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Procedura zgloszen wewnetrznych

Rozdzial 1
Przepisy wstepne, podstawowe pojecia

§1
Procedura zgloszen wewnetrznych - zwany dalej ,,Procedurq”, okresla wewngtrzng
procedurg zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych, przez ktore nalezy
rozumie¢ podjete przez Komendanta Powiatowego Panstwowej Strazy Pozarnej
w Miliczu(dalej ,,KP PSP”) dziatania, w celu oceny prawdziwos$ci zarzutow zawartych
w zgloszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem zgloszenia.

§2

1. Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej w Miliczu jest administratorem danych
osobowych w rozumieniu art. 4 pkt 7 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U. UE. L. Nr 119, s.
1 ze zm.) - dalej RODO, przetwarzanych w celu realizacji zadan zwigzanych z obstuga
zgtoszen wewnetrznych.

2. Zasady przetwarzania danych osobowych w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem
dziatan nastepczych, zgodnie z art. 48 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. poz. 928), zamieszczone s3 na stronie BIP KP PSP
w Miliczu 1 stanowig zatacznik nr 1 do niniejszej Procedury.

§3
Na potrzeby niniejszej Procedury, ilekro¢ beda uzywane nastepujace pojecia i zwroty, bedzie
si¢ przez nie rozumiec:

a) KP PSP - Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Miliczu, realizujaca
zadania zwigzane z ochrong sygnalistow, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928), podmiot publiczny;

b) anonim - zgloszenie dokonane przez osobe, co do ktdrej nie jest mozliwa identyfikacja
tozsamosci;

c) dziatania odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie zwigzane z
dokonanym zgloszeniem nieprawidtowosci, ktorego celem lub skutkiem jest
pogorszenie sytuacji osoby dokonujacej zgloszenia,

d) dzialania nastgpcze - dziatanie podjete przez podmiot prawny lub organ publiczny w
celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu
przeciwdziatania  naruszeniu  prawa bedacemu  przedmiotem  zgloszenia,
w szczegbélnosci przez postegpowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub
postgpowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dzialanie podjete w celu
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odzyskania $rodkow finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach
wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dziatah nastepczych lub procedury przyjmowania zgloszen
zewnetrznych 1 podejmowania dziatan nastepczych;

e) organ publiczny - naczelne i centralne organy administracji rzadowej, terenowe organy
administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy
panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa zadania z zakresu
administracji publicznej, wilasciwe do podejmowania dziatan nastgpczych w
dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1 ustawy o ochronie sygnalistow;

f) informacje na temat naruszen - dowody potwierdzajagce faktyczne naruszenia, jak
réwniez uzasadnione podejrzenia, co do potencjalnych naruszen, ktorych jeszcze nie
popetniono;

g) kontekst zwigzany z praca - nalezy przez to rozumie¢ przeszte, obecne lub przyszte
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia
funkcji w KP PSP lub na jej rzecz, lub pehlienia stuzby w KP PSP,
w ramach ktérych uzyskano informacje¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢
do$wiadczenia dziatan odwetowych;

h) naruszenie - dzialanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne z prawem;

1) sygnalista - osoba dokonujaca zgloszenia - osoba fizyczna lub prawna, ktora zglasza lub
ujawnia publicznie informacje na temat naruszen w KP PSP uzyskane w kontekscie
Zwigzanym z pracg;

j) osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia - osoba fizyczna lub prawna, ktéra pomaga
osobie dokonujacej zgloszenia w tej czynnosci i ktérej pomoc nie powinna zostac¢
ujawniona;

k) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie - osoba fizyczna lub prawna, ktéra jest wskazana w
zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora dopuscila si¢ naruszenia lub
ktora jest z nim powigzana;

1) zgloszenie wewngtrzne - przekazanie informacji na temat naruszenia, do ktérego doszto
lub moze dojs¢ w KP PSP;

m) zgloszenie zewnetrzne - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji
0 naruszeniu prawa.

Rozdzial 11
Zgloszenia naruszen
§4
1. Osobami uprawnionymi do dokonania zgloszenia sg osoby fizyczne, ktére zgtaszaja
informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskang w kontek$cie zwigzanym z praca, t.].
a) pracownicy cywilni 1 funkcjonariusze pozarnictwa zatrudnieni w KP PSP, a takze
w przypadku, gdy stosunek pracy/stuzby juz ustat,
b) osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie, ktora uzyskaly informacj¢ o naruszeniu prawa w
procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy,
c) osoby $wiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawne;j,
d) przedsiebiorcy realizujacy inwestycje dla KP PSP,
e) osoby $wiadczacej prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawne;j,
f) stazysci, wolontariusze, praktykanci,
zwanych dalej ,,zglaszajacymi”.
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§5

. Naruszeniem prawa, ktore podlega zgloszeniu na podstawie Procedury, jest dziatanie lub

zaniechanie niezgodne z prawem Ilub majace na celu obejscie praw, dotyczace
nastepujacych obszaréw dziatalnosci KP PSP:

a) korupcja;

b) zamowienia publiczne

c) bezpieczenstwa transportu

d) ochrony $rodowiska

e) zdrowia publicznego

f) ochrona prywatnos$ci i danych osobowych

g) bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych

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

Z uwagi na wprowadzona Polityke antykorupcyjng w Komendzie Powiatowej PSP w

Miliczu, zgloszenia dotyczace § 5 ust. 1 pkt a, ktore wptyng do KP PSP w sposob okreslony

w § 8 ust. 1 pkt a-d, beda rejestrowane i rozpatrywane w trybie niniejszej Procedury.

§6

. Niniejszy Procedura zgloszenh wewnetrznych nie stuzy do zgtaszania ogdlnych problemow

zwigzanych z wykonywang praca lub pelniong stuzba i niestanowigcych ww. naruszen.
Wskazane w poprzednim zdaniu zgloszenia nalezy rozwigzywac
w ramach istniejacych regulacji sluzbowych, badz innych dedykowanych do tego
przepisow prawa, czy tez regulacji wewnetrznych KP PSP w Miliczu.

Jezeli zgloszenie podlega rozpatrzeniu w ramach innej procedury (np. antymobbingowej,
skargowej), przekazuje si¢ je wg wiasciwosci.

§7
Za przyjmowanie i rejestrowanie zgloszen dotyczacych naruszen upowazniony jest
Kierownik Sekcji Organizacyjno- Kadrowej KP PSP w Miliczu oraz pracownik cywilny tej
sekcji.
Do rozpatrywania zgtoszen oraz do podejmowania dzialan nastepczych, wilaczajac w to
weryfikacje zgloszenia 1 dalsza komunikacj¢ ze zglaszajacym, w tym wystgpowanie o
dodatkowe informacje i przekazywanie zglaszajacemu informacji zwrotnej, jest jednostka
organizacyjna zwana dalej zespotem ds. rozpatrzenia zgloszenia wewng¢trznego,
powotywany kazdorazowo przez Komendanta Powiatowego PSP w Miliczu, w ktorego
sktad wchodza kierownicy poszczegdlnych komoérek wydzialow/sekceji/stanowiska
samodzielne.
Wymienieni powyzej pracownicy realizuja zadania okreSlone w Procedurze
na podstawie pisemnego upowaznienia KP PSP w Miliczu i s3 zobowigzani do traktowania
wszystkich  zgloszeh z nalezyta powaga istarannoscia w sposob poufny,
a przy ich rozpatrywaniu koniecznos$cia kierowania si¢ zasadg bezstronnosci
1 obiektywizmu.

§8

. Zgloszenie moze by¢ dokonane:

a) na adres do korespondencji: Komenda Powiatowa PSP w Miliczu, ul. Powstancow
Wikp. 3, 56-300 Milicz, z dopiskiem ,,SYGNALISTA” (korespondencja podlega
wylaczeniu z obiegu kancelaryjnego);
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b) poprzez e-mail na adres: sygnalista@kppspmilicz.pl, dla ktérego zapewnione jest
bezpieczenstwo i poufnos¢ poczty elektronicznej;
c) ustnie podczas bezposredniego spotkania z Kierownikiem Sekcji Organizacyjno-
Kadrowej KP PSP w Miliczu lub pracownikiem cywilnym tej sekcji, zorganizowanego
w terminie 14 dni od otrzymania wniosku o taka forme zgloszenia.
2. Zazgoda sygnalisty zgloszenie ustne bedzie dokumentowane w formie:

a) doktadnej transkrypcji rozmowy, lub
b) protokotu rozmowy, odtwarzajacego jego doktadny przebieg.

3. W przypadku zgody na udokumentowanie ustnego zgloszenia, sygnalista moze dokonaé
sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia transkrypcji rozmowy lub protokolu rozmowy
przez ich podpisanie.

4. Wskazane kanaty komunikacji:

a) sg niezalezne od kanatéw komunikacji wykorzystywanych w ramach naszej
zwyklej dziatalnosci,

b) zapewniaja kompletnos$¢, poufnos¢ i integralno$¢ danych, w tym ich zabezpieczenie
przed dostepem os6b nieupowaznionych;

c) pozwalaja na przechowywanie informacji w sposob trwaly w celu umozliwienia
prowadzenia dalszego postgpowania wyjasniajacego.

§9
1. Zgloszenie powinno zawiera¢ co najmniej nastgpujace informacje:
a) szczegOtowy opis zglaszanego naruszenia prawa (w tym jakie procedury/regulaminy
lub przepisy prawa zostaty naruszone);
b) dowody na poparcie zgloszenia (jesli sg dostgpne);
c) dane identyfikacyjne, o ile zgloszenie nie jest anonimowe;
d) dane umozliwiajace kontakt, jezeli sygnalista chce by¢ informowany o wynikach
dziatah w zwigzku z otrzymanym zgloszeniem.
e) informacjg, czy zglaszajacy wyraza zgode na ujawnienie swej tozsamosci.
2. Zgtaszajacy moze dotaczy¢ do zgltoszenia wewnetrznego dowody na poparcie opisywanego
naruszenia prawa, wykaz swiadkow opisywanego naruszenia prawa.
3. Wzor karty zgtoszenia wewngtrznego, stanowi zatgcznik nr 2 do Procedury.

§10
1. Zgloszenia dokonywane anonimowo nie beda podlegaty rozpoznaniu w oparciu
o przepisy Procedury.

§11
Przepisow niniejszej procedury nie stosuje sie, jezeli:

a) zgloszenie wewnetrzne nie zostalo dokonane w kontekscie zwigzanym z praca lub
osoba dziatata w ztej wierze;

b) informacja o naruszeniu prawa nie dotyczy interesu publicznego lub szerszego
grona oséb lub gdy dotyczy wylacznie interesu lub praw zglaszajacego;

c) zostato dokonane przez sprawce¢ naruszenia prawa, ktéry w zwigzku z dokonanym
zgloszeniem wewnetrznym wywodzi korzystne dla siebie skutki prawne.

Rozdzial 111
Ochrona sygnalisty
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§ 12

. Sygnalista, podlega ochronie okreslonej w przepisach ustawy o ochronie sygnalistow, od
chwili dokonania zgtoszenia (Dz.U. 2024, poz. 928).

. Zghaszajacy podlega ochronie pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze

bedaca przedmiotem zgloszenia informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w

momencie jej dokonywania 1 ze informacja taka stanowi informacj¢

o naruszeniu prawa, bez wzgledu na to, czy w toku postepowania doszto do potwierdzenia

wystgpienia naruszenia prawa.

. Ochrona sygnalisty jest zapewniona poprzez:

a) ochrone tozsamosci, chyba ze sygnalista wyrazi zgod¢ na ujawnienie danych, zgodnie
z zalacznikiem nr 3 do Procedury;

b) jezeli zgloszenie dotyczy innych osob, zapewnia si¢ takze ochrong poufnosci ich
tozsamosci;

c) dostep do danych sygnalisty oraz dokumentacji zwigzanej ze zgtoszeniem, bedg miaty
tylko upowaznione osoby;

d) ochrone przed dziataniami odwetowymi, w tym grozbami przed takimi dziataniami,
w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

. W przypadku podjecia wobec sygnalisty dzialan odwetowych, sygnalista ma prawo do

odszkodowania (w wysokosci okreslonej w ustawie o ochronie sygnalistow)

lub prawo do zado$¢uczynienia.

. Osobe dokonujaca zgloszenia nalezy kazdorazowo informowaé o okolicznosciach,

w ktorych ujawnienie jej tozsamosci stanie si¢ konieczne, np. w razie wszczecia

postepowania karnego.

Rozdzial IV
Informacje zwrotne oraz kontakt w zwiazku z przyjeciem zgloszenia

§13
Obowigzek potwierdzenia przyjecia zgloszenia istnieje pod warunkiem, ze zglaszajacy
podal dane kontaktowe umozliwiajace przekazanie potwierdzenia.
Informacja o ktorej mowa w pkt. 1 przekazana bedzie niezwlocznie, nie pdzniej niz
w terminie 7 dni od dnia przyjgcia zgtoszenia, o ile nie wplynie od zgtaszajacego sprzeciw
na wystanie potwierdzenia.
Zglaszajacy otrzyma informacj¢ zwrotng w terminie nieprzekraczajacym 3 miesigcy od
dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub - w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia, o ktorym mowa w pkt 1 - 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania
zgloszenia wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy
przekaza¢ informacj¢ zwrotng.
Informacja zwrotna zawiera w  szczegbdlnosci informacje o  planowanych
lub podjetych dziataniach nastgpczych, stwierdzeniu badz braku stwierdzenia naruszen
prawa 1 ewentualnych $rodkach, ktére zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na
stwierdzone naruszenia prawa.
Jezeli zachodzi konieczno$¢ uzyskania dodatkowych informacji zwigzanych z otrzymanym
zgloszeniem wewngtrznym, upowazniona osoba moze skontaktowaé sie ze zglaszajacym
poprzez wskazane dane kontaktowe na kazdym etapie sprawy.

Rozdzial V
Sposob postepowania z otrzymanymi zgloszeniami
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§ 14

Zgloszenia naruszeh prawa sg weryfikowane przez upowaznionych pracownikoéw KP PSP
w zakresie wiarygodnosci zgloszenia oraz odpowiedzialno$ci za jego rozpatrzenie
1 przeprowadzanie dziatan nastgpczych.
Jezeli zgloszenie zostanie uznane za uzasadnione i dotyczy naruszenia prawa w dziedzinie
nalezacej do zakresu dziatania KP PSP Milicz, KP PSP Milicz podejmie dalsze kroki
w celu zbadania sprawy i naprawienia naruszenia prawa oraz podejmie jedno lub kilka
z ponizszych dzialan, takich jak:
a) wprowadzenie zmian w procedurach wewngtrznych;
b) zgloszenie odpowiednim organom;
c) nalozenie sankcji na osoby odpowiedzialne;
d) przeszkolenie pracownikoéw;
e) wdrozenie nowych systemow kontroli.
W uzasadnionych przypadkach, w celu przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego KP
PSP moze przekaza¢ zgloszenie:
a) innej jednostce  organizacyjnej, ktorej powierzono zadania  w drodze

porozumienia/umowy.

§16

. W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do

zakresu dziatania KP PSP, zgloszenie zostanie przekazane niezwlocznie, nie p6zniej jednak
niz w terminie 14 dni od dnia dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie
pozniej niz w terminie 30 dni, do organu publicznego wilasciwego do podjecia dziatan
nastgpczych.

. KP PSP moze nie podja¢ dziatan nast¢pczych w przypadku, gdy zgloszenie sygnalisty

dotyczy sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgloszenia lub zgloszenia od
innego sygnalisty, 1 nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszenia prawa
w poréOwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem tego naruszenia. W razie kolejnego
zgloszenia - zgloszenie pozostanie bez rozpoznania oraz informacji zwrotne;j.

§17

. Wszystkie zgloszenia odnotowywane sa w wewnetrznym rejestrze. Rejestr zawiera

informacje o zgloszeniu, dacie jego zlozenia, podjetych dziataniach oraz wynikach jego
rozpatrzenia. Dostgp do rejestru maja jedynie osoby upowaznione do przyjmowania
zgloszen wewngtrznych.

Rozdzial VI
Dokonywanie zgloszen zewnetrznych

§18
Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewnetrznego.

. Przed dokonaniem zgloszenia zewnetrznego, zachecamy do skorzystania z procedury

zgloszen wewnetrznych szczego6lnie wtedy, gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie
zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej KP PSP. W tym celu mozna skorzysta¢ z
poufnej porady upowaznionego pracownika, ktorego dane kontaktowe okreslone sg w § 8
niniejszej Procedurze.
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3. Zgloszenie zewngtrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ
publiczny oraz w stosownych przypadkach - do instytucji, organdéw lub jednostek
organizacyjnych Unii Europejskie;.

4. Do Rzecznika Praw Obywatelskich moze si¢ zglosi¢ kazdy, kto uwaza, ze panstwo
naruszylo jego prawa, ze jest nieréwno traktowany.

5. Dane kontaktowe RPO: informacyjna linia obywatelska: 800 676 676, e-mail
biurorzecznika@brpo.gov.pl, adres korespondencyjny: Biuro RPO, al. Solidarnosci 77, 00-
090 Warszawa. Istnieje takze mozliwo$¢ przekazania zgloszenia w jezyku migowym,
anonimowo poprzez formularz kontaktowy na stronie lub osobiscie w jednym z oddziatow.
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