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Zalgcznik do Zarzadzenia 26/2024
Komendanta Powiatowego PSP w Klodzku
z dnia 24 grudnia 2024 r.

Procedura

przyjmowania zewnetrznych zgtoszen naruszenia prawa od sygnalistow

w Komendzie Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Ktodzku

§ 1. Zakres stosowania procedury

Procedura dotyczy zgtoszen naruszen prawa w innych podmiotach, ktére znajdujg sie
w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania Komendy Powiatowej PSP w Klodzku.

. Jezeli zgtoszenie nalezy do zakresu dziatania innego organu publicznego, przekazemy to

zgtoszenie do wtasciwego podmiotu.

W ramach Procedury zgtoszeh wewnetrznych w KP PSP w Klodzku, mozna zgtaszaé
naruszenia prawa dotyczgce naszej organizacji, w kontekscie zwigzanym z wykonywang dla
nas pracg lub przed nawigzaniem z nami stosunku pracy.

Przed dokonaniem zgtoszenia zewnetrznego, ktory dotyczy podmiotu, w ktérym doszto do
naruszenia prawa, zachecamy do skorzystania z procedury zgtoszen wewnetrznych tego
podmiotu, szczegdlnie wtedy, gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach
struktury organizacyjnej tego podmiotu.

Jezeli obawia sie Pan/Pani dziatah odwetowych ze strony podmiotu, ktérego dotyczy zgtoszenie,
mozna dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego, z pominieciem zgtoszenia wewnetrznego.

Przed dokonaniem zgtoszenia zewnetrznego, moze Pan/Pani skorzystaC¢ z poufnej porady
upowaznionego przez nas pracownika. W tym celu prosze skorzysta¢ z danych kontaktowych
podanych ponize;j.

§ 2. Sposob przekazania zgtoszenia — dane kontaktowe
Zgtoszenie moze by¢ dokonane:

a) na adres do korespondencji: Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej
w Klodzku, ul. Traugutta 7, 57-300 Ktodzko, z dopiskiem ,SYGNALISTA” (korespondencja
podlega wytgczeniu z obiegu kancelaryjnego);

b) poprzez e-mail na adres: sygnalista@straz.klodzko.pl, dla ktérego zapewnione jest
bezpieczenstwo i poufnos¢ poczty elektronicznej;

c) ustnie podczas bezposredniego spotkania z osoba upowazniong do przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych, zorganizowanego w terminie 14 dni od otrzymania wniosku o takg forme
zgtoszenia.

Za zgodg sygnalisty zgtoszenie ustne bedzie dokumentowane w formie:

a) doktadnej transkrypcji rozmowy, lub

b) protokotu rozmowy, odtwarzajgcego jego doktadny przebieg.

W przypadku zgody na udokumentowanie ustnego zgtoszenia, sygnalista moze dokonac

sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia transkrypcji rozmowy lub protokotu rozmowy przez

ich podpisanie.

Wskazane kanaty komunikacji:

a) sg niezalezne od kanatow komunikacji wykorzystywanych w ramach naszej zwykfej
dziatalnosci;

b) zapewniajg kompletnos¢, poufnosé i integralno$¢ danych, w tym ich zabezpieczenie przed
dostepem o0sdb nieupowaznionych;



c) pozwalajg na przechowywanie informacji w sposéb trwaty w celu umozliwienia prowadzenia
dalszego postepowania wyjasniajgcego.

§ 3. Tres¢ zgloszenia

Zgtoszenie powinno zawiera¢ co najmniej nastepujace informacje;
a)szczegotowy opis zgtaszanego naruszenia prawa;
b)dowody na poparcie zgtoszenia (jesli sg dostepne);
c) dane identyfikacyjne, o ile zgtoszenie nie jest anonimowe;
d)dane umozliwiajgce kontakt, jezeli chce by¢é Pan/Pani informowana o wynikach naszych
dziatan w zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem.

§ 4. Ochrona Sygnalisty

1. Sygnalistg moze by¢ kazda osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje
0 naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym pracownik, stazysta,
pracownik tymczasowy, zleceniobiorca, wspolnik, itp. Dotyczy to takze przypadku zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym
z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz
tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym lub juz po ich ustaniu.

2. Zapewniamy ochrone Sygnalistéw poprzez:

a) ochrone Pani/a tozsamosci, chyba ze otrzymamy od Pani/a wyrazng zgode na ujawnienie
Pani/a danych - zgodnie z wzorem, ktory stanowi zatgcznik nr 1 do Procedury;

b) jezeli zgtoszenie dotyczy innych oséb, zapewnimy takze ochrone poufnosci ich tozsamosci;

c) udziat w procesie rozpatrywania bezstronnych oséb, ktére zostaty zobligowane
do zachowania poufnosci, takze po ustaniu stosunku pracy lub zakohczeniu wspétpracy;

d) zapewnienie, ze dostep do Pana/Pani danych oraz dokumentacji zwigzanej ze
zgtoszeniem, bedg miaty tylko uprawnione osoby, ktdre zostaty przeszkolone w zakresie
zapewnienia ochrony Sygnalistéw.

3. Na Pana/Pani zadanie wydamy w terminie miesigca od jego otrzymania, zaswiadczenie
potwierdzajgce, ze podlega Pan/Pani ochronie przed dziataniami odwetowymi przewidzianej
w ustawie o ochronie sygnalistow.

4. Dokonanie przez Pana/Panig zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowié
podstawy odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci
za szkode z tytutu naruszenia praw innych osob lub obowigzkéw okreslonych w przepisach
prawa, w szczegolnosci w przedmiocie zniestawienia, naruszenia débr osobistych, praw
autorskich, ochrony danych osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy
przedsiebiorstwa,
pod warunkiem ze miat Pan/Pani uzasadnione podstawy sadzi¢, ze zgtoszenie lub ujawnienie
publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z ustawg o sygnalistach.

5. W przypadku wszczecia postepowania prawnego dotyczgcego odpowiedzialnosci, o ktérej
mowa w ustepie powyzej, moze Pan/Pani wystgpi¢ o umorzenie takiego postepowania.

6. Uzyskanie informacji bedgcych przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego lub dostep
do takich informacji nie mogg stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci, pod warunkiem ze takie
uzyskanie lub taki dostep nie stanowig czynu zabronionego.

7. W przypadku podjecia wobec Pana/Pani dziatan odwetowych, ma Pan/Pani prawo
do odszkodowania (w wysokosci nie nizszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie) lub
prawo do zadosc¢uczynienia.

8. Srodki ochrony sygnalisty opisane w Procedurze oraz przepisach, dotyczg takze:

e 0soby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzanej z sygnalista;
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e osoby prawnej Ilub innej jednostki organizacyjnej pomagajgcej sygnaliscie
lub z nim powigzanej, w szczegdblnosci stanowigcej witasnos¢ sygnalisty
lub go zatrudniajgce;j.

9. W zwigzku z przyjmowaniem zgtoszen zewnetrznych zapewniamy ochrone poufnosci
tozsamosci osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie.

10.Zgtoszenia dokonywane anonimowo nie bedg podlegaty rozpoznaniu w oparciu
0 przepisy niniejszej Procedury.

§ 5. Naruszenia prawa, ktére podlegaja zgtoszeniu

1. Zgtoszenie moze dotyczy¢ uzasadnionego podejrzenia dotyczgcego zaistnialego Iub
potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie,
ktérego dotyczy zgtoszenie.
2. Moze Pan/Pani przekaza¢ nam informacje o naruszeniu prawa, ktére dotycza:
a) korupciji;
b) zamodwien publicznych;
c) ochrony srodowiska;
d) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
e) bezpieczenstwa sieci i systemdw teleinformatycznych;
f) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej oraz Unii Europejskiej;
g) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujgce w stosunkach jednostki
z organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi wczesnie;.

3. Z uwagi na wprowadzong Polityke antykorupcyjng w Komendzie Powiatowej PSP w Ktodzku,
zgtoszenia dotyczgce pkt 2a, ktdre wpltyng do KP PSP, w sposéb okreslony w §2 ust. 1 pkt a-d,
beda rejestrowane i rozpatrywane w trybie niniejszej procedury.

§ 6. Informacje zwrotne oraz kontakt w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia.

1. Potwierdzimy Panu/Pani przyjecie zgtoszenia na podany adres kontaktowy. Informacje
przekazemy niezwtocznie, nie p6zniej niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia zgtoszenia, o ile nie
otrzymalismy od Pana/Pani sprzeciwu na wystanie potwierdzenia.

2. W przypadku zgtoszen anonimowych, informacje zwrotne bedg przekazywane tylko
w przypadku pozostawienia danych kontaktowych.

3. Informacji o przyjeciu zgtoszenia nie przekazemy, jezeli bedziemy mieli uzasadnione podstawy
sgdzi¢, ze takie dziatanie zagrozitoby ochronie poufnosci Pana/Pani tozsamo$ci.

4. Mozemy zwrdcic sie do Pana/Pani, na podany adres do kontaktu, o wyjadnienia lub dodatkowe
informacje, jakie mogg by¢ w Pana/Pani posiadaniu — podanie ich jest dobrowolne.

5. Jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze zgtoszenie nie dotyczy naruszenia prawa, poinformujemy
Pana/Panig o odstgpieniu od jego rozpatrywania oraz przyczynie odstgpienia.

6. Poinformujemy Pana/Panig o przekazaniu zgtoszenia do innego organu publicznego, jezeli
wstepna weryfikacja wykaze, ze jest on wiasciwy do rozpatrzenia zgtoszenia.

7. Przekazemy Panu/Pani informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajagcym 3 miesiecy od dnia
przyjecia zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach w terminie nieprzekraczajgcym
6 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia.

8. Przekazemy Panu/Pani informacje, jezeli odstapimy od podjecia dziatan nastepczych, podajac
uzasadnienie odstgpienia.

9. Poinformujemy Pana/Panig o ostatecznym wyniku naszych dziatah nastepczych realizowanych
na skutek zgtoszenia.
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§ 7. Sposo6b postepowania z otrzymanymi zgtoszeniami

Zgtoszenia naruszen prawa sg weryfikowane przez upowaznionych pracownikéw w zakresie
wiarygodnosci  zgloszenia oraz naszej odpowiedzialnosci za jego rozpatrzenie
i przeprowadzanie dziatah nastepczych.

W ramach postepowania, mozemy zbiera¢é dodatkowe informacje, w tym zwréci¢ sie
do Pana/Pani o udzielenie dodatkowych wyjasnien.

Jezeli zgtoszenie zostanie uznane za uzasadnione i dotyczy naruszenia prawa w dziedzinie
nalezgcej do zakresu naszego dziatania, podejmiemy dalsze kroki w celu zbadania sprawy
i naprawienia naruszenia prawa. W szczegolnosci mozemy podjg¢ jedno lub kilka z ponizszych
dziatan:

a) wprowadzenie zmian w naszych procedurach;

b) zgtoszenia odpowiednim organom;

€) natozenia sankcji na osoby odpowiedzialne;

d) przeszkolenia personelu;

e) wdrozenia nowych systemow kontroli.

W uzasadnionych przypadkach, w celu przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego
mozemy przekazac zgtoszenie:

a) jednostkom organizacyjnym podlegtym lub nadzorowanym;

b) innej jednostce organizacyjnej, ktorej powierzono zadania w drodze porozumienia.

W przypadku gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezgcej do zakresu
naszego dziatania, przekazemy je niezwtocznie, nie pézniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia
dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie p6zniej niz w terminie 30 dni,
do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych.

Mozemy nie podjg¢ dziatan nastepczych w przypadku, gdy w Pana/Pani zgtoszeniu,
dotyczgcym sprawy bedacej juz przedmiotem Pana/Pani wczesniejszego zgtoszenia lub
zgtoszenia od innego Sygnalisty, nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszenia
prawa w poréwnaniu z wczesniejszym zgtoszeniem tego naruszenia. Poinformujemy
Pana/Panig o takim odstgpieniu. W razie kolejnego zgtoszenia — pozostawimy je bez
rozpoznania oraz informacji zwrotne;.

Wszystkie zgtoszenia odnotowujemy w naszym wewnetrznym rejestrze. W rejestrze
odnotowujemy: numer zgtoszenia; przedmiot naruszenia prawa; dane osobowe sygnalisty oraz
osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych oséb; date dokonania
zgtoszenia; informacje o podjetych dziataniach nastepczych; informacje o wydaniu
zaswiadczenia, o podleganiu ochronie przed dziataniami odwetowymi; date zakonczenia sprawy;
informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan w przypadku (jesli zachodzi); szacunkowag
szkode majatkowa, jezeli zostata stwierdzona, oraz kwoty odzyskane w wyniku postepowan
dotyczacych naruszen prawa bedgcych przedmiotem zgtoszenia (jesli posiadamy takg
informacje).

§ 8. Zapoznanie si¢ z Regulaminem

Wszyscy funkcjonariusze i pracownicy KP PSP w Ktodzku zapoznajg sie z Procedurg w formie
pisemnej (wzor stanowi zatgcznik nr 2).
Kazdy nowy funkcjonariusz i pracownik jest zobowigzany do zapoznania sie z Procedura.

§ 9. Klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy

Pozarnej w Ktodzku, ul. Traugutta 7, 57-300 Ktodzko, e-mail: kpklodzko@kwpsp.wroc.pl.

Moze Pan/Pani kontaktowac sie w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych

oraz z wykonywaniem praw przystugujgcych na mocy RODO =z Administratorem

z wykorzystaniem powyzszych danych teleadresowych lub z wyznaczonym u Administratora
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inspektorem ochrony danych na adres e-mail: iod@kwpsp.wroc.pl lub listownie na adres:
Komenda Wojewddzka PSP we Wroctawiu, ul. Borowska 138, 50-552 Wroctaw

Pani/a dane osobowe bedg przetwarzane w celu przyjecia zgtoszenia oraz przeprowadzania
postepowania wyjasniajgcego na podstawie obowigzku prawnego, jakiemu podlega
administrator na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

Ochrona tozsamosci sygnalisty:.

W przypadku podania danych umozliwiajgcych identyfikacje, Pani/Pana dane osobowe, nie
podlegajg ujawnieniu nieupowaznionym osobom (tzn. osobom spoza zespotu odpowiedzialnego
za prowadzenie postepowania w zgtoszonej sprawie), chyba ze za Pani/Pana wyrazng zgoda.
Szczegolne przypadki, gdy moze dojsé do ujawnienia danych:

W zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub
postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu
zagwarantowania Pani/u prawa do obrony, moze doj$¢ do ujawnienia Pani/Pana danych, gdy
takie dziatanie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepiséw prawa.
Przed dokonaniem takiego ujawnienia, wtasciwy organ publiczny lub wiasciwy sad powiadomi
Panig/a, przesytajac w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powoddw ujawnienia
danych osobowych. Powiadomienie nie jest przekazywane, jezeli moze zagrozi¢ postepowaniu
wyjasniajgcemu lub postepowaniu przygotowawczemu, lub sgdowemu.

Administrator zapewnia poufnos¢ Pani/a danych, w zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem.
W zwigzku z tym dane mogg by¢ udostepnione jedynie podmiotom uprawnionym
do tego na podstawie przepiséw prawa (np. wykonawcy ustug pocztowych i kurierskich) oraz
podmioty przetwarzajgce, realizujgce ustugi na rzecz Administratora (np. w zakresie fizycznego
wybrakowania i zniszczenia dokumentéw, firma zapewniajgca wsparcie techniczne IT).

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatah
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat
po zakonhczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie lub zakonczono
dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Dane
osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych
nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Posiada Pan/Pani prawo Zzadania dostepu do swoich danych osobowych, a takze ich
sprostowania (poprawiania). Przystuguje Pani/Panu takze prawo do Zzgdania usuniecia
lub ograniczenia przetwarzania, a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystuguje ono
jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania sie przez
Administratora z obowigzku prawnego i nie wystepujg inne nadrzedne prawne podstawy
przetwarzania.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi na realizowane przez Administratora
przetwarzanie do Prezesa UODO (uodo.gov.pl).

Podanie danych jest dobrowolne i nie stanowi warunku przyjecia przez nas zgtoszenia. Jesli nie
poda Pan/Pani danych kontaktowych, nie bedziemy mogli potwierdzi¢ przyjecia zgtoszenia oraz
informowaé o przebiegu naszych dziatan, zwigzanych z tym zgtoszeniem.

§ 10. Kontakt do Rzecznika Praw Obywatelskich

Do Rzecznika Praw Obywatelskich moze sie zgtosi¢ kazdy, kto uwaza, ze panstwo naruszyto jego
prawa, ze jest nieréwno traktowany.

Informacyjna linia obywatelska: 800 676 676, e-mail biurorzecznika@brpo.gov.pl,

Adres korespondencyjny: Biuro RPO, al. Solidarnosci 77, 00-090 Warszawa
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