Zatacznik
do Zarzadzenia nr/d/ 2024
Komendanta Powiatowego
Panstwowej Strazy Pozarnej
w Miechowie
z dnia 24 grudnia 2024 r.
PROCEDURA

DOKONYWANIA ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA | PODEJMOWANIA DZIALAN
NASTEPCZYCH W KOMENDZIE POWIATOWEJ PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ
W MIECHOWIE
Rozdziat 1
Przepisy ogoéine, definicje
§ 1. Ustala sig procedure dokonywania zgloszeri naruszen prawa i podejmowania dziatar
nastepczych w Komendzie Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Miechowie,
umozliwiajacg w sposob niezalezny i zapewniajacy poufnosé zgtaszania nieprawidtowosci

w Komendzie Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Miechowie i podejmowania dziatan
nastgpczych redukujgcych to zjawisko, zwang dalej: procedura.

§ 2. llekro¢ w dalszych przepisach jest mowa o:

1) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. z roku 2024 poz. 928);

2) komendancie - nalezy przez to rozumie¢ Komendanta Powiatowego Paristwowe] Strazy PoZarnej
w Miechowie;

3) komendzie - nalezy przez to rozumie¢ Komende Powiatowg Paristwowej Strazy Pozarnej
w Miechowie;

4) sygnaliscie - nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie
informacje o naruszeniu prawa uzyskang w konteks$cie zwigzanym z praca;

5) informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio lub
prawdopodobnie dojdzie w komendzie, w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub
innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, iub do ktérego dojdzie
w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontek$cie
zwigzanym z praca, lub informacje dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

6) dziataniu nastepczym - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez komende w celu oceny
prawdziwo$ci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie wyjasniajace, wszczecie
kontroli lub postgpowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania srodkow finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej



procedury przyjmowania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatah nastgpczych lub
procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych i podejmowania dziataih nastgpczych;

7) informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumieé¢ przekazang sygnaliscie informacie na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych i powodéw takich dziatan;

8) organie publicznym - nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji rzadowe;j,
terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy
panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej,
wihasciwe do podejmowania dziatan nastgpczych;

9) osobie, ktdrej dotyczy zgtoszenie - nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna, osobe prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnosc
prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie
naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest
powigzana,

10) kontekécie zwigzanym z pracg - nalezy przez to rozumieé 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 lub na rzecz
komendy, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwosc
doswiadczenia dziatah odwetowych.

Rozdziat 2
Sposoby dokonywania zgloszen wewnetrznych przez sygnaliste
§ 3. 1. Zgtoszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie, pisemnie, w tym w postaci elektroniczne;.
2. Zgtoszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane w nastepujgcy sposob:

1) za pos$rednictwem operatora pocztowego na adres Komendy Powiatowej Parstwowej Strazy
Pozarnej w Miechowie;

2) za posrednictwem $rodkéw komunikacji elektronicznej na adres mailowy
sygnalista@straz.miechow.pl

3. W przypadku przekazywania pisma w sposéb, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 1,

pismo nalezy przekaza¢ w zaklejonej kopercie z klauzulg "poufne” i umiesci¢ w kolejnej
zaklejonej kopercie.

4. Komenda nie przyjmuje zgtoszeh anonimowych.

5. Zgtoszenie, o ktérym mowa w ust. 1 powinno szczegétowo opisywac zdarzenie.

W zgtoszeniu nalezy w szczegodlnosci:

1) wskazac osobe, ktérej dotyczy zgtoszenie;

2) wskaza¢ przedmiot naruszenia;

3) przedstawi¢ date i miejsce jego wystapienia lub czas trwania, z zastrzezeniem ust. 7;



4) ujawni¢ dowody potwierdzajace przedstawione zgloszenie (jezeli sygnalista takimi dowodami
dysponuje);

5) przedstawi¢ informacje, czy sygnalista oczekuje zorganizowania bezpo$redniego spotkania;
6) podac dane sygnalisty, w tym status tej osoby oraz dane osobowe,

7) poda¢ dane oséb, kitére pomagajg w dokonaniu zgtoszenia oraz osob powigzanych ze
zgtaszajacym, jezeli pozostaja w stosunku pracy w komendzie;

8) wskazac adres, na ktéry nalezy przekazaé potwierdzenie zgtoszenia, o ktérym mowa w § 9 ust. 1.
6. Wz6r zgtoszenia naruszenia prawa okresla zatacznik nr 1 do procedury.

7. Daty wystgpienia lub czasu trwania zdarzenia, o ktérym mowa w ust. 5 pkt 3 nie wskazuje sie w
przypadku potencjalnego naruszania prawa, do ktérego prawdopodobnie dojdzie.

8. Przyjete w komendzie Srodki komunikacji na potrzeby przyjmowania zgloszen sg niezalezne od
sposobow komunikacji przyjetych w ramach biezacej dziatalno$ci komendy, a takze zapewniajg
poufnos¢ i integralno$¢ danych, w tym ich zabezpieczenie przed odczytaniem przez osoby
nieuprawnione.

§ 4. 1. Podmiotem upowaznionym do przyjmowania zgloszehn w komendzie, dokonywania ich
wstepnej weryfikacji, podejmowania dziatari nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania
danych osobowych, o ktérym mowa w art. 8 ustawy jest mt. asp. Damian Czekaj — starszy dyzurny
stanowiska kierowania, zwany danej: ,przyjmujacym zgtoszenie”.

2. Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszenn wewnetrznych, podejmowania dziatari nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, oraz osoby trzeciej
wskazane] w zgloszeniu, mogg by¢ dopuszczone wylacznie osoby posiadajgce pisemne
upowaznienie. Osoby upowaznione sg obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i
danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszerh wewnetrznych,
oraz podejmowania dziatar nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace. Wzér upowaznienia stanowi zatgcznik nr 4 do
niniejszej procedury.

3. W przypadku, gdy zgloszenie zostato przyjete przez nieupowaznionego pracownika, pracownik ten
jest obowigzany do:

1) nieujawniania informacji mogacych skutkowaé¢ ustaleniem tozsamosci osoby dokonujacej
zgtoszenia lub osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie;

2) niezwtocznego przekazania zgtoszenia podmiotowi upowaznionemu tj. przyjmujacemu zgtoszenie,
bez wprowadzania zmian w tym zgtoszeniu.

§ 5 1. Zgtoszenia wewnetrznego moga dokonywaé¢ w szczegdlnosci:
1) pracownicy komendy;

2) byli pracownicy komendy;

3) osoby ubiegajace sig o zatrudnienie w komendzie;

4) wolontariusze;

5) stazysci;



6) osoby $wiadczace prace na rzecz komendy na innej podstawie niz stosunek pracy;
7) praktykanci;
2. Zgioszenie opatruje si¢ numerem sprawy.

§ 6. Zgtoszenie wewnegtrzne nie narusza postanowien rozdziatu 4, z tym, ze zacheca sig osoby
dokonujgce zgtoszen, aby stosowaty w pierwszej kolejnosci procedure przewidziang w niniejszym
rozdziale w przypadku takich naruszen jak w szczegdlnosci dotyczace: zamoéwien publicznych,
bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych, zdrowia publicznego, ochrony prywatnosci i
danych osobowych.

§ 7. Zgloszenie podlega wpisowi do rejestru zgloszerh wewngtrznych, o ktérym mowa w art.29 ust. 1
ustawy. Wzér rejestru stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej procedury.

Rozdziat 3
Dziatania nastgpcze

§ 8. 1. Przyjmujacy zgtoszenie informuje sygnalistg o przyjeciu zgtoszenia niezwiocznie, nie pozniej
jednak niz w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania. Potwierdzenie przekazywane jest na adres
podany w zgtoszeniu, chyba, Ze sygnalista nie podat adresu, na ktéry nalezy przekazac potwierdzenie

przyjecia.

2. Wz6r potwierdzenia sygnali$cie przyjecia zgloszenia naruszenia prawa stanowi zatgcznik nr 2 do
procedury.

3. Przyjmujacy zgtoszenie niezwlocznie dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia w zakresie oceny
prawdziwosci zarzutdw zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem zgloszenia, zwlaszcza gdy z uwagi na przedmiot zgloszenia, naruszenie
prawa mogioby powaznie zakioci¢ funkcjonowanie komendy lub narazi¢ pracownikow na zagrozenie
zycia lub zdrowia. Przyjmujacy zgloszenie w szczegélnosci ustala, czy zgloszenie dotyczy informacji
0 naruszeniu prawa, oraz ustala, czy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do
zakresu dziatania komendy, a jeZeli nie nalezy - ustala organ publiczny wiasciwy do podjgcia dziatan
nastepczych.

4. Czynnosci, o ktdrych mowa w ust. 3 przyjmujacy zgloszenie wykonuje z nalezyta starannoscia.

5. Osoba upowazniong do podejmowania dziatar nastepczych jest mt.asp. Damian Czekaj — starszy
dyzurny stanowiska kierowania.

§ 9. 1. W celu ustalenia prawdziwosci zarzutéw, o ktérych mowa w § 3 ust. 5 pkt 2, przyjmujacy
zgloszenie moze zwrécié sie do sygnalisty o wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie
przekazanego zgtoszenia naruszenia prawa. W tym celu, przyjmujacy zgloszenie wykorzystuje dane
kontaktowe wskazane przez sygnaliste.

2. Odmowa przekazania wyjasnien lub dodatkowych informacji, o ktérych mowa w ust. 1 nie
wstrzymuje biegu dalszego postgpowania, w tym dochodzenia wewnetrznego i postgpowania
wyjasniajacego.

§ 10. 1. Przyjmujacy zgtoszenie podejmuje decyzje w sprawie przeprowadzenia:

1) dochodzenia wewngtrznego, w celu ustalenia istnienia nieprawidiowosci;



2) postgpowania wyjasniajacego, w tym ustalenia dowodéw (z dokumentacji, od $wiadkéw), na
ktorych sygnalista opiera swoje zgloszenie, badz

3) odstepuje od przeprowadzenia czynnosci, o ktdérych mowa w pkt 1 i 2 w przypadku, gdy wystapi
co najmniej jedna z okoliczno$ci, o ktérej mowa w ust. 3. Czynnosci, o ktérych mowa w pkt 1-3 nie
powinny trwa¢ dtuzej niz 2 miesiace od zgltoszenia naruszenia prawa.

2. O odstapieniu od przeprowadzenia dziatan nastepczych, przyjmujacy zgloszenie zawiadamia
komendanta, sygnalistg, chyba, Zze sygnalista nie podal swojego adresu, a komenda nie posiada
danych umozliwiajgcych jego ustalenie lub gdy zgtoszenie jest anonimowe oraz pracownika, ktérego
zgtoszenie dotyczy w terminie odpowiednio 14 dni od dnia dokonania zgtoszenia, podajac ustalenia
ze wstepnej weryfikacji zgtoszenia.

3. Przyjmujacy zgtoszenie odstepuje od przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego jezeli:
1) zgtoszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa;

2) sprawa byla juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia, a w zgloszeniu nie zawarto istotnych
nowych informacji na temat naruszen w poréwnaniu z wczeséniejszym zgloszeniem wewnetrznym;

3) zgloszenie jest w oczywisty sposdb niewiarygodne.

4. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 3, przyjmujacy zgtoszenie odnotowuje ten fakt wraz z
uzasadnieniem w rejestrze, o ktérym mowa w § 7.

5. Odstgpujac od przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego, przyjmujacy zgloszenie moze
poinformowa¢ sygnaliste, Ze informacja objeta zgtoszeniem podlega rozpatrzeniu w trybie
przewidzianym w przepisach odrebnych, w szczegélnosci jako przedmiot powoddztwa cywilnego,
zawiadomienia o podejrzeniu popetnienia przestgpstwa, skargi do sadu administracyjnego, skargi,
wniosku lub petycji, lub moze zostaé przedstawiona wiasciwym organom do rozpatrzenia w innym
trybie.

§ 11. 1. Przyjmujgcy zgtoszenie moze zwrdci¢ sie do komendanta o umozliwienie udziatu w
dochodzeniu wewnetrznym lub postgpowaniu wyjasniajacym innych pracownikéw komendy, ktérych
udziat, z uwagi na posiadang wiedze, doswiadczenie lub posiadane informacje w zakresie objetym
zgtoszeniem, moze przyczyni¢ sie do wyjasnienia sprawy, objetej przedmiotem zgloszenia. Osoby te
moga uczestniczyé w postepowaniu na podstawie pisemnego upowaznienia wydanego przez
komendanta.

2. W przypadku, gdy okolicznosci sprawy za tym przemawiajg, przyjmujacy zgtoszenie moze
przeprowadzi¢ postgpowanie wyjasniajace, w tym dokonaé przestuchania pracownikéw majacych lub
mogacych mie¢ zwigzek z przedmiotem postgpowania oraz dokonaé¢ analizy dokumentacji
wewnetrznej w celu skonfrontowania z przedstawionym zgloszeniem wewnetrznym. Z przestuchania
pracownikow sporzadza sig protokoét, ktéry wigcza do akt sprawy.

3. W przypadku, gdy okoliczno$ci sprawy za tym przemawiaja, przyjmujgcy zgloszenie moze - za
uprzednig zgodg komendanta - zasiegac¢ opinii wymagajacej wiedzy specjalistycznej, w tym biegtego,
radcy prawnego, specjalisty z danego zakresu.

§ 12. 1. Po przeprowadzeniu czynnosci, o ktérych mowa w § 10-11, przyjmujacy zgtoszenie dokonuje
oceny zebranego materiatu dowodowego.



2. Przyjmujacy zgtoszenie, uwzgledniajgc materiat dowodowy, o ktérym mowa w ust. 1, sporzadza
raport z przeprowadzonego postepowania, ktéry przedstawia komendantowi w terminie nie diuzszym
niz 2,5 miesigca od dnia przyjecia zgtoszenia.

3. W raporcie, o ktérym mowa w ust. 2 nalezy wskazaé w szczegolnosci:

1) opis przedmiotu zgtoszenia;

2) osobe, ktdrej dotyczy zgtoszenie;

3) czynnosci podjete w dochodzeniu wewnetrznym i postgpowaniu wyjasniajgcym;
4) ustalenie stanu faktycznego;

5) rekomendowane dziatania naprawcze.

§ 13. Po zapoznaniu sie z raportem, o kiérym mowa w § 12 ust. 2, komendant podejmuje odpowiednie
$rodki, adekwatne do rodzaju naruszenia prawa, w tym dyscyplinujace pracownikéw
odpowiedzialnych za naruszenia prawa oraz dziatania zapobiegajgace postawaniu naruszen prawa w
przysziosci.

§ 14. 1. Komendant przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng, w ktérej stwierdza wystapienie lub
stwierdza brak wystapienia naruszenia prawa oraz informuje o $rodkach, ktére zostaly lub zostang
zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa.

W informacji wskazuje sie przyczyny podjecia danego dziatania.

2. Informacja zwrotna, o ktérej mowa w ust. 1 jest przekazywana osobie zgtaszajacej naruszenie w
terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub, w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia zglaszajacemu, w terminie 3 miesigcy od uptywu 7 dni od dokonania
zgloszenia wewnetrznego, chyba, Ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy
przesta¢ informacjg zwrotng.

§ 15. 1. Kanaty komunikacji przyjete w niniejszej procedurze sa niezalezne od kanatéw komunikac;ji
wykorzystywanych w ramach zwyktej dziatalno$ci komendy.

2. Kanaly komunikacji, o ktérych mowa w ust. 1 zapewniajg kompletno$c¢, poufnosé i integrainosc
danych, w tym ich zabezpieczenie przed dostepem os6b nieupowaznionych, a takze pozwalajg na
przechowywanie informacji w sposéb trwaly w celu umozliwienia prowadzenia dalszego
postepowania wyjasniajacego.

Rozdziat 4
Zgloszenia zewnetrzne
§ 16. 1. Tryb dokonywania zgtoszen zewnetrznych okreslajg przepisy rozdziatu 4 ustawy.

2. Zgtoszenie zewnetrzne moze byé dokonane bez uprzedniego dokonania zgtoszenia wewnetrznego
- sygnalista moze w kazdym przypadku uzasadnionego podejrzenia naruszenia prawa dokonaé
zgtoszenia zewnegtrznego i zawiadomic wiasciwe organy publiczne, w szczeg6lnosci Rzecznika Praw
Obywatelskich lub w stosownych przypadkach jednostki organizacyjne, organy badz instytucje Unii
Europejskiej. Sygnalista nie ma obowigzku skorzystania w pierwszej kolejnosci z kanatu zgtoszenia
wewnetrznego oferowanego przez komende i moze zgtosi¢ swoje podejrzenia od razu do wiasciwych
organéw.



3. Zgloszenie zewnetrzne polega na przekazaniu informacji 0 naruszeniu prawa Rzecznikowi Praw
Obywatelskich albo innemu organowi publicznemu, bgdz w stosownych przypadkach - do instytuciji,
organdw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskie;.

4. Aktualng informacjg na temat sposobu i trybu dokonywania zgtoszen zewnetrznych mozna znalezé
na stronach internetowych wtasciwych organéw publicznych, w tym Rzecznika Praw Obywatelskich
oraz instytucji, organéw i jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.

5. W kazdym przypadku zaobserwowanego naruszenia prawa, ale nie jedynie regulacji wewnetrznych
albo standardéw etycznych w Komendzie Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Miechowie,
sygnalista moze dokonaé zgloszenia zewnegtrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewnegtrznego. Zgloszenia zewnetrzne przyjmowane sg przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub
inny organ publiczny, ktérego wilasciwosé¢ obejmuje podejmowanie odpowiednich dziatan
nastepczych, obejmujacych przedmiot zgtoszenia.

Rozdziat 5
Postanowienia kohcowe

§ 17. W sprawach nieuregulowanych zastosowanie znajdujg odpowiednie przepisy ustawy oraz inne
przepisy prawa powszechnie obowigzujacego.

§ 18. Pracownicy zatrudnieni w komendzie zapoznajg sie z procedura, a fakt ten potwierdzajg
wiasnorgcznym podpisem. W przypadku pracownikéw przyjmowanych do pracy, podmiot wykonujgcy
czynnosci pracodawcy zapoznaje pracownika z procedurg przed dopuszczeniem do pracy.

§ 19. Pracownicy potwierdzajg fakt zapoznania si¢ z tre$cig procedury na pi$mie, zgodnie z wzorem,
stanowigcym zatgacznik nr 5 do zarzadzenia.

§ 20. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci os6b
wykonujacych prace w komendzie poprzez zamieszczenie stronie internetowej komendy pod
adresem https://www.gov.pl/web/kppsp-miechow

§ 21. Osobie ubiegajgcej sig¢ o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, w komendzie, przekazuje
sig informacjg o procedurze zgloszen wewnetrznych wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjaciji
poprzedzajacych zawarcie umowy.



Zatacznik nr 1 do Procedury

(oznaczenie osoby zglaszajacej) * (miejscowos$é, data)
(adres korespondencyjny/ adres
poczty elektronicznej, na ktéry WzO0OR
nalezy wysta¢ powiadomienie
0 przyjeciu zgtoszenia)**
Komendant Powiatowy
Panstwowej Strazy Pozarnej
w Miechowie

Zgtoszenie
naruszenia prawa w trybie ustawy o ochronie sygnalistow

Dziatajgc na podstawie art. 4 ust. 1 ustawy z 14.06.2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z roku 2024
poz. 928) oraz Procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa, obowigzujacej w Komendzie
Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Miechowie zglaszam naruszenie prawa w kontekscie
zwigzanym z praca.

1. Osoba, ktorej dotyczy zgloszenia (nalezy wskazaé osobe fizyczna, osobe prawng lub jednostke
organizacyjng nieposiadajacg osobowos$ci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnosS¢ prawna,
wskazang w zgloszeniu, jako osoba ktéra dopuscita sie¢ naruszenia prawa lub z ktérg osoba ta jest
powigzana).

2. Naruszenie polegato na............................ (tutaj nalezy wskazaé jakie naruszenie/naruszenia sg
zgtaszane).
3.Naruszenie miato migjsce W ............cccevereene (nalezy podaé¢ miejsce) W dniu .......ccccevverieennne

(nie dotyczy, jezeli do naruszenia jeszcze nie doszio, lecz prawdopodobnie dojdzie).

4 Wskazanie dowodow potwierdzajgcych przedstawione zgloszenia (nalezy wypetnic, jezeli
zgtaszajacy dysponuje takimi dowodami).

5. Czy zgtaszajacy oczekuje zorganizowania bezposredniego spotkania (podkreslic wtasciwe):
TAK/NIE. W przypadku wybrania odpowiedzi TAK, po wstepnej weryfikacji zgloszenia, obejmujacej
ustalenie czy zgtoszenie dotyczy informacji 0 naruszeniu prawa, bezposrednie spotkanie bedzie
zorganizowane w terminie 14 dni od otrzymania zgtoszenia, pod warunkiem, Zze zgtaszajgcy podat
dane kontaktowe.

6. Status osoby zgtaszajgcej naruszenie (nalezy pokreslic wiasciwe):

1) pracownik;

2) byty pracownik;

3) osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie;

4) osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie

umowy cywilnoprawnej;

5) przedsigbiorca;

6) stazysta;

7) wolontariusz;



8) praktykant;
9) e inny (jaki?) (podpis zgtaszajgcego)*
*nie dotyczy oséb dokonujacych zgtoszenia anonimowego

**jezeli zglaszajacy nie poda adresu, nie zostanie przestane potwierdzenie przyjecia zgloszenia i
informacja zwrotna w zakresie planowanych lub podjetych dziatar nastgpczych.

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych

1. Administratorem Panstwa Danych Osobowych w rozumieniu rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej RODO) jest Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy
Pozarnej (32-200 Miechéw, ul. Ractawicka 20, email: kppspmiechow@malopolskie.straz.gov.pl,
tel:478317100).

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mogg sie Panstwo kontaktowaé we
wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za posrednictwem adresu: 30-
134 Krakéw, ul. Zarzecze 106, e-mail: daneosobowe@malopolskie.straz.gov.pl.

3. Administrator przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub
podjecia ewentualnego dziatania nastgpczego (w tym na potrzeby analizy, weryfikacji i wyjasnienia
zgtaszanych nieprawidtowosci). Dane osobowe, ktére nie maja znaczenia dla rozpatrywania
zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usunigcie
tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie maja one znaczenia
dla sprawy. Podane dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do wyjasnienia
sprawy, nie diuzej niz do uptywu 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano
zgloszenie lub zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakorczeniu postgpowan zainicjowanych tymi
dziataniami. Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ (przetwarzanie
jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze) w zw. z art. 8 ust.
4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024 r. poz. 928).

4. Administrator w razie uzasadnionej potrzeby moze udostepnia¢ lub przekazywaé dane osobowe
organom publicznym, kiére na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa moga zadaé wydania
danych osobowych, np. prokuratura, sady.

5. Dane osobowe bedg przechowywane zgodnie z zapisami instrukcji kancelaryjnej dla komendy
powiatowe] Panstwowej Strazy Pozarnej oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych oraz zasad postepowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacjg
niearchiwalng w jednostkach organizacyjnych Panstwowej Strazy Pozarnej,

6. Administrator gwarantuje bezpieczenstwo danych osobowych oraz spelnienie wszystkich praw
wynikajacych z RODO, tj. prawo dostepu, sprostowania oraz usuniecia danych, ograniczenia ich
przetwarzania, niepodlegania zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu, a
takze prawo wyrazenia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych oraz prawo skargi do
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.



Zatacznik nr 2 do procedury

(pieczatka) (miejscowos$¢, data)

WzOR

Pani/Pan

Potwierdzenie

sygnaliScie przyjecia zgloszenia naruszenia prawa

Na podstawie § 8 ust. 1 zatgcznika nr 1 do Zarzadzenia nr .........cccooeeevicecieenninnne Komendanta
Powiatowego PSP w Miechowie z dnia .........cccccoviiicciienieec e w sprawie ustalenia Procedury
dokonywania zgloszen naruszeh prawa i podejmowania dziatah nastgpczych w Komendzie
Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Miechowie potwierdzam przyjecie zgloszenia naruszenia
prawa, dokonane (papierowo/ustnie/ elektronicznie) w dniu ........cc.cccvvvvrivviiviree e . Pani/Pana
dane osobowe oraz inne dane pozwalajagce na ustalenie Pani/Pana tozsamosci nie podlegajg
ujawnieniu, chyba, ze wyrazi Pani/Pan na to zgode. Podane informacje objgte sg poufnoscig w
zakresie tozsamosci osoby dokonujgcej zgtoszenia i osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie.

Ponadto, informuje, ze informacja zwrotna w zakresie planowanych lub podjgtych dziatan
nastepczych w zwigzku ze zgtoszeniem naruszenia prawa wraz z podaniem powodow takich dziatan,
nastgpi w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia, tj. do dnia
................ ....... na adres podany w zgtoszeniu.

(podpis)

*w przypadku nieprzekazania potwierdzenie zgtaszajgcemu, termin przekazania informacji zwrotnej
wynosi 3 miesigce od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia - art. 25 ust. 1 pkt 7 ustawy.



WZOR

Zalgcznik nr 3 do procedury

Rejestr zgtoszen wewnetrznych w Komendzie

Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w

Miechowie
Lp. | Numer | Przedmiot Dane Dane osoby | Adres do Data Informacja o Data
sprawy | naruszenia | osobowe |ktérej dotyczy | kontaktu | dokonania | podjetych |zakorczenia
sygnalisty | zgloszenie | sygnalisty | zgloszenia | dziataniach sprawy
nastepczych

© N o O M w DN =




WZOR Zatacznik nr 4 do procedury

UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
dla osoby wyznaczonej do obstugi zgtoszen sygnalistow/przyjmowania zgtoszen

(imie i nazwisko upowaznianego)

Stanowisko: ......cceiieee e,

Login w systemie informatycznym ......................

Zakres upowaznienia:

Przetwarzanie danych osobowych, w zwigzku w przyjmowaniem, weryfikacjg zgtoszen

wewnetrznych oraz podejmowaniem dziatai nastgpczych w zakresie niezbednym do

przeprowadzenia tych czynnosci

Czynno$ci przetwarzania:

Zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porzadkowanie, przechowywanie, adaptowanie lub

modyfikowanie, pobieranie, przegladanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przestanie,

rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostgpnianie, dopasowywanie lub fgczenie, ograniczanie,

usuwanie lub niszczenie /niepotrzebne skreslié/.

Kategorie danych osobowych:

Upowazniony uprawniony jest do przetwarzania danych osobowych nastepujgcych kategorii:
1. zwykte dane osobowe, w tym dane kontaktowe podane przez sygnaliste, dotyczgce
sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie lub osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu,
2. inne dane osobowe podane przez sygnaliste, w tym dane dotyczace osoby, ktérej
dotyczy zgtoszenie, lub osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu, obejmujace zwykte dane
osobowe lub dane osobowe szczegdlnych kategorii lub dane karne,

podawane w szczegdlnosci w zgtoszeniu sygnalisty, dokumentach dodatkowych lub

uzupetniajgcych, formularzu zgody na ujawnienie tozsamos$ci sygnalisty.

Czas obowigzywania upowaznienia:

Upowaznienie wygasa z chwilg zaprzestania wykonywania zadan zwigzanych z obstugg zgtoszen

sygnalistéw, o ile nie zostanie wcze$niej odwotane.

Numer upowaznienia: .........ccccceeviererrennnn.

Oswiadczenia osoby upowaznionej:

» Oswiadczam, Zze zapoznatem/am sie z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych, a
takze z wewnetrznymi przepisami w tym zakresie obowigzujgcymi u Administratora i zobowiazuje
sie do ich przestrzegania.

» Zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy danych osobowych, ktére uzyskatam/em lub
uzyskam w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewngtrznych, oraz podejmowania
dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach
ktérego wykonuje lub bede wykonywadé te zadania.

» Zobowigzuje sie do zapewnienia ochrony poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy
zgloszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu.

» Zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy sposobdéw zabezpieczenia danych osobowych,
przetwarzanych w oparciu o udzielone upowaznienie.



* Rozumiem, Ze nadane mi upowaznienie do przetwarzania danych osobowych wygasa
automatycznie z chwilg zaprzestania petnienia przeze mnie funkcji zwigzanej z przetwarzaniem
danych osobowych (chyba, Ze upowaznienie zostanie wczesniej odwotane).

Data i podpis osoby
upowaznione
Zatacznik nr 5 do procedury

WZOR

(miejscowosé, data)

(dane pracownika)
Oswiadczenie

pracownika o zapoznaniu sie z przepisami Procedury wewnetrznej dokonywania zgltoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Komendzie Powiatowej Parnistwowej

Strazy Pozarnej w Miechowie

Na podstawie § 19 zalgcznika nr 1 do Zarzadzenia nNr .......ccccoeevvireeneennnne Komendanta
Powiatowego PSP w Miechowie z dnia .........ccccccvvviiiiiiiinncnnnn. w sprawie ustalenia Procedury
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych w Komendzie
Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Miechowie, ja nizej podpisanaly oswiadczam, ze

zapoznatam/em sig z trescig niniejszej procedury w dniu ............cccceeee.

(podpis pracownika)






