Zalgcznik do Zarzadzenia nr 159/2024
Zachodniopomorskiego Komendanta Wojewodzkiego
Panhstwowej Strazy Pozarnej

z 16 grudnia 2024 r.

Procedura okresla sposoby przyjmowania i obstugi zewnetrznych zgtoszen
naruszen prawa oraz ochrony os6b dokonujacych zgtoszen do Komendy

1.

Wojewodzkiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Szczecinie
§ 1. Cel procedury

Celem niniejszej procedury jest w szczegolnosci okreslenie zasad
przyjmowania i procedowania dokonanych zgtoszen zewnetrznych oraz zasad
zachowania poufnosci tozsamosci osob dokonujgcych zgtoszenie.

. Zasady zawarte w niniejszej procedurze nie naruszajg ani nie ograniczajg

obowigzku dokonania zawiadomienia wtasciwym organom panstwowym
zgodnie z ich kompetencjami, zwtaszcza w przypadku uzasadnionego
podejrzenia popetnienia przestepstwa.

§ 2. Zakres przedmiotowy zgtoszenia zewnetrznego

. Przedmiotem zgtoszenia mogag by¢ informacje o naruszeniu prawa, polegajace

na dziataniu lub zaniechaniu niezgodnym z prawem lub majgce na celu

obejscie prawa, dotyczgce:

1) korupciji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkoéw finansowych;

4) zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenhstwa jgdrowego;

9) bezpieczenhstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostany zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentéw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy
oraz opodatkowania oséb prawnych.

§ 3. Zasady dokonania zgtoszen zewnetrznych

. Osobami uprawnionymi do dokonania zgtoszenia zewnetrznego sg osoby

fizyczne.

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

procedury.

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

Zgtoszenie anonimowe nie podlega rozpoznaniu w oparciu 0 przepisy niniejszej
procedury.
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§ 4. Upowaznienie do przyjmowania
zgloszen zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych

. Zachodniopomorski Komendant Wojewddzki PSP upowazni osoby do

przyjmowania zgtoszen zewnetrznych.

. Podmiotem uprawnionym 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  zgftaszajgcemu informacji  zwrotnej  jest  zespdt
ds. rozpatrywania zgtoszen zewnetrznych.

Zespot ds. rozpatrywania zgtoszen zewnetrznych sktada sie z wyznaczonych
do danego zgtoszenia o0sOb upowaznionych przez Zachodniopomorskiego
Komendanta Wojewddzkiego Panstwowej Strazy Pozarnej.

W zwigzku z realizowanymi zadaniami w ww. zakresie upowaznione osoby sg
zobowigzane do traktowania wszystkich zgtoszen z nalezytg powaga
i starannoscig w sposéb poufny, a przy ich rozpatrywaniu do kierowania sie
zasadg bezstronnosci i obiektywizmu.

§ 5. Dokonywanie zgtoszen zewnetrznych oraz zasady ich przyjmowania

1.

Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonywane:

1) pisemnie pocztg na adres korespondencyjny KW PSP w Szczecinie
z dopiskiem SYGNALISTA;

2) elektronicznie na adres email sygnalista@szczecin.kwpsp.gov.pl, ktéry jest
przeznaczony wytgcznie do obstugi zgtoszen o naruszeniach
i niewykorzystywany w ramach zwyktej dziatalnosci organu.

3) ustnie podczas rozmowy telefonicznej ze wskazang osobg uprawniong
do przyjmowania zgtoszen.;

4) ustnie podczas spotkania bezposredniego ze wskazang osobg uprawniong
do przyjmowania zgtoszen.

. Zgtoszenie zewnetrzne powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) dane zgtaszajgcego, tj. imie i nazwisko, stanowisko, dane kontaktowe (adres
korespondencyjny i/lub numer telefonu i/lub adres mailowy);

2) date i miejsce sporzgdzenia 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 okolicznosci zdarzenia;

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

6) podpis zgtaszajgcego za wyjagtkiem zgtoszen zewnetrznych, dokonanych
ustnie lub za pomocg bezposredniego spotkania.

Zgtaszajgcy moze dotgczy¢ do zgtoszenia zewnetrznego dowody na poparcie

opisywanego naruszenia prawa, wykaz swiadkdw opisywanego naruszenia

prawa.

Wzér karty zgtoszenia zewnetrznego, stanowi zatgcznik nr 1 do niniejsze;

procedury.

. W przypadku zgtoszenia zewnetrznego, dokonanego w trybie:

1) § 6 ust. 1 pkt 3 upowazniona osoba sporzgdza protokdt z rozmowy
telefonicznej informujgc zgtaszajgcego o mozliwosci jego sprawdzenia,
poprawienia i podpisania;
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2) § 6 ust. 1 pkt 4 upowazniona osoba sporzgdza protokét ze spotkania
umozliwiajgc zgtaszajgcemu jego sprawdzenie, poprawienie i podpisanie.

§ 6. Rejestracja i rozpatrywanie zgtoszen

Po wptynieciu zgtoszenia zewnetrznego upowazniona osoba dokonuje
rejestracji zgtoszenia i przekazuje zgtoszenie Zachodniopomorskiemu
Komendantowi  Wojewddzkiemu PSP lub zastepcom komendanta
wojewddzkiego PSP.
Zachodniopomorski Komendant Wojewddzki PSP Ilub jego zastepcy
wyznaczajg zespot ds. rozpatrzenia zgtoszenia zewnetrznego.
Zespot dokonuje wstepnej weryfikacji formalnej 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.
W przypadku stwierdzenia, Zze organ nie jest organem wiasciwym
do rozpatrzenia zgtoszenia, zespoOt przekazuje zgtoszenie zewnetrzne
niezwtocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia dokonania
zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach — nie pézniej niz w terminie 30
dni, do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych —
w przypadku gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie
nienalezgcej do zakresu dziatania tego organu — oraz informuje o tym
sygnaliste.
W przypadku gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezgcej
do zakresu dziatania organu, zespot rozpatruje zgtoszenie oraz podejmuje
dziatania nastepcze z zachowaniem nalezytej starannosci.
Jezeli zachodzi konieczno$¢ uzyskania dodatkowych informacji zwigzanych
z otrzymanym zgtoszeniem wewnetrznym, zespdt moze skontaktowac sie
ze zgtaszajgcym poprzez wskazane dane kontaktowe na kazdym etapie
sprawy.
Zespdt  przekazuje  sygnaliscie informacje zwrothg w  terminie
nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia zewnetrznego.
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.
Zespot informuje sygnaliste takze o ostatecznym wyniku postepowan
wyjasniajgcych wszczetych na skutek zgtoszenia zewnetrznego.
Zgtoszenie dokonane w oparciu o przepisy niniejszej procedury podlega
rejestracji w rejestrze zgtoszeh zewnetrznych, za ktérego prowadzenie
odpowiada wyznaczony pracownik z Wydziatu Organizacji i Nadzoru
upowazniony do przyjmowania zgtoszen naruszen.
W rejestrze zgtoszen zewnetrznych gromadzi sie w szczegodlnosci dane
dotyczace:
1) numeru sprawy;
2) przedmiotu naruszenia;
3) daty dokonania zgtoszenia zewnetrznego;
4) informacji o podjetych dziataniach nastepczych;
5) daty zakonczenia sprawy.
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12.Rejestr zgtoszen prowadzony jest wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2
do niniejszej procedury.

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

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

2. Dane osobowe zgtaszajgcego oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie jego
tozsamosci nie podlegajg ujawnieniu, chyba, Zze za wyrazng zgodg
zgtaszajgcego, z zastrzezeniem sytuacji, w ktorej ujawnienie tozsamosci
zgtaszajgcego wymagane jest na podstawie przepisow powszechnie
obowigzujgcego prawa.

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

4. Dokumentacja zgromadzona w nastepstwie przyjetego zgtoszenia

zewnetrznego:

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

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

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

4) dane osobowe przetwarzane w zwigzku =z przyjeciem zgtoszenia
sg przechowywane przez okres okreslony w Jednolitym Rzeczowym
Wykazie Akt Panstwowej Strazy Pozarnej.

§ 8. Postanowienia koncowe

. Przepisy niniejszej procedury podlegajg przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy

lata.

2. Niniejsza procedura podlega publikacji na stronie BIP KW PSP w Szczecinie
w osobnej zakfadce wraz z danymi kontaktowymi do Rzecznika Praw
Obywatelskich.

3. KW PSP w Szczecinie sporzgdza corocznie sprawozdanie statystyczne z liczby
przyjetych zgtoszen oraz wynikach ich rozpatrzenia do 31 marca roku
nastepujgcego, po roku za jaki sporzgdzano sprawozdanie.

4. Zatgcznikami do niniejszej procedury sa:

1) zatgcznik nr 1 - Wzor karty zgtoszenia zewnetrznego;

2) zatgcznik nr 2 - Rejestr zgtoszen zewnetrznych.
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Zatgcznik nr 1
do Procedury przyjmowania i obstugi zewnetrznych zgtoszeri naruszen prawa.

WZOR FORMULARZA ZGLASZANIA NIEPRAWIDLOWOSCI/NARUSZEN

. Podstawa prawna:
Zarzgdzenie nr 159/2024 Zachodniopomorskiego Komendanta Wojewddzkiego
Panstwowej Strazy Pozarnej z 16 grudnia 2024 roku.

II. Osoba sktadajgca zgtoszenie:

M i NAZWISKO
( W przypadku zgfoszenia sktadanego przez kilka 0s6b prosze wpisac¢ wszystkie te osoby)

1. Dane kontaktowe:

IMie i NAZWISKO

Nr telefonu i/lub e-mail i/lub adres korespondencyjny ..........cccooeiiiiiiiiiiiiiiiieenen.

IV. Osoba, ktérej zgtoszenie dotyczy (w przypadku zgtoszenia dotyczacego
kilku oséb nalezy wpisac je wszystkie).

MG I NAZWISKO o
( W przypadku zgtoszenia dotyczgcego Kilku oséb prosze wpisa¢ wszystkie te osoby)

V. Opis zdarzen (nalezy opisa¢ zdarzenia lub zdarzenie, ktére wskazujg na podejrzenie
wystgpienia zachowar niepozgdanych okreslonych w procedurze. Nalezy opisa¢ kazde
zdarzenie niepozgdane, date jego wystgpienia, oraz ewentualne skutki jakie wywofafo. Mozna
zgtosi¢ réwniez ewentualne dowody, m.in. dokumenty, korespondencje e-mail, wskazanie
Swiadkéw).

VI.  Zatgczniki do formularza zgtoszenia. Dowody nalezy dotaczy¢ w formie zatgcznikéw
do Formularza zgtoszenia.

(data i podpis osoby sktadajgcej zgtoszenie)

VII.  Wyrazam zgode na ujawnienie swej tozsamosci: tak...... nie ......



WZOR REJESTRU ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH
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Zatgcznik nr 2
do Procedury przyjmowania i obstugi zewnetrznych zgtoszeri naruszen prawa.

Lp.

Numer

zgtoszenia

Przedmiot
naruszenia prawa

Data

zgtoszenia

Dane osobowe
sygnalisty,
adres do
kontaktu

Podjete dziatania
nastepcze/
informacja o
niepodejmowaniu
dziatan

Dane osoby, ktorej
dotyczy zgltoszenie

Data
zakonczenia
sprawy

Szacunkowa
szkoda
majatkowa




