zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 51/2024 Komendanta Powiatowego
Panstwowej Strazy Pozarnej w Wadowicach

z dnia 24.12.2024 r.

Procedura

przyjmowania przez Komend¢ Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Wadowicach
zewnetrznych zgloszen naruszenia prawa oraz podejmowania dzialan nast¢pczych

1.

§1
Cel procedury

Procedura okresla zasady 1 tryb zglaszania przez Sygnalistow informacji o naruszeniu
prawa.

System przyjmowania zgloszen umozliwia zglaszanie naruszen prawa za
posrednictwem specjalnych, tatwo dostepnych kanatow, w sposob zapewniajacy
rzetelne 1 niezalezne rozpoznanie zgloszenia oraz w sposob zapewniajacy ochrong
Sygnalisty przed dzialaniami o charakterze odwetowym, represyjnym,
dyskryminacyjnym lub innym rodzajem niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z
dokonanym zgloszeniem.

§2

Definicje

Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1.

Organie — rozumie si¢ przez to Komendanta Powiatowego Panstwowej Strazy Pozarnej
w Wadowicach;

Procedurze — rozumie si¢ przez to niniejsza Procedure dotyczaca przyjmowania
zgloszen zewnetrznych;

SygnaliScie — rozumie si¢ przez to osobe fizyczng, ktora dokonuje zgloszenia o
naruszeniu prawa w konteks$cie zwigzanym z pracg (art. 4 ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow);

Zgloszeniu — rozumie si¢ przez to informacje o naruszeniu prawa, dokonane za
posrednictwem przeznaczonych do tego kanatlow komunikacji do organu publicznego;
Osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — rozumie si¢ przez to osobe fizyczng, osobe prawnag
lub jednostke organizacyjna nieposiadajagca osobowosci prawnej, ktérej ustawa
przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazang w zgloszeniu jako osoba, ktora dopuscita si¢
naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktorg osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa,
jest powigzana;

Informacji zwrotnej — rozumie si¢ przez to przekazang SygnaliScie przez organ
informacj¢ na temat planowanych lub podj¢tych dziatan nastepczych i powodoéw takich
dziatan;

Dziataniu nastgpczym — rozumie si¢ przez to postgpowanie prowadzone w zwigzku ze
ztozonym zgloszeniem,;



10.

11.

b)

d)

Kanale Zglaszania — rozumie si¢ przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania
umozliwiajace dokonywanie zgtoszenia;

Dziataniu odwetowym — rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgtoszeniem, i
ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza, lub moze wyrzadzié¢
Sygnali$cie nieuzasadniong szkode, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan
przeciwko Sygnali$cie;

Ustawie - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. poz. 928);

Informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do
ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktorym
Sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych
zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, lub w innym podmiocie prawnym, z ktorym
Sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w konteks$cie zwigzanym z praca, lub
informacje¢ dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa.

§3

Sposob przekazania zgloszenia

Zgloszenie moze by¢ dokonane za pomocg nastgpujacych Kanatéw Zglaszania:

a) na adres do korespondencji: Komenda Powiatowa PSP w Wadowicach, 34-100
Wadowice ul. Wojska Polskiego 2c¢  z dopiskiem sygnalista — zgloszenie
sygnalne zewngtrzne — nie otwierac;

b) ustnie podczas bezposredniego spotkania, zorganizowanego w terminie 14 dni
od otrzymania wniosku o takg forme zgloszenia.

Za zgoda Sygnalisty zgloszenie ustne bgdzie dokumentowane w formie:

a) nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie, lub

b) protokotu rozmowy, odtwarzajacego jej doktadny przebieg.

W przypadku zgody na udokumentowanie ustnego zgloszenia w sposob okreslony w
ust.2 lit. b lub ¢ powyzej, Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia
1 zatwierdzenia protokotu rozmowy przez jego podpisanie.

§4

Tres¢ zgloszenia

Zgloszenie powinno zawiera¢ co najmniej nastepujace informacje:

szczegOtowy opis zglaszanego naruszenia prawa, w tym, kiedy, gdzie, w jaki sposob
doszto do naruszenia prawa,;

wskazanie osoby, ktéra dokonata, zamierza dokona¢ naruszenia prawa;

dowody na poparcie zgloszenia (jesli sa dostepne);

dane umozliwiajace kontakt, jezeli Sygnalista chce otrzymac Informacj¢ zwrotng
w zwigzku z dokonanym zgloszeniem, a takze w celu uzyskania informacji o



ostatecznym wyniku postepowania wyjasniajacego Wwszczetego w  zwigzku z
dokonanym zgloszeniem.
2. Zgloszenia anonimowe nie bedg przyjmowane ani rozpatrywane.

§5
Ochrona sygnalisty

1. Zgloszenia moze dokona¢ kazda osoba fizyczna, ktora uzyskala informacje
0 naruszeniu prawa w podmiocie prawnym w kontek§cie zwigzanym z praca.

2. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach ustawy od chwili dokonania
zgloszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy
sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest
prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia lub ujawnienia publicznego i1 ze
stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

3. Ochrona Sygnalistow jest zapewniona poprzez:

a) ochrone¢ tozsamosci, chyba zZe organ otrzyma od Sygnalisty wyrazng zgode¢ na
ujawnienie danych;

b) jezeli zgloszenie dotyczy innych oséb, organ zapewni takze ochrone poufnosci
ich tozsamosci;

¢) udzial w procesie rozpatrywania zgtoszenia bezstronnych osob, ktore zostaty
zobligowane do zachowania poufnosci, takze po ustaniu stosunku pracy lub
zakonczeniu wspotpracy;

d) zapewnienie, ze dost¢p do danych Sygnalisty oraz dokumentacji zwigzanej
ze zgloszeniem, beda miaty tylko uprawnione osoby, ktore zostaly przeszkolone
w zakresie zapewnienia ochrony Sygnalistow;

e) ochron¢ przed dziataniami odwetowymi, wtym grozbami przed takimi
dzialaniami, w zwigzku z dokonanym zgloszeniem.

4. Na zadanie Sygnalisty organ wyda w terminie miesigca od jego otrzymania,
zaswiadczenie potwierdzajace, ze Sygnalista podlega ochronie przewidzianej w ustawie.

5. W przypadku podjecia wobec Sygnalisty dziatan odwetowych, Sygnalista ma prawo do
odszkodowania (w wysokosci nie nizszej niz przecigtne miesi¢czne wynagrodzenie w
gospodarce narodowej w poprzednim roku, oglaszane do celow emerytalnych w
Dzienniku Urzgdowym Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor Polski" przez Prezesa
Glownego Urzedu Statystycznego) lub prawo do zado$¢uczynienia.

§6

Naruszenia prawa, ktore podlegaja zgloszeniu

Naruszeniem prawa jest dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa dotyczace:

a) korupcji,

b) zamoéwien publicznych,

c) ustug, produktow i rynkoéw finansowych,

d) zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,



e) bezpieczenstwa produktow iich zgodno$ci z wymogami,

f) bezpieczenstwa transportu,

g) ochrony srodowiska,

h) ochrony radiologicznej 1 bezpieczenstwa jagdrowego,

1) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

j) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

k) zdrowia publicznego,

1) ochrony konsumentow,

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

n) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

0) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych,

q) konstytucyjnych wolnosci oraz praw czlowieka i obywatela wystepujacych w
stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej 1 nie zwigzanych z
dziedzinami wskazanymi w lit. a-p powyze;.

§7

Informacje zwrotne oraz kontakt w zwiazku z przyjeciem zgloszenia

Organ potwierdzi przyjecie zgloszenia na podany adres kontaktowy. Informacje zostang
przekazane niezwtocznie, nie pozniej niz w terminie 7 dni od dnia przyj¢cia zgloszenia,
chyba ze Sygnalista wystapil wyraznie z odmiennym wnioskiem w tym zakresie lub
organ ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze potwierdzenie przyjecia zgloszenia
zagrozitoby ochronie poufnos$ci tozsamos$ci Sygnalisty.

Informacji o przyjeciu zgloszenia organ nie przekaze, jezeli bedzie miat uzasadnione
podstawy sadzi¢, ze takie dzialanie zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci
Sygnalisty.

Organ moze zwrocic¢ si¢ do Sygnalisty, na podany adres do kontaktu, o wyjasnienia lub
dodatkowe informacje, jakie moga by¢ w posiadaniu Sygnalisty — podanie ich jest
dobrowolne.

Jezeli wstgpna weryfikacja wykaze, Zze zgloszenie nie dotyczy naruszenia prawa, organ
poinformuje osob¢ dokonujaca zgloszenia o odstgpieniu od jego rozpatrywania oraz
przyczynie odstgpienia. Organ moze w takim przypadku przekaza¢ informacje o trybie
przewidzianym w przepisach odrgbnych do rozpoznania zgtoszenia.

Organ poinformuje Sygnalist¢ o przekazaniu zgloszenia do innego organu publicznego,
jezeli wstgpna weryfikacja wykaze, ze zgltoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie
nienalezacej do zakresu dzialania organu.

Organ przekaze SygnaliScie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajagcym 3
miesigcy od dnia przyjecia zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach w terminie
nieprzekraczajagcym 6 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia.

Organ poinformuje Sygnaliste, jezeli odstapi od podjecia dziatan nastepczych, podajac
uzasadnienie odstgpienia.



Organ poinformuje rowniez Sygnaliste o ostatecznym wyniku postgpowan
wyjasniajacych wszczetych na skutek zgloszenia zewnetrznego.

§8

Sposob postepowania z otrzymanymi zgloszeniami

Zgloszenia naruszen prawa s3 przyjmowane i weryfikowane przez upowaznionych
pracownikow organu w zakresie wiarygodnosci zgloszenia oraz jego odpowiedzialnosci
za rozpatrzenie zgloszenia i przeprowadzanie dziatan nastgpczych.
Organ publiczny moze zwroci¢ si¢ do Sygnalisty, na podany przez niego adres do
kontaktu, o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie moga by¢ w jego posiadaniu.
Jezeli Sygnalista sprzeciwia si¢ przestaniu zadanych wyjasnien lub dodatkowych
informacji lub ich przestanie moze zagrozi¢ ochronie poufnosci jego tozsamosci, organ
publiczny odstepuje od zadania wyjasnien lub dodatkowych informacji.
Jezeli zgloszenie zostanie uznane za uzasadnione idotyczy naruszenia prawa
w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania organu, organ podejmie dalsze kroki w celu
zbadania sprawy i naprawienia naruszenia prawa.
W uzasadnionych przypadkach, w celu przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego
organ moze przekaza¢ zgloszenie:

a) jednostkom organizacyjnym podlegtym lub nadzorowanym,;

b) innej jednostce organizacyjnej, ktérej powierzono zadania w drodze

porozumienia.

W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do
zakresu dziatania organu, organ przekaze je niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz
w terminie 14 dni od dnia dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie
p6zniej niz w terminie 30 dni, do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan
nastepczych.
Organ moze nie podja¢ dzialan nastgpczych w przypadku, gdy w zgloszeniu
zewnetrznym dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia
przez tego samego lub innego Sygnaliste nie zawarto istotnych nowych informacji na
temat naruszen prawa w poroOwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem zewnetrznym.
Organ informuje Sygnalist¢ o niepodjeciu dziatan nastepczych, podajac uzasadnienie, a
w razie kolejnego zgloszenia - pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym
Sygnalisty.
Organ — jezeli przewidujg to przepisy odrgbne, bez zbgdnej zwloki przekazuje
wlasciwym instytucjom, organom lub jednostkom organizacyjnym Unii Europejskiej
informacje zawarte w zgloszeniu w celu prowadzenia dzialan nastgpczych w trybie
stosowanym przez te instytucje, organy lub jednostki.
Wszystkie zgloszenia organ odnotowuje w rejestrze zgloszen zewnetrznych
Rejestr zgloszen zewnetrznych obejmuje:

a) numer zgloszenia;

b) przedmiot naruszenia prawa;

c) dane osobowe Sygnalisty niezbedne do jego identyfikacji;



d) dane osobowe Osoby, ktorej dotyczy zgloszenie niezbgdne do jej identyfikacji,

e) date dokonania zgloszenia;

f) informacj¢ o podjetych dziataniach nastepczych;

g) informacj¢ o wydaniu za§wiadczenia, o ktorym mowa § 5 ust. 4 Procedury;

h) date zakonczenia sprawy;

1) informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan, o ktérej mowa w § 8 ust. 6
Procedury;

j) szacunkowa szkode majatkowa, jezeli zostala stwierdzona oraz kwoty
odzyskane w wyniku postepowan dotyczacych naruszen prawa bedacych
przedmiotem zgloszenia.

10. Za prowadzenie Rejestru Zgloszen odpowiada  stanowisko ds. organizacyjno-
kadrowych.

§9
Postanowienia koncowe

1. Za adekwatno$¢ i skuteczno$¢ funkcjonowania Procedury odpowiadaja pracownicy
stanowiska ds. organizacyjno-kadrowych.

2. Ocena adekwatno$¢ i skutecznos$ci Procedury dokonywana jest nie rzadziej niz raz na 3
lata przez zespot powotany przez organ.

3. Organ upowaznia pracownikoOw stanowiska ds. organizacyjno-kadrowych do
przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat Procedury zgloszen
zewngtrznych.

4. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego dokonania
zgloszenia wewngtrznego.



Klauzula informacyjna w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych w celu przyjecia
zgloszenia oraz przeprowadzania postepowania wyjasniajacego na gruncie ustawy
0 ochronie sygnalistow

1.

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Komendant Powiatowy Panstwowej
Strazy Pozarnej w Wadowicach (34-100 Wadowice ul. Wojska Polskiego 2c, tel. 47 831
76 00, e-mail: kppspwadowice@malopolskie.straz.gov.pl).

Moze Pan/Pani kontaktowa si¢ w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych
osobowych oraz zwykonywaniem praw przystugujacych na mocy RODO
z  Administratorem  z wykorzystaniem  powyzszych  danych teleadresowych
lub z wyznaczonym u Administratora inspektorem ochrony danych na adres e-mail:
daneosobowe(@malopolskie.straz.gov.pl.

. Pana/Pani dane osobowe beda przetwarzane wcelu przyjecia zgloszenia oraz

przeprowadzania post¢powania wyjasniajgcego na podstawie obowigzku prawnego,
jakiemu podlega Administrator na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U.2024.928).

Ochrona tozsamoS$ci sygnalisty Pana/Pani dane osobowe, nie podlegaja ujawnieniu
nieupowaznionym osobom (tzn. osobom spoza zespotu odpowiedzialnego za przyjmowanie
zgtoszen oraz prowadzenie postgpowania w zgloszonej sprawie), chyba ze za Pana/Pani
wyrazng zgoda.

Szczegolne przypadki, gdy moze doj$¢ do ujawnienia Pana/ Pani danych osobowych.
Do ujawnienia Pana/Pani danych osobowych moze doj$¢, gdy takie dziatanie jest
koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepisow prawa w zwigzku
z postgpowaniami 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.
Przed dokonaniem takiego ujawnienia, wiasciwy organ publiczny lub wiasciwy sad
powiadomi Pana/Pania, przesytajac w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie
powodow ujawnienia danych osobowych. Powiadomienie nie jest przekazywane, jezeli
moze zagrozi¢ postepowaniu wyjasniajagcemu lub postepowaniu przygotowawczemu, lub
sagdowemu.

Administrator zapewnia poufno$¢ Pana/Pani danych, wzwiazku z otrzymanym
zgloszeniem. W zwigzku ztym dane moga by¢ udostepnione jedynie podmiotom
uprawnionym do tego na podstawie przepisow prawa oraz podmiotom, ktérym
administrator powierzyl przetwarzanie danych, tzn. [nalezy wskazac¢ odbiore lub kategorie
odbiorcow].

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez okres
3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym przekazano zgtoszenie Ilub
zakonczono dzialania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi
dziataniami. Dane osobowe, ktore nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg
zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych



danych osobowych nastgpuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie maja one
znaczenia dla sprawy.

8. Posiada Pan/Pani prawo zadania dostgpu do swoich danych osobowych, a takze ich
sprostowania (poprawiania). Przystluguje Panu/Pani takze prawo do zadania usunig¢cia
lub ograniczenia przetwarzania, a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystuguje
ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezb¢dne do wywigzania si¢
przez Administratora z obowigzku prawnego inie wystgpuja inne nadrzedne prawne
podstawy przetwarzania.

9. Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi na realizowane przez Administratora
przetwarzanie do Prezesa UODO (uodo.gov.pl).

10. Podanie danych jest dobrowolne i nie stanowi warunku przyjecia przez nas zgloszenia. Jesli
nie poda Pan/Pani danych kontaktowych, nie bedziemy mogli potwierdzi¢ przyjecia
zgloszenia oraz informowac o przebiegu naszych dziatan, zwigzanych z tym zgloszeniem.
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