_KOMENDANT POWIATOWY
PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ
. W CHELMNIE
WOJEWODZTWO KUJAWSKO-POMORSKIE

Zarzadzenie Nr 4/2024
Komendanta Powiatowego Panstwowej Strazy Pozarnej
w Chelmnie -

z dnia 20 grudnia 2024 roku

w sprawie wprowadzenia w Komendzie Powiatowej Paristwowej Strazy Pozarnej
w Chelmnie ,Procedury zgtoszen zewnetrznych” okre$lajacej zasady zgtaszania
przypadkdw nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen.

Na podstawie art. 13 ust. 6 pkt 1 ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. 0 Panstwowej Strazy
Pozarnej (Dz. U. 22024 r. poz. 1443 ze zm.) oraz ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku
o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r., poz. 928) zarzadza sie, co nastepuije:

§1.

Ustala sie i wprowadza do stosowania z dniem 25 grudnia 2024 roku ,Procedure
zgtoszen zewnetrznych” w Komendzie Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej
w Chetmnie, stanowigcg zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Procedura wyszczegoiniona w § 1 okresla zasady dokonywania zewnetrznych
zgloszen naruszen prawa i nieprawidlowosci oraz ochrony oséb dokonujgcych
zgtoszen.

§ 3.

Kierownikow komorek organizacyjnych Komendy Powiatowej Panstwowej
Strazy Pozarnej w Chetmnie zobowiazuje sie do zapoznania podlegtych pracownikéw
i funkcjonariuszy z trescig przedmiotowego dokumentu.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zataczniki:
1. Procedura zgtoszen zewnetrznych w Komendzie Powiatowej Paristwowej Strazy Pozarnej w Chetmnie
okreélajgca zasady zgtaszania przypadkéw nieprawidiowosci oraz ochrony os6b dokonujgcych zgltoszefi.

Otrzymuja:
1. Kierownicy komoérek organizacyjnych Komendy Powiatowej PSP w Chetmnie.

2. ala






Zalgcznik do Zarzadzenia nr 4/2024
Komendanta Powiatowego PSP w Cheimnie
z dnia 20 grudnia 2024 .

Procedura zgloszen zewnetrznych
w Komendzie Powiatowej Panistwowej Strazy Pozarnej w Chetmnie
okreslajaca zasady zgtaszania przypadkéw nieprawidtowosci
oraz ochrony os6b dokonujacych zgtoszen

§ 1. Cel procedury

1. Celem niniejszej Procedury jest okreslenie zasad przyjmowania i procedowania
dokonanych zgloszen zewnetrznych oraz zasad zachowania poufno$ci tozsamosci
0sob dokonujgcych zgltoszenie.

2. Zasady zawarte w niniejszej procedurze nie naruszajg ani nie ograniczaja
obowigzku dokonania zawiadomienia wtasciwym organom panstwowym zgodnie
zich kompetencjami, zwlaszcza w przypadku uzasadnionego podejrzenia
popetnienia przestepstwa.

§ 2. Zakres przedmiotowy zgloszenia zewnetrznego

1. Przedmiotem zgtoszenia mogg by¢ informacje o naruszeniu prawa, polegajgce
na dziataniu lub zaniechaniu niezgodnym z prawem lub majgce na celu obej$cie
prawa, dotyczace:
1) korupcji;
2) zamoéwien publicznych;
3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;
4) przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnos$ci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;
7) ochrony srodowiska;
8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa 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 systemoéw teleinformatycznych;
15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej,
jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej , w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych;
17) Konstytucyjnych wolno$ci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace
w stosunkach jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane
z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.
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§ 3. Zasady dokonywania zgtoszen zewnetrznych

. Osobami uprawnionymi do dokonania zgloszenia zewnetrznego sg osoby

fizyczne.

Zgtoszenie dotyczy naruszenia prawa, o ktérym mowa w § 2 niniejszej
procedury. ,

Informacje o naruszeniu prawa uzyskano w kontekscie zwigzanym z pracg, o
ktérym mowa w art. 4 ust. 1 ustawy o ochronie sygnalistow.

Zgtoszenie anonimowe nie podlega rozpoznaniu w oparciu 0 przepisy
Procedury.

§ 4. Podmioty (osoby) upowaznione do przyjmowania zgloszeni
zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych

. Podmiotem upowaznionym przez organ do przyjmowania zgtoszen

zewnetrznych jest:

1) Pani Kinga Nitubydz;

2) Pani Hanna Baumgart - zastepujaca osobe okreslong w pkt 1 podczas jej
nhieobecnosci;

3) wprzypadku gdy zgtoszenie dotyczy osoby wymienionej w pkt 1 lub 2 osoba
przyjmujaca zgtoszenie przekazuje je niezwilocznie do pracodawcy, ktory
wyznacza bezstronny zespdét do przeprowadzenia postepowania
wyjasniajagcego. Zgloszenia nie rejestruje sie do czasu zakonczenia
postepowania wyjasniajgcego.

Podmiotem uprawnionym do rozpatrywania zgtoszen oraz do podejmowania

dziatan nastepczych, wigczajac w to weryfikacje zgloszenia i dalszag

komunikacje ze zgtaszajacym, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje

i przekazywanie zglaszajagcemu informacji zwrotnej jest zespét ds.

rozpatrywania zgtoszen zewnetrznych.

Zespdt ds. rozpatrywania zgtoszen zewnetrznych skfada sie z wyznaczonych
do danego zgtoszenia os6b upowaznionych.

W zwigzku z realizowanymi zadaniami w ww. zakresie upowaznione osoby sa
zobowigzane do traktowania wszystkich zgtoszen 2z nalezyty powaga
i staranno$cig w sposéb poufny, a przy ich rozpatrywaniu konieczno$cig
kierowania sie zasadg bezstronnosci i obiektywizmu.

Wymienieni powyzej pracownicy realizujg zadania okreslone w Procedurze na
podstawie pisemnego upowaznienia pracodawcy.

§ 5. Dokonywanie zgtoszen zewnetrznych oraz zasady ich przyjmowania

. Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonywane:

1) pisemnie pocztag na adres korespondencyjny KP PSP w Chetmnie ze
wskazaniem osoby wyznaczonej do przyjmowania zgtoszen lub z dopiskiem
na kopercie: "Zgtoszenie nieprawidiowos$ci/naruszen”;



2) elektronicznie na adres email osoby wyznaczonej do przyjmowania zgtoszen:
knitubydz@kujawy.straz.gov.pl lub hbaumgart@kujawy.straz.gov.pl;

3) ustnie podczas spotkania bezposredniego ze wskazang osobg uprawniong
do przyjmowania zgltoszen.

2. Zgloszenie zewnetrzne powinno zawieraé w szczegélnosci:

1) dane zgtaszajgcego, tj. imie i nazwisko, dane kontaktowe (adres
korespondencyjny lub adres e-mail);

2) date i miejsce sporzadzenia zgtoszenia zewnetrznego;

3) dane osoby/osdb, ktére dopuscity sie naruszenia prawa w tym imie,
nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;

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

5) informacje, czy zgtaszajgcy wyraza zgode na ujawnienie swej tozsamos$ci;

6) podpis zgtaszajacego za wyjatkiem zgloszer zewnetrznych, dokonanych
ustnie lub za pomocg bezposredniego spotkania.

3. Zgtaszajacy moze dotgczyé do zgtoszenia zewnetrznego dowody na poparcie
opisywanego naruszenia prawa, wykaz $wiadkéw opisywanego naruszenia
prawa.

4. Wzér formularza zgtoszenia zewnetrznego stanOW| zatacznik nr 1 do Procedury.

5. W przypadku zgtoszenia zewnetrznego, dokonanego w trybie § 5 ust. 1 pkt 3

upowazniona osoba sporzadza protokét ze spotkama umozliwiajac zgtaszajgcemu

jego sprawdzenie, poprawienie i podpisanie.

§ 6. Rejestracja i rozpatrywanie zgtoszen

1. Po wplynigciu zgtoszenia zewnetrznego upowazniona osoba dokonuje
rejestracji zgtoszenia i przekazuje zgtoszenie Komendantowi Powiatowemu
PSP w Chetmnie lub Zastepcy Komendanta Powiatowego PSP w Chetmnie.

2. Komendant Powiatowy PSP w Chetmnie lub jego zastepca wyznaczajg zespot
ds. rozpatrzenia zgtoszenia zewnetrznego, sktadajacy sie przynajmniej z dwoch
osob.

3. Zespot dokonuje wstepnej weryfikacji formalnej oraz merytorycznej polegajgcej
na ustaleniu, czy zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa w dziedzinie
nalezgcej do zakresu dziatania organu, a jezeli nie nalezy — na ustaleniu organu
publicznego wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych.

4. W przypadku stwierdzenia, ze organ nie jest organem wiasciwym do
rozpatrzenia zgloszenia, zespdt przekazuje zgloszenie zewnetrzne
niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia dokonania
zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach — nie pézniej niz w terminie 30 dni,
do organu publicznego wiaéciwego do podjecia dziatah nastepczych oraz
informuje o tym sygnaliste.

5. Organ przyjmujacy zg’roszenle zewnetrzne przesyta sygnaliscie niezwlocznie,
nie poézniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia zgloszenia,
potwierdzenie jego przyjecia, chyba ze sygnalista wystapit wyraznie
z odmiennym wnioskiem w tym zakresie lub organ publiczny ma uzasadnione -
podstawy sgdzi¢, ze potwierdzenie przyjecia zgtoszenia zagrozitoby ochronie
poufnosci tozsamosci sygnalisty. Wzor potwierdzenia przyjecia zgtoszenia
stanowi zatgcznik nr 2.



6. W przypadku gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej
do zakresu dziatania organu, zespét rozpatruje zgtoszenie oraz podejmuje
dziatania nastepcze z zachowaniem nalezytej staranno$ci.

7. Dziatania nastepcze mogg zosta¢ nie podjete w przypadku, gdy w zgtoszeniu
zewnetrznym dotyczacym sprawy bedgcej juz przedmiotem wcze$niejszego
zgtoszenia przez tego samego lub innego sygnaliste nie zawarto istotnych
nowych informacji na temat naruszen prawa w poréwnaniu z wczes$niejszym
zgtoszeniem zewnetrznym. Organ publiczny informuje sygnaliste o niepodjeciu
dziatan nastepczych, podajac uzasadnienie, a w razie kolejnego zgtoszenia -
pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty. |

8. Jezeli zachodzi konieczno$¢ uzyskania dodatkowych informacji zwigzanych
z otrzymanym zgtoszeniem zewnetrznym, upowazniona osoba lub zesp6t moze
skontaktowaé sie ze zgtaszajgcym poprzez wskazane dane kontaktowe na
kazdym etapie sprawy.

9. Zespot przekazuje = sygnaliscie informacje zwrotng w  terminie
nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia zewnetrznego.
10.W uzasadnionych przypadkach zespdt przekazuje sygnaliScie informacje
zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 6 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia
zewnetrznego, po poinformowaniu o tym sygnalisty przed uptywem terminu, o

ktérym mowa w ust. 7.

11.Zesp6t informuje sygnaliste takze o ostatecznym wyniku postepowan
wyjasniajgcych wszczetych na skutek zgtoszenia zewnetrznego.

12.Zgtoszenie dokonane w oparciu o przepisy Procedury podlega rejestracji
w rejestrze zgtoszen zewnetrznych, za ktérego prowadzenie odpowiada
wyznaczony pracownik z Samodzielnego Stanowiska Pracy ds.
Organizacyjnych upowazniony do przyjmowania zgtoszen naruszen lub osoba
go zastepujaca.

13.W rejestrze zgloszern zewnetrznych gromadzi sie w szczegdlnosci dane
dotyczgce:

1) numeru zgtoszenia;

2) przedmiotu naruszenia prawa;

3) danych osobowych sygnalisty (imie i nazwisko, adres do
kontaktu) oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie;

4) daty dokonania zgtoszenia zewnetrznego;

5) informaciji o podjetych dziataniach nastepczych;

6) daty zakonczenia sprawy.

14.Rejestr zgloszen prowadzony jest wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 3 do
niniejszej Procedury.

§ 7. Ochrona danych, zasady zachowania poufnosci tozsamosci oraz
postepowanie z dokumentacja

1. Dane osobowe zgtaszajgcego oraz osoby, ktérej zgtoszenie zewnetrzne
dotyczy podlegaja ochronie prawnej zgodnie z przepisami o ochronie danych
osobowych.



. Dane osobowe zgfaszajacego oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie jego
tozsamosci nie podiegajg ujawnieniu, chyba, Ze za wyrazng zgodg
zgtaszajgcego, z zastrzezeniem sytuacji, w ktorej ujawnienie tozsamosci
zgtaszajgcego wymagane jest na podstawie przepiséw powszechnie
obowigzujacego prawa.

. Zgtaszajgcego nalezy kazdorazowo informowac o okolicznosciach, w ktérych
ujawnienie jego tozsamosci stanie sie konieczne, np. w razie postepowania
karnego.

. Dokumentacja zgromadzona w nastepstwie przyjetego zgloszenia
zewnetrznego:

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

2) podlega ochronie przewidzianej dla danych osobowych, co dotyczy
wszelkich informaciji w niej zawartych, w szczegélnosci rodzacych ryzyko
ujawnienia tozsamos$ci zgtaszajgcego oraz osoby, ktérej zgtoszenie
dotyczy;

3) dostep do dokumentacji w danej sprawie posiadajg jedynie upowaznione
osoby;

4) dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgloszen
wewnegtrznych sg przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§ 8. Postanowienia koncowe

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

. Informacje dotyczace zgtoszen zewnetrznych podlegajg publikacji na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej Komendy Powiatowej PSP w Chetmnie.

. Komenda Powiatowa PSP w Chetmnie sporzadza corocznie sprawozdanie
statystyczne z liczby przyjetych zgtoszen oraz o wynikach ich rozpatrzenia do
31 marca roku nastgpujgcego, po roku za jaki sporzgdzano sprawozdanie.

. Zatacznikami do niniejszej Procedury sa:

1) Zatgcznik nr 1 — Wzér formularza zgtoszenia zewnetrznego;

2) Zatgcznik nr2 - Wzér potwierdzenia przyjecia zgloszenia zewnetrznego;
3) Zatacznik nr 3 — Rejestr zgtoszen zewnetrznych.






