Zalgcznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr 7/2024
Komendanta Miejskiego

Panstwowej Strazy Pozarnej
w Nowym Sgczu z dn/i% pazdziernika 2024 r.

Procedura zgloszen wewne¢trznych

okreslajaca dokonywanie zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nast¢pczych

1.

2.

w Komendzie Miejskiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Nowym Sgczu

§ 1. Postanowienia ogdlne
Wprowadza si¢ do stosowania wewngtrzng procedure dokonywania zgloszen naruszen prawa

i podejmowania dziatan nastepczych, zwang dalej ,,procedura zgloszen wewnetrznych",

Procedura okresla zasady przyjmowania i procedowania zgloszen wewnetrznych.

§ 2. Definicje

Ilekro¢ w procedurze jest mowa o:

1)

2)

Komendzie Miejskiej - nalezy przez to rozumie¢ Komende¢ Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej
w Nowym Saczu;

Komendancie Miejskim - nalezy przez to rozumie¢ Komendanta Miejskiego Panistwowej Strazy
Pozarnej w Nowym Saczu;

pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ kazda osobg¢ zatrudniong w Komendzie Miejskiej na
podstawie umowy o prac¢ lub mianowania, w tym:
a) czlonka korpusu stuzby cywilne;j,
b) pracownika niebgdacego czlonkiem korpusu shuzby cywilne;j;
c) osobg $wiadczaca ushugi w ramach umowy zlecenia lub innego stosunku prawnego na rzecz

Komendy Miejskiej;

strazaku - nalezy przez to rozumie¢ funkcjonariusza pozarnictwa pelnigcego stuzbe w Komendzie
Miejskie;j;

sygnaliScie - nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie
informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca;

ujawnieniu publicznym - nalezy przez to rozumieé¢ podanie informacji o naruszeniu prawa do
wiadomosci publicznej;

kontekscie zwigzanym z pracg - nalezy przez to rozumieé przeszle, obecne lub przyszte dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji w Komendzie Miejskiej
lub na rzecz Komendy Miejskiej, lub pelienia stuzby w Komendzie Miejskiej, w ramach ktérych

uzyskano informacjg¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$é doswiadczenia dziatan

odwetowych;
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8) osobie, ktérej dotyczy zgloszenie - nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, osobg prawng lub
jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolno$¢é
prawng, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita si¢
naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktéra osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest
powigzana; w szczeg6lnosci pracownik lub strazak Komendy Miejskiej;

9) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia - nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng, ktora
pomaga sygnaliscie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracy
i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

10) osobie powigzanej z sygnalista - nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢
dzialai odwetowych, w tym wspétpracownika lub osobg najblizszg sygnalisty w rozumieniu art. 115
§ 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17);

11) zgloszeniu - nalezy przez to rozumieé ustne lub pisemne zgloszenie wewngtrzne lub zgloszenie
zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie;

12) zgloszeniu wewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie osobom
upowaznionym przez Komendanta Miejskiego informacji o naruszeniu prawa, za posrednictwem
przeznaczonych do tego kanatéw komunikacji;

13) zgloszeniu zewngtrznym - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi
Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa;

14) organie publicznym - nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji rzagdowej,
terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy
panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu administracji
publicznej, wlasciwe do podejmowania dziatan nastgpczych w dziedzinach wskazanych w § 3;

15) kanalach komunikacji - nalezy przez to rozumie¢ wewngtrzne rozwigzania organizacyjne oraz
techniczne shuzace do zglaszania naruszefi prawa w Komendzie Miejskiej;

16) dzialaniu odwetowym - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dzialanie lub
zaniechanie w kontekscie zwiazanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem
publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzic
nieuzasadniona szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postgpowan przeciwko
sygnaliscie;

17) dzialaniach nastepczych - nalezy przez to rozumieé dziatania podjgte w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bgdacemu
przedmiotem zgloszenia;

18) informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliScie informacj¢ na temat

planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych i powodéw takich dziatan.

§ 3. Cel i zakres stosowania

Procedure zgloszen wewnetrznych stosuje si¢ do zgloszen naruszen prawa polegajacych na dziataniu
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lub zaniechaniu niezgodnym z prawem lub majacym na celu obejscie prawa, dotyczacym:
1) korupcji;
2) zaméwien publicznych;
3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;
4) przeciwdzialania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci 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;
ochrony konsumentow;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;

W

bezpieczenstwa sieci i systemdéw teleinformatycznych;

intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu

terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

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

17) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela - wystgpujace w stosunkach

jednostki z organami wladzy publiczne;j i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1 -

16.

§ 4. Przyjmowanie zgloszen wewngtrznych
Za przyjmowanie zgloszenn wewnetrznych odpowiedzialny jest pracownik Dziennika Podawczego
Komendy Miejskiej, za$ za prowadzenie ich rejestru odpowiedzialni s3 pracownicy i strazacy
pelniacy shuzbe w Wydziale Organizacyjno — Kadrowym.
Podmiotem uprawnionym do rozpatrywania zgloszen jest zesp6ét ds. rozpatrywania zgloszen
wewnetrznych, zwany dalej Zespolem.
W sklad Zespotu wchodza pracownicy lub strazacy komorek organizacyjnych Komendy Miejskiej,
wyznaczeni przez Komendanta Miejskiego do danego zgloszenia (minimum 3 osoby), posiadajacy
pisemne upowaznienie Komendanta Miejskiego.
Pracami Zespohu kieruje Przewodniczacy Zespotu — wskazany przez Komendanta Miejskiego.
Osoby przyjmujace zgloszenie oraz czlonkowie Zespotu s3 obowigzani do zachowania tajemnicy
w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskali w ramach przyjmowania i rozpatrywania
zgloszen wewnetrznych, takze po ustaniu stosunku pracy lub shuzby w Komendzie Migjskiej.

Pracownicy lub strazacy komorki organizacyjnej Komendy Miejskiej wiasciwej do spraw
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bezpieczenstwa teleinformatycznego sa obowigzani do zachowania tajemnicy w zakresie informacji
i danych osobowych, ktére uzyskali w zwigzku z obstuga systeméw 1 sieci teleinformatycznych,
takze po ustaniu stosunku pracy lub shuzby w Komendzie Miejskiej.

Wzér rejestru zgloszen wewngtrznych okresla zatacznik nr 1 do niniejszej Procedury.

§ 5. Sposoby przekazywania zgloszen wewngtrznych

Zgloszenie wewnetrzne moze zostaé przekazane przez sygnalistg przy wykorzystaniu

przeznaczonych do tego kanaléw komunikacji:

1) pisemnie:

a) za pomocg poczty elektronicznej na adres: kmpspnowysacz@malopolskie.straz. gov.pl,

b) listownie na adres korespondencyjny: Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej w Nowym
Saczu, ul. Wincentego Witosa 69, 33 — 300 Nowy Sacz - z dopiskiem ,,Zgloszenie sygnalne -
nie otwierac”;

2) ustnie:

a) podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w siedzibie Komendy Miej skiej w terminie
14 dni od dnia otrzymania wniosku sygnalisty o takie spotkanie.

Wzér formularza zgloszenia wewnetrznego okresla zatacznik nr 2 do niniejszej Procedury.

. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2 lit. a zgloszenie jest dokumentowane w formie protokotu

zgloszenia wewnetrznego.

. Zgloszenie wewngtrzne powinno zawierac:

1) dane osobowe sygnalisty niezbgdne do jego identyfikacj,

2) dane osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, niezbgdne do jej identyfikacji;

3) adres korespondencyjny sygnalisty lub adres poczty elektronicznej, zwane dalej ,,adresem do

kontaktu”.

. Anonimowe zgloszenia wewngtrzne nie podlegaja rozpoznaniu.

§ 6. Podejmowanie dzialan nastepczych

. Za podejmowanie dziatan nastepczych, wiaczajac w to weryfikacje zgloszen wewngtrznych i dalsza
komunikacje z sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie
informacji zwrotnej, odpowiedzialny jest Zespot.

. Komendant Miejski moze upowazni¢ do podejmowania dzialan nastgpczych pracownikéw lub
strazakéw Komendy Miejskiej, niebgdacych cztonkami Zespotu.

. Zesp6t potwierdza sygnaliscie przyjecie zgloszenia wewnetrznego w terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac
potwierdzenie.

. Zespol przekazuje sygnaliscie informacjg zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesigcy od dnia

potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewngtrznego lub - w przypadku nieprzekazania potwierdzenia,
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0 ktérym mowa w ust. 3 - 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia wewnetrznego,
chyba ze sygnalista nie podatl adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ informacj¢ zwrotna.

5. Czlonkowie Zespotu oraz pracownicy lub strazacy Komendy Miejskiej, niebedacy czlonkami
Zespohu, upowaznieni przez Komendanta Miejskiego do podejmowania dzialan nastgpczych, sa
obowigzani do dzialania z nalezyta starannoscig oraz do zachowania tajemnicy w zakresie informacji
i danych osobowych, ktére uzyskali w ramach podejmowania dziatan nastgpczych, takze po ustaniu

stosunku pracy lub stuzby w Komendzie Miejskiej.

§ 7. Zakaz dzialan odwetowych i ochrona sygnalisty

1. Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dzialania odwetowe ani proby lub grozby
zastosowania takich dzialan.

2. Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgloszenia, pod warunkiem ze mial uzasadnione
podstawy sadzi¢, ze informacja bgdgca przedmiotem zgloszenia wewngtrznego jest prawdziwa
w momencie dokonywania zgloszenia i ze stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

3. Kazdy przypadek podejmowania dzialan odwetowych nalezy zglosié do Zespolu, przy
wykorzystaniu kanaléw komunikacji wymienionych w §5 ust. 1.

4. Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono si¢ dziatan odwetowych, ma prawo do odszkodowania Iub
prawo do zado$€uczynienia na zasadach przewidzianych w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow (t. j. Dz. U. z 2024 r., poz. 928).

5. Odpowiedzialnosci karnej na zasadach przewidzianych w ustawie podlega kazda osoba, ktéra:
1) uniemozliwia lub istotnie utrudnia dokonanie zgloszenia;
2) podejmuje dzialania odwetowe wobec sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia

lub osoby powigzanej z sygnalistg;

3) wbrew przepisom ustawy ujawnia tozsamo$¢ sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu

zgloszenia lub osoby powigzanej z sygnalistg.

§ 8. Odpowiedzialno$¢ sygnalisty

1. Osoba, ktéra poniosta szkode¢ z powodu $wiadomego zgloszenia lub ujawnienia publicznego
nieprawdziwych informacji przez sygnalistg, ma prawo do odszkodowania lub zadoséuczynienia
za naruszenie 'débr osobistych od sygnalisty, ktéry dokonal takiego zgloszenia lub ujawnienia
publicznego.

2. Dokonanie zgloszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy
odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode
z tytulu naruszenia praw innych oséb lub obowigzkéw okreslonych w przepisach prawa, pod
warunkiem ze sygnalista mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze zgloszenie lub ujawnienie
publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z ustawg z dnia 14 czerwca

2024r. o ochronie sygnalistéw (t. j. Dz. U. z 2024 r., poz. 928).
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3. Osoba, ktéra dokonuje zgloszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa
nie doszlo, podlega odpowiedzialnosci karnej na zasadach przewidzianych w ustawie z dnia

14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (t. j. Dz. U. z 2024 r., poz. 928).

§ 9. Informacja na temat dokonywania zgloszen zewnetrznych do Rzecznika Praw
Obywatelskich albo organéw publicznych
1. Informacja o naruszeniu prawa moze by¢ w kazdym przypadku zgloszona réwniez do Rzecznika
Praw Obywatelskich albo organu publicznego z pominigciem procedury zgloszen wewnetrznych.
2. Procedura dokonywania zgloszefi zewnetrznych podlega publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej na stronie internetowej Rzecznika Praw Obywatelskich albo organu publicznego.
3. Mozliwosé dokonywania zglosze zewngtrznych na podstawie przepisOw ustawy powstaje

z dniem 25 grudnia 2024 r.

§ 10. Postanowienia koncowe
1. Procedura zgloszen wewnetrznych wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do
wiadomosci pracownikéw oraz strazakoéw Komendy Miejskie;.

2. Procedura zgloszen wewngtrznych podlega publikacji na stronie internetowej Komendy Miejskiej.

st. bryg. mgrling Pawel Motyka
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Zalgeznik nr 2
do Procedury zgloszen wewnetrznych,
(..)
Wzor formularza zgloszenia wewngtrznego
w Komendzie Miejskiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Nowym Saczu

Przed wypelnieniem formularza zapoznayj sig z trescig procedury zgloszen wewngtrznych. Wypelniajgc
Sformularz oSwiadczasz, ze:

- zapoznales/as si¢ z wewngtrzng procedurq dokonywania zgloszen naruszeri prawa i podejmowania
dzialan nastepczych w Komendzie Miejskiej Paristwowej Strazy Pozarnej w Nowym Sgczu,

- masz uzasadnione podstawy sqdzié, ze informacje bedgce przedmiotem zgloszenia sq prawdziwe
w momencie dokonywania zgloszenia i ze stanowiq informacje o naruszeniu prawa.

1. Data wypelnienia formularza (dzieri, miesiqc, ¥OKk): ..........covuvoviniiiiiiciniiniinniiniiins
2. Podaj swoje dane osobowe niezb¢dne do identyfikacji (imig i nazwisko):

...................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................

4. Wskaz w jakim kontekscie zwigzanym z pracg uzyskates/a$ informacj¢ o naruszeniu prawa
w Komendzie Miejskiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Nowym Saczu:

...................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................

5. Podaj dane osobowe osoby/oséb, ktérej/ktérych dotyczy zgloszenie (osoba/osoby, ktdre
dopuscily si¢ naruszenia prawa, lub osoba/osoby z nig/nimi powigzana/e):

...................................................................................................................................................

6. Opisz naruszenia prawa objete zgtoszeniem (na czym polegajg/ly, kiedy i gdzie majg/mialy
miejsce):

...................................................................................................................................................
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Wskaz i dotgcz dowody potwierdzajace naruszenia prawa objete zgtoszeniem (Jesli nimi
dysponujesz):

podpis
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