Zatgeznik nr 1 do zarzadzenia nr 57/2024
Komendanta CS PSP w Czestochowie
z dnia 24 grudnia 2024 r.

PROCEDURA ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH | PODEJMOWANIA
DZIALAN NASTEPCZYCH W CENTRALNEJ SZKOLE
PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ W CZESTOCHOWIE

Na podstawie art. 10 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. 0 Panstwowej Strazy
Pozarnej (Dz. U. z 2024 r. poz. 1443 i 1473) oraz art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. 0 ochronie sygnalistéw (Dz. U. 2024 poz. 928), zwanej dalej rowniez ,ustawg’,

postanawia sie, co nastepuje:

§ 1. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Wprowadza sie do stosowania procedure przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych, zwang dalej ,procedurg zgtoszen
zewnetrznych”.

2. Procedura okre$la zasady przyjmowania i procedowania zgtoszen zewnetrznych.

§ 1.DEFINICJE
Przez uzyte w Procedurze okreslenia rozumie sie:

1. Procedura — niniejszy dokument;

Ustawa - ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024
r. poz. 928);

3. Szkota (takze CS PSP) — Centralna Szkota Parstwowej Strazy Pozarnej
w Czestochowie;

4. Komendant - Komendant Centralnej Szkoty Paristwowej Strazy Pozarnej
w Czestochowie;

5. Pelnomocnik ds. naruszen prawa — upowazniony przez Komendanta pracownik,
odpowiedzialny za przyjmowanie zewnetrznych zgtoszen naruszen prawa
oraz przewodniczenie zespolowi wyjasniajagcemu w ich zgtoszen;

6. Zastepca pelnomocnika ds. naruszen prawa - upowazniony przez Komendanta
pracownik odpowiedzialny za przyjmowanie zewnetrznych zgloszen naruszen
prawa oraz przewodniczenie zespotowi wyjasniajgcemu w ich rozpatrywaniu,
podczas nieobecnosci petnomocnika ds. naruszen prawa;
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7. Sygnalista (dokonujacy zgloszenia) — osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia
publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z
praca;

8. Ujawnienie publiczne - podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci
publicznej;

9. Kontekst zwiazany z praca — przeszie, obecne lub przyszie dziatania zwigzane z
wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w
podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby
w podmiocie prawnym, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa
oraz istnieje mozliwo$¢ do$wiadczenia dziatan odwetowych;

10. Zesp6t do spraw sygnalistow — zespot powotany przez Komendanta,
odpowiedzialny za prowadzenie postepowania wyjasniajacego w celu rzetelnego
wyjasnienia okolicznosci zgtoszenia naruszenia prawa oraz przygotowania
Komendantowi wnioskow i rekomendacji dalszych dziatan;

11. Zgloszenie anonimowe — zgtoszenie dokonane przez osobe, co do ktorej nie jest
mozliwa identyfikacja tozsamosci;

12. Kanat zgloszenia — techniczne, organizacyjne i odpowiednio chronione
rozwigzania umozliwiajace dokonywanie zgtoszenia;

13. Dziatanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w kontekécie zwiazanym z praca, ktére jest spowodowane zgtoszeniem 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;

14. Dzialania nastepcze — dziatania podjete w celu oceny prawdziwosci informacji
zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu
przedmiotem zgtoszenia;

15. Osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga
sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z
pracy i ktérej pomoc nie powinna zostac ujawniona;

16.0soba powiazana z sygnalista - osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych, w tym wspotpracownik lub osoba najblizsza sygnalisty w rozumieniu
art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz. U.

z 2024 r. poz. 17);

17. Osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka
organizacyja nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje
zdolnosé prawng, wskazanag w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba,
ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktdérg osoba, ktéra
dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

18. Zgtoszenie zewnetrzne - ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw
Obywatelskich albo organowi publicznemu informagcji o naruszeniu prawa;

19.0rgan publiczny - naczelne i centralne organy administracji rzagdowej, terenowe

organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzgdu terytorialnego, inne
organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania
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z zakresu administracji publicznej, wtasciwe do podejmowania dziatah nastgpczych
w dziedzinach wskazanych w § 3;

20. Rejestr — rejestr zgtoszen, zawierajacy informacje dotyczace osoby zgtaszajace;j,
zgtoszenia oraz przebiegu i rozstrzygniecia postgpowania w prawie naruszenia
prawa.

§ 3. CEL | ZAKRES STOSOWANIA

Procedure zgloszen zewnetrznych stosuje sie do zgtoszehn naruszen prawa
polegajacych na dziataniu lub zaniechaniu niezgodnym z prawem lub majgcym na
celu obejscie prawa, dotyczgcym:
1) korupcji;
2) zamoéwien publicznych;
3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;
4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,
5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;
7) ochrony $rodowiska;
8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;
9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
10)zdrowia i dobrostanu zwierzat;
11)zdrowia publicznego;
12)ochrony konsumentow;
13)ochrony prywatnosci i danych osobowych;
14)bezpieczenstwa sieci i systemoéw teleinformatycznych;
15)interesow finansowych Skarbu Panistwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
16)rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych;
17)konstytucyjnych wolnosci i praw cziowieka i obywatela — wystepujace
w stosunkach jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z
dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

§ 4. PRZYJMOWANIE ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

1. Za przyjmowanie zgtoszen zewnetrznych i prowadzenie ich rejestru w Centralnej
Szkoty Panstwowej Strazy Pozarnej w Czestochowie odpowiedzialny jest
petnomocnik do spraw naruszen prawa lub zastepca petnomocnika.

2. W skiad Zespotu wchodza:



1) petnomocnik ds. naruszen lub zastgpca petnomocnik ds. naruszen, peiniacy
funkcje przewodniczacego, ktory prowadzi spotkania, protokotuje oraz zarzgdza
ich terminami;

2) przedstawiciel dziatajgcej u pracodawcy organizacji zwigzkowej — wskazany
przez nia;

3) co najmniej jedna osoba wskazana przez Komendanta Szkoty.

. Pracami Zespotu kieruje petnomocnik ds. naruszen lub zastepca petnomocnik ds.

naruszen.

. Cztonkowie Zespotu s obowigzani do zachowania tajemnicy w zakresie informacji

i danych osobowych, ktére uzyskali w ramach przyjmowania zgtoszen

zewnetrznych, takze po ustaniu stosunku pracy lub stuzby w Centralnej Szkole

Panstwowej Strazy Pozarnej w Czestochowie.

. Pracownicy lub strazacy komoérki organizacyjnej Centralnej Szkoty Parstwowej

Strazy Pozarnej w Czestochowie, wlasciwej do spraw bezpieczenstwa

teleinformatycznego sa obowigzani do zachowania tajemnicy w zakresie informacji

i danych osobowych, ktére uzyskali w zwigzku z obstugg systemow i sieci

teleinformatycznych, takze po ustaniu stosunku pracy lub stuzby w Centralnej

Szkoty Paristwowej Strazy Pozarnej w Czgstochowie.

. Jezeli zgtoszenie zewnetrzne zostato przyjete przez nieupowaznionego pracownika

lub strazaka, ten pracownik lub strazak jest obowiazany do:

1) nieujawniania informacji moggcych skutkowac ustaleniem tozsamosci sygnalisty
lub osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie;

2) niezwiocznego przekazania zgtoszenia cztonkowi Zespotu — bez wprowadzania
zmian w tym zgtoszeniu.

7. Wzor rejestru zgtoszen zewnetrznych okresla zatacznik nr 1 do niniejszej decyzji.

§ 5 SPOSOBY PRZEKAZYWANIA ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

Zgtoszenia dokonywane moga by¢ poprzez dedykowane poufne kanaly zgtoszen
funkcjonujace w Szkole, do ktérych dostep posiada petnomocnik ds. naruszen
prawa i moga to by¢ w szczegolnosci:
1) Zgtoszenie pisemne:
a. przesytajgc skan lub fotokopi¢ wypetnionego formularza zgtoszenia
zewnetrznego stanowiacy zatacznik nr 2, z wiasnorgcznym podpisem,
na adres poczty elektronicznej: sygnalista@cspsp.pl

b. papierowo, wypetniajac formularz zgtoszenia zewnetrznego, stanowigcy
zatgcznik nr 2, przestanego na adres korespondencyjny Szkoty :
Centralna Szkota PSP w Cze¢stochowie
ul. Sabinowska 62/64
42-200 Czestochowa,



gdzie warunkiem koniecznym dla zachowania poufnosci zgtoszenia
jest umieszczenie na kopercie dopisku: ,Zgtoszenie sygnalne - nie otwierac”;;

2) Zgtoszenie ustne:
a) za posrednictwem nagrywanej linii telefonicznej, na numer zgtoszeniowy
dla sygnalistow: 34/ 34-77-333,
Polgczenie poprzedzone jest stosownym komunikatem o nagrywaniu
rozmowy, co jednoznaczne jej z wyrazeniem zgody na jej nagranie lub zapis
do karty zgtoszenia telefonicznego,
b) podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego Ww siedzibie
Centralnej Szkoly Panstwowej Strazy Pozarnej w Czestochowie
w terminie 14 dni od dnia ofrzymania wniosku sygnalisty o takie
spotkanie.
2. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2 it b zgtoszenie jest
dokumentowane w formie protokotu zgtoszenia zewnetrznego.
3. Zgloszenie zewnetrzne powinno zawierac:
1) dane osobowe sygnalisty niezbgdne do jego identyfikacji;
2) dane osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, niezbgdne do jej identyfikacji;
3) adres korespondencyjny sygnalisty lub adres poczty elektronicznej,
zwane dalej ,adresem do kontaktu”.
4. Anonimowe zgloszenia zewnetrzne nie podlegajg rozpoznaniu.

§ 6. PODEJMOWANIE DZIALAN NASTEPCZYCH

1. Za dokonywanie wstepnej weryfikacji zgtoszen zewngtrznych odpowiada
petnomocnik do spraw naruszen lub zastepca petnomocnika. Po dokonaniu
weryfikacji o zgtoszeniu nieprawidtowosci informowany jest Komendant Szkoty,
z jednoczesnym przedstawieniem propozycji sktadu zespotu wyjasniajgcego. Za
rozpatrywanie zgtoszenia, podejmowanie dziatan nastgpczych oraz dalszg
komunikacje z sygnalistg, w tym wystepowanie o wyjasnienia lub dodatkowe
informacje i przekazywanie sygnali$cie informacji zwrotne;j, odpowiedzialny jest
Zespot.

2. Komendant Szkoly moze upowazni¢ do podejmowania dziatan nastepczych
pracownikéw lub strazakéw Centralnej Szkoly Panstwowej Strazy Pozarnej
w Czestochowie, niebedacych czlonkami Zespotu.

3. W przypadku gdy zgtoszenie zewnetrzne dotyczy naruszen prawa w dziedzinie
nienalezacej do zakresu dziatania Komendanta Szkoly, Zespot przekazuje
zgloszenie zewnetrzne niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni od
dnia dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach — nie p6zniej niz w
terminie 30 dni, do organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatar nastepczych
oraz informuje o tym sygnaliste.
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2.

Zespot przesyta sygnaliscie niezwtocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 7 dni od
dnia przyjecia zgloszenia, potwierdzenie jego przyjecia, chyba ze sygnalista
wystapit wyraznie z odmiennym wnioskiem w tym zakresie lub Zespét ma
uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze potwierdzenie przyjecia zgtoszenia zagrozitoby
ochronie poufnosci tozsamosci sygnalisty.

W uzasadnionych przypadkach w celu przeprowadzenia postgpowania
wyjasniajgcego Zesp6t moze przekazac zgloszenie zewnetrzne jednostkom
organizacyjnym podlegtym lub nadzorowanym przez Komendanta Szkoty.

Zespot moze nie podjaé dziatan nastgpczych w przypadku, gdy w zgtoszeniu
zewnetrznym dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego
zgtoszenia przez tego samego lub innego sygnaliste nie zawarto istotnych nowych
informacji na temat naruszen prawa w porownaniu z wczeshiejszym zgtoszeniem
zewnetrznym. Zespot informuje sygnaliste o niepodjeciu dziatan nastegpczych,
podajgc uzasadnienie, a w razie kolejnego zgloszenia — pozostawia je bez
rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty oraz odnotowuje ten fakt wraz
z uzasadnieniem w rejestrze zgloszen zewnetrznych.

Zespot przekazuje sygnalicie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym
3 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia zewngtrznego.

W uzasadnionych przypadkach Zespdt przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng
w terminie nieprzekraczajgcym 6 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia
zewnetrznego, po poinformowaniu o tym sygnalisty przed uplywem terminu, o
ktérym mowa w ust. 7.

Cztonkowie Zespotu oraz pracownicy lub strazacy Centralnej Szkoty Panstwowej
Strazy Pozarnej w Czestochowie, niebedacy cztonkami Zespotu, upowaznieni przez
Komendanta Szkoty do podejmowania dziatan nastepczych, sg obowigzani do
dziatania z nalezyta starannoscig oraz do zachowania tajemnicy w zakresie
informaciji i danych osobowych, ktére uzyskali w ramach podejmowania dziatan
nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub stuzby w Centrainej Szkoty
Panstwowej Strazy Pozarnej w Czestochowie.

§ 7. ZAKRES DZIALAN ODWETOWYCH | OCHRONA SYGNALISTY

Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani préby lub
grozby zastosowania takich dziatan.

Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgtoszenia, pod warunkiem ze
miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia
zewnetrznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia i ze stanowi
informacje o naruszeniu prawa.

Na zadanie sygnalisty Komendant Szkoly wydaje, nie pozniej niz w terminie
miesigca od dnia otrzymania zadania, zaswiadczenie, w ktérym potwierdza, ze
sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach rozdziatu 2. ustawy z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U.2024 poz. 928).



1.
2. Procedura zgtoszen zewnetrznych podlega przegladowi co najmniej raz na 3 lata.

. Kazdy przypadek podejmowania dziatar odwetowych nalezy zgtosi¢ do Zespotu,

przy wykorzystaniu kanatéw komunikacji wymienionych w § 5 ust. 1.

. Sygnalista, wobec ktorego dopuszczono sie dziatan odwetowych, ma prawo do

odszkodowania lub prawo do zado$éuczynienia na zasadach przewidzianych
w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024 poz.

928).

. Odpowiedzialno$ci karnej na zasadach przewidzianych w ustawie podlega kazda

osoba, ktora:

1) uniemozliwia lub istotnie utrudnia dokonanie zgtoszenia,

2) podejmuje dziatania odwetowe wobec sygnalisty, osoby pomagajacej
w dokonaniu zgtoszenia lub osoby powiazanej z sygnalista;

3) wbrew przepisom ustawy ujawnia tozsamos¢ sygnalisty, osoby pomagajacej
w dokonaniu zgtoszenia lub osoby powiazanej z sygnalista.

§ 8. ODPOWIEDZIALNOSC SYGNALISTY

. Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu $wiadomego zgltoszenia lub ujawnienia

publicznego nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do
odszkodowania lub zadoséuczynienia za naruszenie doébr osobistych od
sygnalisty, ktory dokonat takiego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.

. Dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy

odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnoéci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnoéci
za szkode z tytutu naruszenia praw innych oséb lub obowigzkéw okreslonych w
przepisach prawa, pod warunkiem ze sygnalista miat uzasadnione podstawy
sadzi¢, ze zgtoszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia
naruszenia prawa zgodnie z ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. 2024 poz. 928).

. Osoba, ktora dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do

naruszenia prawa nhie doszto, podlega odpowiedzialnosci karnej na zasadach
przewidzianych

w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024 poz.
928).
§ 10. POSTANOWIENIA KONCOWE

Procedura zgloszen zewnetrznych wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024 r.
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Zatacznik nr 2

Wzor formularza zgloszenia zewnetrznego
w Komendzie Glownej Panstwowej Strazy Pozarnej

Wypetniajgc formularz oswiadczasz, Ze:

- zapoznate$/as sie z informacjami dla sygnalistow umieszczonymi na stronie
Centralnej Szkoly Panstwowej Strazy Pozamej w Czgstochowie;

- masz uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze informacje bedgce przedmiotem zgfoszenia
sg prawdziwe w momencie dokonywania zgloszenia i ze stanowig informacje

0 naruszeniu prawa.

1. Data wypetnienia formularza (dzien, miesigc,

()4 ORI PRP PP PR
2. Podaj swoje dane osobowe niezbedne do identyfikacji (imig i nazwisko):

3. Podaj swoj adres do kontaktu (adres korespondencyjny, adres poczly
elektronicznej):

4. Wskaz podmiot prawny, w ktérym doszio lub prawdopodobnie dojdzie do
naruszenia prawa:

5. Opisz w jakim kontekécie zwigzanym z pracg uzyskates/a$ informacje, ze we
wskazanym podmiocie prawnym doszto lub prawdopodobnie dojdzie do

naruszenia prawa:



6. Podaj dane osobowe osoby/osob, ktorej/ktorych  dotyczy zgtoszenie
(osoba/osoby, ktére dopuscily sig naruszenia prawa, lub osoba/osoby z nig/nimi
powigzana/e):
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zalgcznik nr 2 do zarzadzenia nr 57/2024
Komendanta CS PSP w Czestochowie
z dnia 24 grudnia 2024 r.

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z przepisami
Procedury zgloszen zewnetrznych i podejmowania dziatan
nastepczych w Centralnej Szkole PSP w Czestochowie

Oswiadczam, ze zapoznatem sig / zapoznatam sig* z przepisami procedury
dokonywania zgtoszen naruszefi prawa i podejmowania dziatan nastepczych
w Centralnej Szkole Panstwowej Strazy Pozarnej w Czestochowie

oraz zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

( data i czytelny podpis pracownika )

*Niepotrzebne skresli¢
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