech miesiecy od uptywu 7 dni
od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego, chyba Zze sygnalista nie podat adresu
do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé informacje zwrotna.

5. Przyjmujacy zgtoszenie oraz Cztonkowie Zespotu, oraz pracownicy lub strazacy Komendy
Miejskiej PSP w todzi, niebedacy cztonkami Zespotu, upowaznieni przez Komendanta
Miejskiego do podejmowania dziatan nastepczych, sg obowigzani do dziatania z nalezytg
starannoscig oraz do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych,
ktdre uzyskali w ramach podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku
pracy lub stuzby w Komendzie Miejskiej PSP w todzi.

§ 7. Zakaz dziatan odwetowych i ochrona sygnalisty

1. Wobec sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani préby lub grozby
zastosowania takich dziatan.
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Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgtoszenia, pod warunkiem, ze miat

uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia

wewnetrznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia i ze stanowi

informacje o naruszeniu prawa.

Kazdy przypadek podejmowania dziatan odwetowych nalezy zgtosi¢ do Zespotu, przy

wykorzystaniu kanatéw komunikacji wymienionych w §5 ust. 1.

Sygnalista, wobec ktoérego dopuszczono sie dziatan odwetowych, ma prawo

do odszkodowania lub prawo do zados$Cuczynienia na zasadach przewidzianych

w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928).

Odpowiedzialnosci karnej na zasadach przewidzianych w ustawie podlega kazda osoba,

ktora:

1) uniemozliwia lub istotnie utrudnia dokonanie zgtoszenia;

2) podejmuje dziatania odwetowe wobec sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu
zgtoszenia lub osoby powigzanej z sygnalistg;

3) wbrew przepisom ustawy ujawnia tozsamos$¢ sygnalisty, osoby pomagajacej
w dokonaniu zgtoszenia lub osoby powigzanej z sygnalista.

§ 8. Odpowiedzialnos¢ sygnalisty

Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu s$Swiadomego zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania
lub zadosc¢uczynienia za naruszenie débr osobistych od sygnalisty, ktéry dokonat takiego
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.

Dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy
odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci
za szkode ztytutu naruszenia praw innych oséb, lub obowigzkéw okreslonych
w przepisach prawa, pod warunkiem, ze sygnalista miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze
zgtoszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa
zgodnie z ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. poz. 928).
Osoba, ktéra dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia
prawa nie doszto, podlega odpowiedzialnosci karnej na zasadach przewidzianych
w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928).

§ 9. Informacja na temat dokonywania zgtoszen zewnetrznych do Rzecznika Praw
Obywatelskich albo organéw publicznych

Informacja o naruszeniu prawa moze by¢ w kazdym przypadku zgtoszona réwniez
do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organu publicznego z pominieciem procedury
zgtoszen wewnetrznych.
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2. Procedura dokonywania zgtoszen zewnetrznych podlega publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej na stronie internetowej Rzecznika Praw Obywatelskich albo organu
publicznego.

3. Mozliwos¢ dokonywania zgtoszen zewnetrznych na podstawie przepisOw ustawy
powstaje z dniem 25 grudnia 2024 r.

§ 10. Postanowienia koncowe

1. Procedura zgtoszen wewnetrznych wchodzi w zycie po nastepnego dnia od dnia podania
jej do wiadomosci oséb wykonujgcych prace w Komendzie Miejskiej PSP w todzi.

2. Procedura zgtoszen wewnetrznych podlega publikacji na stronie internetowej Komendy
Miejskiej PSP w todzi.

Strona8z12



Zatacznik nr 1

do Procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
w Komendzie Miejskiej Paristwowej Strazy Pozarnej w todzi

W2zér rejestru zgtoszen wewnetrznych

w Komendzie Miejskiej Panstwowej Strazy Pozarnej w todzi

. Dane osobowe Informacja
Przedmiot . Adres do . . Data
. . Dane osobowe | osoby, ktorej Data dokonania | o podjetych , .
Nr zgtoszenia naruszenia . kontaktu . . . zakonczenia
rawa sygnalisty dotyczy cvenalist zgtoszenia dziataniach soraw
P zgtoszenie Ve ¥ nastepczych prawy
1 2 3 4 5 6 7 8
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Zatgcznik nr 2
do Procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
w Komendzie Miejskiej Pannstwowej Strazy Pozarnej w todzi

W2zér formularza zgtoszenia wewnetrznego
w Komendzie Miejskiej Panstwowej Strazy Pozarnej w todzi

Przed wypetnieniem formularza zapoznaj sie z trescig procedury zgtoszern wewnetrznych.
Wypetniajqgc formularz oswiadczasz, ze:

- zapoznates/as sie z wewnetrznq procedurg dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatarn nastepczych w Komendzie Miejskiej Paristwowej Strazy Pozarnej
w todzi,

- masz uzasadnione podstawy sqdzié¢, Zze informacje bedgce przedmiotem zgfoszenia sq
prawdziwe w momencie dokonywania zgtoszenia i ze stanowiq informacje o naruszeniu
prawa.

1. Data wypetnienia formularza (dzieri, miesigc, rok):

4. Wskaz w jakim kontekscie zwigzanym z pracg uzyskates/as informacje o naruszeniu
prawa w Komendzie Miejskiej Paristwowej Strazy Pozarnej w todzi

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

7. Wskaz i dotgcz dowody potwierdzajgce naruszenia prawa objete zgtoszeniem (jesli
nimi dysponujesz):
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Zatgcznik nr 3
do Procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
w Komendzie Miejskiej Pannstwowej Strazy Pozarnej w todzi

OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisany

(komérka organizacyjna)

poswiadczam, ze zapoznatam/em sie z treScig dokumentu ,Procedura zgtoszen
wewnetrznych” obowigzujgcego w Komendzie Miejskiej Panstwowej Strazy Pozarnej
w todzi.

EOAZ, AN oo e e

(czytelny podpis)
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