Zarzadzenie nr 12/2024
Komendanta Powiatowego Panstwowej Strazy Pozarnej w Kwidzynie

z dnia 20 wrzesnia 2024 roku

w sprawie: wprowadzenia wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Komendzie Powiatowej Panstwowej
Strazy Pozarnej w Kwidzynie.

Na podstawie art. 13 ust. 6 pkt 1 ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. o Panstwowe;
Strazy Pozarnej (tekst jednolity Dz. U. z 2024 r., poz.127 ze zm.) oraz na podstawie
art. 23 ust. 11 2, art. 24 ust. 1-5, art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistéw (Dz. U. poz. 928), zwana dalej ,ustawg”, po przeprowadzeniu
konsultacji z zaktadowg organizacjg zwigzkowa, ustala sig¢, co nastepuje:

&

§ 1

Wprowadzenie w Komendzie Powiatowej PSP w Kwidzynie, wewnetrznej
procedury dokonywania zgloszen naruszenia prawa i podejmowania dziatan
nastepczych, zwana dalej Procedurg Zgloszerr Wewnetrznych, zgodng
z wymogami rozdziatu 3 wym. ustawy.

Procedura Zgtoszen Wewnetrznych, zwana dalej Procedurg stanowi zatacznik
nr 1 do niniejszego Zarzgdzenia.

Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Kwidzynie, zwana dalej
Komendg, jest zobowigzana do przekazywania informacji o wprowadzonej
Procedurze wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych
zawarcie umowy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
swiadczenia pracy lub ustugi bgdz petnienia innej funkcji.

§3

Kazdy funkcjonariusz, pracownik cywilny oraz kazda osoba zatrudniona na podstawie
umowy cywilnoprawnej w Komendzie jest zobowigzana do zapoznania sie
z Procedurg, a takze zobligowana jest do jej przestrzegania.

Zapoznanie sie z trescig Procedury i jej przestrzeganie odbywac si¢ bedzie
poprzez ztozenie stosownego oswiadczenia.

Wzor odwiadczenia stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.
Os$wiadczenie, o ktérym mowa w ust. 2, Stanowisko ds. Kadrowych, wtgcza do
jego akt osobowych.

Kazdy przypadek niestosowania sie do tresci Procedury bedzie rozpatrywany
oddzielnie i moze pociggna¢ za sobg konsekwencje stuzbowe.




§3

Wdrozona Procedura podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
Komendy w osobnej zaktadce wraz z danymi kontaktowymi do Rzecznika Praw
Obywatelskich oraz informacjami nt. podejmowanych dziatan nastepczych,
a takze jest do wgladu w siedzibie Komendy (w sekretariacie Komendy).

Przepisy niniejszej Procedury podlegajg przeglagdowi nie rzadziej niz raz na trzy
lata.

Pracodawca sporzadza corocznie sprawozdanie statystyczne z liczby przyjetych
zgtoszen oraz wynikach ich rozpatrzenia do 31 marca roku nastepujgcego, po
roku za jaki sporzadzano sprawozdanie.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od dnia podania niemniejszej
Procedury do wiadomosci wszystkim pracownikom Komendy.

Otrz
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mt. bryg. Pidt\Sztypka

ymuja:
PO- a/a

Do wiadomosci:

1

Funkcjonariusze i pracownicy cywilni KP PSP w Kwidzynie
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Zalyeznik nr 1
do zarzadzenia nr 12/2024 Komendanta Powiatowego
PSP w Kwidzynie z dnia 20.09.2024 r.

PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
§ 1. Zakres procedury

Zgodnie z art. 25 ust. 1 ustawy o ochronie sygnalistéw niniejsza procedura okresla:

1) podmiot wewnetrzny upowazniony do przyjmowania zgloszen wewngtrznych
i obowigzany do podejmowania z nalezytg staranno$cig bezstronnych dziatan
nastepczych;

2) sposoby przekazywania zgloszen wewngtrznych przez sygnaliste;

3) tryb postepowania z informacjami o naruszeniach prawa zgltoszonymi anonimowo;

4) obowigzek potwierdzenia sygnaliScie przyjgcia zgloszenia  wewngtrznego
w wymaganym terminie oraz okolicznodci zwalniajgce z tego potwierdzenia;

5) maksymalny termin na przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej oraz okolicznosci
zwalniajgce z tego obowiazku;

6) zrozumiale i fatwo dostepne informacje na temat dokonywania zgtoszen zewnetrznych
do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organdéw publicznych oraz — w stosownych
przypadkach — do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii
Europejskiej.

2. Procedura nie narusza ani nie ogranicza obowiazku dokonania zawiadomienia whasciwym

organom popetnienia przestepstwa — zgodnie z ich kompetencjami, zwlaszcza w przypadku
uzasadnionego podejrzenia jego popelnienia (art. 10 ust. 2 ustawy o ochronie sygnalistow).

§ 2. Objasnienia pojeé

Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1.

Ustawie o ochronie sygnalistow ~ nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca

2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. poz. 928).

Pracodawcy — nalezy przez to rozumiec:

1) Komende Powiatowej Pafistwowej Strazy Pozarnej z siedzibg w Kwidzynie przy
ul. Sportowej 3, 82-500 Kwidzyn, a takze

2) Komendanta Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej z siedzibg w Kwidzynie,

o ktorych stanowig przepisy art. 2 pkt 6, 10 1 12 ustawy o ochronie sygnalistow.

Pracownik — nalezy przez to rozumie¢ kazda osobg zatrudniona w Komendzie, na

podstawie umowy o prace, mianowania lub osobe §wiadczaca prace na innej podstawie

niz stosunek pracy.

Sygnaliscie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktora zglasza lub ujawnia

publicznie informacje o naruszeniu prawa w kontekscie zwigzanym z praca

w Komendzie.
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Kontekscie zwigzanym z pracq — nalezy przez to rozumie¢ przeszie, obecne lub przyszie
dzialania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia
funkcji w Komendzie lub na rzecz Komendy, lub pelnienia stuzby w Komendzie,
w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwosé
doswiadczenia dziatan odwetowych.

Dziataniu nastgpczym — nalezy przez to rozumie¢ dzialanie podjete w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu orazw celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnosci przez
postepowanie wyjasniajace.

Dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgloszeniem
lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub
wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne
inicjowanie postgpowarn przeciwko sygnaliscie.

Ujawnieniu publiczhym — nalezy przez to rozumieé podanie informacji o naruszeniu
prawa do wiadomosci publiczne;j.

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 u pracodawcy, w ktérym 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 kontekscie zwigzanym z praca, lub informacje
dotyczacg proby ukrycia takiego naruszenia prawa.

Informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie sygnaliscie informacje na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan.

Osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe
prawng lub jednostke organizacyjna nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktorej ustawa
przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako
osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, zktorg osoba, ktora
dopuscila si¢ naruszenia prawa, jest powiazana, w szczegdlnosci pracownik Komendy.
Osobie pomagajqcej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna,
ktora pomaga sygnaliScie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie
zwigzanym z pracg i ktdrej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona

Osobie powigzanej z sygnalistq — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, kidéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspdtpracownika lub osobe najblizsza
sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny
(tj. Dz.U. z 2024 r. poz. 17).

Zgloszeniu — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgloszenie wewnetrzne lub
zgloszenie zewngtrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie
o ochronie sygnalistow.

Zgloszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumieé ustne lub pisemne przekazanie
osobom upowaznionym prze Komendanta informacji o naruszeniu prawa,
za posrednictwem przeznaczonych do tego kanatéw komunikacii.
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Zgloszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumieé ustne Iub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu
prawa.
Organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy
administracji rzadowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek
samorzadu terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujace
zmocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, wlasciwe do podejmowania
dziatan nastepczych w dziedzinach naruszenia prawa.
Postgpowaniu  prawnym - nalezy przez to rozumieé postgpowanie toczace sie
na podstawie przepisow prawa powszechnie obowiazujacego, w szczegdlnoscei
postepowaniec karne, cywilne, administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, albo postepowanie toczace si¢ na podstawie regulacji
wewngtrznych  wydanych w  celu  wykonania przepiséw prawa powszechnie
obowigzujacego, w szczegdlnosci antymobbingowych.
Upowaznionej osobie — nalezy przez to rozumied strazaka lub pracownika, posiadajgcych
pisemne upowaznienie Komendanta do przyjmowania i weryfikacji zgloszen
wewnetrznych, podejmowania dziatafi nastepczych oraz przetwarzania danych
osobowych 0s6b wymienionych w zgloszeniu wewnetrznym.
Zespdt —nalezy przez to rozumieé powolany przez Komendanta zespot ds. przyjmowania
zgloszen wewnetrznych i podejmowania dziatan nastepezych, w skltadzie okreslonym
W § 4 niniejszej Procedury, upowazniony w szczegdlnoscei:
1) do przyjmowania zgloszen wewnetrznych,
2) bezstronnego podejmowania dziatan nastepczych, wlaczajac w to weryfikacje
zgloszenia wewngtrznego i dalsza komunikacje z sygnalista, w tym wystepowanie
o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej.

§ 3. Cel i zakres stosowania

Procedurg zgloszen wewnetrznych stosuje sie do zgloszef naruszen prawa polegajgcych na
dziataniu lub zaniechaniu niezgodnym z prawem lub majgce na celu obejscie prawa,
dotyczacym:

1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczefistwa jgdrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentdw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;




14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

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

16) rynku wewnetrznego Unii  Europejskiej, wtym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy pafistwa oraz opodatkowania 0sob prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi
w pkt 1-16.

§ 4. Przyjmowanie zgloszen wewngtrznych

1. Za przyjmowanie zgloszen wewnetrznych i prowadzenie ich rejestru w Komendzie
odpowiedzialny jest Zespot do spraw sygnalistow powolany przez Komendanta zwany
dalej Zespotem.

2. W sklad Zespolu odpowiedzialnego za przyjmowanie zgloszen oraz sprawujacym
catodciowy nadzor nad przyjmowaniem zgtoszen i podejmowaniem dziataf nastepcezych
wchodzg pracownicy komérki organizacyjnej i kadrowej w Komendzie Powiatowe
Panstwowej Strazy Pozarnej w Kwidzynie.

3. Pracownicy wchodzacy w sktad Zespotu realizujg zadania okreSlone w niniejszej
procedurze na podstawie pisemnego upowaznienia Komendanta.

4, Jezeli zgloszenie dotyczy dziatan pracownikéw wymienionych w ust. 2, nalezy kierowac¢
je bezposrednio do Komendanta.

5. Czonkowie Zespolu sg obowigzani do zachowania tajemnicy w zakresie informacji
i danych osobowych, ktére uzyskali w ramach przyjmowania zgloszefi wewngtrznych,
takze po ustaniu stosunku pracy lub stuzby w Komendzie.

6. Pracownicy lub strazacy komodrki Komendy wiasciwej do spraw bezpieczenstwa
teleinformatycznego sa obowiazani do zachowania tajemnicy w zakresie informacji
i danych osobowych, ktére uzyskali w zwiazku z obslugg systemow i sieci
teleinformatycznych, takze po ustaniu stosunku pracy lub stuzby w Komendzie.

§ 5. Sposoby przekazywania zgloszen wewnetrznych przez sygnaliste

1. Zgloszenia wewnetrzne mogg by¢ przekazane przez sygnaliste przy wykorzystaniu
przeznaczonych do tego kanatéw komunikacji:
1) ustnie za posrednictwem nagrywanej linii telefonicznej, na numer telefonu
477418253,
2) ustnie podczas bezposredniego spotkania, zorganizowanego w siedzibie Komendy
w terminie 14 dni od otrzymania wniosku sygnalisty o takg forme spotkania;
3) za posrednictwem poczty elektronicznej na adres e-mail:
sekretariat.kwidzyn@straz.gda.pl , tytut wiadomosci: sygnalista- zgloszenie.
4) za posrednictwem skrzynki ePUAP:/strazkwidzyn/SkrytkaESP, z tytutem wiadomosci:
sygnalista- zgloszenie.
5) listowanie na adres: Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Kwidzynie,
ul. Sportowa 3, 82-500 Kwidzyn, z dopiskiem: sygnalista- zgloszenie;
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6) ustne w formie spisanego protokotu ze spotkania, odtwarzajacego jego doktadny
przebieg, przygotowanego przez osobe wchodzgecg w sklad zespotu upowazniong
przez Komendanta.

Zgloszenie wewngtrzne powinno zawieraé w szczegdlnoscei:

1) dane zglaszajacego, tj. imie i nazwisko, stanowisko, dane kontaktowe (adres
korespondencyjny lub adres mailowy);

2) date i miejsce sporzadzenia zgloszenia WEWNEIrznego;

3) dane osoby/osob, ktore dopuscity si¢ naruszenia prawa w tym imie, nazwisko,
stanowisko, miejsce pracy;

4) opis naruszenia prawa oraz data, miejsce i okolicznosci zdarzenia;

5) informacje, czy zglaszajacy wyraza zgode na ujawnienie swej tozsamosci;

6) podpis zgtaszajacego za wyjatkiem zgloszeh wewnetrznych, dokonanych ustnie lub
za pomocg bezposredniego spotkania.

Zglaszajacy moze dolaczyé do zgloszenia wewnetrznego dowody na poparcie
opisywanego naruszenia prawa, wykaz swiadkow opisywanego naruszenia prawa.

Wzér karty zgtoszenia wewnetrznego, stanowi zalgcznik nr 1 do Procedury.

W przypadku udokumentowania ustnego zgloszenia sygnalista moze dokonaé
sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu rozmowy przez jego podpisanie.
Zgloszenie elektroniczne sygnalista przekazuje podpisane za pomocg profilu zaufanego
badZ waznym kwalifikowanym podpisem elektronicznym

Zgloszenia dokonane anonimowo nie beda rozpatrywane.

§ 6. Podejmowanie dzialan nastepczych

Za podejmowanie dziataf nastepczych, wiaczajac w to  weryfikacje zgloszen
wewngtrznych i dalszg komunikacje z sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe
informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej, odpowiedzialny jest Zespot.
Zespot dokonuje wstepnej weryfikacji formalnej oraz merytorycznej i w terminie 7 dni
od ofrzymania zgltoszenia potwierdza zglaszajacemu przyjecie zgloszenia wewnetrznego
oraz informuje, czy zglaszajacy bedzie korzystat z ochrony przed dzialaniami
odwetowymi.

Obowigzek potwierdzenia przyjecia zgloszenia istnieje pod warunkiem, ze zglaszajacy
podat dane kontaktowe umozliwiajace przekazanie potwierdzenia.

Jezeli zachodzi konieczno$é uzyskania dodatkowych informacji zwiazanych
z otrzymanym zgloszeniem wewnetrznym, upowazniona osoba moze skontaktowad si¢ ze
zglaszajgcym poprzez wskazane dane kontaktowe na kazdym etapie sprawy.

Cztonkowie Zespotu oraz pracownicy lub strazacy Komendy, niebedacy czlonkami
Zespohu, upowaznieni przez Komendanta do podejmowania dziatan nastgpezych, sa
obowigzani do dziatania z nalezyta starannoscig oraz do zachowania tajemnicy
w zakresie informacji i danych osobowych, ktore uzyskali w ramach podejmowania
dziatan nastepezych, takze po ustaniu stosunku pracy lub stuzby w Komendzie.




§ 7. Rejestracja zgloszen

. Po wplynigciu zgloszenia wewngtrznego upowazniona osoba dokonuje rejestracji
zgtoszenia i przekazuje zgloszenie Komendantowi lub jego zastepcy.

. Komendant moze upowazni¢ do podejmowania dzialan nastgpczych pracownikow lub
strazakéw Komendy, niebedacych cztonkami Zespotu.

. Zgloszenie dokonane w oparciu o przepisy Procedury podlega rejestracji w rejestrze
zgloszen wewnetrznych.

. W rejestrze zgloszen wewngtrznych gromadzi si¢ w szczegolnosci dane dotyczgce:

1) numeru sprawy;

2) przedmiotu naruszenia;

3) daty dokonania zgloszenia wewngtrznego;

4) informacji o podjetych dziataniach nastepczych;

5) daty zakonczenia sprawy.

. Rejestr zgloszen prowadzony jest wg wzoru stanowigeego zalgeznik nr 2 do Procedury.

§ 8. Rozpatrywanie zgloszen

Po potwierdzeniu przyjecia zgloszenia wewngtrznego, zespot rozpatruje zgloszenie
wewnetrzne w celu ustalenia zasadnodci wskazanych okolicznosci, podejmuje
7 zachowaniem nalezyte] starannosci przewidziane w Procedurze dziatania nastgpcze
oraz przekazuje informacje¢ zwrotng zglaszajgcemu.

Przekazanie zglaszajacemu informacji zwrotnej nalezy dokona¢ w terminie 3 miesigey od
daty przyjecia zgloszenia lub w terminie 3 miesigcy od daty potwierdzenia przyjecia
zgloszenia, jesli potwierdzenie miato miejsce.

Informacja zwrotna zawiera w szczegodlnosei informacje o planowanych lub podjetych
dziataniach nastepczych, stwierdzeniu badz braku stwierdzenia naruszen prawa
i ewentualnych $rodkach, ktore zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone
naruszenia prawa.

Weryfikacja zasadnosci zgloszenia wewngtrznego odbywa si¢ w ramach postepowania
wyjasniajacego w oparciu o obowigzujace regulacje oraz informacje uzyskane z komorek
organizacyjnych, z uwzglednieniem rodzaju i charakteru zgloszenia oraz z zastrzezeniem
zasad bezstronnosci, nalezytej starannosci i poufnosei tozsamoscei.

Na wniosek pracownika upowaznionego do przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen
naruszen kazdy pracownik jest zobowigzany udzieli¢ potrzebnych informacji lub
udostepni¢ wnioskowane dokumenty, potrzebne do ustalenia wszystkich okolicznosci
rozpatrywanego zgloszenia wewnegtrznego.

Kazdy pracownik jest zobowigzany do wspdlpracy w zakresie niezbgdnym dla
prowadzonego postepowania wyjasniajacego, w szczegolnosci do udzielenia potrzebnych
informacji oraz stawienia si¢ we wskazanym terminie w celu jego wystuchania.

W toku postepowania upowazniona osoba odpowiada za zgromadzenie dokumentow
potrzebnych do ustalenia zasadnosci zgloszenia wewnetrznego, zas podejmowane
czynnosci utrwala w formie notatki stuzbowe.



8.

2

10.

1.

12,

Z wystuchania pracownikéw wezwanych celem ztozenia wyjasnien sporzadza sie
protokdt.

Osoby uczestniczace w postgpowaniu wyjasniajacym, niezaleznie od charakteru tego
udziatu, sg zobowigzane do zachowania w poufnosci wszelkich informacji, o ktdrych
dowiedzieli si¢ w czasie prowadzonego postepowania. Obowigzek zachowania poufnosci
trwa takze po zakonczeniu postepowania.

Po dokonaniu weryfikacji zasadnosci zgloszenia wewngtrznego 1 oceny prawdziwosci
informacji o naruszeniu prawa wskazanej w jego treci, postgpowanie wyjasniajace
konezy si¢ sporzadzeniem informacji koncowej:

1) potwierdzajacej prawdziwos¢ informacji o naruszeniu prawa;

2) niepotwierdzajacej prawdziwosci informacji o naruszeniu prawa.

Informacja koricowa w sprawie zgtoszenia wewngtrznego zawiera w szczegolnosci opis
naruszenia prawa, ustalenia poczynione w toku postepowania wyjasniajacego, informacje
co do zasadnosci zgloszenia wewnetrznego, a w przypadku zgloszenn zasadnych,
rekomendacje o stosownych dziataniach w stosunku do osoby, ktorej zgloszenie
dotyczylo oraz okresla zalecenia majace na celu wyeliminowanie podobnych naruszen
prawa w przysztosci.

Po zapoznaniu z informacjg koficowg w sprawie zgloszenia wewnetrznego pracodawca
podejmuje decyzje w zakresie dzialan majacych na celu eliminacje stwierdzonych
naruszen prawa i przeciwdziatanie ponownemu ich wystapieniu, w tym w szczegolnosci
dziatania przewidziane przepisami prawa pracy, zmiany organizacyjne, czynnosci
kontrolne Iub zawiadomienie wiasciwych organdw.

§ 9. Postgpowanie z dokumentacja

Dane osobowe zglaszajacego oraz osoby, kidrej zgloszenie wewnetrzne dotyczy

podlegaja ochronie prawnej zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych.

Dane osobowe zglaszajacego oraz inne dane pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci

nie podlegajg ujawnieniu, chyba, Zze za wyrazng zgoda zglaszajacego, z zastrzezeniem

sytuacji, w ktorej ujawnienie tozsamosci zglaszajgcego wymagane jest na podstawie
przepiséw powszechnie obowigzujacego prawa.

Zglaszajacego nalezy kazdorazowo informowaé o okolicznodciach, w ktorych ujawnienie

Jego tozsamosci stanie sig konieczne, np. w razie postepowania karnego.

Dokumentacja zgromadzona w nastepstwie przyjetego zgloszenia wewnetrznego:

1) nie moze by¢ udostepniana i rozpowszechniana w zaden sposéb, poza sytuacjami, gdy
obowiazek jej przekazania wynika z przepiséw prawa

2) podlega ochronie przewidzianej dla danych osobowych, co dotyczy wszelkich
informacji w niej zawartych, w szczegdlnosci rodzacych ryzyko ujawnienia
tozsamosci zglaszajgcego oraz osoby, ktorej zgloszenie dotyczy;

3) w celu uniemozliwienia dostgpu 0s6b nieupowaznionych, dokumenty i informatyczne
nosniki danych w niej zawarte, sg przechowywane w szafie w zamykanym
pomieszczeniu biurowym (pokoju), do ktérego dostep posiadaja jedynie upowaznione
osoby;




4) dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia sg przechowywane
przez okres okreslony w Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt Panstwowe] Strazy
Pozarnej.

§ 10. Dzialania odwetowe

Niedopuszczalne jest jakiekolwiek niekorzystne traktowanie w kontekscie zwigzanym
z pracg zglaszajgcego, ktéremu przyznana zostala ochrona w oparciu o przepisy
niniejszej Procedury, w tym zabrania si¢ stosowania wzglgdem zglaszajacego wszelkich
dziatan odwetowych, jak réwniez grozby lub proby ich zastosowania.

Zabronione jest jakickolwiek niekorzystne traktowanie zglaszajacego pozostajace

w zwiazku z dokonanym zgloszeniem, w szczegolno$ci stosowanie dziafan odwetowych

w zakresie:

1) odmowy nawigzania stosunku pracy:;

2) wypowiedzenia lub rozwigzania bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) nie zawarcia umowy o pracg na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o pracg na
okres probny, nie zawarcia kolejnej umowy o pracg na czas okreslony lub nie
zawarcia umowy o prace na czas nicokreslony, po rozwigzaniu umowy o pracg na
czas okreslony — w sytuacji, gdy pracownik mial uzasadnione oczekiwanie, Ze
zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizenia wynagrodzenia za pracg;

5) wstrzymania awansu albo pominigcia przy awansowaniu;

6) pominigcia przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadezen zwigzanych
7 praca,

7) przeniesienia pracownika na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszenia w wykonywaniu obowiazkow pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazania innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych;

10) niekorzystnej zmiany miejsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu pracy;

11) negatywnej oceng wynikow pracy lub negatywnej opinig o pracy;

12) nalozenia lub zastosowania $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
srodka o podobnym charakterze;

13) wstrzymania udziatu lub pominigciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

14) nieuzasadnionego skierowania na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
o ile przepisy odrebne przewiduja mozliwos¢ skierowania pracownika na takie
badanie;

15) dzialania zmierzajacego do utrudnienia znalezienia w przyszlosci zatrudnienia
wdanym sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego — chyba ze pracodawca udowodni, ze
kierowat sie obiektywnymi powodami.



§ 11. Ochrona oséb dokonujacych zgloszenie

Zglaszajacy podlega ochronie pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzic, ze
bedaca przedmiotem zgloszenia informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa
w momencie jej dokonywania i ze informacja taka stanowi informacje o naruszeniu
prawa, bez wzgledu na to, czy w toku postepowania doszto do potwierdzenia wystapienia
naruszenia prawa.,

Przepis § 11 ust. 1 stosuje si¢ do osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz osoby

powigzanej ze zglaszajacym, jezeli rowniez pozostajg w stosunku pracy z pracodawcg

zatrudniajacym zglaszajacego.

Potwierdzenie zastosowania wzgledem zgtaszajacego dzialan odwetowych w zwiazku

z dokonanym zgloszeniem stanowi naruszenie obowigzkow pracowniczych i moze

skutkowaé pociggnieciem do odpowiedzialnosci pracowniczej oraz odpowiedzialnosci

karnej wynikajgcej z przepiséw powszechnie obowigzujacego prawa.

W zwigzku z realizowang ochrong przed dziataniami odwetowymi pracownicy

upowaznieni do przyjmowania zgloszen naruszed monitorujg sytuacj¢ kadrowa

zglaszajacego.

Dziatania podejmowane w zakresie ochrony osob dokonujacych zgloszenia naruszen

obejmujg przede wszystkim:

1) ograniczenie dostepu do informacji wylacznie dla o0séb uprawnionych w ramach
postgpowania wyjasniajacego, a takze procesu zapewnienia ochrony osobie
dokonujacej zgloszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia;

2) odebranie od 0s6b uprawnionych do dostgpu do informacji, pisemnych o$wiadezen
o zobowigzaniu do zachowania w poufnosci informacji pozyskanych w postepowaniu
wyjasniajgcym lub w procesie ochrony osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby
pomagajace] w dokonaniu zgloszenia;

3) ukaranie osob, ktérym udowodnione zostalo, ze nie dotrzymaly zobowigzania,
o ktorym mowa powyzej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami dyscyplinarnymi.

Osob¢ dokonujgeg zgtoszenia nalezy kazdorazowo informowaé o okolicznosciach,
w ktorych ujawnienie jej tozsamosdci stanie si¢ konieczne, np. w razie wszczecia
postepowania karnego.

§ 12. Prawo do zgloszenia zewnetrznego

Zgloszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ réwniez do organu publicznego lub

organu centralnego z pominieciem procedury przewidzianej w Procedurze zgloszen

wewnetrznych, w szezegdlnosci, gdy:

1) pracodawca nie podejmie dziatan nastepczych lub

2) nie przekaze zglaszajacemu informacji zwrotnej w obowiazujacym terminie 7 dni lub

3) zglaszajagcy ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowié
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegélnosei
istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody lub



4)

dokonanie zgloszenia wewnetrznego narazi zglaszajacego na dziatania odwetowe lub

5) w przypadku zgloszenia wewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobiefistwo

skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez pracodawce¢ z uwagi na
okolicznoéci sprawy np. istnieje mozliwosé zniszczenia lub ukrycia dowodéw lub
istnieje mozliwo$¢ zmowy miedzy pracodawca a sprawcg naruszenia prawa.

2. Zgloszenie dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z pominigciem
procedury okreslonej w niniejszej Procedurze nie skutkuje pozbawieniem zglaszajgcego
ochrony ustawowej.

§ 13. Sposoby dokonywania zgloszen — ujawnienia publiczne

1. Osoba zgtaszajaca dokonujgca ujawnienia publicznego podlega ochronie, jezeli:

1)

2)

dokonata zgloszenia wewnetrznego, a nastgpnie zewngtrznego i w terminie na
przekazanie informacji zwrotnej okreslonym w niniejszej Procedurze, organy nie
podjely odpowiednich dzialan nastgpczych lub nie przekazaly zglaszajacemu
informacji zwrotnej, lub

dokonata od razu zgloszenia zewnetrznego, a organ publiczny w terminie na
przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w procedurze zglaszania naruszen prawa
tego organu, nie podejmie odpowiednich dziatan nastgpczych lub nie przekaze
zglaszajacemu informacji zwrotne;j.

2. Wymogi okreSlone w ust. 1 nie maja zastosowania, gdy zglaszajacy ma uzasadnione
podstawy, by sadzié, ze:

D

2)
3)

naruszenie moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu
publicznego, w szczegdlnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub

dokonanie zgloszenia zewnetrznego narazi zglaszajacego na dziatania odwetowe lub
w przypadku zgloszenia zewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo
skutecznego przeciwdzialania naruszeniu prawa z uwagi na okolicznosci sprawy np.
istnieje mozliwos¢ zmowy miedzy organem publicznym a sprawcg naruszenia prawa
lub udziatu organu publicznego w naruszeniu.

3. Przepisoéw § 13 ust. 112 nie stosuje sig, jezeli przekazanie informacji o naruszeniu prawa
nastgpito bezposrednio do prasy i stosuje si¢ przepis art. 15 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 26
stycznia 1984 r. — Prawo prasowe (Dz.U. z 2018 r. poz.1914).



§ 14. Przepisy karne

Kto, chege, aby inna osoba nie dokonata zgloszenia, uniemozliwia jej to lub istotnie
utrudnia, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do
roku.

Jezeli sprawca czynu okreslonego w ust. 1 stosuje wobec innej osoby przemoc, grozbe
bezprawna lub podstep, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3.

Kto podejmuje dziatania odwetowe wobec sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia lub osoby powiazanej z sygnalista, podlega grzywnie, karze ograniczenia
wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

Jezeli sprawca czynu okreslonego w ust. 3 dziata w sposob uporczywy, podlega karze
pozbawienia wolnosci do lat 3.

Kto wbrew przepisom ustawy ujawnia tozsamo$¢ sygnalisty, osoby pomagajace
w dokonaniu zgloszenia lub osoby powigzanej z sygnalista, podlega grzywnie, karze
ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do roku.

Kto dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa
nie doszlo, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do
lat 2.

Kto, bgdgc odpowiedzialnym za ustanowienie procedury zgloszen wewngtrznych, wbrew
przepisom ustawy procedury tej nie ustanawia lub ustanawia jg z istotnym naruszeniem
wynikajacych z ustawy wymogdw, podlega karze grzywny.

Orzekanie w sprawach o czyn okreslony w ust. 7 nastepuje w trybie przepisow ustawy
z dnia 24 sierpnia 2001 r. — Kodeks postgpowania w sprawach o wykroczenia (Dz. U.
z 2022 1. poz. 1124 oraz z 2023 r. poz. 1963).

§ 15. Postanowienia koncowe

W sprawach nieuregulowanych procedura zgtoszen wewnetrznych stosuje si¢ przepisy
ustawy o ochronie sygnalistow,

Zatgcznikami do niniejszej Procedury sa:

1) Zalacznik nr 1 - Wzér karty zgloszenia wewngtrznego;

2) Zatacznik nr 2 - Rejestr zgtoszen wewnetrznych.






Zalacznik nr 1 do Procedury zgtoszen wewnetrznych,
okreslajgcy procedury zglaszania przypadkow nieprawidlowosei oraz ochrony osob dokonujacych zgloszen

WZOR FORMULARZA ZGLASZANIA NIEPRAWIDEOWOSCI/NARUSZEN

l. Podstawa prawna

Zarzadzenie nr ... /2024 Komendanta Powiatowego Panstwowej Strazy Pozarnej w Kwidzynie
z dnia 20 wrzesnia 2024 1.

. Osoba skladajaca zgloszenie:

B L B SIS s commsnsmmnsmsrmnssatssremgs s ws o AT, N S R A ST
(W przypadku zgloszenia sktadanego przez kilka oséb proszg wpisad wszysthie te osoby)

. Dane kontaktowe:

IMIQ 1 NAZWISKO . .ottt ettt e e e e e e

Stanowisko STUZDOWE. .....ovivniii i

Wirheletome Inb semill o s smmmmm——" o R SR

V. Osoba, ktérej zgloszenie dotyczy. (W przypadku zgloszenia dotyczgcego kilku osob
nalezy wpisaé je wszystkie)
IO T TR R i it im0 S B AT SPAAAE

IMIQ 1 NAZWISKO . ...t e
IMIQ 1 NAZWISKO. .ot
(W przypadku zgloszenia dotyczgcego kilku 0sob prosze wpisad wszystkie te osoby)

V. Opis zdarzen (nalezy opisac zdarzenia lub zdarzenie, ktdre wskazujq na podejrzenie
wysigpienia zachowan niepozgdanych okreslonych w Procedurze. Nalezy opisa¢ kazde
zdarzenie niepozgdane, date jego wystgpienia, oraz ewentualne skutki jakie wywolalo. Mozna
zglosic rowniez ewentualne dowody, m.in. dokumenty, korespondencjg e-mail, wskazanie
swiadkow).

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------
...............................................................................................................

VI.  Zalaczniki do Formularza zgloszenia.
Dowody nalezy dolgczyé w formie zalgeznikéw do Formularza zgloszenia.

{data i podpis osoby skladajacej zgloszenic)






Zalgcznik nr 2 do Procedury zgtoszen wewnetrznych,
okreslajacy procedury zglaszania przypadkow nieprawidlowosci oraz ochrony 0s6b dokonujacych zgloszen

WZOR REJESTRU ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Numer
zgtoszenia

Przedmiot
naruszenia

Data
Zgloszenia

Dane
sygnalisty,
adres do
kontaktu

Podjete
dziatania
nastepcze

Dane osoby,
ktorej
dotyczy
zgloszenie

Data
zakonczenia
zgtoszenia

Szacunkowa
szkoda
majatkowa







Zatacznik nr 2
do zarzadzenia nr 12/2024 Komendanta Powiatowego
PSP w Kwidzynie z dnia 20.09.2024 r.

Wzér oswiadczenia strazaka/pracownika o zapoznaniu sie
z Procedura zgtoszen wewnetrznych
w Komendzie Powiatowej PSP w Kwidzynie

OSWIADCZENIE

0 zapoznaniu sie z Procedurg zgtoszen wewnetrznych
w Komendzie Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Kwidzynie

Ja nizej podpisany (a)
zatrudniony (a) w Komendzie Powiatowe]j Panstwowe] Strazy Pozarnej w Kwidzynie
na stanowisku

potwierdzam, ze zostalem (am) zapoznany (a) z obowigzujaca
Procedurg Zgtoszert Wewnetrznych w Komendzie Powiatowej Panstwowej Strazy
Pozarnej w Kwidzynie.

(data i podpis pracownika)







