~ KOMENDA POWIATOWA
PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ
W PODDEBICACH

Procedura zgltoszen wewnetrznych

Poddebice, dnia 24 wrzesnia 2024 r.



Procedura zgtoszeh wewnetrznych, okresla zasady dokonywania zgtoszen
naruszen prawa i podejmowanie dziatan nastepczych oraz zostata sporzgdzona
na podstawie zapisow: Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937
z 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zgtaszajgcych naruszenia prawa
Unii; ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow; rozporzadzenia PEIR
(UE) nr 2016/679 z 27 kwietnia 2016 w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie

danych).

§ 1. Cel procedury

1. Celem niniejszej procedury jest w szczegdlnosci okreslenie:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

naruszen prawa podlegajgcych zgtoszeniu w oparciu o przepisy procedury;

0s6b uprawnionych do dokonania zgtoszenia wewnetrznego;
zasad przyjmowania i procedowania dokonanych zgtoszeh wewnetrznych,
w tym dziatah nastepczych;

roli, zakresu zadan i obowigzkow uczestnikdw;

zasad zachowania poufnosci tozsamosci oséb do tego uprawnionych;
ochrony uprawnionych osob przed dziataniami odwetowymi.

2. Zasady zawarte w niniejszej procedurze nie naruszajg ani nie ograniczajg
obowigzku dokonania zawiadomienia wifasciwym organom panstwowym
zgodnie z ich kompetencjami, zwtaszcza w przypadku uzasadnionego
podejrzenia popetnienia przestepstwa.

§ 2. Stownik pojeé

1. llekro¢ w procedurze jest mowa o:

1)

2)

dziataniu nastepczym - nalezy przez to rozumieC dziatanie podjete przez
podmiot prawny lub organ publiczny w celu oceny prawdziwos$ci informacii
zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegolnosci przez postepowanie
wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego,
whniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkéw
finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej
procedury dokonywania zgtoszenh naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych Ilub procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
i podejmowania dziatan nastepczych,;

dziataniu odwetowym - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie Iub
posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z praca, ktére
jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktdére
narusza lub moze naruszyé prawa sygnalisty lub wyrzgdza lub moze
wyrzgdzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliScie, w tym bezpodstawne
inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczgce =zaistniatego Ilub potencjalnego
naruszenia prawa, do ktérego doszto Ilub prawdopodobnie dojdzie
w podmiocie prawnym, w ktorym zgtaszajgcy uczestniczyt w procesie



rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje
lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym zgtaszajgcy
utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub
informacje dotyczgcg proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

4) informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumieC przekazang sygnaliscie
informacje na temat planowanych lub podjetych dziatah nastepczych
i powodow takich dziatan;

5) kontekscie zwigzanym z pracg - nalezy przez to rozumiec¢ przeszte, obecne
lub przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie
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,
w ramach ktorych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje
mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych

6) organie centralnym — nalezy przez to rozumie¢ organ administraciji
publicznej witasciwy w sprawach udzielania informacji i wsparcia
w sprawach zgtaszania i publicznego ujawniania naruszen prawa oraz
przyjmowania zgtoszen zewnetrznych o naruszeniach prawa w dziedzinach
objetych ustawa, ich wstepnej weryfikacji i przekazania organom wtasciwym
celem podjecia dziatan nastepczych;

7) organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ organ administraciji
publicznej, ktory ustanowit procedure przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
0 naruszeniach prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania tego
organu;

8) osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie - nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng,
osobe prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci
prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu
lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktdéra dopuscita sie naruszenia
prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa,
jest powigzana;

9) osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia - nalezy przez to rozumieé
osobe fizyczng, ktéra pomaga sygnaliScie w zgtoszeniu lub ujawnieniu
publicznym w kontek$cie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna
zostac ujawniona;

10) osobie powigzanej ze zgtaszajgcym — nalezy przez to rozumie¢ osobe
fizyczng, ktéora moze doswiadczyé dziatan odwetowych, w tym
wspotpracownika lub cztonka rodziny zgtaszajgcego;

11) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Komendanta Powiatowego
Panstwowej Strazy Pozarnej w Poddebicach;

12) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow i strazakéw
zatrudnionych i mianowanych w Komendzie Powiatowej Panstwowej Strazy
Pozarnej w Poddebicach

13) ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumieé podanie informacji
0 naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;

14) zgtoszeniu — nalezy przez to rozumie¢ zgtoszenie wewnetrzne Iub
zgtoszenie zewnetrzne;



15) zgtoszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumieé przekazanie informaciji
0 naruszeniu prawa pracodawcy;

16) zgtoszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumiec przekazanie informacji
0 naruszeniu prawa organowi publicznemu lub organowi centralnemu;

17) osoba upowazniona — nalezy przez to rozumie¢ pracownika
lub pracownikébw posiadajgcych pisemne upowaznienie pracodawcy
do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, podejmowania
dziatan nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych o0soéb
wymienionych w zgtoszeniu wewnetrznym,;

18) zespot — nalezy przez to rozumieé zespot ztozony z oséb upowaznionych;

19) ustawie - to ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

§ 3. Zakres podmiotowy oraz przedmiotowy

1. Przedmiotem zgtoszenia mogg by¢ informacje o naruszeniu prawa, polegajace
na dziataniu lub zaniechaniu niezgodnym z prawem lub majgce na celu obejscie
prawa, dotyczace:

1) korupciji;

) zamoéwien publicznych;

) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

) zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;

) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

) bezpieczenstwa transportu;

) ochrony $rodowiska;

) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;

) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

0) zdrowia i dobrostany zwierzat;

1) zdrowia publicznego;

2) ochrony konsumentow;

3) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

) bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;
) interesow finansowych Skarbu Panstwa RP, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

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

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujgce
w stosunkach jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane
z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

§ 4. Osoby uprawnione do dokonania zgtoszen
1. Osobami uprawnionymi do dokonania zgtoszenia wewnetrznego, w kontekscie

Zwigzanym z pracg sg:
1) pracownik;



1.

2) osoba swiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawne;;

3) przedsiebiorca;

4) prokurent;

5) czionek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgce;j
osobowosci prawnej;

6) osoba sSwiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy;

7) stazysta;

8) wolontariusz;

9) praktykant;

10)osoby, z ktorymi stosunek pracy zostat rozwigzany;

11)kandydaci do pracy, biorgcy udziat w procesie rekrutacji przed zawarciem
umowy.

Przepisy niniejszej procedury stosuje sie odpowiednio rowniez wzgledem osoby

pomagajgcej zgtaszajgcemu w dokonaniu zgtoszenia wewnetrznego.

§ 5. Okolicznosci uzasadniajgce niezastosowanie procedury

Przepisow niniejszej procedury nie stosuje sie, jezeli:

1) zgtoszenie wewnetrzne nie zostato dokonane w kontekscie zwigzanym
z pracg lub osoba dziatata w ztej wierze;

2) informacja o naruszeniu prawa nie dotyczy interesu publicznego lub
szerszego grona osob lub gdy dotyczy wylgcznie interesu lub praw
zgtaszajgcego;

3) zostato dokonane przez sprawce naruszenia prawa, ktéry w zwigzku
z dokonanym zgtoszeniem wewnetrznym wywodzi korzystne dla siebie
skutki prawne.

§ 6. Podmioty i osoby upowaznione do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych

1.

Osobami upowaznionymi przez pracodawce do przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych sg:

1) kpt. Pawet Kaszuba — Zastepca dowoddcy JRG:

2) kpt. Lukasz Olczyk Naczelnik Wydziatu Operacyjno - Szkoleniowego
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 zgtaszajgcemu informacji zwrotnej jest zespdt ds.
rozpatrywania zgtoszehn wewnetrznych.

Zespot ds. rozpatrywania zgtoszen wewnetrznych powotuje pracodawca po
wplywie zgtoszenia i sktada sie z 0s6b pisemnie upowaznionych.

W zwigzku z realizowanymi zadaniami w ww. zakresie upowaznione osoby sg
zobowigzane do traktowania wszystkich zgtoszen 2z nalezytg powagag
i starannoscia w sposéb poufny, a przy ich rozpatrywaniu koniecznoscig
kierowania sie zasadg bezstronnosci i obiektywizmu.



5. Wymienieni powyzej pracownicy realizujg zadania okres$lone w procedurze na
podstawie pisemnego upowaznienia pracodawcy.

§ 7. Sposoby dokonywania zgtoszen wewnetrznych oraz zasady ich
przyjmowania

1. Zgtoszenie wewnetrzne moze by¢ dokonywane:

1) pisemnie pocztg na adres korespondencyjny Komenda Powiatowej PSP
w Poddebicach, ul. Narutowicza 3, 99-200 Poddebice z wskazaniem na
kopercie osoby wyznaczonej do przyjmowania zgtoszen/lub z dopiskiem
NARUSZENIE;

2) za posrednictwem srodkéw komunikacji elektronicznej w rozumieniu art. 2
pkt 5 ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. o swiadczeniu ustug drogg elektroniczng.

3) ustnie podczas rozmowy telefonicznej z osobg upowazniong do
przyjmowania zgtoszen pod numerem 43 678 75 03, 43 678 75 05;

4) ustnie podczas spotkania bezposredniego z osobg uprawniong do
przyjmowania zgtoszen. Zgtoszenie jest dokumentowane w formie:

a) nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie, lub
b) protokotu spotkania, odtwarzajgcego jego doktadny przebieg.

2. Zgtoszenie wewnetrzne powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

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

2) date i miejsce sporzgdzenia zgtoszenia wewnetrznego;

3) dane osoby/oséb, 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 zgtaszajgcy wyraza zgode na ujawnienie swej tozsamosci;

6) podpis zgtaszajgcego za wyjatkiem zgtoszen wewnetrznych, dokonanych

ustnie lub za pomocg bezposredniego spotkania.

6. Zgtaszajgcy moze dofgczyC do zgtoszenia wewnetrznego dowody na poparcie
opisywanego naruszenia prawa, wykaz swiadkéw opisywanego naruszenia
prawa.

7. Wzér karty zgtoszenia wewnetrznego, stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszej
procedury.

8. Zgtoszenia dokonane anonimowo nie bedg rozpatrywane.

§ 8. Rejestracja zgltoszen

1. Po wptynieciu zgtoszenia wewnetrznego osoba upowazniona dokonuje
rejestracji zgtoszenia w Rejestrze zgloszen wewnetrznych i przekazuje
zgtoszenie Komendantowi Powiatowemu PSP w Poddebicach lub Zastepcy
Komendanta Powiatowego PSP.

2. Komendant Powiatowy PSP w Poddebicach lub jego zastepca wyznaczajg
zespot ds. rozpatrzenia zgtoszenia wewnetrznego.

3. Zespdt dokonuje wstepnej weryfikacji formalnej oraz merytorycznej i w terminie
7 dni od otrzymania zgtoszenia potwierdza zgtaszajgcemu przyjecie zgtoszenia


https://www.inforlex.pl/dok/tresc,DZU.2020.043.0000344,USTAWA-z-dnia-18-lipca-2002-r-o-swiadczeniu-uslug-droga-elektroniczna.html#ap_2
https://www.inforlex.pl/dok/tresc,DZU.2020.043.0000344,USTAWA-z-dnia-18-lipca-2002-r-o-swiadczeniu-uslug-droga-elektroniczna.html#ap_2

wewnetrznego oraz informuje, czy zgtaszajgcy bedzie korzystat z ochrony przed
dziataniami odwetowymi.
. Obowigzek potwierdzenia przyjecia zgtoszenia istnieje pod warunkiem,
ze zgtaszajgcy podat dane kontaktowe umozliwiajgce przekazanie
potwierdzenia.
. Jezeli zachodzi koniecznos¢ uzyskania dodatkowych informacji zwigzanych
z otrzymanym zgtoszeniem wewnetrznym, osoba upowazniona moze
skontaktowacC sie ze zgtaszajgcym poprzez wskazane dane kontaktowe na
kazdym etapie sprawy.
. Zgtoszenie dokonane w oparciu o przepisy procedury podlega rejestracji
w rejestrze zgtoszen wewnetrznych, za ktdrego prowadzenie odpowiada osoba
upowazniona do przyjmowania zgtoszen naruszen.
W rejestrze zgtoszen wewnetrznych gromadzi sie w szczegolnosci dane
dotyczgce:

1) numer zgtoszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe zgtaszajgcego oraz osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie,

niezbedne do identyfikacji tych osob;

4) adres do kontaktu zgtaszajgcego;

5) date dokonania zgtoszenia;

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

7) date zakonczenia sprawy.
Rejestr zgtoszenh prowadzony jest wg wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 2 do
niniejszej procedury.

§ 9. Rozpatrywanie zgloszen

. Po potwierdzeniu przyjecia zgtoszenia wewnetrznego, zespot rozpatruje
zgtoszenie wewnetrzne w celu ustalenia zasadnosci wskazanych okolicznosci,
podejmuje z zachowaniem nalezytej starannosci przewidziane w procedurze
dziatania nastepcze oraz przekazuje informacje zwrotng zgtaszajgcemu.

. Przekazanie zgtaszajgcemu informacji zwrotnej nalezy dokona¢ w terminie
3 miesiecy od daty przyjecia zgtoszenia lub w terminie 3 miesiecy od daty
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia, jesli potwierdzenie miato miejsce.

. Informacja zwrotna zawiera w szczegodlnosci informacje o planowanych lub
podjetych dziataniach nastepczych, stwierdzeniu bgdz braku stwierdzenia
naruszen prawa i ewentualnych $rodkach, ktére zostalty Ilub zostang
zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenia prawa.

. Weryfikacja zasadnosci zgtoszenia wewnetrznego odbywa sie w ramach
postepowania wyjasniajgcego w oparciu 0 obowigzujgce regulacje oraz
informacje uzyskane z komérek organizacyjnych, z uwzglednieniem rodzaju
i charakteru zgtoszenia oraz z zastrzezeniem zasad bezstronno$ci, nalezytej
starannosci i poufnosci tozsamosci.

. Na wniosek osoby upowaznionej do przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen
naruszen kazdy pracownik jest zobowigzany udzieli¢ potrzebnych informaciji lub
udostepni¢ wnioskowane dokumenty, potrzebne do ustalenia wszystkich
okolicznosci rozpatrywanego zgtoszenia wewnetrznego.
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11.

12.

Kazdy pracownik jest zobowigzany do wspodtpracy w zakresie niezbednym dla
prowadzonego postepowania wyjasniajgcego, w szczegolnosci do udzielenia
potrzebnych informacji oraz stawienia sie we wskazanym terminie w celu jego
wystuchania.

W toku postepowania osoba upowazniona odpowiada za zgromadzenie
dokumentow potrzebnych do ustalenia zasadnosci zgtoszenia wewnetrznego,
zas podejmowane czynnosci utrwala w formie notatki stuzbowe;.

Z wystuchania pracownikdw wezwanych celem ztozenia wyjasnien sporzgdza
sie protokét.

Osoby uczestniczgce w postepowaniu wyjasniajgcym, niezaleznie od
charakteru tego udziatu, sg zobowigzane do zachowania w poufnosci wszelkich
informaciji, o ktérych dowiedzieli sie w czasie prowadzonego postepowania.
Obowigzek zachowania poufnos$ci trwa takze po zakonczeniu postepowania.

.Po dokonaniu weryfikacji zasadnosci zgtoszenia wewnetrznego i oceny

prawdziwosci informacji o naruszeniu prawa wskazanej w jego tresci,
postepowanie wyjasniajgce konczy sie sporzgdzeniem informacji koncowej:

1) potwierdzajgcej prawdziwos¢ informacji o naruszeniu prawa;

2) niepotwierdzajgcej prawdziwosci informacji o naruszeniu prawa.

Informacja koncowa w sprawie zgtoszenia wewnetrznego zawiera
w szczegolnosci opis naruszenia prawa, ustalenia poczynione w toku
postepowania wyjasniajgcego, informacje co do zasadnosci zgtoszenia
wewnetrznego, a w przypadku zgtoszen zasadnych, rekomendacje
o stosownych dziataniach w stosunku do osoby, ktorej zgtoszenie dotyczyto
oraz okresla zalecenia majgce na celu wyeliminowanie podobnych naruszen
prawa w przysztosci.

Po zapoznaniu z informacjg kohcowg w sprawie zgtoszenia wewnetrznego
pracodawca podejmuje decyzje w zakresie dziatan majgcych na celu eliminacje
stwierdzonych naruszen prawa i przeciwdziatanie ponownemu ich wystgpieniu,
w tym w szczegodlnosci dziatania przewidziane przepisami prawa pracy, zmiany
organizacyjne, czynnosci kontrolne lub zawiadomienie wiasciwych organdw.

§ 10. Ochrona danych, zasady zachowania poufnosci, tozsamosci oraz

3.

postgpowanie z dokumentacja

. Dane osobowe zgtaszajgcego oraz osoby, ktérej zgtoszenie wewnetrzne

dotyczy podlegajg ochronie prawnej zgodnie z przepisami 0 ochronie danych

osobowych.

Dane osobowe zgtaszajgcego oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie jego

tozsamosci nie podlegajg ujawnieniu chyba, ze za wyrazng zgodag

zgtaszajgcego, z zastrzezeniem sytuacji, w ktorej ujawnienie tozsamosci

zgtaszajgcego wymagane jest na podstawie przepisOw powszechnie

obowigzujgcego prawa.

Dokumentacja zgromadzona:

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

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



1.

3) w celu uniemozliwienia dostepu o0s6b nieupowaznionych, dokumenty
i informatyczne nosniki danych w niej zawarte, sg przechowywane w szafie
w zamykanym pomieszczeniu biurowym (pokoju), do ktérego dostep
posiadajg jedynie upowaznione osoby;

4) dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia s3g
przechowywane przez okres okreslony w Jednolitym Rzeczowym Wykazie
Akt Panstwowej Strazy Pozarnej.

§ 11. Dziatania odwetowe

Niedopuszczalne jest jakiekolwiek niekorzystne traktowanie w kontekscie
zwigzanym z pracg zgtaszajgcego, ktoremu przyznana zostata ochrona
w oparciu O przepisy niniejszej procedury, w tym zabrania sie stosowania
wzgledem zgtaszajgcego wszelkich dziatan odwetowych, jak rowniez grozby lub
préby ich zastosowania.

Zabronione jest jakiekolwiek niekorzystne traktowanie zgtaszajgcego

pozostajgce w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem, w szczegdlnosci stosowanie

dziatan odwetowych w zakresie:

1) odmowy nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzenia lub rozwigzania bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) nie zawarcia umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, nie zawarcia
kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub nie zawarcia umowy o prace
na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony —
w przypadku gdy zgtaszajgcy miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z
nim zawarta taka umowa;

4) obnizenia wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymania awansu albo pominiecia przy awansowaniu;

6) pominiecia przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen
zwigzanych z pracg lub obnizeniu wysokosci tych swiadczen;

7) przeniesienia pracownika na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszenia w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazania innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw
pracowniczych;

10) niekorzystnej zmiany miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

11) negatywnej oceny wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

12) natozenia lub zastosowania srodka dyscyplinarnego, w tym kary
finansowej, lub srodka o podobnym charakterze;

13)przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14)mobbingu;

15)dyskryminaciji;

16) niekorzystnego lub niesprawiedliwego traktowania;

17) wstrzymania udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udzialu w
szkoleniach podnoszgcych kwalifikacje zawodowe;



18) nieuzasadnionego skierowania na badanie lekarskie, w tym badania
psychiatryczne, o ile przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania
pracownika na takie badanie;

19) dziatania zmierzajgcego do utrudnienia znalezienia w przysziosci
zatrudnienia w danym sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub
formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego;

20) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

21) wyrzgdzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr
osobistych, w szczegdlnosci dobrego imienia zgtaszajgcego.

§ 12. Ochrona oséb dokonujacych zgtoszenie

. Zgtaszajacy podlega ochronie pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy
sadzi¢, ze bedgca przedmiotem zgtoszenia informacja o naruszeniu prawa jest
prawdziwa w momencie jej dokonywania i ze informacja taka stanowi informacje
0 naruszeniu prawa, bez wzgledu na to, czy w toku postepowania doszto do
potwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa.

. Wyzej wymienione zapisy stosuje sie do osoby pomagajgcej w dokonaniu
zgtoszenia oraz osoby powigzanej ze zgtaszajgcym, jezeli rowniez pozostajg
w stosunku pracy z pracodawcg zatrudniajgcym zgtaszajgcego.

. Potwierdzenie zastosowania wzgledem zgtaszajgcego dziatann odwetowych
w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem stanowi naruszenie obowigzkéw
pracowniczych i moze skutkowaC pociggnieciem do odpowiedzialnosci
pracowniczej oraz odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z przepisow
powszechnie obowigzujgcego prawa.

. W zwigzku z realizowang ochrong przed dziataniami odwetowymi pracownicy
upowaznieni do przyjmowania zgtoszenh naruszen monitorujg sytuacje kadrowg
zgtaszajgcego.

. Dziatania podejmowane w zakresie ochrony oséb dokonujgcych zgtoszenia
naruszen obejmujg przede wszystkim:

1) ograniczenie dostepu do informacji wytgcznie dla osdb uprawnionych
w ramach postepowania wyjasniajgcego, a takze procesu zapewnienia
ochrony osobie dokonujgcej zgtoszenia oraz osobie pomagajgce;j
w dokonaniu zgtoszenia;

2) odebranie od oséb uprawnionych do dostepu do informaciji, pisemnych
osSwiadczen o zobowigzaniu do zachowania w poufnosci informacji
pozyskanych w postepowaniu wyjasniajgcym lub w procesie ochrony osoby
dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia;

3) ukaranie o0sob, ktorym udowodnione =zostato, Zze nie dotrzymaty
zobowigzania, o ktorym mowa powyzej, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami dyscyplinarnymi.

Osobe dokonujgcg zgtoszenia nalezy kazdorazowo informowac

o okolicznosciach, w ktorych ujawnienie jej tozsamosci stanie sie konieczne.



§ 13. Prawo do zgtoszenia zewnetrznego

1. Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ rowniez do organu publicznego
lub organu centralnego z pominieciem procedury przewidzianej w procedurze
zgtoszen wewnetrznych, w szczegodlnosci, gdy:

1)

pracodawca nie podejmie dziatan nastepczych Ilub nie przekaze
zgtaszajgcemu informaciji zwrotnej w obowigzujgcym terminie 7 dni lub
zgtaszajgcy ma uzasadnione podstawy sgdzic, ze naruszenie prawa moze
stanowic¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego,
w szczegolnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody lub

dokonanie zgtoszenia wewnetrznego narazi zgtaszajgcego na dziatania
odwetowe lub

w przypadku zgtoszenia wewnetrznego istnieje niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa
przez pracodawce z uwagi na okolicznosci sprawy np. istnieje mozliwos¢
zniszczenia lub ukrycia dowodéw lub istnieje mozliwo$¢ zmowy miedzy
pracodawcg a sprawcg naruszenia prawa.

2. Zgtoszenie dokonane do organu publicznego Ilub organu centralnego
Z pominieciem procedury okreslonej w niniejszej procedurze nie skutkuje
pozbawieniem zgtaszajgcego ochrony ustawowe;.

§ 14. Ujawnienia publiczne

1. Osoba zgtaszajgca dokonujgca ujawnienia publicznego podlega ochronie,
jezeli:

1)

dokonata zgtoszenia wewnetrznego, a nastepnie zewnetrznego i w terminie
na przekazanie informacji zwrotnej okreslonym w niniejszej procedurze,
organy nie podjety odpowiednich dziatah nastepczych lub nie przekazaty
zgtaszajgcemu informaciji zwrotnej, lub

dokonata od razu zgtoszenia zewnetrznego, a organ publiczny w terminie na
przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w procedurze zgtaszania
naruszen prawa tego organu, nie podejmie odpowiednich dziatan
nastepczych lub nie przekaze zgtaszajgcemu informacji zwrotne;j.

2. Zgtaszajgcy dokonujgcy ujawnienia publicznego podlega ochronie takze
w przypadku, gdy ma uzasadnione podstawy sgdzic, ze:

1)
2)

3)

naruszenie moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie interesu
publicznego, w szczegdlnosci gdy istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub

dokonanie zgtoszenia zewnetrznego narazi sygnaliste na dziatania
odwetowe, lub

w przypadku dokonania zgtoszenia zewnetrznego istnieje niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa
Z uwagi na szczegolne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwos¢ ukrycia lub
zniszczenia dowodow, istnienia zmowy miedzy organem publicznym
a sprawcg naruszenia lub udziatu organu publicznego w naruszeniu.



§ 15. Postanowienia koncowe

. Przepisy niniejszej procedury podlegajg przeglagdowi nie rzadziej niz raz na trzy
lata.

. O obowigzywaniu niemniejszej Procedury pracodawca informuje kazdorazowo
osobe ubiegajgcg sie o wykonywanie pracy na podstawie stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub
ustug lub petnienia funkcji, lub petnienia stuzby wraz z rozpoczeciem rekrutaciji
lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy. Wzdér stosownego
oswiadczenia stanowi Zatgcznik Nr 3.

. Niniejsza procedura podlega publikacji na stronie BIP KP PSP w Poddebicach
w zaktadce: ,Zatatw sprawe”.

. Osoba upowazniona przez pracodawce sporzgdza corocznie sprawozdanie
statystyczne z liczby przyjetych zgtoszen oraz wynikach ich rozpatrzenia
do 31 marca roku nastepujgcego, po roku za jaki sporzgdzano sprawozdanie.



VI.

VI

Zatgcznik nr 1 do Procedury zgtoszerr wewnetrznych
WZOR KARTY ZGLOSZENIA WEWNETRZNEGO

|.Podstawa prawna
Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow

[I. Data i miejSCe ZGtOSZENIA: .....cccieiiiiiiiie et

Ill. Osoba sktadajgca zgtoszenie:

IMIQ I NAZWISKO . ei e e
( W przypadku zgtoszenia sktadanego przez kilka 0séb prosze wpisac¢ wszystkie te osoby)

StaNOWISKO SIUZDOWE ... e e
Nrtelefonu [Ub e-mail ...

IV. Osoba, ktérej zgtoszenie dotyczy. (W przypadku zgtoszenia dotyczacego kilku
0s6b nalezy wpisac je wszystkie)
Imie i nazwisko, stanowisko, MiejSCe Pracy .........cccccvvieieeeiiiiiiieeeeeeiinnnn,

(W przypadku zgtoszenia dotyczgcego kilku 0séb prosze wpisa¢ wszystkie te osoby)

Opis zdarzen (nalezy opisa¢ zdarzenia lub zdarzenie, ktére wskazujg na podejrzenie
wystgpienia zachowan niepozgdanych okre$lonych w procedurze. Nalezy opisac¢ kazde
zdarzenie niepozgdane, date jego wystgpienia, oraz ewentualne skutki jakie wywoftato. Mozna

zgftosi¢ rowniez ewentualne dowody, m.in. dokumenty, korespondencje e-mail, wskazanie
SWIAAKOW)....c....eeeeeeeeee ettt ettt e et e et et e e ea s

Zgtaszajgcy wyraza/nie wyraza zgodny na ujawnienie swej tozsamosci.

|. Zatgczniki do Formularza zgtoszenia. Dowody nalezy dotgczyé w formie zatgcznikéw
do Formularza zgtoszenia.

(data i podpis osoby sktadajgcej zgtoszenie)



Zatgcznik nr 2 do Procedury zgtoszert wewnetrznych

WZOR REJESTRU ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Lp. Numer Przedmiot Data Dane Podjete Dane Data
zgtoszenia | naruszenia | zgtoszenia | zgtaszajgcego,| dziatania osoby, zakonczenia
prawa adres do nastepcze ktorej zgtoszenia
kontaktu dotyczy
zgtoszenie

Zatgcznik nr 3 do Procedury zgtoszen wewnetrznych

OSWIADCZENIE
Ja, nizej podpisany

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

(komérka organizacyjna)

poswiadczam, ze zapoznatam /em/ si¢ z tre$cig dokumentu ,,Procedura zgloszen
wewnetrznych” obowigzujacego w Komendzie Powiatowej Panstwowej Strazy
Pozarnej w Poddebicach.

Poddebice dnia ..................

(czytelny podpis)




Klauzula informacyjna — Procedura zgtoszeh wewnetrznych dotyczaca
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych.

Zgodnie z art. 13 ust. 11 2, art. 14 ust. 1 1 2 ogodlnego Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODOQO) informuje, ze:

. Administratorem przetwarzajacym Pani/Pana dane osobowe jest Komendant Powiatowy
Panstwowej Strazy Pozarnej w Poddegbicach (99-200 Poddebice ul. Narutowicza 3)

. Zgodnie z wytycznymi Komendanta Gléwnego Panstwowej Strazy Pozarnej z dnia 17 maja
2018 roku w sprawie organizacji ochrony danych osobowych w jednostkach organizacyjnych
Panstwowej Strazy Pozarnej dla Komendy Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej
w Poddgbicach zostat wyznaczony Inspektor Ochrony Danych Osobowych w Komendzie
Wojewodzkiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Lodzi ul. 90-521 Lodz, ul. Wolczanska
111/113, tel. stuzbowy: 426315155, email: iod@straz.lodz.pl. W Komendzie Powiatowej
PSP w Poddgbicach zostal wyznaczony Specjalista Ochrony Danych Osobowych: 99-200
Poddgbice, ul. Narutowicza 3, tel. 43 678 75 00, email. poddebice@lodzkie.straz.gov.pl

. Pani/Pana dane osobowe sg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit ¢, d i e RODO —
w zwigzku z obsluga zgloszenia alarmowego o zdarzeniu oraz prowadzenia dziatan
ratowniczych w celu ochrony zycia, zdrowia, mienia lub $rodowiska przed pozarem, kleska
zywiotowg lub innym miejscowym zagrozeniem.

. Administrator przetwarza dane osobowe osoby zglaszajacej, 0sob poszkodowanych,
wiascicieli lub zarzadcow obiektéw, wobec ktorych prowadzone sa dziatania jednostek ochrony
przeciwpozarowe;.

. Odbiorcami danych sa jednostki organizacyjne PSP oraz inne organy na mocy przepisow
odregbnych.

. Dane osobowe podlegaja przegladowi, nie rzadziej niz co 5 lat od dnia ich uzyskania, a takze

sa przechowywane wytacznie przez okres niezbgdny do realizacji zadan wynikajacych z ustawy.
. Przystuguje Pani/Panu prawo do:

. Zadania od administratora dostepu do tresci swoich danych, ich sprostowania, usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienie sprzeciwu wobec przetwarzania;

. Whiesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym jest Urzad Ochrony Danych Osobowych
(00-193 Warszawa, ul. Stawki 2, tel. 22531 03 00 , fax. 22531 03 Ol,
email: kancelaria@giodo.gov.pl) jezeli uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie narusza przepisy
RODO.

. Pani(a) dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowe;j.
. Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i jest obowigzkowe. Przetwarzanie

podanych przez Pania/Pana danych osobowych nie bedzie podlegato zautomatyzowanemu
podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu, o ktorym mowa w art. 22 ust. 1 i 4 RODO.



