Zatagcznik do Zarzadzenia Nr 4/2024
Komendanta Miejskiego PSP w Kielcach
z dnia 19 wrzesnia 2024 r

Polityka zgtaszania naruszen i ochrony sygnalistow
w Komendzie Miejskiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Kielcach

§1

Czesc¢ ogodlna

Celem Polityki zgtaszania naruszen oraz ochrony sygnalistéw jest wdrozenie procedury
postepowania w przypadku zgtoszern naruszen wewnetrznych zgodnie z Dyrektywa
Parlamentu Europejskiego iRady (UE) 2019/1937 zdnia 23 pazdziernika 2019 r.
w sprawie ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii. Niniejsza polityka okresla
procedury zgtaszania oraz rozpatrywania zgtoszen nieprawidtowosci w miejscu pracy
oraz zapewnienia ochrony sygnalistom przed dziataniami odwetowymi.
Wszyscy pracownicy sg zobowigzani stosowac Polityke.
Komenda Miejska PSP w Kielcach i wszyscy pracownicy, bez wzgledu na zajmowane
stanowiska, powinni dazy¢ do nalezytego izgodnego z obowigzujagcym prawem
wykonywania swoich obowigzkéw stuzbowych oraz przeciwdziatania ieliminowania
wszelkich nieprawidtowosci, szczegdlnie naduzy¢ prawa niezaleznie od jego rodzaju.
Zadne postanowienie Polityki nie wytgcza lub nie ogranicza praw iobowigzkéw
wskazanych w Ustawie lub Dyrektywie.
Zatgcznikami do Polityki sg nastepujgce dokumenty, ktore stanowig uszczegotowienie
zasad i procedur:

a. Zatgcznik nr 1 —Wzor rejestru zgtoszen wewnetrznych;

b. Zatgcznik nr 2 —Klauzula informacyjna dla sygnalisty;

c. Zatacznik nr 3 —Klauzula informacyjna dla osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie;

d. Zatgcznik nr 4 — Klauzula informacyjna dla innej osoby niz sygnalista, lub osoba

ktdrej dotyczy zgtoszenie;
§2
Definicje

Okreslenia uzyte w niniejszej Polityce majg nastepujgce znaczenie:

»Dyrektywa” — oznacza Dyrektywe Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937
z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zgtaszajgcych naruszenia prawa
Unii;

»dziatania nastepcze” — oznaczajg dziatanie podjete przez podmiot prawny lub organ
publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci
przez postepowanie  wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub  postepowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkéw
finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury
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dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych lub
procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych;
,dziatania odwetowe” — oznaczajg bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub
wyrzadza lub moze wyrzgdzié nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne
inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

sinformacje o naruszeniu prawa” — nalezy przez to rozumiec¢ informacje, wtym
uzasadnione podejrzenie dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa,
do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie, w ktérym sygnalista uczestniczyt
w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje
lub pracowat, lub winnym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub
utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczacg proby
ukrycia takiego naruszenia prawa;

Jinformacje zwrotne” — oznaczajg przekazang sygnaliscie informacje na temat
planowanych lub podjetych dziatari nastepczych i powoddw takich dziatan;

,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 podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby
w podmiocie prawnym, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz
istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

,naruszenie prawa” — jest to dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem, lub majgce
na celu obejscie prawa dotyczace:

1. korupcji;

2. zamowien publicznych;

3. ustug, produktéow i rynkéw finansowych;

4. przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5. bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

6. bezpieczenstwa transportu;

7. ochrony srodowiska;

8. ochrony radiologicznej i bezpieczerstwa jadrowego;

9. bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
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. zdrowia i dobrostanu zwierzat;
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. zdrowia publicznego;
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. ochrony konsumentow;
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. ochrony prywatnosci i danych osobowych;
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. bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
.intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
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samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

e
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.rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, wtym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy parstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;



17. konstytucyjnych wolnosci ipraw cztowieka iobywatela — wystepujace
w stosunkach  jednostki zorganami wifadzy publicznej iniezwigzane
z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16;

»,0s0ba, ktdrej dotyczy zgtoszenie” — oznacza osobe fizyczng lub prawng, ktora jest
wskazana w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie
naruszenia lub z ktérg osoba ta jest powigzana;
»,0s0ba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia” — oznacza osobe fizyczng, ktéra pomaga
sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym, w kontekscie zwigzanym z praca
i ktorej pomoc nie powinna zostac¢ ujawniona;
»,0s0ba powigzana z sygnalistg” — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatarn odwetowych, wtym wspodtpracownika lub osobe najblizsza
sygnalisty w rozumieniu art.115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 — kodeks karny;
»polityka” — oznacza niniejszy dokument wraz z zatgcznikami;
»pracownik” — oznacza funkcjonariusza Komendy Miejskiej PSP w Kielcach lub osobe
wykonujacg prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Komendzie
Miejskiej PSP w Kielcach lub na rzecz Komendy Miejskiej PSP w Kielcach;
. »ujawnienie publiczne” — oznacza podanie do wiadomosci publicznej informacji na
temat naruszen prawa;
»Sygnalista” — oznacza osobe fizyczna, ktdra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje
na temat naruszen prawa uzyskane w kontekscie zwigzanym z wykonywang przez nig
pracg, niezaleznie od tego czy informacja o naruszeniu prawa zostata uzyskana przed,
w trakcie, lub po nawigzaniu stosunku prawnego z Komendg Miejskg PSP w Kielcach;
»2Ustawa” -- ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U. z 2024 r.
poz. 928);
»wiasciwy organ” — oznacza organ krajowy wyznaczony do przyjmowania zgfoszen
przekazywania informacji zwrotnych osobie dokonujacej zgtoszenia lub wyznaczony
do wykonywania obowigzkow przewidzianych w Dyrektywie, w szczegdlnosci
w odniesieniu do dziatari nastepczych.
»281oszenie” — oznacza ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne lub zgtoszenie
zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie;
»2810szenie wewnetrzne” — oznacza ustne lub pisemne przekazanie informacji na temat
naruszen prawa w obrebie Komendy Miejskiej PSP w Kielcach;
.28foszenie zewnetrzne” — oznacza ustne lub pisemne przekazanie informacji
Rzecznikowi Praw Obywatelskich na temat naruszen prawa.

§3

Ochrona sygnalistow

Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego,
pod warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedgca
przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie
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dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego ize stanowi informacje
0 naruszeniu prawa.

Wobec sygnalisty, oséb pomagajacych w dokonaniu zgtoszenia, czy osdéb powigzanych
z sygnalistg, nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani proby lub grozby
zastosowania takich dziatal. W przypadku wystgpienia dziatart odwetowych pracownik
powinien zgtosi¢ ten fakt w oparciu o sposoby zgtaszania naruszen wynikajgce
z postanowien niniejszej Polityki.

Wszyscy pracownicy sg zobowigzani do reagowania na potencjalne zachowania
odwetowe wobec sygnalisty niezaleznie od faktu, czy jest on ujawnionym, czy
domniemanym sygnalistg. W szczegdlnosci zaleca sie:

a. odmowe udziatu lub wspierania dziatan zawierajgcych elementy dyskryminacji,
mobbingu lub innych niepozadanych zachowan;

b. podejmowanie dziatari majgcych na celu stosowanie zasad dobrej i zyczliwej
wspotpracy w relacjach z innymi pracownikami, co obejmuje szanowanie ich
godnosci i innych débr osobistych;

c. zachowanie bezwzglednej poufnosci przez pracownikdow  zespotow
przyjmujgcych ibadajgcych zgtoszenia naruszen prawa lub wewnetrznych
procedur; |

d. uczestnictwo w szkoleniach organizowanych przez Komende Miejskg PSP
w Kielcach z zakresu ochrony sygnalistow;

e. niezwfoczne powiadomienie Wydziat Organizacyjno-Kadrowy Komendy
Miejskiej PSP w Kielcach, ktéry jest wyznaczony do przyjmowania zgtoszen
o zauwazonych dziataniach odwetowych;

Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono sie dziatan odwetowych ma prawo
do odszkodowania i prawo do zadoséuczynienia.

Wszelkie dziatania polegajgce na dokonaniu zgfoszenia w ztej wierze, majgce charakter
$wiadomego pomawiania kogokolwiek o naruszenie prawa sg zabronione i spotkajg sie
z odpowiednim i adekwatnym do powagi naruszenia dziataniem Komendy Miejskiej PSP
w Kielcach. Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu $wiadomego zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo
do odszkodowania i zadoséuczynienia od sygnalisty, ktéry dokonat takiego zgtoszenia
lub ujawnienia publicznego.

Zgtoszenie naruszenia prawa nie wyklucza mozliwosci podjecia przez Komende Miejska
PSP w Kielcach stosownych decyzji kadrowych w sytuacji, gdy sygnalista jako jeden ze
sprawcow uczestniczyt w naruszeniu, ktore jest przedmiotem zgtoszenia lub dopuscit sig
innego naruszenia niezwigzanego z przedmiotem zgloszenia. Zgtoszenie przez
sygnaliste naruszenia nie wytgcza odpowiedzialnosci takiej osoby za witasne czyny,
aczkolwiek bedzie wziete pod uwage przy podejmowaniu stosownych $rodkow,
adekwatnych do powagi naruszenia.

Komenda Miejska PSP w Kielcach ma obowigzek chroni¢ dane osobowe sygnalisty,
osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu,
a w szczegolnosci nie moze wzaden sposob ujawnia¢ danych osobowych
nieupowaznionym osobom, chyba ze osoby te wyraza na to wyrazng zgode. Powyzsze
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pozostaje bez uszczerbku dla przepiséw pozwalajgcych na ujawnienie takich danych
przez organy publiczne w uzasadnionych przypadkach objetych przepisami Ustawy.
Postanowienia niniejszego rozdziatu stosuje sie odpowiednio do osoby pomagajacej
w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzanej z sygnalista.

§4
Zgtaszanie naruszen — postanowienie ogoélne

Sygnalista, w razie powziecia informacji o naruszeniu prawa, moze dokonac:

a. zgtoszenia wewnetrznego;

b. zgtoszenia zewnetrznego;

C. Ujawnienia publicznego.

W pierwszej kolejnosci sygnalista powinien dokonac zgtoszenia wewnetrznego, chyba
Ze uwaza ze naruszeniu prawa nie mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury
organizacyjnej Komendy Miejskiej PSP w Kielcach, lub ze zachodzi ryzyko dziatan
odwetowych. Jezeli sygnalista decyduje sie na zgtoszenie wewnetrzne powinien
zapoznac sie z klauzulg informacyjng dotyczgcg przetwarzania jego danych osobowych
w zwigzku ze zgtoszeniem, ktéra stanowi Zatgcznik nr 2 do Polityki.

Wydziat Organizacyjno-Kadrowy Komendy Miejskiej PSP w Kielcach zostaje wyznaczony
do spraw zwigzanych z sygnalistami i podejmuje wszelkie dziatania do tego, aby
uchroni¢ sygnaliste, osobe, ktérej dotyczy zgtoszenie, a takze osobe trzecig wskazana
w zgtoszeniu, przed ujawnieniem ich tozsamosci osobom nieupowaznionym. Zakazane
jest w szczegolnosci:

a. rozmawianie o sprawie z 0sobg nieupowazniong w miejscu pracy ipoza
miejscem pracy, wszelkimi kanatami komunikacji;

b. umozliwienie osobie nieupowaznionej zapoznanie sie ze sprawg, np. poprzez
zostawienie na biurku bez nadzoru dokumentéw, notatek, czy poprzez
niezabezpieczenie elektronicznych nosnikow informacji takich jak laptop, czy
telefon;

c. udzielenie informacji podmiotom zewnetrznym na temat sprawy bez uprzedniej
weryfikacji, ze podmiot ten jest upowazniony, lub uprawniony do otrzymania
stosownej informacji.

W razie watpliwosci, czy dana osoba jest upowazniona do przetwarzania informacji
zwigzanych ze sprawg, osoba ktéra zgda dostepu do informacji jest zobowigzana
do przedstawienia stosownego upowaznienia, lub podstawy, na jakiej Zada
okreslonych informacji.

Jezeli zgtoszenie wewnetrzne zostato przyjete przez osobe nieupowazniong osoba ta
jest obowigzana do:

a. nieujawniania informacji mogacych skutkowac ustaleniem tozsamosci sygnalisty
lub osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie;

b. niezwtocznego przekazania zgtoszenia do Wydziatu Organizacyjno-Kadrowego
Komendy Miejskiej PSP w Kielcach wyznaczonego do przyjmowania zgtoszen
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wewnetrznych albo Komendantowi Miejskiemu PSP w Kielcach — bez
wprowadzania zmian w tym zgtoszeniu.

5. Wskazane przez Komendanta Miejskiego PSP w Kielcach osoby, ktére wchodzg w sktad
Wydziatu  Organizacyjno-Kadrowego KM PSP w Kielcach, wyznaczonego
do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych lub do podejmowania dziatain nastepczych,
otrzymujg pisemne upowaznienie przed przystgpieniem do wykonywania zadan
zwigzanych z ochrong sygnalistéw. Upowaznienie znajduje sie w aktach osobowych
pracownikow

6. Wszelkie zgtoszenia bedg skrupulatnie badane, a wobec ujawnionych nieprawidtowosci
Komenda Miejska PSP w Kielcach zastosuje odpowiednie do powagi naruszenia $rodki,
w tym $rodki dyscyplinarne.

7. W przypadku wycofania zgtoszenia przez sygnaliste majgc uzasadnione podejrzenie
wystepowania nieprawidtowosci Komenda Miejska PSP w Kielcach podejmuje
niezalezne dziatania sprawdzajgce. Na podstawie wynikow dziatan sprawdzajgcych
Komenda Miejska PSP w Kielcach podejmuje decyzje co dodalszego trybu
postepowania.

§5

Procedura zgtoszenn wewnetrznych

1. Jednostka wyznaczong do przyjmowania zgtoszern wewnetrznych jest Wydziat
Organizacyjno-Kadrowy KM PSP w Kielcach.

2. Sygnalista moze dokonac zgtoszenia wewnetrznego (przekazac zgtoszenie wewnetrzne)
poprzez:

a. zgtoszenie wewnetrzne ustne;

b. zgtoszenie wewnetrzne pisemne,

adresowane do Wydziatu Organizacyjno-Kadrowego KM PSP w Kielcach, chyba ze komorka
ta w ocenie sygnalisty nie gwarantuje zachowania zasad prawidiowego postepowania,
w tym w szczegdlnosci niezaleznosci lub bezstronnosci. W takiej sytuacji zgtoszenie
powinno by¢ skierowane do Komendanta Miejskiego PSP w Kielcach.

3. Zgtoszenie wewnetrzne ustne moze by¢ dokonane:

a. telefonicznie pod numerem telefonu 41 369-30-10 wew. 02106, 02107 lub
02108 tj. za posrednictwem nagrywanej linii telefonicznej, z ktérej to rozmowy
przyjmujgcy zgtoszenie pracownik Wydziatu Organizacyjno-Kadrowego KM PSP
w Kielcach sporzgdza protokét odtwarzajgcy doktadny przebieg rozmowy;

b. podczas bezposredniego spotkania — wytgcznie na wniosek sygnalisty (tj.
Komenda Miejska PSP w Kielcach nie jest uprawniona do zadania takiego
spotkania) — zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania wniosku
w tym przedmiocie przez Wydziat Organizacyjno-Kadrowy KM PSP w Kielcach.
W takim przypadku — zgodnie z wyborem sygnalisty — spotkanie dokumentuje
sie w formie:

l.  nagrania rozmowy, albo



Il.  protokotu spotkania, odtwarzajgcego doktadny przebieg tego
spotkania, przygotowanego przez komdrke organizacyjng wyznaczong
do przyjmowania zgtoszet wewnetrznych.

4. Zgtoszenie wewnetrzne pisemne moze by¢ dokonane w postaci:

a. papierowej, czy to poprzez osobiste ztozenie zgtoszenia wewnetrznego, czy
poprzez zaadresowanie przesytki pocztowej na adres Komendy Miejskiej PSP
w Kielcach z wyraznym wskazaniem, ze adresatem - dorak wtasnych — jest
Wydziat Organizacyjno-Kadrowy KM PSP w Kielcach; taka korespondencja nie
podlega otwarciu przez jakakolwiek osobe spoza komdrki organizacyjnej
wyznaczonej do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych i w razie wejscia w jej
posiadanie przez inng osobe powinna by¢ ona niezwtocznie przekazana do tej
jednostki.

b. elektronicznej na adres wyznaczony do przyjmowania zgtoszern wewnetrznych
tj.: sygnalisci@strazkielce.pl

5. Zaleca sie, aby zgtoszenie wewnetrzne zawierato co najmniej:

a. informacje o naruszeniu prawa, ze wskazaniem co najmniej:
l. na czym polega naruszenie prawa;
Il.  kto dopuscit sie naruszenia;
. kiedy miato miejsce naruszenie prawa;
IV.  kiedy zostata powzieta informacja o naruszeniu prawa;
b. adres do kontaktu sygnalisty, tj. adres korespondencyjny lub adres poczty
elektronicznej.

6. Komenda Miejska PSP w Kielcach przyjmuje zgtoszenia anonimowe przekazane
wytgcznie na adres e-mail: sygnalisci@strazkielce.pl Zgtoszenia nadestane inng drogg,
niz na adres e-mail nie bedg rozpatrywane. W celu zachowania anonimowosci
zgtaszajacy moze stworzy¢ fikcyjny adres e-mail wytgcznie na potrzeby dokonania
zgtoszenia.

7. Woydziat Organizacyjno-Kadrowy KM PSP w Kielcach potwierdza sygnaliscie przyjecie
zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze sygnalista nie podat
adresu do kontaktu na ktéry nalezy przekazac potwierdzenie. Wraz z potwierdzeniem
przyjecia zgtoszenia Wydziat Organizacyjno-Kadrowy KM PSP w Kielcach przedstawia
sygnaliscie klauzule informacyjng na temat przetwarzania danych osobowych sygnalisty,
ktora stanowi Zatgcznik nr 2 do Polityki.

8. Woydziat Organizacyjno-Kadrowy KM PSP w Kielcach niezwtocznie, jednak nie pdézniej niz
w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia, rozpoczyna prace jako komodrka
organizacyjna wyznaczona do podejmowania dziatar nastepczych.

9. W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy osdb zwigzanych z komdrkg organizacyjng
wyznaczong do podejmowania dziatan nastepczych, Wydziat Organizacyjno-Kadrowy
KM PSP w Kielcach przekazuje sprawe Komendantowi Miejskiemu PSP w Kielcach.
W takiej sytuacji Komendant Miejski PSP w Kielcach powotuje zespdt ad hoc
do przeprowadzenia procedury zwigzanej ze zgtoszeniem uwazajgc, aby zespdt ten
i powotani w jego sktad ludzie spetniat wszystkie przestanki okreslone w Dyrektywie
i Ustawie. Zespot ten przejmuje obowigzki komdrki organizacyjnej wyznaczonej
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do podejmowania dziatann nastepczych (tj. zgtoszenie w takiej sytuacji moze nastgpic
bezposrednio do Komendanta Miejskiego PSP w Kielcach). Niezaleznie od zgtoszenia
wewnetrznego sygnalista moze dokonac zgtoszenia zewnetrznego. Wiecej informacji na
ten temat znajduje siew § 7.

11. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane,
a w razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usunigcie tych danych
osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia
dla sprawy.

§6
Szczegotowe zadania uprawnienia Wydziatu Organizacyjno-Kadrowego KM PSP w Kielcach
jako komérki organizacyjnej wyznaczonej do podejmowania dziatari nastepczych
w ramach procedury zgtoszerh wewnetrznych

1. Zadaniem Wydziatu Organizacyjno-Kadrowego KM PSP w Kielcach wyznaczonego
do podejmowania dziatan nastepczych jest podjecie wszelkich dziatari nastepczych,
jakie okaza sie konieczne do prawidtowej realizacji obowigzkéw natozonych na
Komende Miejskg PSP w Kielcach przez obowigzujgce przepisy prawa dotyczace
ochrony sygnalistéw, wtym przede wszystkim komorka organizacyjna ocenia
prawdziwos$é¢ zarzutdow zawartych w zgtoszeniu oraz podejmuje dziatania w celu
zaradzenia naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia. W szczegolnosci
komorka organizacyjna:

a. przeprowadza dochodzenie wewnetrzne, w ramach ktorego:
l.  wystuchuje sygnaliste;
ll.  wystepuje do sygnalisty o przekazanie dodatkowych informacji, jezel
okazg sie konieczne;
. bada wszelkie dokumenty, jakie sg niezbedne do realizacji celu, w tym
wiadomosci e-mail, sms, zdjecia itp.
IV.  wystuchuje pracownikow, lub wystuchuje inne osoby, ktére mogg miec
wiedze o naruszeniu prawa bedacym przedmiotem zgtoszenia;
V.  wystuchuje osobe, ktérej dotyczy zgtoszenie;
VI.  sporzadza notatki iprotokoty z przeprowadzonych czynnosci, w tym
przede wszystkim z wystuchania osob.
b. sporzadza raport zawierajgcy opis zgtoszenia, ustalenia faktyczne, ocene
zasadnosci zgtoszenia oraz wnioski i rekomendacje odno$nie dalszych dziatan;
c. zamyka procedure;

2. Wydziat Organizacyjno-Kadrowy KM PSP w Kielcach podejmuje czynnosci w ustalonej
przez siebie kolejnosci, baczac aby w jak najwiekszym stopniu osiggnac cele
dochodzenia.

3. Wydziat Organizacyjno-Kadrowy KM PSP w Kielcach wyznaczona do podejmowania
dziatan nastepczych dziata zgodnie z zasadami:

a. dziatania bez zbednej zwtoki,



zachowania nalezytej starannosci;
poufnosci,

obiektywnosci,

bezstronnosci,

-0 o0

niezaleznosci,

g. kierunkowania na wszechstronne wyjasnienie stanu faktycznego.

Jezeli w toku postepowania okaze sie, ze jakakolwiek osoba sposrdod upowaznionych
pracownikéw z Wydziatu Organizacyjno-Kadrowego KM PSP w Kielcach moze stwarzaé
uzasadnione watpliwosci co do braku spetnienia ktoérejkolwiek z zasad okreslonych
powyzej, osoba ta podlega wytgczeniu z dalszego prowadzenia sprawy, na podstawie
wtasnej decyzji lub decyzji Komendanta Miejskiego PSP w Kielcach.

Pracownicy majg obowigzek stosowania sie do polecen Wydziatu Organizacyjno-
Kadrowego KM PSP w Kielcach, komérki organizacyjnej wyznaczonej do podejmowania
dziatan nastepczych wramach dochodzenia wewnetrznego. W przypadku, gdy
pracownik nie stosuje sie do polecen, Wydziatu Organizacyjno-Kadrowego KM PSP
w Kielcach powiadamia niezwtocznie bezposredniego przetozonego pracownika,
a w stosownych wypadkach Komendanta Miejskiego PSP w Kielcach.

Wydziat Organizacyjno-Kadrowy KM PSP w Kielcach moze zobowigza¢ wytypowanego
przez siebie pracownika do ztozenia wyjasnien, zwigzanych z przedmiotem zgtoszenia
wyznaczajac termin i forme spotkania. Stawiennictwo na spotkaniu jest obowigzkowe
iodbywa sie na polecenie stuzbowe. Pracownik jest zwolniony z obowigzkéow
zawodowych na czas koniecznych czynnosci podejmowanych w ramach postepowania,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

Wydziat Organizacyjno-Kadrowy KM PSP w Kielcach podaje osobom, ktérych dotycza
dziatania nastepcze, informacje na temat przetwarzania danych osobowych w zwigzku
ze zgtoszeniem, doktadajgc wszelkiej starannosci, aby z wyjgtkiem przewidzianych
w Ustawie przypadkdéw, nie ujawnia¢ tym osobom danych osobowych sygnalisty oraz
innych oséb zwigzanych ze zgtoszeniem. Wydziat Organizacyjno-Kadrowy KM PSP w
Kielcach przedstawia:

a. osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie — klauzule informacyjng, stanowigcg Zatgcznik
nr 3 do Polityki, baczac jednak by moment przekazania informacji nie wptynat
negatywnie na podejmowane dziatania nastepcze, z zachowaniem terminow,
o ktérych mowa w art. 14 ust. 3 RODO.

b. innej osobie, niz sygnalista lub osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie — klauzule
informacyjna, stanowigcg Zatacznik nr 4 do Polityki.

Postepowanie prowadzone w oparciu 0 zgtoszenie naruszenia prawa musi zostac
zakoniczone rozstrzygnieciem to jest stwierdzeniem czy miato miejsce naruszenie
przepisow prawa lub regulacji wewnetrznych, opisem tego naruszenia oraz wskazaniem
dowodow, ktére zostaty uznane w sprawie za wiarygodne. W rozstrzygnieciu musi sie
takze znalez¢ wskazanie co dziatan nastepczych zwigzanych z ujawnieniem
nieprawidfowosci. Dziatania nastepcze mogg przyktadowo polegac na:

a. przeprowadzeniu dodatkowych szkolen;
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b. zmianach procesu, lub praktyki obowigzujgcej w Komendzie Miejskiej PSP
w Kielcach;

c. zastosowaniu kar porzadkowych;

d. rozwigzaniu stosunku pracy;
Wydziat Organizacyjno-Kadrowy KM PSP w Kielcach przekazuje sygnaliscie informacje
zwrotne w terminie nie dtuzszym niz 3 miesigce od dnia potwierdzenia przyjecia
zgtoszenia wewnetrznego, lub - w przypadku, gdy przyjecie zgfoszenia nie zostato
potwierdzone - w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia,
chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy podac informacje
zwrotng. W uzasadnionych przypadkach termin prowadzonego postepowania moze
zosta¢ wydtuzony, o czym nalezy otym poinformowac sygnaliste przed uptywem 3
miesiecznego terminu.
Wydziat Organizacyjno-Kadrowy KM PSP w Kielcach prowadzi rejestr naruszen wedtug
wzoru stanowigcego Zatacznik nr 1 do Polityki.
Wszelka dokumentacja zwigzana ze sprawg podlega archiwizacji wraz z rejestrem.
Wszystkie rejestry idokumenty sg archiwizowane iuzywane w sposob, ktory
uniemozliwia dostep do tych dokumentéw osobom nieupowaznionym, lub z zasady
upowaznionym, ale ktérych dotyczy zgtoszenie.

§7

Zgtoszenia zewnetrzne i ujawnienia publiczne

Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
zgtoszenia wewnetrznego. W pierwszej kolejnosci sygnalista powinien jednak rozwazy¢
dokonanie zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze uwaza ze naruszeniu prawa nie mozna
skutecznie zaradzi¢ wramach struktury organizacyjnej Komendy Miejskiej PSP
w Kielcach, lub ze zachodzi ryzyko dziatarh odwetowych.

Sygnalista moze dokona¢ ujawnienia publicznego. Ujawnienie publiczne jest
dopuszczalne, gdy inne drogi zgtaszania (wewnetrzne i zewnetrzne) nie przyniosty
odpowiedzi lub nie zostaty odpowiednio rozpatrzone, a sygnalista wcigz uwaza, ze
istnieje  powazne zagrozenie dla interesu publicznego, ktére wymaga
natychmiastowego ujawnienia. Ujawnienie publiczne moze by¢ dokonane poprzez
media, organizacje pozarzadowe lub inne platformy publiczne, ktére umozliwiaja

szerokie rozpowszechnienie informacji.

§8
Postanowienia koncowe

Polityke udostepnia sie pracownikom, wspétpracownikom Komendy Miejskiej PSP
w Kielcach, atakze kandydatom do pracy w Komendzie Miejskiej PSP w Kielcach
i kontrahentom. Polityka jest w kazdym czasie dostepna na stronie internetowej
www.strazkielce.pl
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Jakiekolwiek postanowienia Polityki pozostajg bez uszczerbku dla praw i obowigzkéw
wynikajgcych Dyrektywy.

Postanowienia Polityki nie wyfaczajg przepisow odrebnych przewidujacych szczegdlny
tryb zgtaszania naruszen prawa, w tym rozpatrywanie informacji o naruszeniu prawa
zgtoszonych anonimowo.

Komenda Miejska PSP w Kielcach monitoruje i dokonuje regularnego przegladu Polityki
i wprowadza niezbedne zmiany wcelu zapewnienia jej stosowania w sposob
sprawiedliwy, spdjny i skuteczny.

Polityka jest przechowywana w wersji elektronicznej oraz w wersji papierowej
w siedzibie Komendy Miejskiej PSP w Kielcach.

Kazdy moze zapoznac sie z trescig Polityki w kazdym czasie.
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