Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia nr 36/2024
Komendanta Centralnej Szkoty Paristwowej Strazy
Pozarnej w Czestochowie z dnia 17.09.2024 r.

PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH | PODEJMOWANIA
DZIALAN NASTEPCZYCH W CENTRALNEJ SZKOLE PANSTWOWEJ
STRAZY POZARNEJW CZESTOCHOWIE

§ 1.DEFINICJE
Przez uzyte w Procedurze okreslenia rozumie sie:

1. Procedura — niniejszy dokument;

Ustawa - ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024
r. poz. 928).

3. Szkota (takze CS PSP) — Centralna Szkota Parstwowej Strazy Pozarnej
w Czestochowie.

4. Komendant Szkoly- Komendant Centralnej Szkoty Panstwowe] Strazy Pozarnej
w Czestochowie.

5. Pracownik — kazda osoba fizyczna zatrudniona w Szkole, na podstawie umowy

o prace, powotania lub mianowania do stuzby przygotowawczej lub statej.

Strazak — funkcjonariusz petnigcy stuzbe przygotowawczg lub statg w Szkole.

7. Pelnomocnik ds. naruszen prawa, zwany dalej petnomocnikiem - upowazniony
przez Komendanta Szkoly pracownik, odpowiedzialny za przyjmowanie
wewnetrznych zgloszenn naruszen prawa oraz przewodniczenie zespotowi
wyjasniajgcemu w ich rozpatrywaniu.

8. Zastepca peilnomocnika ds. naruszen prawa, zwany dalej zastepca
petnomocnika - upowazniony przez Komendanta Szkoty pracownik,
odpowiedzialny za przyjmowanie wewngtrznych zgtoszen naruszen prawa
oraz przewodniczenie zespotowi wyjasniajgcemu, w ich rozpatrywaniu, podczas
nieobecnosci petnomocnika ds. naruszen prawa.

9. Osoba uprawniona do dokonania zgloszenia — pracownicy i strazacy
wykonujacy prace na podstawie umowy o prace, powotania lub mianowania
do stuzby przygotowawczej lub statej; byli pracownicy szkoty i strazacy; pracownicy
tymczasowi; kandydaci do zatrudnienia; a takze osoby fizyczne wspotpracujace
ze szkola oraz wykonujgce zadania na rzecz szkoly na podstawie innego stosunku
niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej.

10. Sygnalista — osoba fizyczna lub prawna, uprawniona do dokonania zgtoszenia,
ktora informuje o naruszeniu prawa w dziedzinach objetych ustawa, uzyskang
w kontekscie zwigzanym z pracg lub stuzbg, dziatajac w dobrej wierze, czyli
w oparciu o fakty i inne obiektywne motywacje.
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Kontekst zwigzany z praca — catoksztatt okolicznosci zwigzanych ze stosunkiem
pracy, stuzby lub innym stosunkiem prawnym, stanowigcym podstawe $wiadczenia
pracy lub stuzby, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa;
Zesp&t wyjasniajacy, zwany dalej zespolem - zespdt powotany
przez Komendanta Szkoty, odpowiedzialny za prowadzenie postepowania
wyjasniajgcego w celu rzetelnego wyjasnienia okolicznosci zgtoszenia naruszenia
prawa oraz przygotowania Komendantowi wnioskow i rekomendacji dalszych
dziatan.

Zgloszenie anonimowe - zgtoszenie dokonane przez osobe, co do ktorej
nie jest mozliwa identyfikacja tozsamosci.

Kanal zgltoszenia - techniczne, organizacyjne i odpowiednio chronione
rozwigzania umozliwiajgce dokonywanie zgtoszenia.

Dziatania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
zwigzane z dokonanym zgloszeniem naruszenia prawa, ktérego celem
lub skutkiem jest pogorszenie sytuacji osoby dokonujacej zgtoszenia.

Dziatania nastepcze - dziatania podjete przez zespdt wyjasniajacy
oraz Komendanta Szkoty, w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych
w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania skutkom i przyczynom naruszen prawa
bedacych przedmiotem zgtoszenia, jesli zarzuty zostang potwierdzone.
Zgtoszenie o naruszeniu prawa - informacja, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczgce zaistniatego lub potencjainego naruszenia prawa, do ktérego doszio
lub prawdopodobnie dojdzie, w kontekscie zwigzanym z pracg lub stuzbag
lub informacje dotyczgcg proby ukrycia naruszenia prawa lub jego obejscia,
wystepujace w miejscu pracy lub stuzby i w kontekécie zwigzanym z praca.

Osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna lub prawna,
ktéra pomaga osobie dokonujgcej zgtoszenia w tej czynnosci i ktdrej pomoc
nie powinna zosta¢ ujawniona.

Osoba, ktérej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna lub prawna, ktéra
jest wskazana w zgtoszeniu, jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa
lub ktéra jest z nim powigzana.

Zgtoszenie wewnetrzne - ustne Ilub pisemne przekazanie informag;ji
0 - haruszeniach prawa, zgodne z wymogami okreslonymi niniejszg procedurg
za pomocg wewnetrznych kanatéw zgtoszen.

Rejestr — rejestr zgtoszen, zawierajgcy informacje dotyczace osoby zgtaszajgcej,
zgtoszenia oraz przebiegu i rozstrzygniecia postepowania w prawie naruszenia
prawa.

§ 2 POSTANOWIENIA OGOLNE

Celem procedury zgtoszeri wewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych
jest wprowadzenie zasad postepowania w przypadku naruszen prawa w Centralnej
Szkole Panstwowej Strazy Pozarnej w Czestochowie, podejmowanie dziatan
nastepczych oraz zapewnienie ochrony sygnalistom przed dziataniami odwetowymi,
zgodnie z Ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024
r. poz. 928).



. Postanowienia procedury majg zastosowanie w stosunku do katalogu

os6b uprawnionych do dokonania zgtoszenia.

. Przyjmowanie zgtoszeri naruszen prawa jest elementem prawidtowego

i bezpiecznego zarzadzania w Centralnej Szkole Parstwowej Strazy Pozarne;j

oraz stuzy zwiekszeniu efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci i podejmowania

dziatan w celu ich eliminowania iograniczania ryzyka na wszystkich poziomach

organizacyjnych.

. Wdrozona procedura umozliwia zgtaszanie naruszen prawa za posrednictwem

dedykowanych, bezpiecznych i fatwo dostepnych kanatow, w sposob Zzapewniajacy

rzetelne, terminowe i niezalezne rozpoznanie, wyjasnianie i usuwanie ujawnionych

nieprawidtowosci;

. Kazda z osob wykonujgca prace lub petnigca stuzbe w Centralnej Szkole

Panstwowej Strazy Pozarnej zobowigzana jest do zapoznania sig z procedurg oraz

ztozenia stosownego oéwiadczenia opatrzonego wiasnorgcznym, podpisem,

stanowigcego zatacznik nr 6, ktére przechowywane jest w aktach osobowych.

. Nowozatrudniony pracownik lub przyjmowany do stuzby strazak zobowigzany

jest przed dopuszczeniem do pracy lub stuzby do zapoznania

sic z treécig niniejszej procedury oraz potwierdzenia tego faktu w formie

oéwiadczenia opatrzonego wiasnorecznym podpisem, wedtug wzoru okre$lonego w

zalaczniku nr 6.

. Przedmiotem zgloszenia moga by¢ informacje o naruszeniach prawa, uzyskane

w konteksécie zwiazanym z pracg, lub stuzbg szczeg6lnosci dotyczace:

1) korupciji;

2) zamoéwien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkéw finansowych;

4) zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczehstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10)zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11)zdrowia publicznego;

12)ochrony konsumentow;

13)ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14)bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15)intereséw finansowych Skarbu Paristwa Rzeczpospolitej Polskiej,

16)jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

17)rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy paristwa oraz opodatkowania os6b prawnych;

18)konstytucyjnych wolnosci oraz praw czlowieka i obywatela wystepujgcych
w stosunkach jednostki z organami wiadzy publicznej i nie zwigzanych
z dziedzinami wskazanymi powyzej;

19)dziatalnoéci zmierzajacej do zatajenia ktéregokolwiek z naruszen wymienionych
w punktach 1 - 18.
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§ 3 OBOWIAZKI W ZAKRESIE WDROZENIA | REALIZACJI PROCEDURY

1. Komendant wyznacza petnomocnika oraz zastepce petnomocnika do spraw
naruszen prawa, celem zapewnienia ciggto$ci zadan wynikajgcych z niniejszej
procedury.

2, Komendant oraz Zastepcy Komendanta Szkoty, aktywnie uczestniczg

w realizacji niniejszej procedury oraz odpowiadajg za wykonywanie zadan
z nig zwigzanych, w szczegélnosci przez:

1) zaangazowanie w rozwéj systemu przeciwdziatania nieprawidtowo$ciom;

2) promowanie kultury organizacyjnej, wilasciwej postawy pracowniczej
oraz budowania $wiadomosci opartej na przeciwdziataniu wszelkim
nieprawidtowosciom;

3) obligowanie kierownikéw komérek organizacyjnych szkoly do monitorowania
przestrzegania zasad postepowania przez podleglych pracownikéw
i strazakow;

4) zapewnienie  Srodkdéw  finansowych, organizacyjnych i  kadrowych
umozliwiajacych rozwéj systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom;

5) ustalenie i podziat kompetencji pomiedzy pracownikéw Szkoly, w sposéb
zapewniajgcy efektywnos¢ systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom;

6) zgtaszania naruszen stosownym organom.

3. Kierownicy Komoérek organizacyjnych oraz pracownicy i strazacy Szkoty
zobowigzani sg w szczegolnosci do:

1) przestrzegania wartosci etycznych i przepiséw prawnych przy wykonywaniu
powierzonych zadan;

2) zgtaszania wszelkich zauwazonych nieprawidtowosci na biezaco;

3) udostepniania informacji niezbednych do wyjasnienia nieprawidtowosci;

4) prezentowania postawe sprzyjajacg przeciwdziataniu wszelkim naruszeniom
prawa.

4. Petnomocnik lub zastepca pethomocnika realizuje zadania zapewniajgce
sprawne funkcjonowanie systemu przeciwdziatania naruszen prawa,
w szczegbInosci poprzez:

1) przyjmowanie zgtoszen;

2) prowadzenie rejestru zgtoszen;

3) zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgtoszenia, tj. uczestniczenie w pracach
zespotéw wyjasniajacych jako przewodniczacy;

4) spetnienie obowigzku informacyjnego sygnalisty, w szczegodlnosci udzielenie
odpowiedzi w terminach okreslonych ustawa;

5) zapewnienie poufnosci sygnaliscie;

6) zapewnienie  bezstronno$ci podczas prowadzonych  postepowan
wyjasniajgcych;

7) informowanie Naczelnika Wydziatu Kadr o osobach objetych ochrona.

5. Komendant Szkoty odpowiada za zapewnienie dostepnosci Procedury osobom

ujietym w § 2 pkt. 2, poprzez udostepnienie dokumentu na wewnetrznej stronie

Szkoly — intranet oraz zewnetrznej stronie internetowe;.



6. Naczelnik Wydziatu Kadr prowadzi stale monitorowanie sytuacji kadrowej oséb
objetych ochrona (co najmniej przez okres postepowania wyjasniajgcego).
Monitorowanie obejmuje analize uzasadnienia wszelkich wnioskéw przetozonych
lub sygnalisty, dotyczacych zmiany ich sytuacji prawnej i faktycznej w ramach
stosunku pracy lub stuzby, polegajacej w szczegolnosci na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy lub stuzby;

2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy
lub stuzby;

3) odmowie zawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na
czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, odmowie
zawarcia kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub nie zawarciu umowy
o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy O prace na czas
okreslony — w przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie,
Ze zostanie z nim zawarta taka umowa,;

4) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace lub uposazenia;

5) wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu;

6) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen
zwigzanych z praca lub stuzba, badz obnizeniu wysokosci tych $wiadczen;

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy lub stuzby;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkéw sygnalisty;

10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub stuzby, rozktadu czasu
pracy lub stuzby;

11) negatywnej ocenie wynikéw pracy lub stuzby badz negatywne; opinii o pracy
lub opinii stuzbowej;

12) natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej,
lub §rodka o podobnym charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu, dyskryminacji; niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

15) wstrzymaniu udziatu lub pominigciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

16) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania
psychiatryczne, chyba ze przepisy odrebne przewidujg mozliwo$é
skierowania pracownika na takie badania;

17) dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przyszitosci pracy
w danym sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego
lub formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego;

18) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;

19) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr osobistych,
w szczegolnosci dobrego imienia sygnalisty,

chyba, 2e =zostanie udowodnione, 2e kierowano sie obiektywnymi

i uzasadnionymi powodami.



§ 4 SPOSOBY | TRYB ZGLASZANIA NARUSZEN PRAWA

Zgtoszenia dokonywane moga by¢ poprzez dedykowane poufne kanaty zgtoszen
funkcjonujgce w Szkole, do ktérych dostep posiada petnomocnik lub zastepca
petnomocnika i moga to by¢ w szczegdlnosci:
1) Zgtoszenie ustne:
a) za posrednictwem nagrywanej linii telefonicznej, na numer zgtoszeniowy
dla sygnalistow: 34/ 34-77-333,
Polgczenie poprzedzone jest komunikatem o nagrywaniu dokonywanego
zgtoszenia, co jednoznaczne jest z wyrazeniem zgody przetwarzanie danych
w nim zawartych oraz udokumentowanie w formularzu telefonicznego zgtoszenia
wewnetrznego, stanowigcego zatacznik nr 1;
2) Zgtoszenie pisemne:
a) papierowe, poprzez wypetnienie formularza zgtoszenia, stanowigcego
zatacznik nr 2, przestanego na adres korespondencyjny Szkoty:
Centralna Szkota PSP w Czestochowie
ul. Sabinowska 62/64
42-200 Czestochowa,
gdzie warunkiem koniecznym dla zachowania poufnosci zgtoszenia
jest umieszczenie na kopercie dopisku : ,zgtoszenie nieprawidtowosci’,
~informacje sygnalisty” lub ,do rak wiasnych petnomocnika
ds. nieprawidtowosci” itp.;

b) przesylajac skan lub fotokopie wypetnionego formularza zgtoszenia
naruszenia prawa (zalacznik nr 2), opatrzong wtasnorecznym podpisem,
na adres poczty elektronicznej: sygnalista@cspsp.pl

Zgtoszenia anonimowe nie beda rozpatrywane w ramach niniejszej procedury,

jednak zostang wpisane do rejestru zgtoszen.

Zgtoszenie naruszenia prawa powinno by¢ jasne i wyczerpujgce oraz powinno

zawieraé w szczegélnosci:

1) dane sygnalisty, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;

2) date i miejsce zaistnienia naruszenia prawa, jesli sytuacja juz sie wydarzyia;

3) dane oséb, ktére dopuscity sie naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko, stanowisko,
miejsce pracy;

4) opis sytuacji, w ktérej nastgpito naruszenie prawa oraz wskazanie, czy sytuacja
juz sie wydarzyta, dopiero wydarzy lub moze sie wydarzy¢ w przysztosci;

5) uzasadnienie zgtaszanej sytuacji;

6) wiasnoreczny podpis, w przypadku zgtoszenia pisemnego.

Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢é udokumentowane zebranymi dowodami

i wykazem ewentualnych Swiadkéw, ktére mogg okazaé sie pomocne procesie

rozpatrywania zgtoszenia.

Zgtoszenia rejestrowane sg przez petnomocnika lub zastepce petnomocnika,

zgodnie ze wzorem rejestru okreslonym w zatacznik nr 3.

W przypadku zgtoszenia spetniajgcego wymogi ustawy i procedury, petnomocnik

lub zastepca pethomocnika, w terminie 7 dni wysyta sygnaliscie potwierdzenie

przyjecia zgtoszenia, chyba Ze nie podat adresu do kontaktu.
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7. Jezeli zgloszenie nie spetnia wymagan ustawy i procedury, w ciggu 14 dni od dnia
otrzymania zgtoszenia, sygnalista zostaje informowany, ze zgtoszenie nie podlega
rozpatrzeniu w trybie ustawy, chyba, Ze nie podat adresu do kontaktu.

8. Dostep do dedykowanych kanatéw zgtaszania naruszen prawa, posiadajg
wylacznie osoby do tego pisemnie upowaznione przez Komendanta Szkoty.

§ 5 OCHRONA SYGNALISTY

1. Kazda osoba uprawniona do dokonania zgtoszenia powinna zgtosi¢ naruszenie
prawa, jesli istniejg uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze przekazywane informacje
sg prawdziwe.

2. Status sygnalisty uzyskuje osoba uprawniona do dokonania zgtoszenia, chyba
e analiza zgtoszenia daje podstawy, by sadzi¢, iz zgtaszajgcy w sposob oczywisty
dziatat w ztej wierze.

3. Z ustawowej ochrony przed dziataniami odwetowymi za dokonanie zgtoszenia,
a takze prébami i grozbami takich dziatann podlegaja: sygnalista, osoba,
ktéra pomaga w dokonaniu zgtoszenia oraz osoba fizyczna powigzana z sygnalista.

4. Sygnalista podlega ochronie pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sgdzi¢,

ze bedaca przedmiotem zgtoszenia informacja o naruszeniu prawa, wW momencie

dokonywania zgloszenia jest prawdziwa oraz stanowi informacje o naruszeniu
prawa, w kontekécie zwigzanym z pracg lub stuzba, a on sam dziatat w dobrej wierze
oraz bez osiagniecia osobistej korzysci.

5. Ochrona przystuguje od chwili dokonania zgtoszenia i obejmuje przede wszystkim:

1) dziatania gwarantujgce poszanowanie zasad poufnosci i anonimowosci danych
oraz ochrone tozsamosci, na kazdym etapie postgpowania wyjasniajacego,
jak i po jego zakonczeniu,

2) objecie poufnoécig tresci zgloszenia przekazanego do zespotu wyjasniajgcego,
danych sygnalisty oraz wszystkich pozostatych os6b, zwigzanych
z rozpatrywang sprawg, co oznacza, ze nie sg udostepniane innym pracownikom
ani przetozonym bezposrednim lub wyzszego szczebla, a wytgcznie dla dziatan
zespotu wyjasniajgcego;

3) udziat w procesie rozpatrywania zgtoszenia bezstronnych oséb, ktore zostaty
zobligowane do zachowania poufnosci, takze po ustaniu stosunku pracy
lub zakonczeniu wspdlpracy, na podstawie stosownego os$wiadczenia,
ktére stanowi zatacznik nr § do procedury.

6. Zapobieganie dziataniom odwetowym oraz préb lub groZby zastosowania takich
dziatah do pogorszenia sytuacji prawnej lub faktycznej sygnalisty oraz osoby
pomagajacej w dokonaniu zgloszenia, wymienione zostato w § 3 pkt. 6 procedury.

7. Petnomocnik lub zastepca petnomocnika oraz cztonkowie zespotu wyjasniajacego
posiadaja pisemne upowaznienie Komendanta Szkoty, do dziatan przewidzianych
niniejsza procedura oraz przetwarzania informacji i danych osobowych,
ktére uzyskaty wramach przyjmowania iweryfikacji zgtoszenia oraz obowigzani
sa do zachowania tajemnicy w wyzej wymienionym  zakresie, podpisujac
oswiadczenie stanowigce zatacznik nr 5.
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8. Strony postepowania i $wiadkowie podpisujg oswiadczenie o zachowaniu poufnosci
wszystkich informacji pozyskanych w postepowaniu wyjasniajacym lub w procesie
ochrony sygnalisty oraz osoby pomagajacej dokonaé¢ zgtoszenia, wedtug wzoru
stanowigcego_zalacznik nr 5.

9. Podmiot przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgloszenia
oraz podjecia dziatan nastepczych. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia
dla rozpoznania zgtoszenia nie sg zbierane, a w przypadku zebrania sg usuwane.
Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia,

Ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

§ 6 DZIALANIA NASTEPCZE

1. Petnomocnik lub zastepca petnomocnika bez zbednej zwioki, jednak nie diuze;
niz w ciagu 3 dni, dokonuje weryfikacji zgtoszenia, a nastgpnie informuje
Komendanta Szkoty o zgtoszeniu nieprawidtowosci, jednoczesnie przedstawiajac
propozycje sktadu zespotu wyjasniajacego.

2. W celu rozpoznania zgtoszenia Komendant Szkoly, kazdorazowo niezwlocznie
powotuje zesp6t wyjasniajacy, ktérego sktad powinien zapewniac kompetencje
niezbedne dla oceny zgioszenia oraz jego bezstronnosc.

3. W skiad zespotu wyjasniajgcego wchodzi:

1) pemnomocnik lub zastepca petnomocnika, petnigcy funkcje przewodniczacego,
ktory prowadzi spotkania, protokotuje oraz zarzgdza ich terminami;

2) przedstawiciel dziatajgcej u pracodawcy organizacji zwigzkowej — wskazany
przez nia;

3) co najmniej jedna osoba wskazana przez Komendanta Szkoly.

4. Czionkiem zespotu nie moze byc:

1) osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie;

2) osoba, ktéra z sygnalistg lub z pracownikiem wskazanym w zgtoszeniu tgczy:
a) zwigzek matzenski,
b) pokrewienistwo lub powinowactwo w linii prostej;
c) pokrewienstwo lub powinowactwo w linii bocznej do drugiego stopnia;
d) tytut przysposobienia;
e) opieka i kuratela;
f) stosunek prawny lub faktyczny, ze moze budzi¢ to uzasadnione watpliwosci,

co do jej obiektywizmu i bezstronnosci.

5. Komendant Szkoly na podstawie dostepnej wiedzy, dokonuje oceny przestanek
zawartych w § 6 pkt. 5, mogacych stanowi¢ powéd wytgczenia mozliwosci petienia
funkcji cztonka zespotu. Kazdy czionek zespotu sktada stosowne os$wiadczenie,
wedtug wzoru stanowigcego_zatacznik nr 4.

6. W przypadku ujawnienia si¢ w toku postepowania wyjasniajgcego uzasadnionego
podejrzenia o braku bezstronnosci lub niezaleznosci cztonka zespotu, Komendant
Szkoty odwotuje wskazanego pracownika i niezwlocznie powotuje na jego miejsce
inng osobe, celem uzupetnienia sktadu zespotu. Odwotanego cztonka zespotu
w dalszym ciggu obowigzuje zachowanie poufnosci.
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7. Decyzje zespotu podejmowane sg zwyktg wigkszoscig gloséw, przy obecnosci
co najmniej trzech cztonkow.

8. W przypadku zgtoszen dotyczacych naruszen prawa rozpoznawanych inng,
obowigzujaca w szkole procedura, zespét wyjasniajacy zawiadamia sygnaliste
o mozliwoéci skorzystania z jej trybu.

9. Zespdt wyjasniajacy dziata zgodnie z zasadami nalezyte] starannosci, ochrony
tozsamosci sygnalisty, osoby ktérej dotyczy zgtoszenie i ochrony innych informacii
oraz os6b przewidzianych w prowadzonym postepowaniu wyjasniajgcym.

10. Zadaniem zespotu jest:

1) wstepna ocena zgtoszenia w celu przygotowania postepowania wyjasniajacego;

2) przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego, ktorego celem jest ustalenie
stanu faktycznego i oceny zasadno$ci zgtoszenia;

3) przygotowanie dla Komendanta Szkoty wnioskow i rekomendacji dalszych
dziatan nastepczych.

11. Prowadzone przez zespdt postepowanie wyjasniajgce, polega na zapoznaniu
sie ze zgtoszeniem naruszenia prawa, wystuchaniu uczestnikéw lub swiadkéw
zdarzeri opisywanych w zgtoszeniu oraz na analizie zataczonej dokumentacii,
stanowigcej dowody w sprawie naruszen prawa.

12. W wyniku przeprowadzonych dziatar nastepczych zgloszenie moze zostaé uznane
w szczegdblnosci za:

1) zasadne i woéwczas podejmowane sg dziatania nastgpcze lub zawiadamia
sie organy $cigania;
2) bezzasadne i wéwczas oddala sie zgtoszenie oraz korczy procedure.

13. Zespot wyjasniajgcy moze podjaé decyzje o odstapieniu od weryfikaci zgtoszenia,
w sytuacji, gdy zgtoszenie jest w oczywisty sposob nieprawdziwe lub niemozliwe
jest uzyskanie od sygnalisty dodatkowych informacji niezbednych do weryfikacji
zgtoszenia.

14. Postepowanie zespotu koriczy sie wydaniem protokotu, stanowigcego
zalacznik_nr_7, zawierajgcego analize zdarzen, oceng zasadnosci zgtoszenia
oraz wnioski i rekomendacje dalszych dziatan, na podstawie ktérych Komendant
Szkoly podejmuje adekwatne rozstrzygnigcie.

15. Zatwierdzenie protokotu przez Komendanta Szkoty konczy postepowanie
wyjasniajgce.

16. Wyniki prac zespotu przedstawiane sg sygnaliscie w terminie do 3 miesiecy
od potwierdzenia sygnaliscie przyjecia zgtoszenia lub w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia zgtaszajacemu, 3 miesigcy od uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia.

17. Dokumentacja zwigzana z wniesionym zgioszeniem i przeprowadzonym
postepowaniem wyjasniajacym jest archiwizowana przez petnomocnika
lub zastepce petnomocnika przez okres 3 lat (rozdziat 1, art. 8 pkt. 8 Ustawy).

18. W przypadku zgloszenia domniemanego naruszenia prawa przez Komendanta
Szkoty, zesp6t wyjasniajacy zobowigzany jest do rzetelnego i transparentnego
rozpoznania sprawy. W przypadku braku mozliwo$ci podjecia dziatan na poziomie
wewnatrzszkolnym, zespét zobligoany jest powiadomié samodzielnie wilasciwy
organ nadzorujacy Szkote, z zachowaniem zasad zgtoszenia zewnetrznego.
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§ 7 POSTANOWIENIA KONCOWE

Procedury wewnetrzne okreslone niniejszg procedura, nie wylaczajg uprawnien
sygnalisty do dokonania zgtoszenia kanalem zewnetrznym do wiasciwego
organu publicznego lub Rzecznika Praw Obywatelskich lub instytucji, organéw
lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskie;j.

W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg zastosowanie maja
odpowiednie przepisy Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r o ochronie sygnalistow,

Kodeksu pracy, Kodeksu postepowania karnego i Kodeksu karnego.
Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci

osob zatrudnionych, jednak nie pdzniej niz 25 wrzesnia 2024 r.

KOMENDANT
Centralnej Szkoty Panistwowej Strazy Pozarne

w Czeslochowie
/ <
st. bryg. ?’ agf iz Jarostaw Jankowski
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Zalgcznik nr 1 Procedury Zzgtoszen
wewnetrznych i podejmowania dziafan
nastepczych w CS PSP w Czestochowie

FORMULARZ TELEFONICZNEGO ZGLOSZENIA WEWNETRZNEGO

Imie i nazwisko, stanowisko lub funkcja:

Data i miejsce zaistnienia naruszefi prawa lub data | miejsce
pozyskania informacji © Naruszeniu pPrawal..................coe

Przedmiot ZgIoSzenia:. .. ... ..o
Opis sytuacji lub okolicznosci, ktére doprowadzity Ilub moga doprowadzi¢
do wystgpienia NAruSzZen PraWa:..............oveiiiiiiiiiinir e

Wskazanie ewentualnych dowodéw i informacii, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktére
moga okaza¢ sie pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci

data i czytelny podpis osoby przyjmujgcej zgtoszenie

11
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zatgcznik nr 4 Procedury zgloszen
wewnetrznych i podejmowania dziatan
nastepczych w CS PSP w Czestochowie

Oswiadczenie cztonka zespotu wyjasniajacego
w Centralnej Szkole PSP w Czgstochowie

Niniejszym o$wiadczam, ze w toczacym sig¢ postepowaniu wszczetym przez
zespot wyjasniajacy, nie jestem sygnalista oraz nie jestem osoba, ktorej dotyczy
zgtoszenie. O$wiadczam réwniez, ze ani z sygnalista ani z osobg ktorej dotyczy
zgtoszenie nie tgczg mnie:

1. matzenstwo,

2. pokrewienstwo lub powinowactwo w linii prostej,

3. pokrewienstwo lub powinowactwo w linii bocznej do drugiego stopnia

4. zwigzek z tytutu przysposobienia, opieki i kurateli.

Nie jestem roéwniez osobg pozostajacg wobec zgtaszajagcego w takim stosunku
prawnym lub faktycznym, ze moze budzi¢ to uzasadnione watpliwosci, co do mojego
obiektywizmu i bezstronnosci.

(data i czytelny podpis cztonka zespotu )
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zalgcznik nr 5 procedury zgloszen
wewnetrznych i podejmowania dziatan
nastepczych w CS PSP w Czgstochowie

Oséwiadczenie o zachowaniu poufnosci informacji
uzyskanych w trakcie rozpatrywania zgtoszenia naruszen prawa
w Centralnej Szkole PSP w Czg¢stochowie

W zwigzku z uzyskaniem informacji dotyczacych wptynigcia do CS PSP zgtoszenia
naruszenia prawa zobowigzuje sie:

1. Nieodwotalnie i bezwarunkowo do zachowania w $cistej tajemnicy informacji
poufnych w rozumieniu niniejszego o$wiadczenia oraz zobowigzuje sie chroni¢
je przed ich ujawnieniem do wiadomosci os6b postronnych.

Przez informacje poufne nalezy rozumiec:

— wszelkie informacje (w tym przekazane lub pozyskane w formie ustnej,
pisemnej, elektronicznej i kazdej innej) wynikajace z prac i zwigzane z pracami
zespotu (dalej: zespot),

- informacje uzyskane w trakcie prac zespotu, w trakcie spotkan, posiedzen
bez wzgledu na to, czy zostaly one udostepnione w zwigzku z pracami
zespotu,

- informacje pozyskane przy tej okazji w inny sposob.

2. Nie ujawniaé, upubliczniaé, przekazywa¢ ani w inny sposéb udostgpniac osobom
trzecim lub wykorzystywacé jakichkolwiek informacji poufnych.

3. W razie watpliwosci, czy okreslona informacja stanowi tajemnice zwrécic
sie na pi$mie do Komendanta CS PSP.

4. Przyjaé na siebie peing odpowiedzialno$¢ za wszelkie szkody spowodowane
dziataniami lub  zaniechaniami, stanowigcymi naruszenie zobowigzan
wynikajgcych z niniejszego o$wiadczenia.

5. Bezterminowo zachowaé poufnosci, o ktérym mowa w niniejszym o$wiadczeniu.

(data i czytelny podpis sktadajacego o$wiadczenie )
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zalgcznik nr 6 Procedury zgtoszen
wewnetrznych i podejmowania dziatan
nastepczych w CS PSP w Czestochowie

Oswiadczenie pracownikal/strazaka o zapoznaniu si¢ z przepisami
Procedury zgloszen wewnetrznych i podejmowania dziatan
nastepczych
w Centralnej Szkole PSP w Czestochowie

Oséwiadczam, ze zapoznatem sig / zapoznatam sig* z przepisami procedury
dokonywania zgtoszer naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
w Centralnej Szkole Panstwowej Strazy Pozarnej w Czestochowie
oraz zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

( data i czytelny podpis pracownika/strazaka )

*Niepotrzebne skresli¢
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zalgcznik nr 7 Procedury zgloszen
wewnetrznych i podejmowania dziatan
nastepczych w CS PSP w Czestochowie

Miejscowosé idata: .............cooviiiiiiiiiens

Protokot koricowy z postepowania w sprawie naruszenia prawa w miejscu
pracy przeprowadzonego przez Zespot Wyjasniajacy w Centralnej Szkole
Panistwowej Strazy Pozarnej w Czgstochowie

Dotyczy zgtoszenia ztozonego w dniu: ...

DIZOZ: ooovveesseeen GEREE oo o e dGEHSES o n o+ SRR e e L 000 R 0

stanowisko zajmowane przez zglaszajacego i komérka organizacyjna:

|. Skltad Zespotu Wyjasniajacego:

Sprawe rozpatrywat Zespot Wyjasniajacy powotany w nastepujacym sktadzie:

1. PrzewodniCZacy — .......ccoeevvineiiniiiiiieeanes (imie i nazwisko),
2.CA0NEK — .. (imie i nazwisko),
3.CzoneK — oo (imie i nazwisko).

Il. Przebieg postepowania

1. Zespdt wyjasniajgcy rozpatrywat zgloszenie na posiedzeniach w dniach:

2. W toku prowadzonego postepowania wyjasniajacego, zespot wyjasniajacy podjat

nastepujace czynnos$ci:

1) wystuchata zgtaszajacego zdarzenie: .......................onee (krotki opis
wyjasnien ztozonych przez osobg wnoszgcg zgloszenie),
20



2) wystuchata osobe wskazang jako ofiara naruszenia prawa (o ile nie jest
ZglaszajgCym): ..o (krotki opis wyjasnien

zlozonych przez osobe wskazang jako ofiara zdarzenia);

3) wysluchata osobe wskazang jako sprawca naruszenia  prawa:
(krotki opis wyjasnieri zfozonych przez osobg

wskazang jako sprawca zdarzenia),

4) wystuchata SwiadkOw: ....... ... ,
5) zebrata informacje i dowody,

6) ocenita stan faktyczny sprawy,

7) ocenita, czy zgtoszenie bylo zasadne.

Ill. Ustalenia Zespotu:

W wyniku przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego ustalono nastepujacy

stan faktyczny:

(w tym ocena zasadnos$ci zgloszenia — czy zdaniem Zespotu doszlo do wystgpienia

zjawiska niepozgdanego i jesli tak — jego zaklasyfikowanie)
IV. Rekomendacje dziatan dla Komendanta:

Zespdt proponuje Komendantowi podjecie nastepujacych dziatan nastepczych:



Podpisy Cztonkow Zespotu Wyjasniajacego:

1. Przewodniczacy: imie i nazwisko —

22



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

1. Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Komendant Centralnej Szkoty
Panstwowej Strazy Pozarnej w Czgstochowie.

Dane teleadresowe:

42-200 Czestochowa, ul. Sabinowska 62/64,

tel. (34) 34-77-100, fax. (34)34-77-104, e-mail: cspspcz@cspsp.pl

2. Moze Pan/Pani kontaktowaé sie w sprawach zwiazanych z przetwarzaniem
danych osobowych oraz z wykonywaniem praw przystugujgcych na mocy RODO
z Administratorem z wykorzystaniem powyzszych danych teleadresowych lub z
wyznaczonym u Administratora Inspektorem Ochrony Danych, 1j.

IOD CS PSP st. bryg. mgr inz. Dariusz Andryszkiewicz.

Dane teleadresowe:

42-200 Czestochowa, ul. Sabinowska 62/64,

tel.(34) 34-77-617, fax.(34) 34-77-104,

e-mail: iod@cspsp.pl oraz andryszkiewiczd@cspsp.-p!

3. Pana/Pani dane osobowe bedg przetwarzane w celu przyjecia zgloszenia
oraz przeprowadzania postepowania wyjasniajgcego na podstawie obowigzku
prawnego, jakiemu podlega Administrator na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U.2024.928).

4. Ochrona tozsamosci sygnalisty Pana/Pani dane osobowe, nie podlegajg ujawnieniu
nieupowaznionym osobom (tzn. osobom spoza zespotu odpowiedzialnego
za przyjmowanie zgtoszen oraz prowadzenie postgpowania w zgtoszonej sprawie),
chyba ze za Pana/Pani wyrazna zgoda.

5. Szczegdine przypadki, gdy moze doj$¢ do ujawnienia Pana/ Pani danych
osobowych. Do ujawnienia Pana/Pani danych osobowych moze dojs¢, gdy takie
dziatanie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepisow
prawa w zwiazku z postgpowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy
publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez
sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktérej
dotyczy zgtoszenie. Przed dokonaniem takiego ujawnienia, wiasciwy organ publiczny
lub wiasciwy sad powiadomi Pana/Pania, przesytajac w postaci papierowej lub
elektronicznej wyjasnienie powoddw ujawnienia danych osobowych. Powiadomienie
nie jest przekazywane, jezeli moze zagrozi¢ postepowaniu wyjasniajgcemu
lub postepowaniu przygotowawczemu, lub sadowemu.
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6. Administrator zapewnia poufno$¢ Pana/Pani danych, w zwigzku z otrzymanym
zgloszeniem. W zwigzku z tym dane mogg by¢ udostepnione jedynie podmiotom
uprawnionym do tego na podstawie przepiséw prawa oraz podmiotom, ktérym
administrator powierzyt przetwarzanie danych.

7. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem
dziatan nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym przekazano
zgtoszenie lub zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakorczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami. Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla
rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego w terminie
14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

8. Posiada Pan/Pani prawo zadania dostepu do swoich danych osobowych, a takze
ich sprostowania. Przystuguje Panu/Pani takze prawo do zadania usunigcia lub
ograniczenia  przetwarzania, a takze sprzeciwu na przetwarzanie,
przy czym przystuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest
niezbedne do wywigzania sie przez Administratora z obowigzku prawnego
i nie wystepuja inne nadrzedne prawne podstawy przetwarzania.

9. Przystugue 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 zgtoszenia. Jeéli nie poda Pan/Pani danych kontaktowych, nie bedziemy mogli
potwierdzié przyjecia zgtoszenia oraz informowaé o przebiegu naszych dziatan,
zwigzanych z tym zgtoszeniem.
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