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2.

Zatgcznik nr 1

do ZARZADZENIA NR 26/2024

z dnia 24 grudnia 2024 r.

Komendanta Powiatowego PSP w Kutnie

w sprawie wprowadzenia procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych w Komendzie
Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Kutnie.

Procedura przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych w Komendzie Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej
w Kutnie.

§ 1 Postanowienia ogdlne
Wprowadza sie do stosowania procedure przyjmowania zgloszeh zewnetrznych oraz
podejmowania dziatah nastepczych, zwang dalej ,procedurg zgtoszeh zewnetrznych”.

Procedura okresla zasady przyjmowania i procedowania zgtoszeh zewnetrznych.

§ 2 Definicje

llekro¢ w procedurze jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

Komendzie Powiatowej - nalezy przez to rozumie¢ Komende Powiatowg Panstwowej Strazy
Pozarnej w Kutnie;

Komendancie powiatowym - nalezy przez to rozumie¢ Komendanta Powiatowego Panstwowej
Strazy Pozarnej w Kutnie;

pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ kazdg osobe zatrudniong w Komendzie Powiatowej na
podstawie umowy o prace lub mianowania, w tym:

a) cztonka korpusu stuzby cywilnej,

b) pracownika niebedgcego cztonkiem korpusu stuzby cywilnej;

lub osobe swiadczacyg ustugi w ramach umowy zlecenia lub innego stosunku prawnego na rzecz
Komendy Powiatowej;

strazaku - nalezy przez to rozumie¢ funkcjonariusza pozarnictwa petnigcego stuzbe w Komendzie
Powiatowej;

sygnaliscie - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie
informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontek$cie zwigzanym z pracag;

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

kontekscie zwigzanym z praca - nalezy przez to rozumieé przeszie, obecne lub przyszite dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym
lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktérych
uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan
odwetowych;

osobie, ktorej dotyczy zgloszenie - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnosé
prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie
naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktdra dopuscita sie naruszenia prawa, jest
powigzana;



9) osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktéra
pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg
i ktérej pomoc nie powinna zostac¢ ujawniona;

10) osobie powigzanej z sygnalista - nalezy przez to rozumie¢ 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 r. - Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz.
17);

11) podmiocie prawnym - nalezy przez to rozumie¢ podmiot prywatny lub podmiot publiczny;

12) podmiocie prywatnym - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng prowadzacg dziatalnosc
gospodarczg, osobe prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawne;,
ktérej ustawa przyznaje zdolnosé prawng, lub pracodawce, jezeli nie sg podmiotami publicznymi;

13) podmiocie publicznym - nalezy przez to rozumie¢ podmiot wskazany w art. 3 ustawy z dnia
11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych i ponownym wykorzystaniu informacji sektora publicznego
(Dz. U. z 2023 r. poz.1524);

14) zgloszeniu - nalezy przez to rozumieé ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne lub zgtoszenie
zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie;

15) zgtoszeniu wewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie podmiotowi
prawnemu informacji 0 naruszeniu prawa;

16) zgloszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi
Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o haruszeniu prawa;

17) organie publicznym - nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administraciji
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 dziatah nastepczych w dziedzinach
wskazanych w § 3;

18) kanatach komunikacji - nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzne rozwigzania organizacyjne oraz
techniczne stuzgce do zgtaszania naruszen prawa w Komendzie Powiatowej;

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

20) 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;

21) informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnalicie informacje na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan.

§ 3 Cel i zakres stosowania

Procedure zgloszen zewnetrznych stosuje sie do zgtoszen naruszen prawa polegajgcych na
dziataniu lub zaniechaniu niezgodnym z prawem lub majgcym na celu obejscie prawa, dotyczgcym:
1) korupciji;
2) zamowien 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 prywatnos$ci i danych osobowych;

14) bezpieczehstwa 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 osob prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cziowieka i obywatela - wystepujgce w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-
16.

§ 4 Przyjmowanie zgtoszen zewnetrznych

. Za przyjmowanie zgtoszen zewnetrznych i prowadzenie ich rejestru w Komendzie Powiatowej

odpowiedzialny jest Zespdt do spraw sygnalistédw powotany przez Komendanta Powiatowego,

zwany dalej Zespotem.

. W skfad Zespotu wchodzg pracownicy lub strazacy komérki organizacyjnej Komendy Powiatowej

wiasciwej do spraw skarg, posiadajgcy pisemne upowaznienie Komendanta Powiatowego.

Pracami Zespotu kieruje Przewodniczacy Zespotu — zastepca Komendanta Powiatowego.

Czionkowie Zespotu sg obowigzani do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych

osobowych, ktére uzyskali w ramach przyjmowania zgtoszen zewnetrznych, takze po ustaniu

stosunku pracy lub stuzby w Komendzie Powiatowe;j.

Pracownicy lub strazacy komorki organizacyjnej Komendy Powiatowej wiasciwej do spraw

bezpieczenhstwa teleinformatycznego sg obowigzani do zachowania tajemnicy w zakresie informaciji

i danych osobowych, ktdre uzyskali w zwigzku z obstugg systemow i sieci teleinformatycznych,

takze po ustaniu stosunku pracy lub stuzby w Komendzie Powiatowej.

. Jezeli zgtoszenie zewnetrzne zostato przyjete przez nieupowaznionego pracownika lub strazaka,

ten pracownik lub strazak jest obowigzany do:

1) nieujawniania informacji mogacych skutkowaé ustaleniem tozsamosci sygnalisty lub osoby,
ktorej dotyczy zgtoszenie;

2) niezwtocznego przekazania zgtoszenia cztonkowi Zespotu - bez wprowadzania zmian w tym
zgtoszeniu.

. Wzor rejestru zgtoszen zewnetrznych okresla zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury.

§ 5 Sposoby przekazywania zgtoszen zewnetrznych
. Zgtoszenie zewnetrzne moze zostaé przekazane przez sygnaliste przy wykorzystaniu

przeznaczonych do tego kanatéw komunikacji:
1) pisemnie:



a) za pomocg poczty elektronicznej na adres: sygnalista-kutno@lodzkie.straz.gov.pl;
b) listownie na adres pocztowy Komendy Powiatowej PSP w Kutnie, ul. 1 — go Maja 7, 99 — 300
Kutno z dopiskiem ,Zgtoszenie sygnalne - nie otwierac”;
2) ustnie:
a) telefonicznie za posrednictwem nagrywanej linii telefonicznej na numer 24 251 00 60;
b) podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w siedzibie Komendy Powiatowej w
terminie 14 dni od dnia otrzymania wniosku sygnalisty o takie spotkanie.
. Wzér formularza zgtoszenia zewnetrznego okresla zatgcznik nr 2 do niniejszej procedury.
. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2 lit. b zgtoszenie jest dokumentowane w formie protokotu
zgtoszenia zewnetrznego.
. Zgtoszenie zewnetrzne 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 zewnetrzne nie podlegajg rozpoznaniu.

§ 6 Podejmowanie dziatan nastepczych

. Za dokonywanie wstepnej weryfikacji zgtoszen zewnetrznych, ich rozpatrywanie, podejmowanie
dziatan nastepczych oraz dalszg komunikacje z sygnalistg, w tym wystepowanie o wyjasnienia lub
dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej, odpowiedzialny jest Zespot.

. Komendant Powiatowy moze upowazni¢ do podejmowania dziatan nastepczych pracownikéw lub
strazakow Komendy Powiatowej, niebedgcych cztonkami Zespotu.

. W przypadku gdy zgtoszenie zewnetrzne dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezgcej do
zakresu dziatania Komendanta Powiatowego, Zespdt przekazuje zgtoszenie zewnetrzne
niezwiocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia dokonania zgtoszenia,

a w uzasadnionych przypadkach - nie pozniej niz w terminie 30 dni, do organu publicznego
wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych oraz informuje o tym sygnaliste.

. Zespot przesyta sygnaliscie niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia
zgtoszenia, potwierdzenie jego przyjecia, chyba Zze sygnalista wystgpit wyraznie z odmiennym
wnioskiem w tym zakresie lub Zespot ma uzasadnione podstawy sgdzic, ze potwierdzenie przyjecia
zgtoszenia zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci sygnalisty.

. W uzasadnionych przypadkach w celu przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego Zespot
moze przekazac zgtoszenie zewnetrzne jednostkom organizacyjnym podlegtym lub nadzorowanym
przez Komendanta Powiatowego.

. Zesp6t moze nie podjgé dziatan nastepczych w przypadku, gdy w zgtoszeniu zewnetrznym
dotyczacym sprawy bedagcej juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia przez tego samego lub
innego sygnaliste nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen prawa w poréwnaniu
z wczesniejszym zgtoszeniem zewnetrznym. Zespdt informuje sygnaliste o niepodjeciu dziatah
nastepczych, podajgc uzasadnienie, a w razie kolejnego zgtoszenia - pozostawia je bez
rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty oraz odnotowuje ten fakt wraz z uzasadnieniem
w rejestrze zgtoszen zewnetrznych.

. Zespot przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia
przyjecia zgtoszenia zewnetrznego.

. W uzasadnionych przypadkach Zespot przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w terminie
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nieprzekraczajgcym 6 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia zewnetrznego, po poinformowaniu
o tym sygnalisty przed uptywem terminu, o ktérym mowa w ust. 7.

. Cztonkowie Zespotu oraz pracownicy lub strazacy Komendy Powiatowej, niebedgcy cztonkami
Zespotu, upowaznieni przez Komendanta Powiatowego do podejmowania dziatan nastepczych,
sg obowigzani do dziatania z nalezytg staranno$cig oraz do zachowania tajemnicy w zakresie
informaciji i danych osobowych, ktére uzyskali w ramach podejmowania dziatan nastepczych, takze
po ustaniu stosunku pracy lub stuzby w Komendzie Powiatowe;.

§ 7 Zakaz dziatan odwetowych i ochrona sygnalistow

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

Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgtoszenia, pod warunkiem ze miat uzasadnione
podstawy sgdzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia zewnetrznego jest prawdziwa
w momencie dokonywania zgtoszenia i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

Na zadanie sygnalisty Komendant Powiatowy wydaje, nie pézniej niz w terminie miesigca od dnia
otrzymania zgdania, zaswiadczenie, w ktéorym 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 zgtosi¢c do Zespotu, przy
wykorzystaniu kanatow komunikacji wymienionych w § 5 ust. 1.
Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono sie dziatan odwetowych, ma prawo do odszkodowania lub
prawo do zadosc¢uczynienia na zasadach przewidzianych w ustawie

z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. 2024 poz. 928).
Odpowiedzialnosci karnej na zasadach przewidzianych w ustawie podlega kazda osoba, ktéra:

1) uniemozliwia lub istotnie utrudnia dokonanie zgtoszenia;

2) podejmuje dziatania odwetowe wobec sygnalisty, osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia

lub osoby powigzanej z sygnalista;
3) wbrew przepisom ustawy ujawnia tozsamos¢ sygnalisty, osoby pomagajgce;j
w dokonaniu zgtoszenia lub osoby powigzanej z sygnalista.

§ 8 Odpowiedzialnos$¢ sygnalisty

Osoba, ktora poniosta szkode z powodu sSwiadomego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zado$¢uczynienia
za naruszenie dobr osobistych od sygnalisty, ktory dokonat takiego zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego.
Dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci,
w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode z tytutu naruszenia praw
innych oséb lub obowigzkdw 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. 2024 poz. 928).

. Osoba, ktéra dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa
nie doszto, podlega odpowiedzialno$ci karnej na zasadach przewidzianych w ustawie z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024 poz. 928).



§ 10 Postanowienia koncowe

1. Procedura zgtoszen zewnetrznych wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024 r.
2. Procedura zgtoszenh zewnetrznych podlega przeglgdowi co najmniej raz na 3 lata.



Zatgcznik nr 1 do procedury

przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych
w Komendzie Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Kutnie.

Wz6r rejestru zgtoszen zewnetrznych
w Komendzie Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Kutnie

; : Informacja o Szacunkowa
N Przedmiot Dane Dane Adres do [Data Infgrrrt]ach]a 0 Inf(()jrm_aCJa °  |pata niepodejmowaniulszkoda
Zé%oszenia naruszenia  |osobowe OSOEOWket, _|kontaktu  |dokonania ggiajfa\r}llicach ;Vgéxggczenia zakonczenialdalszych dziatan |majgtkowa oraz
prawa sygnalisty|0SODY, KlOre] isygnalisty [zgtoszenia sprawy (art. 40 ust. 2 kwoty
(ng%,g;gnie nastepczych |(art. 38 ustawy) ustawy) odzyskane
1 2 3 4 5 7 8 9 10 11




Zatgcznik nr 2

do procedury

przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych
w Komendzie Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Kutnie.

Wzér formularza zgtoszenia zewnetrznego
w Komendzie Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Kutnie

Wypetniajgc formularz oswiadczasz, ze:

- zapoznates/as sie z informacjami dla sygnalistéw umieszczonymi w Biuletynie Informaciji
Publicznej na stronie Komendy Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Kutnie;

-masz uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacje bedgce przedmiotem zgtoszenia sa
prawdziwe w momencie dokonywania zgtoszenia i ze stanowig informacje o naruszeniu
prawa.

prawa:

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

6. Podaj dane osobowe osoby/oséb, ktorej/ktérych dotyczy zgtoszenie (osoba/osoby,
ktére dopuscity sie naruszenia prawa, lub osoba/osoby z nig/nimi powigzanale):

7. Opisz naruszenia prawa objete zgtoszeniem (na czym polegaja/ty, kiedy i gdzie
maja/miaty miejsce):

8. Wskaz i dotgcz dowody potwierdzajgce naruszenia prawa objete zgtoszeniem (jesli
nimi dysponujesz):






