Zatgcznik do Zarzadzenia nr 7/2024
z dnia 25 wrze$nia 2024 r.

Regulamin zgloszen wewnetrznych

Rozdziat |
Przepisy wstepne, podstawowe pojecia

§1
Regulamin zgtoszen wewnetrznych - zwany dalej ,Regulaminem’”, okre$la wewnetrzna
procedure zglaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych, przez
ktére nalezy rozumie¢ podjete przez Komendanta Powiatowego Panstwowej Strazy
Pozarnej (dalej ,KP PSP) dziatania, w celu oceny prawdziwosci zarzutéw zawartych
w zgtoszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu
prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia.

§2

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

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

§3
Na potrzeby niniejszego Regulaminu, ilekro¢ beda uzywane nastepujgce pojecia
i zwroty, bedzie sie przez nie rozumiec:

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

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

c) dziatania odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
zwigzane z dokonanym zgtoszeniem nieprawidtowosci, ktérego celem
lub skutkiem jest pogorszenie sytuacji osoby dokonujgcej zgtoszenia;

d) dziatania nastepcze - dziatanie podjete przez podmiot prawny Ilub organ
publiczny w celu oceny prawdziwos$ci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w
celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w
szczegolnoéci przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w
celu odzyskania $rodkdw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej
w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszer naruszen prawa i
podejmowania dziatan nastepczych lub procedury przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych i podejmowania dziatarn nastepczych;
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e) organ publiczny - naczelne i centralne organy administracji rzadowej, terenowe
organy administracji rzgdowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego,
inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania
z zakresu administracji publicznej, wlasciwe do podejmowania dziatan
nastepczych w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1 ustawy o ochronie
sygnalistow;

f) informacje na temat naruszen - dowody potwierdzajgce faktyczne naruszenia,
jak rébwniez uzasadnione podejrzenia, co do potencjalnych naruszen, ktérych
jeszcze nie popetniono;

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

h) naruszenie - dziatanie lub zaniechanie, ktére jest niezgodne z prawem;

i) sygnalista - osoba dokonujgca zgtoszenia - osoba fizyczna lub prawna, ktdra
zgtasza lub ujawnia publicznie informacje na temat naruszen w KP PSP
uzyskane w kontekscie zwigzanym z praca;

j) osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia - osoba fizyczna lub prawna, ktéra
pomaga osobie dokonujacej zgtoszenia w tej czynnosci i ktérej pomoc nie
powinna zostaé ujawniona,

k) osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie - osoba fizyczna lub prawna, ktora jest
wskazana w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita
sie naruszenia lub ktéra jest z nim powigzana;

l) zgloszenie wewnetrzne - przekazanie informacji na temat naruszenia, do
ktorego doszto lub moze dojs¢é w KP PSP,

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

Rozdziat Il
Zgtoszenia naruszen

§4
1. Osobami uprawnionymi do dokonania zgtoszenia sg osoby fizyczne, ktore
zgtaszajg informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym
z pracg, tj.:
a) pracownicy cywilni i funkcjonariusze pozarnictwa zatrudnieni w KP PSP,
a takze w przypadku, gdy stosunek pracy/stuzby juz ustat,
b) osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie, ktéra uzyskaty informacje o naruszeniu
prawa w procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy,
c) osoby $wiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej,
d) przedsiebiorcy realizujgcy inwestycje dla KP PSP,
e) osoby S$wiadczgce] prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,
f) stazysci, wolontariusze, praktykanci,
zwanych dalej ,zgtaszajgcymi”.
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§5

. Naruszeniem prawa, ktére podlega zgtoszeniu na podstawie Regulaminu, jest

dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie praw,
dotyczgce nastepujgcych obszardw dziatalnosci KP PSP:

a) korupcja,

b) zamowienia publiczne;

c¢) ochrony $rodowiska;

d) ochrona prywatnosci i danych osobowych;
e) intereséw finansowych Unii Europejskiej.

Z uwagi na wprowadzong Polityke antykorupcyjng w Komendzie Powiatowej PSP
w Jaworze, zgtoszenia dotyczgce § 5 ust. 1 pkt a, ktére wplyng do KP PSP
w sposob okreslony w § 8 ust. 1 pkt a - d, bedg rejestrowane i rozpatrywane w
trybie niniejszego regulaminu.

§6

. Niniejszy Regulamin zgtoszen wewnetrznych nie stuzy do zgtaszania ogoinych

probleméw zwiazanych z wykonywana pracg lub petniong stuzbg i niestanowigcych
ww. naruszen. Wskazane w poprzednim zdaniu zgtoszenia nalezy rozwiazywac
w ramach istniejgcych regulacji stuzbowych, badz innych dedykowanych do tego
przepisow prawa, czy tez regulacji wewnetrznych KP PSP w Jaworze.

Jezeli zgtoszenie podlega rozpatrzeniu w ramach innej procedury
(np. antymobbingowej, skargowej), przekazuje sie je wg wlasciwosci.

§7

. Za przyjmowanie i rejestrowanie zgtoszen dotyczgcych naruszeh upowazniony jest

Zastepca Komendanta Powiatowego PSP a w razie jego nieobecnoéci pracownik
Wydziatu Finansowo-Kadrowego prowadzgcy sprawy kadrowe.

Do rozpatrywania zgtoszen oraz do podejmowania dziatan nastepczych, wigczajgc
w to weryfikacje zgtoszenia i dalszg komunikacje ze zgtaszajgcym, w tym
wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie zgtaszajagcemu informacji
zwrotnej, jest zespdt ds. rozpatrzenia zgtoszenia wewnetrznego, powotywany
kazdorazowo przez Komendanta Powiatowego PSP, w ktdérego sktad wchodzg
kierownicy poszczegolnych komérek organizacyjnych/stanowiska samodzielne.
Wymienieni powyzej pracownicy realizujg zadania okre$lone w Regulaminie
na podstawie pisemnego upowaznienia komendanta i sg zobowigzane do
traktowania wszystkich zgtoszen z nalezyta powagg istarannoscig w sposéb
poufny, a przy ich rozpatrywaniu koniecznoscig kierowania sie zasadg
bezstronnosci i obiektywizmu.

§8

a) na adres do korespondencjii Komenda Powiatowa PSP w Jaworze,
ul. Ko&ciuszki 6, 59-400 Jawor, z dopiskiem ,SYGNALISTA” (korespondencja
podlega wytgczeniu z obiegu kancelaryjnego);

b) poprzez e-mail na adres: kpjawor@kwpsp.wroc.pl, dla ktérego zapewnione jest
bezpieczenstwo i poufnosé poczty elektronicznej;

. Zgtoszenie moze by¢ dokonane:
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c) ustnie - telefonicznie: numer: 76 870 26 43, dla ktérego zapewnione jest
bezpieczenstwo i poufhos¢ dedykowanego tgcza telefonicznego;

d) ustnie podczas bezposredniego spotkania z Zastepcg Komendanta
Powiatowego PSP a w razie jego nieobecnosci z pracownikiem Wydziatu
Finansowo-Kadrowego prowadzgcym sprawy kadrowe, zorganizowanego
w terminie 14 dni od otrzymania wniosku o takg forme zgtoszenia.

. Za zgoda sygnalisty zgtoszenie ustne bedzie dokumentowane w formie:

a) doktadnej transkrypcji rozmowy, lub

b) protokotu rozmowy, odtwarzajgcego jego doktadny przebieg.

. W przypadku zgody na udokumentowanie ustnego zgtoszenia, sygnalista moze

dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia transkrypcji rozmowy lub

protokotu rozmowy przez ich podpisanie.

. Wskazane kanaty komunikacji:

a) sg niezalezne od kanatow komunikacji wykorzystywanych w ramach naszej
zwykte] dziatalnosci;

b) zapewniajg kompletnos¢, poufnosé i integralnos¢ danych, w tym ich
zabezpieczenie przed dostepem osdb nieupowaznionych;

c¢) pozwalajg na przechowywanie informacji w sposob trwaty w celu umozliwienia
prowadzenia dalszego postepowania wyjasniajacego.

§9

. Zgtoszenie powinno zawiera¢ co najmniej nastepujace informacje:

a) szczegolowy opis zgtaszanego naruszenia prawa (w tym jakie
procedury/regulaminy lub przepisy prawa zostaty naruszone);

b) dowody na poparcie zgtoszenia (jesli sg dostepne);

c) dane identyfikacyjne, o ile zgtoszenie nie jest anonimowe;

d) dane umozliwiajgce kontakt, jezeli sygnalista chce by¢ informowany o wynikach
dziatan w zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem.

e) informacje, czy zgtaszajgcy wyraza zgode na ujawnienie swej tozsamosci.

. Zgtaszajgcy moze dotgczy¢ do zgtoszenia wewnetrznego dowody na poparcie

opisywanego naruszenia prawa, wykaz swiadkéw opisywanego naruszenia prawa.

. Wzor karty zgtoszenia wewnetrznego, stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

§10
. Zgtoszenia dokonywane anonimowo nie bedg podlegaly rozpoznaniu w oparciu
o0 przepisy Regulaminu.

§ 11

Przepisdw niniejszego regulaminu nie stosuje sie, jezeli:

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

b) informacja o naruszeniu prawa nie dotyczy interesu publicznego lub szerszego
grona osob lub gdy dotyczy wytacznie interesu lub praw zgtaszajgcego;

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



Zatgcznik do Zarzgdzenia nr 7/2024
z dnia 25 wrzesnia 2024 r.

Rozdziat llI
Ochrona sygnalisty

§12

. Sygnalista, podlega ochronie okreslonej w przepisach ustawy o ochronie

sygnalistow, od chwili dokonania zgtoszenia.

. Zgtaszajacy podlega ochronie pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy

sgdzi¢, ze bedgca przedmiotem zgtoszenia 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 doszio

do potwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa.

. Ochrona sygnalisty jest zapewniona poprzez:

a) ochrone tozsamosci, chyba ze sygnalista wyrazi zgode na ujawnienie danych,
zgodnie z zatgcznikiem nr 3 do regulaminu;

b) jezeli zgtoszenie dotyczy innych osbb, zapewnia sie takze ochrone poufnosci
ich tozsamosci;

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

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

. W przypadku podjecia wobec sygnalisty dziatarh odwetowych, sygnalista ma prawo

do odszkodowania (w wysokosci okre$lonej w ustawie o ochronie sygnalistow) lub

prawo do zado$¢uczynienia.

. Osobe dokonujgcg zgtoszenia nalezy kazdorazowo informowac o okolicznosciach,

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

postepowania karnego.

Rozdziat IV
Informacje zwrotne oraz kontakt w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia

§13

. Obowigzek potwierdzenia przyjecia zgloszenia istnieje pod warunkiem,
ze zgtaszajgcy podat dane kontaktowe umozliwiajgce przekazanie potwierdzenia.

. Informacja o ktérej mowa w pkt. 1 przekazana bedzie niezwtocznie, nie pozniej niz
w terminie 7 dni od dnia przyjecia zgtoszenia, o ile nie wplynie od zgtaszajacego
sprzeciw na wystfanie potwierdzenia.

. Zgtaszajacy otrzyma informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy
od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub - w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia, o ktérym mowa w pkt 1 - 3 miesiecy od uptywu 7 dni
od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie podat adresu
do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ informacje zwrotna.

. Informacja zwrotna zawiera w szczegoélnosci informacje o planowanych lub
podjetych dziataniach nastepczych, stwierdzeniu bgdz braku stwierdzenia
naruszen prawa i ewentualnych srodkach, ktére zostaty lub zostang zastosowane
w reakcji na stwierdzone naruszenia prawa.

. Jezeli zachodzi konieczno$¢ uzyskania dodatkowych informacji zwigzanych
z otrzymanym  zgtoszeniem wewnetrznym, upowazniona osoba moze
skontaktowac sie ze zgtaszajgcym poprzez wskazane dane kontaktowe na kazdym
etapie sprawy.
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Rozdziat V
Sposob postgpowania z otrzymanymi zgtoszeniami

§ 14

. Zgtoszenia naruszen prawa sg weryfikowane przez upowaznionych pracownikow

KW PSP w zakresie wiarygodno$ci zgtoszenia oraz odpowiedzialnosci za jego

rozpatrzenie i przeprowadzanie dziatan nastepczych.

. Jezeli zgtoszenie zostanie uznane za uzasadnione i dotyczy naruszenia prawa

w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania KP PSP, KP PSP podejmie dalsze

kroki w celu zbadania sprawy i naprawienia naruszenia prawa.

. W szczegolnosci KP PSP podejmie jedno lub kilka z ponizszych dziatan:

a) wprowadzenie zmian w procedurach wewnetrznych;

b) zgtoszenie odpowiednim organom;

¢) natozenie sankcji na osoby odpowiedzialne;

d) przeszkolenie pracownikow;

e) wdrozenie nowych systemow kontroli.

. W uzasadnionych przypadkach, wcelu przeprowadzenia postepowania

wyjasniajgcego KP PSP moze przekaza¢ zgtoszenie:

a) jednostkom organizacyjnym podleglym lub nadzorowanym;

b) innej jednostce organizacyjnej, ktérej powierzono zadania w drodze
porozumienia.

§16

. W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezgcej
do zakresu dziatania KP PSP, zgtoszenie zostanie przekazane niezwlocznie, nie
pozniej jednak niz wterminie 14 dni od dnia dokonania zgtoszenia,
a w uzasadnionych przypadkach - nie pdzniej niz w terminie 30 dni, do organu
publicznego witasciwego do podjecia dziatan nastepczych.

. KP PSP moze nie podjgé dziatan nastepczych w przypadku, gdy zgioszenie
sygnalisty dotyczy sprawy bedgcej juz przedmiotem wczesniejszego zgloszenia
lub zgtoszenia od innego sygnalisty, i nie zawarto istotnych nowych informacji na
temat naruszenia prawa w poréwnaniu z wczesniejszym zgtoszeniem tego
naruszenia. W razie Kkolejnego zgtoszenia - zgloszenie pozostanie bez
rozpoznania oraz informacji zwrotnej.

§17

. Wszystkie zgtoszenia odnotowywane sg w wewnetrznym rejestrze. Rejestr
zawiera informacje o zgloszeniu, dacie jego ztozenia, podjetych dziataniach oraz
wynikach jego rozpatrzenia. Dostep do rejestru majg jedynie osoby upowaznione.

Rozdziat VI
Dokonywanie zgloszen zewnetrznych

§18

. Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
zgtoszenia wewnetrznego.

. Przed dokonaniem zgloszenia zewnetrznego, zachecamy do skorzystania
z procedury zgtoszen wewnetrznych szczegélnie wtedy, gdy naruszeniu prawa
mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej KP PSP. W tym celu
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mozna skorzysta¢ z poufnej porady upowaznionego pracownika, ktérego dane
kontaktowe okreslone sg w § 8 niniejszego Regulaminu.

. Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich
albo organ publiczny oraz w stosownych przypadkach - do instytucji, organéw lub
jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.

. Do Rzecznika Praw Obywatelskich moze sie zgtosi¢ kazdy, kto uwaza, ze panstwo
naruszyto jego prawa, ze jest nieréwno traktowany.

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

Rozdziat VII
Postanowienia korncowe

§19

. Wszyscy funkcjonariusze i pracownicy KP PSP oraz osoby wymienione w §4 ust.1
Regulaminu zapoznaja sie z Regulaminem w formie pisemnej (wzér stanowi
zatgcznik nr 4).

. Za realizacje ust. 1 odpowiedzialny jest Zastepca komendanta powiatowego PSP
w Jaworze oraz pracownik Wydziatu Finansowo-Kadrowego prowadzacy sprawy
kadrowe, ktory podpisane o$wiadczenie funkcjonariuszy i pracownikdéw dotgcza do
akt osobowych, a pozostatych oséb wymienionych w §4 ust.1 Regulaminu do
wiasciwych akt sprawy.

. Kazdy nowy funkcjonariusz i pracownik oraz pozostate osoby wymienione w §4
ust.1 Regulaminu sg zobowigzane do zapoznania sie z Regulaminem.



