Zatwierdzam: Gizycko,

“ wrzeénia 2024 r.

Procedura
zgloszen wewnetrznych naruszenia prawa
w Komendzie Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej

w Gizycku
§1
Definicje

Ilekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o :

1)

2)

3)

4)

5)

dzialania nastepcze — nalezy przez to rozumieé¢ dzialanie podjete przez podmiot
prawny lub organ publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych
w zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem
zgloszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie wyjaéniajace, wszczecie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dzialanie podjete w celu
odzyskania érodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach
wewnetrznej procedury dokonywania zgloszenn naruszen prawa i podejmowania
dzialah nastepczych lub procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych
i podejmowania dzialan nastepczych;

dzialania odwetowe - nalezy przez to rozumie¢ bezpoérednie lub posrednie
dzialanie lub zaniechanie w kontekécie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane
zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa
sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode¢ sygnaliScie,
w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

informacja o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacjg,
w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia
prawa, do ktérego doszlo lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym,
w ktérym sygnalista uczestniczyl w procesie rekrutacji lub innych negocjacji
poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, lub w innym podmiocie
prawnym , z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywal kontakt w kontekscie
zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;
informacja zwrotna — nalezy przez to rozumieé przekazang sygnaliScie informacje
na temat planowanych lub podjetych dzialaf nastepezych i powoddw takich dzialan;
kontekst zwiazany z praca — nalezy przez to rozumieé przeszle, obecne lub przyszie
dzialania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe §wiadezenia pracy lub uslug lub pelnienia
funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub pelnienia sluzby
w podmiocie prawnym, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa
oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dzialan odwetowych;



6) organ publiczny - nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy
administracji rzadowej, 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
dzialaf nastepezych w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1;

7) osoba, ktorej dotyezy zgloszenie — nalezy przez to rozumiet osobe fizyczna, osobe
prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa
przyznaje zdolnoéé prawna, wskazana w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako
osoba, ktéra dopuécila sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktéra osoba, ktora
dopuécila sie naruszenia prawa, jest powigzana;

8) osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe
fizyczng, ktéra pomaga sygnaliScie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym
w kontekécie zwigzanym z pracg i ktoérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

9) osoba powigzana z sygnalistg — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra
moze do$wiadezyé dzialan odwetowych, w tym wspdlpracownika lub osobe najblizsza
sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny
(Dz. U. z 2024 r. poz. 17), czyli osoba najblizsza jest malzonek, wstepny, zstepny,
rodzenstwo, powinowaty w tej samej linii lub stopniu, osoba pozostajaca w stosunku
przysposobienia oraz jej malzonek, a takze osoba pozostajaca we wspdlnym pozyciu.

10) podmiot prawny — Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy w Gizycku;

11) podmiot prywatny - nalezy przez to rozumieé¢ osobe fizyczng prowadzacy
dzialalno§¢ gospodarcza, osobe prawng lub jednostke organizacyjng
nieposiadajaca osobowoéci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawna, lub
pracodawce, jezeli nie sg podmiotami publicznymi;

12) podmiot publiczny — nalezy przez to rozumie¢ podmiot wskazany w art. 3 ustawy
z dnia 11 sierpnia 2021 r. 0 otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu informacji
sektora publicznego (Dz. U. z 2023 1. poz. 1524);

13) postepowanie prawne — nalezy przez to rozumie¢ postepowanie toczace si¢ na
podstawie przepisow prawa powszechnie obowigzujgcego, w  szczegbdlnosci
postepowanie karne, cywilne, administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, albo postepowanie toczace sie na podstawie regulacji
wewnetrznych wydanych w celu wykonania przepisbw prawa powszechnie
obowigzujacego, w szczegdlnosci antymobbingowych;

14) ujawnienie publiczne — nalezy przez to rozumieé podanie informacji o naruszeniu
prawa do wiadomosci publicznej;

15) zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgloszenie wewnetrzne lub
zgloszenie zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreélonymi w ustawie;

16) zgloszenie wewnetrzne — nalezy przez to rozumieé ustne lub pisemne przekazanie
podmiotowi prawnemu informacji o naruszeniu prawa;

17) zgloszenie zewnetrzne — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu
prawa.



18) naruszenie prawa — nalezy przez to rozumieé dzialanie lub zaniechanie niezgodne
z prawem lub majace na celu obejscie prawa, dotyczgce:

= korupcji;

- zamoOwien publicznych;

- ushug, produktéw i rynkéw finansowych;

- przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

- bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnoéci z wymogami;

- bezpieczenstwa transportu;

= ochrony $rodowiska;

- ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

- bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

- zdrowia i dobrostanu zwierzat;

- zdrowia publicznego;

~ ochrony konsumentow;

= ochrony prywatnosci i danych osobowych;

- bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

- intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

- rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

- konstytucyjnych wolnoéci i praw czlowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt
1-16;

19) Sygnalista — nalezy przez to rozumieé¢ osobe fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia

publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekécie zwigzanym z praca,

wtym:

- pracownik;

- pracownik tymczasowy;

- osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawne;j;

- przedsiebiorca;

- prokurent;

— akcjonariusz lub wspdlnik;

- czlonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej
osobowosci prawnej;

- osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy;

- stazysta;

- wolontariusz;

- praktykant;



- funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o0 zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenistwa Wewnetrznego, Agencji
Wywiadu, Sluzby Kontrwywiadu Wojskowego, Shluizby Wywiadu Wojskowego,
Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby
Ochrony Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby
Wieziennej oraz ich rodzin (Dz. U. z 2023 r. poz. 1280, 1429 1 1834);

- zolnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie
Ojczyzny (Dz. U. z 2024 1. poz. 248 1 834);

- osoba fizyczna, w przypadku zgloszenia lub ujawnienia publicznego informacji
onaruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym z praca przed nawigzaniem
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $§wiadczenia pracy
lub ustug lub pelnienia funkeji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub
pelnienia stuzby w podmiocie prawnym lub juz po ich ustaniu.

§2

Podmiot uprawniony do przyjmowania zgloszen

Do przyjmowania zgloszeri wewnetrznych wyznacza sie stanowisko ds. organizacyjno-
kadrowych mieszczgce sie w gabinecie na I pietrze siedziby, ul. Bialostocka 2, 11-500
Gizycko.

Wskazana w § 2 pkt. 1 osoba ds. przyjmowania zgloszefi wewnetrznych podejmuje
dzialania w zakresie weryfikacji zgloszenia, podejmuje dzialania nastepcze oraz
przetwarza dane osobowe w zwigzku ze zgloszeniem naruszenia prawa.

Praca koordynuje kierownik jednostki organizacyjnej Panstwowej Strazy Pozarnej
w Gizycku.

Po wplynieciu zgloszenia do jego rozpatrzenia osoba wskazana w § 2 pkt. 1 zobowigzana
jest do przyjmowania zgloszerr wewnetrznych i podejmowania dzialah nastepczych, ktéra
zostanie powolana na piémie do obslugi zgloszenia naruszenia prawa.

Osoba powolana do obslugi zgloszenia wykonuje czynnosci w godzinach swojej pracy.

Do przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych, podejmowania dzialan
nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych os6b moga by¢ dopuszczone
wylacznie osoby posiadajace pisemne upowaznienie podmiotu prawnego. Wzor
upowaznienia stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszej procedury.

Osoba upowazniona w ramach dzialalnoéci ds. zgloszenh wewnetrznych jest obowigzana
do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktore uzyskala w
ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszenn wewnetrznych, oraz podejmowania dzialan
nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach
ktérego wykonywaly te prace.

o

§3
Sposéb przekazywania zgloszen wewnetrznych przez sygnaliste



Zgloszen wewnetrznych mozna dokonywaé ustnie lub pisemnie.
Zgloszenie ustne moze by¢ dokonane telefonicznie lub za posrednictwem $rodkéw
komunikacji elektronicznej w rozumieniu art. 2 pkt 5 ustawy z dnia 18 lipca 2002 r.
o $wiadczeniu uslug drogg elektroniczng (Dz. U. z 2020 1. poz. 344), w szczegdlnosci za
posrednictwem poczty elektronicznej na adres mailowy:
kadry_kpgizycko@kwpsp.olsztyn.pl
Zgloszenie ustne dokonane za posrednictwem nagrywanej linii telefonicznej lub innego
nagrywanego systemu komunikacji glosowej jest dokumentowane za zgoda sygnalisty
w formie:

1) nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie, lub

2) kompletnej i dokladnej transkrypeji rozmowy przygotowanej przez osobe wyznaczg

ds. przyjmowania zgloszen wewnetrznych.

Zgloszenie ustne dokonane za poérednictwem nienagrywanej linii telefonicznej lub
innego nienagrywanego systemu komunikacji glosowej jest dokumentowane w formie
protokohu rozmowy, odtwarzajacego dokladny jej przebieg, sporzadzonego przez osobe
wyznaczg ds. przyjmowania zgloszen wewnetrznych. Wzor protokolu stanowi zalacznik
nr 2 do niniejszej procedury.
Sygnalista moze dokonaé¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia transkrypcji
rozmowy lub protokolu rozmowy, o ktébrym mowa w ustepie 4 przez ich podpisanie.
Na wniosek sygnalisty zgloszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego
spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku.
W takim przypadku za zgodg sygnalisty zgloszenie jest dokumentowane w formie:
nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie, lub
protokolu spotkania, odtwarzajacego jego dokladny przebieg, przygotowanego przez
osobe wyznacza ds. przyjmowania zgloszen wewnetrznych.
Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokolu
spotkania, o ktérym mowa w ust. 6 pkt 2 przez jego podpisanie.
Zgloszenie pisemne moze byé dokonane w postaci papierowej lub
elektroniczne;j.

§4
Przyjecie i potwierdzenie zgloszenia o naruszeniu prawa

Podmiot prawny nie przyjmuje zgloszen dokonanych anonimowo.

Osoba ds. przyjmowania zgloszen wewnetrznych posiada obowigzek
potwierdzenia sygnaliécie przyjecia zgloszenia wewnetrznego w terminie 7 dni od dnia
jego otrzymania, chyba ze sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktory nalezy
przekazac potwierdzenie.

Osoba ds. przyjmowania zgloszen wewnetrznych ustala maksymalny termin na
przekazanie sygnaliScie informacji zwrotnej, nieprzekraczajacy 3 miesiecy od dnia
potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego lub — w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego — 3 miesiecy od uplywu 7 dni od dnia
dokonania zgloszenia wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie podatl adresu do kontaktu,



2)
3)

4)
5)
6)
7)

o

na ktory nalezy przekaza¢ informacje zwrotna.

Osoba ds. przyjmowania zgloszen wewnetrznych prowadzi rejestr zgloszen
wewnetrznych obejmujacy:

numer zgloszenia;

przedmiot naruszenia prawa;

dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob;

adres do kontaktu sygnalisty;

date dokonania zgloszenia;

informacje o podjetych dzialaniach nastepczych;

date zakoniczenia sprawy.

Rejestr, o ktérym mowa w ustepie poprzedzajacym stanowi zalacznik nr 3.

Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszenn wewnetrznych sa
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dzialania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

§5
Podjecie dzialan nastepczych

Podmiot prawny ma obowigzek podjecia, z zachowaniem nalezytej starannosci, dzialan
nastepczych przez osobe wskazang w § 2 ust. 1.

Dzialania nastepcze sa podejmowane w celu oceny prawdziwoéci informacji zawartych
w zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem
zgloszenia, w szczegdlnodci przez postepowanie wyjaéniajace, wszczecie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dzialanie podjete w celu
odzyskania $rodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach
wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszeh prawa i podejmowania dzialan
nastepczych lub procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych i podejmowania
dzialan nastepczych.

Podjecie dzialain nastepczych jest uzaleznione od uprzedniego przeprowadzenia
kontroli wewnetrznej, z ktorej przebiegu sporzadza sie protokol kontroli.

Protokél kontroli, o ktérym mowa w ustepie poprzedzajagcym przedstawia sie
niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 30 dni od jego sporzadzenia, kierownikowi
jednostki organizacyjnej Panstwowej Strazy Pozarne;.

W przypadku potwierdzenia naruszenia prawa, dokonuje sie, w szczegblnosci jego
oceny pod katem ustalenia osoby, ktora dopuscila sie naruszenia prawa, oceny
negatywnych skutkéw finansowych w celu ich odzyskania oraz innych skutkow,
zaleznych od rodzaju naruszenia prawa.

Dzialania nastepcze podejmuje sie jesli zgloszenie naruszenia prawa okazalo sie w toku
postepowania kontrolnego zasadne.

Dzialania nastepcze sa uzaleznione od rodzaju naruszenia prawa i wskazane przez



powszechnie obowigzujace przepisy prawa, w szczegélnoSci moga polegaé na
powiadomieniu o mozliwoéci popelnienia czynu zabronionego odpowiednich organéw
Scigania.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dzialan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez
podmiot prawny oraz organ publiczny przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym przekazano zgloszenie zewnetrzne do organu publicznego
wlasciwego do podjecia dzialan nastepczych lub zakoniczono dzialania nastepcze,
lub po zakoniczeniu postepowan zainicjowanych tymi dzialaniami.

§7

Zgloszenia zewnetrzne

Zgloszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo
organ publiczny albo instytucje, organy lub jednostki organizacyjne Unii Europejskiej.
Zgloszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie.

Zgloszenie zewnetrzne w formie dokumentowej moze by¢ dokonane:

w postaci papierowej — na adres do korespondencji wskazany przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgloszenie;

w postaci elektronicznej — na adres poczty elektronicznej lub adres elektronicznej
skrzynki podawczej, lub adres do doreczen elektronicznych, wskazane przez Rzecznika
Praw Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgloszenie, lub za
poérednictwem przeznaczonego do tego formularza internetowego lub aplikacji
wskazanej przez organ publiczny jako aplikacja wlasciwa do dokonywania zgloszen
w postaci elektronicznej.

Zgloszenia zewnetrzne mogg by¢ dokonywane od 25 grudnia 2024 1.

§8
Postanowienia kohcowe

Procedura wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od podania go do publicznej wiadomoéci
os6b wykonujacych prace w podmiocie prawnym, poprzez wywieszenie procedury na
tablicy ogloszen.

Osobie ubiegajacej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub uslug lub pelnienia funkeji,
lub pelnienia sluzby podmiot prawny przekazuje informacje o procedurze zgloszen
wewnetrznych wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie
umowy. Wzér informacji stanowi zalgcznik nr 4.



Zalgcznik nr 1 do procedury zgloszenia naruszenia wewnetrznych naruszenia prawa KP PSP w Gizycku

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

Nazwa zakladu pracy (miejscowoéé i data)

Upowaznienie

Na podstawie art. 27 ust. 2 ustawy o ochronie sygnalistow upowazniam:
Pana/ig*: ...ccooceviiiiiiiiinenne , zatrudnionego/3* na stanowisku: ........cccevviiivieniicniiinie e
do przyjmowania i weryfikacji zgloszen, podejmowania dzialan nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych oséb zglaszajacych naruszenia prawa.
Jednocze$nie zobowiazuje Pana/ig* do zachowania w tajemnicy w zakresie informacji
i danych osobowych, ktére uzyskaly w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen
wewnetrznych, oraz podejmowania dzialan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaly te prace.

Upowaznienia udzielam na czas trwania stosunku pracy lub do jego odwolania.

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

(pieczatka i podpis osoby wydajacej upowaznienie)

* Niepotrzebne skreslié.



Zalacznik nr 2 do procedury zgloszenia naruszenia wewnetrznych naruszenia prawa KP PSP w Gizycku

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

Nazwa zakladu pracy (miejscowosc i data)

Protokoél ze spotkania dot. zgloszenia ustnego naruszenia prawa

W zwigzku z wnioskiem Pana/i........ccccovcverivrnnenns na podstawie art. 26 ust. 6 pkt 2 ustawy
o ochronie sygnalistéw sporzadzono protokél o tresci wskazanej ponizej z ustnego zgltoszenia
wewnetrznego naruszenia prawa.

Protokol rozpoczeto w dniu: .....ccceeevenennne. 0 godzinie: ......ccoeveeeenennnen.

Tres$¢ protokohu:

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

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

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

(podpis sporzadzajacego protokél)

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

(podpis sygnalisty)
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Zalacznik nr 4 do procedury zgloszenia naruszenia wewnetrznych naruszenia prawa KP PSP w Gizycku

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

Dane osoby ubiegajgcej sie o prace (miejscowosé i data)

Informacja dla osoby ubiegajace sie o prace o procedurze zgloszen
wewnetrznych

Na podstawie art. 24 wust. 6 ustawy o ochronie sygnalistow, w zwigzku
z rozpoczeciem rekrutacji przed zawarciem umowy.

informuje Pana/ig*, ze w Komendzie Powiatowej Strazy Pozarnej w Gizycku
obowigzuje Procedura zgloszenn wewnetrznych.

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

(pieczgtka i podpis osoby upowaznionej)

Otrzymalem informacje:

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

(podpis osoby ubiegajgcej sie o prace)

* Niepotrzebne skreslic.






