Zarzadzenie nr...ili..l2024
Komendanta Powiatowego Panstwowej Strazy Pozarnej w Malborku
z dnia 25/ wrzesnia 2024 roku

w sprawie wprowadzenia Procedury zgloszern wewnetrznych w Komendzie Powiatowej
Panstwowej Strazy Pozarnej w Malborku

Na podstawie art. 13 ust. 6 pkt 1 ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. o Panistwowej Strazy Pozarne;
(tekst jednolity Dz. U. z 2024 r., poz.127 ze zm.) oraz ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow ( Dz.U. z 2024 r., poz. 928) zarzadza sie, co nastepuje:

§1.
Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Malborku wdraza w zycie
,,Procedure zgtoszen wewnetrznych w Komendzie Powiatowe] Panstwowej Strazy Pozarnej
w Malborku” od dnia 25 wrzesnia 2024 roku.

§ 2.
Procedura zgtoszen wewnetrznych w Komendzie Powiatowej Parnstwowej Strazy

Pozarnej w Malborku stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzgdzenia.

§ 3.
1. Funkcjonariusze i pracownicy cywilni Komendy Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej
w Malborku obowigzani sg do zapoznania sie z Procedurg zgtoszen wewnetrznych oraz
zobligowani do jej przestrzegania. Zapoznanie sie z trescig Procedury i jej przestrzeganie

odbywac sie bedzie poprzez ztozenie stosownego o$wiadczenia.

2. Wzor oswiadczenia strazaka/ pracownika cywilnego stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego
Zarzgdzenia.
3. Oswiadczenie strazaka/ pracownika cywilnego, o ktérym mowa w ust. 2, Sekcja ds.

Organizacyjno- Kadrowych Komendy Powiatowe] Panstwowej Strazy Pozarnej w Malborku,
witgcza do jego akt osobowych.
§4
Procedura zgtoszenn wewnetrznych w Komendzie Powiatowej Panstwowej Strazy
Pozarnej w Malborku podlega publikacji na stronie internetowej tj. Biuletynie Informacji Publicznej

Komendy, w osobnej zaktadce wraz z danymi kontaktowymi do Rzecznika Praw Obywatelskich.

8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z _dni'erh pod‘pi‘sar'jia.

KOMENDANT POWIATOWY
PANSTWOWEXSTRAZY POZARNE)
Maglporku
Otrzymuja: V4
1. POK-ala st.kpt. Damian Tomaszewski

Do wiadomosci:

.

Funkcjonariusze i pracownicy cywilni KP PSP w Malborku



Zatacznik 1
Y do Zarzadzenia nr .4Y../2024
Komendanta Powiatowego PSP w Malborku
/éd/! e z dnia /2. wrzes$nia 2024 .
omaslewsrl

KOMENDANT POWIATO

ZATWIERDZAM

Procedura zgtoszen wewnetrznych
w Komendzie Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Malborku

Na podstawie art. 23 ust. 1 i 2, art. 24 ust. 1-5, art. 25 ust. 1 ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r., poz. 928), po
przeprowadzeniu konsultacji z zaktadowag organizacjg zwigzkowg tj.: Komisjg
Zaktadowa NSZZ Solidarnos¢ dziatajgca przy Komendzie Powiatowe] Panstwowej
Strazy Pozarnej w Malborku, ustala sie wewnetrzng procedure dokonywania zgtoszen
naruszenia prawa i podejmowania dziatan nastepczych, zwang dalej procedurg
zgtoszen wewnetrznych, zgodng z wymogami rozdziatu 3 wymienionej ustawy.

§ 1. Zakres procedury

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

1) podmiot wewnetrzny upowazniony do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych
i obowigzany do podejmowania z nalezytg starannoscig bezstronnych dziatan
nastepczych;

2) sposoby przekazywania zgtoszen wewnetrznych przez sygnaliste;

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

4) obowigzek potwierdzenia sygnaliScie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego
w wymaganym terminie oraz okolicznosci zwalniajace z tego potwierdzenia;

5) maksymalny termin na przekazanie sygnaliScie informacji zwrotnej
oraz okolicznoéci zwalniajgce z tego obowigzku;

6) zrozumiate i tatwo dostepne informacje na temat dokonywania zgtoszen
zewnetrznych do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organoéw publicznych
oraz — w stosownych przypadkach — do instytucji, organéw lub jednostek
organizacyjnych Unii Europejskiej;

2. Procedura nie narusza ani nie ogranicza obowigzku dokonania zawiadomienia
witasciwym organom popetnienia przestepstwa — zgodnie z ich kompetencjami,
zwiaszcza w przypadku uzasadnionego podejrzenia jego popetnienia (art. 10
ust. 2 ustawy o ochronie sygnalistow).

§ 2. Objasnienia pojec

llekro¢ w Procedurze jest mowa o:
1) ustawie o ochronie sygnalistbw — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r. poz. 928);
2) pracodawcy — nalezy przez to rozumiec:
a) Komende Powiatowg Panstwowe] Strazy Pozarnej w Malborku z siedzibg
w Malborku, ul. Wybickiego 1, a takze
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4)

b) Komendanta Powiatowego Panstwowe] Strazy, Pozarnej .w Malborku,
z siedzibg jak w lit. a),

o ktoérych stanowig przepisy art. 2 pkt 6, pkt 10 i pkt 12 ustawy o ochronie

sygnalistow;

sygnaliscie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktdra zgtasza lub ujawnia

publicznie informacje o naruszeniu prawa u pracodawcy uzyskang w kontekscie

zwigzanym z pracg u pracodawcy, w tym:

a) funkcjonariusza Panstwowej Strazy Pozarnej, zwanego dalej strazakiem;

b) pracownika;

c) pracownika tymczasowego; )

d) osobe $wiadczacg prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym
na podstawie umowy cywilnoprawnej;

e) przedsiebiorce;

f) osobe s$wiadczacg prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy;

g) stazyste;

h) wolontariusza;

i) praktykanta,

o ktérych stanowig art. 4 ust. 1 pkty 1-4, 8-12 ustawy o ochronie sygnalistow.
Jako sygnaliste nalezy takze rozumie¢ osobe fizyczng, o ktérej mowa

w lit. a)-i), w przypadku zgloszenia lub ujawnienia publicznego informacji

o naruszeniu prawa uzyskanej w Kontekscie zwigzanym z pracag

przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego

podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji u pracodawcy

lub na jego rzecz, lub petnienia sluzby u pracodawcy lub juz po ich ustaniu,

o czym stanowi art. 4 ust. 2 ustawy o ochronie sygnalistow;

naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie lub zaniechanie

niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie prawa, dotyczace:

a) Korupcji;

b) zaméwien publicznych;

¢} ustug, produktow i rynkow finansowych;

d) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,

e) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

f) bezpieczenstwa transportu;

g) ochrony srodowiska;

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

i) bezpieczenistwa zywnosci i pasz;

j) =zdrowia i dobrostanu zwierzat;

k) zdrowia publicznego;

I} ochrony konsumentow;

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

n) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

o) interesdw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskie;j;
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5)

6)

7)

8)

9)

p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, wtym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;
q) konstytucyjnych wolnosci i praw cziowieka i obywatela — wystepujgce
w stosunkach jednostki z organami wiladzy publicznej i niezwigzane
Z dziedzinami wskazanymi w lit. a)-p),
o ktoérych stanowi odpowiednio art. 3 ust. 1 pkt 1-17 ustawy o ochronie
sygnalistow;
dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez
pracodawce w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu
orazw celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem
zgtoszenia, w szczegolnosci przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie
kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie
podjete w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub zamkniecie procedury
realizowanej w ramach procedury zgtoszen wewnetrznych, o ktorym stanowi
art. 2 pkt 1 ustawy o ochronie sygnalistow;
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 ktore narusza lub moZze naruszyé prawa sygnalisty lub wyrzadza
lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne
inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie, o ktéorym stanowi art. 2 pkt 2
ustawy o ochronie sygnalistow;
informacji 0 naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia
prawa, do ktérego doszio lub prawdopodobnie dojdzie u pracodawcy, w ktérym
sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji
poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie
prawnym, z ktdérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie
zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia
prawa, o ktérym stanowi art. 2 pkt 3 ustawy o ochronie sygnalistow;
informaciji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie zgtaszajgcemu
informacji na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodéw
takich dziatan, o ktorej stanowi art. 2 pkt 4 ustawy o ochronie sygnalistow;
kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumie¢ przeszie, obecne
lub przyszie dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku
pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy
lub ustug lub petnienia funkcji u pracodawcy lub na jego rzecz, lub pelnienia
stuzby u pracodawcy, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa
oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatann odwetowych, o ktérym’ stanowi
art. 2 pkt 5 ustawy o ochronie sygnalistéw;

10)organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy

administracji rzadowej, terenowe organy administracji rzadowej (inne
niz pracodawca), organy jednostek samorzadu terytoriainego, inne organy
panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa zadania z zakresu
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administracji publicznej, wiasciwe do podejmowania dziatad nastepczych
w dziedzinach naruszenia prawa, o ktérych mowa w pkcie 4 lit. a)-q), o ktérym
stanowi art. 2 pkt 6 ustawy o ochronie sygnalistow;

11)osobie, ktérej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng,
osobe prawna lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej,
ktorej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawna, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu
publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie¢ naruszenia prawa, lub jako osoba,
z ktoéra osoba, ktdra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powiazana, o ktérej
stanowi art. 2 pkt 7 ustawy o ochronie sygnalistow;

12)osobie pomagajgcej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumieé osobe
fizycznag, ktéra pomaga sygnaliScie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym
w kontekscie zwigzanym z praca i kidrej pomoc nie powinna zostac¢ ujawniona,
o ktorej stanowi art. 2 pkt 8 ustawy o ochronie sygnalistow;

13) osobie powiazane] z sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng,
kidra moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspdlpracownika lub osobe
najblizszg sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r.
— Kodeks karny (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 17), o ktdérej stanowi art. 2 pkt 9 ustawy
o ochronie sygnalistow;

14) postepowaniu prawnym — nalezy przez to rozumie¢ postepowanie toczgce sie
na podstawie przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego, w szczegoinosci
postepowanie karne, cywilne, administracyjne, .dyscyplinarne lub o naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, albo postepowanie toczgce sie na podstawie
regulacji wewnetrznych wydanych w celu wykonania przepisbw prawa
powszechnie obowigzujgcego, w szczegolnosci antymobbingowych, o ktdérym
stanowi art. 2 pkt 13 ustawy o ochronie sygnalistow; ‘

15) ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumieé¢ podanie informacji
0 naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej, o ktérym stanowi art. 2 pkt 14
ustawy o ochronie sygnalistow;

16) zgtoszeniu — nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne
lub zgtoszenie zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi
w ustawie o ochronie sygnalistow, a takze niniejszej procedury, o ktorym stanowi
art. 2 pkt 15 tej ustawy;

17) zgtoszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne |ub pisemne
przekazanie pracodawcy informacji o naruszeniu prawa, o ktérym stanowi art. 2
pkt 16 ustawy o ochronie sygnalistow;

18) zgloszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne
przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu
informacji o naruszeniu prawa, o ktérym stanowi art. 2 pkt 17 ustawy o ochronie
sygnalistow;

19) upowaznionej osobie — nalezy przez to rozumie¢ strazaka lub pracownika,
posiadajacych pisemne upowaznienie pracodawcy do przyjmowania i weryfikaciji
zgtoszen wewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych oraz przetwarzania
danych osobowych os6b wymienionych w zgtoszeniu wewnetrznym, o ktorej
stanowi art. 27 ust. 2 ustawy o0 ochronie sygnalistow;
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20) zespot - nalezy przez to rozumiec¢ zespot oséb upowaznionych do podejmowania

s

dziatan nastepczych, w tym prowadzenia postepowania wyjasniajgcego
dotyczacego zgtoszenia.

§ 3.

Zespot do spraw przyjmowania zgtoszen wewnetrznych
i podejmowania dziatan nastepczych, sposoby przekazywania zgtoszen
wewnetrznych przez sygnaliste

. W skfad zespotu odpowiedzialnego za przyjmowanie zgtoszen oraz sprawujgcym

catosciowy nadzor nad przyjmowaniem zgtoszen i podejmowaniem dziatan

nastepczych wchodzg pracownicy Sekcji ds. Organizacyjno- Kadrowych

w Komendzie Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Malborku.

Jezeli zgtoszenie dotyczy dziatarn pracownikéw Sekcji ds. Organizacyjno-

Kadrowych nalezy kierowa¢ je bezposrednio do Komendanta Powiatowego

Panstwowej Strazy Pozarnej w Malborku.

Zgtoszenia wewnetrzne moga byc¢ przekazane ustnie lub pisemnie.

Zgtoszenie moze by¢ dokonane:

1) ustnie za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej, na numery telefonu
stuzbowego w sieci teleinformatycznej pracodawcy, zespotu wymienionego
wust. 1,;

2) ustnie podczas bezposredniego spotkania, zorganizowanego w terminie 14 dni
od otrzymania wniosku o takg forme zgtoszenia;

3) za posrednictwem poczty  elektronicznej na adres  e-mail:
pok.malbork@straz.gda.pl , tytut wiadomosci: sygnalista- zgtoszenie.

4) na adres do korespondencji: Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy
Pozarnej w Malborku, ul. Wybickiego 1, 82-200 Malbork, z dopiskiem:
sygnalista- zgfoszenie,

Zgtoszenie ustne jest dokumentowane odpowiednio przez osobe wchodzgca

w skiad zespotu wymienionego w ust. 1 w formie protokotu rozmowy,

odtwarzajgcego doktadny jej przebieg.

W przypadku udokumentowania ustnego zgtoszenia sygnalista moze dokonaé

sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu rozmowy przez jego

podpisanie.

. Na wniosek sygnalisty zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane podczas

bezposredniego spotkania odpowiednio z osobg wchodzacg w skiad zespotu, o

ktorej mowa w ust. 1, zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania

takiego wniosku. W takim przypadku za zgoda sygnalisty zgtoszenie jest

dokumentowane w formie:

1) nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie, lub

2) protokotu spotkania, odtwarzajgcego jego doktadny przebieg, przygotowanego
przez osobe, o ktérej mowa w zdaniu pierwszym.

W przypadku, o ktorym mowa w ust. 7 pkt 2, sygnalista moze dokonaé

sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego

podpisanie.
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9. Zgloszenie pisemne moze by¢ dokonane w postaci papierowej lub elektronicznej.
Zgtoszenie elektroniczne sygnalista przekazuje jak w ust. 4 pkt 3, podpisane
za pomocg profilu zaufanego badz waznym kwalifikowanym podpisem
elektronicznym.

§ 4.

Podmioty (osoby) upowaznione do przyjmowania zgloszen wewnetrznych
i dzialan nastepczych

1. Podmiotem upowaznionym oraz przez pracodawce do przyjmowania zgtoszern
wewnetrznych jest zesp6t do spraw przyjmowania zgloszent wewnetrznych
i podejmowania dziatan nastepczych w ktorego sktad wchodza pracownicy Sekgji
ds. organizacyjno- kadrowej w Komendzie Powiatowe] Panstwowej Strazy
Pozarnej w Malborku:

2. Zespét jest wuprawniony do przyjmowania zgioszeh wewnetrznych
oraz do podejmowania dziatai nastepczych, wilaczajagc w fo weryfikacje
zgloszenia i dalszg komunikacje ze zglaszajacym, w tym wystepowanie
o dodatkowe informacje i przekazywanie zglaszajagcemu informaciji zwrotnej.

1. Zespdt do spraw przyjmowania zgloszen wewnetrznych i podejmowania dziatan
nastepczych skiada sie z oséb upowaznionych.

2. W zwigzku z realizowanymi zadaniami w ww. zakresie upowaznione osoby sg
zobowigzane do traktowania wszystkich zgloszen z nalezyta powaga
| starannoscia w sposoéb poufny.

3. Pracownicy wchodzgcy w skiad zespofu do spraw przyjmowania zgloszen
wewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych realizujg zadania okreslone
w niniejsze]j procedurze na podstawie pisemnego upowaznienia pracodawcy.

§ 5.

Dokonywanie zgloszen wewnetrznych oraz zasady ich przyjmowania e

1. Zgtoszenie wewnetrzne moze by¢ dokonywane w sposob okreslony w §3 ust. 4
niniejszej procedury.
2. Zgtoszenie wewnetrzne powinno zawiera¢ w szczegolnosci:
1) dane zgtaszajgcego, {j. imie i nazwisko, stanowisko, dane kontakiowe (adres
Korespondencyjny lub adres mailowy);
2) date i miejsce sporzadzenia zgtoszenia wewnetrznego;
3) dane osoby/osdb, ktore dopuscity sie naruszenia prawa w tym imie,
nazwisko, stanowisko, migjsce pracy;
4) opis naruszenia prawa oraz data, miejsce i okolicznoséci zdarzenia;
5) informacje, czy zgiaszajacy wyraza zgode na ujawnienie swej tozsamosci;
B) podpis zgtaszajacego za wyjatkiem zgtoszen wewnetrznych, dokonanych ustnie
lub za pomocg bezposredniego spotkania.
3. Zgtaszajgcy moze dolaczy¢ do zgloszenia wewnetrznego dowody na poparcie
opisywanego naruszenia prawa, wykaz $wiadkow opisywanego naruszenia prawa.
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4. Wzor karty zgtoszenia wewnetrznego, stanowi zatgcznik nr 1 do Procedury.
5. W przypadku zgtoszenia wewnetrznego, dokonanego w trybie:
1) § 3 ust. 4 pkt 1 upowazniona osoba sporzadza protokét z rozmowy telefonicznej
informujac zgtaszajgcego o mozliwosci jego sprawdzenia, poprawienia
i podpisania;
2) § 3 ust. 4 pkt 2 upowazniona osoba sporzgdza protokét ze spotkania
umozliwiajac zgtaszajgcemu jego sprawdzenie, poprawienie i podpisanie.
6. Zgloszenia dokonane anonimowo nie bedg rozpatrywane.

§ 6.

Rejestracja zgloszen

1. Po wplynieciu zgfoszenia wewnetrznego upowazniona osoba dokonuje rejestraciji
zgtoszenia i przekazuje zgtoszenie Komendantowi Powiatowemu Panstwowej
Strazy Pozarnej w Malborku lub jego zastepcy.

2. Komendant Powiatowy Paristwowej Strazy Pozarnej w Malborku lub jego zastepca
wyznacza zespot ds. rozpatrzenia zgloszenia wewnetrznego, powotujgc go
w drodze zarzadzenia.

3. Zespdt dokonuje wstepnej weryfikacji formalnej oraz merytorycznej i w terminie
7 dni od otrzymania zgtoszenia potwierdza zgtaszajgcemu przyjecie zgloszenia
wewnetrznego oraz informuje, czy zgtaszajacy bedzie korzystat z ochrony przed
dziataniami odwetowymi.

4, Obowigzek potwierdzenia przyjecia zgtoszenia istnieje pod warunkiem,
ze zgtaszajacy podat dane kontaktowe umozliwiajace przekazanie potwierdzenia.

5. Jezeli zachodzi konieczno$é uzyskania dodatkowych informacji zwigzanych
z otrzymanym zgloszeniem wewnetrznym, upowazniona osoba moze
skontaktowaé sie ze zglaszajacym poprzez wskazane dane kontaktowe na
kazdym etapie sprawy.

6. Zgtoszenie dokonane w oparciu o przepisy Procedury podlega rejestracji
w rejestrze zgtoszenh wewnetrznych, za ktérego prowadzenie odpowiada
pracownik Sekcji ds. organizacyjno- kadrowych w Komendzie Powiatowej
Panstwowej Strazy Pozarnej w Malborku upowazniony do przyjmowania zgtoszen
naruszen.

7. W rejestrze zgloszen wewnetrznych gromadzi sie w szczegdlno$ci dane
dotyczace:

1} numeru sprawy;

2) przedmiotu naruszenia;

3) daty dokonania zgtoszenia wewnetrznego;

4) informacji o podjetych dziataniach nastepczych;
5) daty zakoliczenia sprawy.

8. Rejestr zgloszen prowadzony jest wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do
niniejszej Procedury.
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10.

1.

§7.
Rozpatrywanie zgloszen

Po potwierdzeniu przyjecia zgioszenia wewnegtrznego, zesp6t ds. rozpatrzenia
zgloszenia wewnetrznego, rozpatruje zgloszenie wewnetrzne w celu ustalenia
zasadnosci wskazanych okolicznosci, podejmuje z zachowaniem nalezytej
starannosci przewidziane w Procedurze dziatania nastgpcze oraz przekazuje
informacje zwrotng zgtaszajacemu.

Zespot przy rozpatrywaniu zgioszenia kieruje sie zasada . bezstronnosci
i obiektywizmu.

Przekazanie zgtaszajgcemu informacji zwrotnej nalezy dokonac¢ w terminie
3 miesiecy od daty przyjecia zgloszenia lub w terminie 3 miesiecy od daty
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia, jesli potwierdzenie miato miejsce.

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

Weryfikacja zasadno$ci zgloszenia wewnetrznego odbywa sig w ramach
postepowania wyjasniajgcego w oparciu o obowigzujace regulacje oraz informacje
uzyskane z komérek organizacyjnych, z uwzglednieniem rodzaju i charakteru
zgloszenia oraz z zastrzezeniem zasad bezstronnosci, nalezytej staranno$ci
i poufnosci tozsamosci.

Na wniosek pracownika upowaznionego do przyjmowania i rozpatrywania
zgloszen naruszen kazdy pracownik jest zobowigzany udzielic potrzebnych
informacji lub udostepnié wnioskowane dokumenty, potrzebne do ustalenia
wszystkich okolicznosci rozpatrywanego zgtoszenia wewnetrznego.

Kazdy pracownik jest zobowigzany do wspélpracy w zakresie niezbednym dia
prowadzonego postepowania wyjasniajgcego, w szczegélnosci do udzielenia
potrzebnych informacji oraz stawienia sie we wskazanym terminie w celu jego
wystuchania.

W toku postepowania. upowazniona osoba odpowiada za zgromadzenie
dokumentéw potrzebnych do ustalenia zasadnosci zgtoszenia wewnetrznego, zas
podejmowane czynno$ci utrwala w formie notatki stuzbowej.

Z wystuchania pracownikdéw wezwanych celem ztoZzenia wyjasnien sporzadza sie
protokot.

Osoby uczestniczgce w postepowaniu wyjasniajgcym, niezaleznie od charakteru
tego udziatu, sg zobowigzane do zachowania w poufnosci wszelkich informaciji,
o ktérych dowiedzieli si¢ w czasie prowadzonego postepowania. Obowigzek
zachowania poufnosci trwa takze po zakorczeniu postepowania.

Po ‘dokonaniu weryfikacji zasadno$ci zgloszenia Wewnetrznego i oceny
prawdziwo$sci informacji ¢ naruszeniu prawa wskazanej w jego tresci,
postgepowanie wyjasniajgce konczy sie sporzadzeniem informaciji koricowej:

a. potwierdzajgcej prawdziwos¢ informacji o naruszeniu prawa;
b. niepotwierdzajgcej prawdziwosci informacji o naruszeniu prawa.
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12.

13.

Informacja korcowa w sprawie zgloszenia wewnetrznego zawiera
w szczegolnoSci opis naruszenia prawa, ustalenia poczynione w toku
postgpowania wyjasniajacego, informacje co do zasadnosci zgtoszenia
wewnetrznego, a w przypadku zgtoszen zasadnych, rekomendacje o stosownych
dziataniach w stosunku do osoby, ktérej zgtoszenie dotyczyto oraz okresla
zalecenia majgce na celu wyeliminowanie podobnych naruszen prawa
w przysztosci.

Po zapoznaniu z informacjg koncowa w sprawie zgtoszenia wewnetrznego
pracodawca podejmuje decyzje w zakresie dziatan majgcych na celu eliminacje
stwierdzonych naruszen prawa i przeciwdziatanie ponownemu ich wystapieniu, w
tym w szczegolnosci dziatania przewidziane przepisami prawa pracy, zmiany
organizacyjne, czynnosci kontrolne lub zawiadomienie wtasciwych organdw.

§8.

Ochrona danych, zasady zachowania poufnosci tozsamosci oraz postepowanie

7

4.
1)
2)

3)

4)

z dokumentacja

Dane osobowe zgtaszajgcego oraz osoby, ktoérej zgtoszenie wewnetrzne dotyczy

podlegajg ochronie prawnej zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych.

Dane osobowe zgtaszajgcego oraz inne dane pozwalajagce na ustalenie jego

tozsamosci nie podlegajg ujawnieniu, chyba, ze za wyrazng zgoda zgtaszajgcego,

z zastrzezeniem sytuacji, w ktorej ujawnienie tozsamosci zgtaszajacego

wymagane jest na podstawie przepisow powszechnie obowigzujgcego prawa.

Zgtaszajacego nalezy kazdorazowo informowac¢ o okolicznosciach, w ktérych

ujawnienie jego tozsamosci stanie sie konieczne, np. w razie postepowania

karnego.

Dokumentacja zgromadzona w nastepstwie przyjetego zgtoszenia wewnetrznego:
nie moze by¢ udostepniana i rozpowszechniana w zaden sposob, poza
sytuacjami, gdy obowigzek jej przekazania wynika z przepiséw prawa;
podlega ochronie przewidzianej dla danych osobowych, co dotyczy wszelkich
informacji w niej zawartych, w szczegélnosci rodzgcych ryzyko ujawnienia
tozsamosci zgtaszajgcego oraz osoby, ktérej zgtoszenie dotyczy;

w celu uniemozliwienia dostepu o0s6b 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;

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku 2z przyjeciem zgtoszenia s3g
przechowywane przez okres okreslony w Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt
Panstwowej Strazy Pozarnej.
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§9.

Dziatania odwetowe

Niedopuszczalne jest jakiekolwiek niekorzystne traktowanie w kontekscie
zwigzanym z pracg zgltaszajgcego, ktdremu przyznana zostata ochrona w oparciu
o przepisy niniejszej Procedury, w tym zabrania sie stosowania wzgledem
zgtaszajgcego wszelkich dziatarh odwetowych, jak rowniez grozby lub préby ich
zastosowania.

Zabronione jest jakiekolwiek niekorzystne traktowanie zgtaszajgcego pozostajgce
w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem, w szczegdlnosci stosowanie dziatan
odwetowych w zakresie:

1) odmowy nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzenia lub rozwigzania bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) nie zawarcia umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace
na okres probny, nie zawarcia kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub nie
zawarcia umowy 0 prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace
na czas okreslony — w sytuacji, gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze
Zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizenia wynagrodzenia za prace;

9) wstrzymania awansu albo pominigcia przy awansowaniu;

6) pominiecia przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwiazanych
z pracg;

7) przeniesienia pracownika na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszenia w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazania  innemu  pracownikowi  dotychczasowych  obowigzkow
pracowniczych;

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

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

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

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

14) nieuzasadnionego skierowania na badanie lekarskie, w tym badania
psychiatryczne, o ile przepisy odrebne przewidujg mozliwosé skierowania
pracownika na takie badanie; ‘ _

15) dziatania zmierzajgcego do utrudnienia znalezienia w przysziosci zatrudnienia
wdanym sektorze lub branzy na podstawie' nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego — chyba ze pracodawca udowodni,
ze kierowat sie obiektywnymi powodami.
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§ 10.
Ochrona osob dokonujacych zgloszenie

1. Zgtaszajgcy podlega ochronie pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy
sgdzi¢, ze bedaca przeédmiotem zgloszenia informacja o naruszeniu prawa jest
prawdziwa w momencie jej dokonywania i ze-informacja taka stanowi informacje
0 nharuszeniu prawa, bez wzgledu na to, czy w toku postepowania doszio do
potwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa.

2. Ochrona dotyczy rowniez osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby
powigzanej ze zgtaszajgcym, jezeli réwniez pozostajg w stosunku pracy
z pracodawca zatrudniajgcym zgtaszajgcego.

3. Potwierdzenie zastosowania wzgledem zglaszajgcego dziatan odwetowych
w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem stanowi naruszenie obowigzkéw
pracowniczych i moze skutkowa¢ pociggnigciem do odpowiedzialno$ci
pracowniczej oraz.odpowiedzialnosci karnej wynikajgcej z przepisow powszechnie
obowigzujgcego prawa.

4. W zwigzku z realizowana ochrong przed dzra{anlaml odwetowymi pracownicy
upowaznieni do przyjmowania zgloszen naruszen monitorujg sytuac;e kadrowa
zgtaszajgcego.

5. Dzialania podejmowane w zakresie ochrony oséb dokonujacych zgioszenia
naruszen obejmuijg przede wszystkim:

1} ograniczenie dostepu do informacji wytgcznie dla oséb uprawnionych w ramach
postepowania wyjasniajacego, a takze procesu zapewnienia ochrony osobie
dokonujacej,_z‘giosgenia oraz osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia;

2) odebranie od oséb uprawnionych do dostepu do informacji, pisemnych
oswiadczen o zobowigzaniu do zachowania w. poufnosci informacji pozyskanych
w postepowaniu wyjasniajacym lub w procesie ochrony osoby dokonujacej
zgtoszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia;

3) ukaranie osob, ktorym udowodnione zostato, ze nie dotrzymaty zobowigzania, |
o ktérym mowa powyzej, zgodnie z obowigzujgcymi przepisari dyscyplinarnymi.

6. Osobe dokonujaca zgloszenia nalezy kazdorazowo informowag o okolicznosciach,
w ktérych ujawnienie jej tozsamosci stanie sie konieczne, np. w razie wszczecia
postepowania karnego.

§11.

Prawo do zgtoszenia zewnetrznego

1. Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ rowniez do organu publicznego
lub organu centrainego z pominigciem procedury przewidzianej w Procedurze
zgtoszen wewnetrznych ,w szczegolnosci, gdy:

1) pracodawca nie podejmie dziatan nastepczych lub nie przekaze zgtaszajgcemu
informaciji zwrotnej w obowigzujacym terminie 7 dni lub

2) zglaszajgcy ma uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze naruszenie prawa moze
stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego,
w szczegolnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody lub
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3) dokonanie zgtoszenia wewnetrznego narazi zgtaszajacego na dziatania
odwetowe lub
4) w przypadku zgtoszenia wewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo
skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez pracodawce z uwagi na
okolicznoséci sprawy np. istnieje mozliwos¢ zniszczenia lub ukrycia dowodow lub
istnieje mozliwos¢ zmowy miedzy pracodawca a sprawcg naruszenia prawa.
2. Zgtoszenie dokonane do organu publicznego Ilub organu centralnego
Z pominigciem procedury okreslonej w niniejszej Procedurze nie skutkuje
pozbawieniem zgtaszajgcego ochrony ustawowej.

§12.
Sposoby dokonywania zgioszer — ujawnienia publiczne

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

1) dokonata zgloszenia wewnetrznego, a nastepnie zewnetrznego i w terminie na
przekazanie informacji zwrotnej okreslonym w niniejszej Procedurze, organy nie
podjely odpowiednich dziatan nastepczych lub nie przekazaly zgtaszajacemu
informacji zwrotnej, lub ‘

2) dokonata od razu zgioszenia zewnetrznego, a organ publiczny w terminie na
przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w procedurze zgtaszania naruszen
prawa tego organu, nie podejmie odpowiednich dziatan nastepczych lub nie
przekaze zgtaszajgcemu informacji zwrotnej.

2. Wymogi -okreslone w ust. 1 nie majg zastosowania, gdy zglaszajacy
ma uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze:

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

2) dokonanie zgloszenia zewnetrznego narazi zgtaszajgcego na dziatania
odwetowe lub

3) w przypadku zgtoszenia zewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobierstwo
skutecznego przeciwdziatania 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. Przepiséw § 20 ust. 1 i 2 nie stosuje sie, jezeli przekazanie informacji o naruszeniu
prawa nastapito bezposrednio do prasy i stosuje sie przepis art. 15 ust. 2 pkt 1
ustawy z dnia 26 stycznia 1984 r. — Prawo prasowe (Dz.U. z 2018 r. poz.1914).

§13.
Postanowienia koincowe
1. W sprawach nieuregulowanych procedurg zgloszen wewnetrznych stosuje sie
przepisy ustawy o ochronie sygnalistow.
2. Przepisy niniejszej Procedury podlegaja przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy
lata. )

3. Procedura podiega publikacji na stronie internetowej Komendy Powiatowej
Paristwowej Strazy Pozarnej w Malborku w osobnej zaktadce wraz z danymi
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kontaktowymi do Rzecznika Praw Obywatelskich.

4. Pracodawca sporzgdza corocznie sprawozdanie statystyczne z liczby przyjetych

zgtoszen oraz wynikach ich rozpatrzenia do 31 marca roku nastepujacego, po roku
Za jaki sporzadzano sprawozdanie.
5. Zatgcznikami do niniejszej Procedury sa:
1) Zatgcznik nr 1 - Wzér karty zgtoszenia wewngtrznego;
2) Zatgcznik nr 2 - Rejestr zgloszen wewnetrznych,
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Zalgcznik nr 1

do Procedury zgloszen wewnetrznych
w Komendzie Powiatowej
Paristwowe]j Strazy Pozamej

w Malborku

WZOR FORMULARZA ZGLASZANIA NIEPRAWIDLOWOSCI/NARUSZEN

. Podstawa prawna

Zarzadzenie nr ............... Komendanta Powiatowego Panstwowej Strazy Pozarnej
w Malborku z dnia ............. r.

Il. Osoba skladajaca zgloszenie:

IMIQ I NAZWISKO. .. .oe et e e e e e e e eea e e raaaa e

(W przypadku zgfoszenia skiadanego przez kilka 0s6b prosze wpisaé wszystkie te
osoby)

Ill. Dane kontaktowe:

IMIE T NAZWISKO. ... e e e e e e e e e

Stanowisko StUZbowe............cciiii i

Nrtelefonulub e-mail..... ... e

IV. Osoba, ktérej zgtoszenie dotyczy. (W przypadku zgtoszenia dotyczacego
kilku oséb nalezy wpisa¢ je wszystkie)

IMIE i NAZWISKO.....oviviiiiiieire i et ere e sie e e e e e e e e eaeas

( W przypadku zgloszenia dotyczgcego kilku 0s6b prosze wprsac wszystkie te osoby)

V. Opis zdarzen (naleZy opisa¢ zdarzenia lub zdarzenie, ktére wskazujg na
podejrzenie wystgpienia zachowan niepozadanych okreslonych w Procedurze.
Nalezy opisaé kazde zdarzenie niepozidane, date jego wystgpienia, oraz
ewentualne skutki jakie wywotalo. Mozna zglosic rowniez ewentualne dowody;,
m.in. dokumenty, korespondencje e-mail, wskazanie swiadkow).

VI. Zalaczniki do Formularza zgloszenia.

Dowody nalezy dolgczy¢ w formie zalgcznikow do Formularza zgloszenia.

(data i podpis osoby skiadajgce] zgloszenie)
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Zatgeznik nr 2
do Procedury zgloszen wewnetrznych

w Komendzie Powiatowej

Paristwowej Strazy Pozarnej

w Malborku

WZOR REJESTRU ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

. Dan.e Podjete Dane 'o s9by, Data Szacunkowa
Numer | Przedmiot Data |sygnalisty, o ktorej .
Lp. . . . dziatania zakonczenia| szkoda
Zgloszenia|naruszenia | zgtoszenia| adres do dotyczy . .
nastepcze : zgtoszenia | majgtkowa
kontaktu zgtoszenie
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Zatgcznik nr 2

do Zarzadzenia nr .4.9.12024

Komendanta Powiatowego PSP w Malborku
Z dnia ¢/, wrzesnia 2024 r.

Wzér oswiadczenia strazaka/pracownika o zapoznaniu sie z Procedurg zgtoszen
wewnetrznych

w Komendzie Powiatowej PSP w Malborku

Oswiadczenie

0 zapoznaniu si¢ z Procedurg zgtoszen wewnetrznych
w Komendzie Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Malborku

Ja  nize] podpiSanY (@) i e
zatrudniony (a) w Komendzie Powiatowej Panstwowe] Strazy Pozarnej w Malborku na
SEANOWISKU e potwierdzam,
ze zostatem (am) zapoznany (a) z obowigzujgcg Procedurg zgloszernnh wewnetrznych

w Komendzie Powiatowej Paristwowej Strazy Pozarnej w Malborku.

(podpis pracownika)



PROTOKOL UZGODNIEN
z dnia 24 wrzes$nia 2024 roku
pomiedzy
Komendantem Powiatowym PSP w Malborku
a

Komisja Zaktadowag NSZZ Solidarnos¢ w KP PSP Malbork

W dniu 24.09.2024 r. w wyniku spotkania i przeprowadzonych rozméw poczyniono

uzgodnienia w zakresie wprowadzenia w Komendzie Powiatowej Paristwowej Strazy Pozarnej
w Malborku, wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszenia prawa i podejmowania
dziatann nastepczych, zwana Procedurg zgfoszeri wewnetrznych, zgodnga z wymogami
rozdziatu 3 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r., poz.

928),

Kierownictwo Komendy reprezentowat: st. kpt. Damian Tomaszewski - Komendant Powiatowy
KP PSP w Malborku

KZ NSZZ Solidarnos¢ reprezentowat: mt. kpt. Mateusz Wiodkowski— Przewodniczacy Komis;ji
Zaktadowej NSZZ Solidarnos¢ KP PSP w Malborku

Na podstawie przeprowadzonych rozméw, podjeto nastepujace uzgodnienia:

1.

Od dnia 25 wrzeénia 2024 roku, Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej
w Malborku, w drodze zarzgdzenia wdrazy w zycie Procedure zgtoszen wewnetrznych
w Komendzie Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Malborku.

Za przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych i podejmowanie dziatan nastepczych bedzie
odpowiadat zespdt do spraw przyjmowania zgtoszen wewnetrznych i podejmowania
dziatann nastepczych w ktorego skiad wchodzi¢ bedg pracownicy Sekciji
ds. organizacyjno- kadrowej w Komendzie Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej
w Malborku. Beda oni odpowiadac za prowadzenie rejestru zgtoszen wewnetrznych.
Po rejestracji zgtoszenia Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej
w Malborku lub jego zastepca w drodze zarzadzenia wyznaczy zesp6t ds. rozpatrzenia
zgtoszenia wewnetrznego.

Funkcjonariusze i pracownicy cywilni komendy bedg zobligowani do zapoznania sie
z Procedurg i jej stosowania, poprzez ztozenie oéwiadczenia. Komérkg organizacyjng
odpowiedzialng za zebranie o$wiadczen i wpiecie ich do akt osobowych bedzie Sekcja
ds. Organizacyjno- Kadrowych.

Procedura bedzie podlegata umieszczeniu na stronie internetowej KP PSP w Malborku
tj. Biuletynie Informacji Publicznej Komendy, w osobnej zaktadce wraz z danymi
kontaktowymi do Rzecznika Praw Obywatelskich.
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