Procedura zgtoszen zewnetrznych

§ 1. Proces podejmowanych dziatan w zwigzku z wprowadzeniem procedury

zgtoszen zewnetrznych zwanej dalej ,,Procedurg”.

Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Olesnie:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

Przyjmuje zgtoszenie zewnetrzne.

Dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia zewnetrznego, polegajgcej na ustaleniu,
czy zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, oraz na ustaleniu, czy
zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania
Komendy Powiatowej PSP w Olesnie, a jezeli nie nalezy — na ustaleniu organu
publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych.

Rozpatruje zgtoszenie zewnetrzne - w przypadku gdy zgtoszenie dotyczy naruszen
prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania Komendy Powiatowej PSP
w Olesnie i nie jest anonimowe.

Przekazuje zgtoszenie zewnetrzne niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14
dni od dnia dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach — nie pozniej niz
w terminie 30 dni, do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan
nastepczych — w przypadku gdy zgtoszenie dotyczy naruszeh prawa w dziedzinie
nienalezgcej do zakresu dziatania Komendy Powiatowej PSP w Olesnie — oraz
informuje o tym sygnaliste.

Podejmuje dziatania nastepcze z zachowaniem nalezytej starannosci.

Przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng.

§ 2. Objasnienia pojec.

1. llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1)

2)

dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumiec¢ dziatanie podjete przez Komende
Powiatowg PSP w Olesnie 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 procedury zgtoszen zewnetrznych, o ktérym stanowi art. 2
pkt 1 ustawy o ochronie sygnalistow;

dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie
dziatanie lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane
zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa



3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w
tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie, o ktérym stanowi
art. 2 pkt 2, art. 12 ust. 1 2, art. 13 ustawy o ochronie sygnalistow;

informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia
prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Komendzie Powiatowej PSP
w Olesnie, w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych
negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym
podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt
w kontekscie zwigzanym z praca, lub informacje dotyczacg préby ukrycia takiego
naruszenia prawa, o ktérym stanowi art. 2 pkt 3 ustawy o ochronie sygnalistow;

informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumiec przekazang sygnaliscie informacje na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddéw takich dziatan, o
ktorej stanowi art. 2 pkt 4 ustawy o ochronie sygnalistéw;

kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumieC przeszite, obecne lub
przyszie dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub
petnienia funkcji w Komendzie Powiatowej PSP w Olesnie lub na jej rzecz, lub
petnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktérych uzyskano informacje o
naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych, o
ktorym stanowi art. 2 pkt 5 ustawy o ochronie sygnalistow;

organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy
administracji rzgdowej, terenowe organy administracji rzadowej (Komendant
Powiatowy PSP w Oles$nie), organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy
panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania
z zakresu administracji publicznej, wiasciwe do podejmowania dziatan nastepczych
w dziedzinach naruszenia prawa, o ktorym stanowi art. 2 pkt 6 ustawy o ochronie
sygnalistéw;

osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, osobe
prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktorej
ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu
publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba,
z ktdrg osoba, ktora dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana, o ktorej stanowi
art. 2 pkt 7 ustawy o ochronie sygnalistéw;

osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumieé¢ osobe
fizyczng, ktéra pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym
w kontekScie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona,
o ktorej stanowi art. 2 pkt 8 ustawy o ochronie sygnalistow;

osobie powigzanej z sygnalistg — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra
moze doswiadczy¢ dziatah odwetowych, w tym wspotpracownika lub  osobe



najblizszg sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r.
— Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17);

10)ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu
prawa do wiadomosci publicznej;

11)zgtoszeniu — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgtoszenie zewnetrzne,
przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie o ochronie sygnalistow,
a takze niniejszej Procedury, o ktérym stanowi art. 2 pkt 15 tej ustawy;

12)zgtoszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu - Komendzie
Powiatowej PSP w Olesnie, informacji o naruszeniu prawa, o ktérym stanowi art. 2
pkt 17 ustawy o ochronie sygnalistow;

13)upowaznionej osobie — nalezy przez to rozumie¢ pracownika lub pracownikéw
posiadajgcych pisemne upowaznienie organu publicznego (Komendanta
Powiatowego PSP) do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen zewnetrznych,
podejmowania dziatan nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych oséb
wymienionych w zgtoszeniu zewnetrznym;

14)zespot ds. rozpatrywania zgtoszen zewnetrznych — nalezy przez to rozumieé
Zastepce Komendanta Powiatowego PSP w Olesnie lub kierownikéw komérek
organizacyjnych z KP PSP w Olesnie;

15)ustawie — to ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. 2024
poz. 928);

16)RODO - Rozporzgdzenia PEIR (UE) nr 2016/679 z 27 kwietnia 2016 w sprawie
ochrony oséb 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) (Dz. Urz. UE. L. z 2016 r.
Nr 119, s. 1, ze zm.).

§ 3. Przedmiot zgtoszen zewnetrznych.

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

1) korupciji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmui;
5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnos$ci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;



7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczehstwa jgdrowego;

9) bezpieczenhstwa zywnosci i pasz;

10)zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11)zdrowia publicznego;

12)ochrony konsumentow;

13)ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14)bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;
15)interesow finansowych Skarbu Panstwa RP oraz Unii Europejskiej;

16)rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy panstwa
oraz opodatkowania osob prawnych;

. Procedura zgtoszen zewnetrznych nie stuzy do zgtaszania ogdéinych problemow
zwigzanych z wykonywang pracg i niestanowigcych ww. naruszen. Powyzsze kwestie
nalezy rozwigzywa¢ w ramach istniejgcych relacji stuzbowych bagdz innych
dedykowanych do tych celow przepisow prawa czy regulacji prawnych.

. Procedura zgtoszen zewnetrznych obejmuje tylko zgtoszenia imienne, tj. mozliwe do
spersonalizowania danej osoby: imig, nazwisko i adres korespondencyjny,
a w przypadku uzycia elektronicznych srodkéw komunikacji takze adres poczty
elektroniczne;j.

. W celu skutecznego podjecia dziatan nastepczych oraz przekazania informacji zwrotnej
sygnalista podaje adres do kontaktu.

. Jezeli w zgtoszeniu zewnetrznym nie podano adresu do kontaktu i nie jest mozliwe
ustalenie tego adresu na podstawie posiadanych danych, Komenda Powiatowa PSP
w Olesnie nie rozpatruje powyzszego zgtoszenia i jest ono traktowane jako anonim.

§ 4. Przyjmowanie zgtoszen zewnetrznych.
. Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonywane pisemnie i ustnie:

1) pisemnie pocztg na adres korespondencyjny KP PSP w Olesnie: Komenda
Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Olesnie, ul. Rynek Solny 1, 46-300 Olesno
— z adnotacjg ,SYGNALISTA”;

2) ustnie podczas spotkania bezposredniego z osobg uprawniong do przyjmowania
zgtoszen (w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku).

. Ponadto mozna zlozy¢ =zgtoszenie w postaci elektronicznej na adres poczty
elektronicznej — na dedykowany adres e-mail: sekretariat@psp.olesno.pl

. Zgtoszenie zewnetrzne powinno zawiera¢ w szczegolnosci:



1) dane kontaktowe sygnalisty, tj. imie i nazwisko, adres korespondencyjny oraz
nr telefonu lub adres e-mail;

2) date i miejsce sporzadzenia zgtoszenia zewnetrznego;

3) dane osoby/osob, ktore dopuscity sie naruszenia prawa w tym imie, nazwisko,
stanowisko, miejsce pracy;

4) opis naruszenia prawa oraz data, miejsce i okolicznosci zdarzenia;
5) informacje, czy zgtaszajacy wyraza zgode na ujawnienie swej tozsamosci;
6) podpis zgtaszajgcego.

. Zgtaszajgcy moze dotgczy¢ do zgtoszenia zewnetrznego dowody na poparcie
opisywanego naruszenia prawa, wykaz swiadkow opisywanego naruszenia prawa.

. Wzor Formularza zgtoszenia zewnetrznego, stanowi zatgcznik nr 1 do Procedury.

. W przypadku zgtoszenia zewnetrznego, dokonanego w trybie § 4 ust. 1 pkt 2
upowazniona osoba sporzgdza protokot ze spotkania umozliwiajgc zgtaszajgcemu jego
sprawdzenie, poprawienie i podpisanie.

§ 5. Podmiot i osoby upowaznione do przyjmowania
zgtoszen zewnetrznych i dziatan nastepczych.

. Podmiotem uprawnionym i upowaznionym przez Komendanta Powiatowego PSP
w Olesnie do przyjmowania zgtoszen zewnetrznych jest samodzielne stanowisko pracy
ds. organizacyjno-kadrowych.

. Podmiotem uprawnionym i upowaznionym 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
zgtoszen zewnetrznych.

. Zespot ds. rozpatrywania zgtoszen zewnetrznych sktada sie z wyznaczonych osob przez
Komendanta Powiatowego PSP w Olesnie do danego zgtoszenia sposrod Zastepcy
Komendanta Powiatowego PSP w Oles$nie lub kierownikéw komorek organizacyjnych.

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

. Wymienieni powyzej pracownicy realizujg zadania okreslone w Procedurze na
podstawie pisemnego upowaznienia Komendanta Powiatowego PSP w Olesnie oraz
oswiadczenia o zachowaniu o poufnosci, ktére zostang dotgczone do akt danej sprawy.



§ 6. Rejestracja zgtoszen.

. Po wplynieciu zgtoszenia zewnetrznego upowazniona osoba dokonuje rejestracji
zgtoszenia i przekazuje zgtoszenie Komendantowi Powiatowemu PSP w Olesnie.

. Komendant Powiatowy PSP w Olesnie wyznacza zespét ds. rozpatrzenia zgtoszenia
zewnetrznego.

. Zespot dokonuje wstepnej weryfikacji formalnej oraz merytorycznej i w terminie 7 dni od
otrzymania zgtoszenia potwierdza zgtaszajgcemu przyjecie zgtoszenia zewnetrznego,
chyba ze sygnalista wystgpit wyraznie z odmiennym wnioskiem w tym zakresie
i Komenda Powiatowa PSP w Olesnie ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze
potwierdzenie przyjecia zgtoszenia zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci
sygnalisty.

. Obowigzek potwierdzenia przyjecia zgtoszenia istnieje pod warunkiem, ze sygnalista
podat dane kontaktowe umozliwiajgce przekazanie potwierdzenia.

. Jezeli zachodzi konieczno$¢ uzyskania dodatkowych informacji zwigzanych
z otrzymanym zgtoszeniem zewnetrznym, upowazniona osoba moze skontaktowac sie
ze zgtaszajgcym poprzez wskazane dane kontaktowe na kazdym etapie sprawy.

. Zgtoszenie dokonane w oparciu o przepisy Procedury podlega rejestracji w rejestrze
zgtoszen zewnetrznych, za ktorego prowadzenie odpowiada wydziat organizacji
i nadzoru upowazniony do przyjmowania zgtoszen naruszen. Ponadto Komendant
Powiatowy PSP w Olesnie jest administratorem danych osobowych zgromadzonych
w rejestrze zgtoszen zewnetrznych.

. Rejestr zgtoszen zewnetrznych obejmuje:
1) numer zgtoszenia;
2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob;

4) date dokonania zgtoszenia;

5) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

6) informacje o wydaniu zaswiadczenia, o ktérym mowa w art. 38 ustawy (wydanie
zaswiadczenia potwierdzajgcego podleganie ochronie przez sygnaliste na zgdanie

sygnalisty);
7) date zakonczenia sprawy;

8) informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan w przypadku, o ktérym mowa w art.
40 ust. 2 Ustawy (organ publiczny moze nie podjg¢ dziatan nastepczych
w przypadku, gdy w zgtoszeniu zewnetrznym dotyczgcym sprawy bedacej juz
przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia przez tego samego lub innego sygnaliste



nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen prawa w poréwnaniu
z wczesniejszym zgtoszeniem zewnetrznym);

9) szacunkowg szkode majatkowa, jezeli zostata stwierdzona, oraz kwoty odzyskane
w wyniku postepowan dotyczgcych naruszen prawa bedgcych przedmiotem
zgtoszenia — o ile organ publiczny posiada te dane.

. Rejestr zgtoszen prowadzony jest wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2 do Procedury.

. W uzasadnionych przypadkach w celu przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego
organ publiczny moze przekazac¢ zgtoszenie zewnetrzne:

1) jednostkom organizacyjnym podlegtym lub nadzorowanym;

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

§ 7. Termin przekazania informacji zwrotne;j.

. Komenda Powiatowa PSP w Olesnie przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng
w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia zewnetrznego.

. W uzasadnionych przypadkach Komenda Powiatowa PSP w Olesnie przekazuje
sygnaliscie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 6 miesiecy od dnia
przyjecia zgtoszenia zewnetrznego, po poinformowaniu o tym sygnalisty przed uptywem
terminu, o ktérym mowa w ust. 1.

§ 8. Niepodjecie dziatan nastepczych
przez Komende Powiatowg PSP w Olesnie.

. Komenda Powiatowa PSP w Olesnie moze nie podjg¢ dziatan nastepczych
w przypadku, gdy w zgtoszeniu zewnetrznym dotyczgcym sprawy bedacej juz
przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia przez tego samego lub innego sygnaliste nie
zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszeh prawa w poréwnaniu
z wczesniejszym zgtoszeniem zewnetrznym. Komenda Powiatowa PSP w Olesnie
informuje sygnaliste o niepodjeciu dziatan nastepczych, podajgc uzasadnienie,
a w razie kolejnego zgtoszenia - pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje
o tym sygnalisty.

. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 wydziat organizacji i nadzoru odnotowuje ten
fakt wraz z uzasadnieniem w rejestrze, o ktérym mowa § 5 ust. 7.

§ 9. Rozpatrywanie zgtoszen.

. Po potwierdzeniu przyjecia zgtoszenia zewnetrznego, zespot rozpatruje zgtoszenie
zewnetrzne 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 dokonaé¢ w terminie 3 miesiecy
od daty przyjecia zgtoszenia zewnetrznego.

. Informacja zwrotna zawiera w szczegolnosci informacje o planowanych lub podjetych
dziataniach nastepczych, stwierdzeniu bgdz braku stwierdzenia naruszen prawa
i ewentualnych srodkach, ktore zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na
stwierdzone naruszenia prawa.

. Weryfikacja zasadnosci zgtoszenia zewnetrznego odbywa sie w ramach postepowania
wyjasniajgcego w oparciu o0 obowigzujgce regulacje oraz informacje uzyskane
z komorek organizacyjnych, z uwzglednieniem rodzaju i charakteru zgtoszenia oraz
z zachowaniem zasad bezstronnosci, nalezytej starannosci i poufnosci tozsamosci
sygnalisty.

. Na wniosek zespotu kazdy pracownik jest zobowigzany udzieli¢ potrzebnych informac;ji
lub udostepni¢c wnioskowane dokumenty, potrzebne do ustalenia wszystkich
okolicznosci rozpatrywanego zgtoszenia zewnetrznego.

. Kazdy pracownik jest zobowigzany do wspotpracy 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 zespot odpowiada za zgromadzenie dokumentdw potrzebnych do
ustalenia zasadnosci zgtoszenia zewnetrznego, zas podejmowane czynnos$ci utrwala
w formie notatki stuzbowe;.

. Z wystuchania pracownikow wezwanych celem ziozenia wyjasnien sporzgadza sie
protokot, ktory podpisujg obydwie strony.

. Osoby uczestniczgce w postepowaniu wyjasniajgcym, niezaleznie od charakteru tego
udziatu, sg zobowigzane do zachowania w poufnosci wszelkich informacji, o ktérych
dowiedzieli sie w czasie prowadzonego postepowania i wypetniajg oswiadczenie
0 zachowaniu poufnoéci stanowigcy zatgcznik nr 3 do Procedury. Obowigzek
zachowania poufnosci trwa takze po zakonczeniu postepowania.

10.Po dokonaniu weryfikacji zasadnosci zgtoszenia zewnetrznego i oceny prawdziwosci

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

1) potwierdzajgcej prawdziwo$¢ informacji o naruszeniu prawa;

2) niepotwierdzajgcej prawdziwosci informacji o naruszeniu prawa.

11.Informacja koncowa w sprawie zgtoszenia zewnetrznego zawiera w szczegolnosci opis

naruszenia prawa, ustalenia poczynione w toku postepowania wyjasniajgcego,
informacje co do zasadnosci zgloszenia zewnetrznego, 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.

12.Po zapoznaniu z informacjg koncowg w sprawie zgtoszenia zewnetrznego Komendant
Powiatowy PSP w Olesnie podejmuje decyzje w zakresie dziatann majgcych na celu
eliminacje stwierdzonych naruszen prawa i przeciwdziatanie ponownemu ich
wystgpieniu, w tym w szczegolnosci dziatania przewidziane przepisami prawa, zmiany
organizacyjne, czynnosci kontrolne lub zawiadomienie wiasciwych organow.

§ 10. Ochrona danych, zasady zachowania poufnosci tozsamosci oraz
postepowanie z dokumentacja.

1. Dane osobowe zgtaszajgcego oraz osoby, ktorej zgtoszenie zewnetrzne dotyczy
podlegajg ochronie prawnej zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych.

2. Dane osobowe zgtaszajgcego oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci
nie podlegajg ujawnieniu, chyba, Ze za wyrazng zgodg zgtaszajgcego,
z zastrzezeniem sytuacji, w ktérej ujawnienie tozsamosci zgtaszajgcego wymagane jest
na podstawie przepiséw powszechnie obowigzujgcego prawa.

3. Zgtaszajgcego nalezy kazdorazowo informowac o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie
jego tozsamosci stanie sie konieczne, np. w razie postepowania karnego.

4. Dokumentacja zgromadzona w nastepstwie przyjetego zgtoszenia zewnetrznego:

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 szczegodlnosci rodzgcych ryzyko ujawnienia
tozsamosci zgtaszajgcego oraz osoby, ktérej zgtoszenie dotyczy;

3) w celu uniemozliwienia dostepu o0séb nieupowaznionych, dokumenty sg
przechowywane w szafie w zamykanym pomieszczeniu biurowym (pokoju), do
ktérego dostep posiadajg jedynie upowaznione osoby.

§ 11. Dzialania odwetowe.

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

1. Jezeli praca byita, jest lub ma by¢é Swiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec
sygnalisty nie mogg by¢é podejmowane dziatania odwetowe, polegajgce
w szczegolnosci na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;
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3) niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy O prace na okres probny, niezawarciu kolejnej
umowy o prace na czas okreslony lub niezawarciu umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony — w przypadku gdy
sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;
5) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

6) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie Swiadczen zwigzanych
z pracg lub obnizeniu wysokosci tych swiadczen;

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkoéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty;
10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;
11) negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

12) natozeniu lub zastosowaniu srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
srodka o podobnym charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15) dyskryminaciji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

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

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
chyba ze przepisy od-rebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie
badania;

19) dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przyszto$ci pracy w danym
sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego Iub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego;

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

21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu doébr osobistych,
w szczegolnosci dobrego imienia sygnalisty.

. Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
uwaza sie takze probe lub grozbe zastosowania srodka okreslonego w ust. 2.

. Na Komendancie Powiatowym PSP w Olesnie spoczywa ciezar dowodu, ze podjete
dziatanie, o ktorym mowa w ust. 1 i 2, nie jest dziataniem odwetowym.
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. Jezeli praca lub ustugi byly, sg lub majg by¢ swiadczone na podstawie innego niz
stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe sSwiadczenia pracy lub
ustug lub petnienia funkciji, lub petnienia stuzby, dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego nie moze stanowi¢ podstawy dziatan odwetowych ani proby lub grozby
zastosowania dziatan odwetowych, obejmujgcych w szczegolnosci:

1) wypowiedzenie umowy, ktérej strong jest sygnalista, w szczegdlnosci dotyczacej
sprzedazy lub dostawy towardw lub Swiadczenia ustug, odstgpienie od takiej umowy
lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia;

2) natozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie
uprawnienia, w szczegolnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

§ 12. Ochrona oséb dokonujacych zgtoszenie.

. Zgtaszajacy podlega ochronie pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sgdzic,
ze bedaca przedmiotem zgtoszenia informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa
w momencie jej dokonywania i ze informacja taka stanowi informacje o naruszeniu prawa.

. Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu swiadomego zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania
lub zadosC€uczynienia za naruszenie dobr osobistych od sygnalisty, ktory dokonat takiego
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.

. Kto dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzgc, ze do naruszenia prawa
nie doszto, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci
do lat 2.

. Kto ujawnia tozsamos¢ sygnalisty, osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia lub
osoby powigzanej z sygnalistg podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo
pozbawienia wolnosci do roku.

§ 13. Prawo do zgtoszenia zewnetrznego

. Sygnalista moze dokonac¢ zgtoszenia zewnetrznego do Rzecznika Praw Obywatelskich
albo do organu publicznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny sg odrebnymi administratorami
w zakresie danych osobowych podanych w zgtoszeniu zewnetrznym, ktore zostato
przyjete przez te organy. Organy te we wilasnym zakresie ustalajg procedure
przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych, ktora
okresla w szczegodlnosci tryb postepowania z informacjami o naruszeniach prawa
zgtoszonymi anonimowo. Procedury te sg umieszczone na stronach tych organéw
w Biuletynie Informacji Publicznej w oddzielnej, tatwo identyfikowalnej i dostepnej sekcji
oraz w sposob zrozumiaty dla sygnalisty.
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9. Po wejsciu w zycie rozdziatu 4 ustawy o ochronie sygnalistow Rzecznik Praw
Obywatelskich uruchomi kanaty dokonywania zgtoszen zewnetrznych zaréwno
w formie ustnej, jak i formie elektroniczne.

10. Kontakt ze strony www. do Rzecznika Praw Obywatelskich:
1) adres korespondencyjny - Aleja Solidarnosci 77, 00 - 090 Warszawa,
2) telefon centrali (+ 48 22) 55 17 700,
3) fax (+ 48 22) 827 64 53.

§ 14. Postanowienia koncowe

1. W sprawach nieuregulowanych Procedurg zgtoszen zewnetrznych stosuje sie przepisy
ustawy o ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024 r. poz. 928).

11.Zatgcznikami do niniejszej Procedury sa:
1) Zatgcznik nr 1 — Formularz zgtoszenia zewnetrznego;
2) Zatgcznik nr 2 — Rejestr zgtoszen zewnetrznych;

3) Zatacznik nr 3 — Oswiadczenie o zachowaniu poufnosci.
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Zatacznik nr 1
do Procedury zgtoszen zewnetrznych.

FORMULARZ ZGLOSZENIA ZEWNETRZNEGO
. Podstawa prawna

Art. 36 ustawy o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928) oraz zarzadzenie
nr 23/2024/POK Komendanta Powiatowego Panstwowej Strazy Pozarnej w Olesnie
z 23 grudnia 2024 r.

. Osoba sktadajaca zgloszenie — dane osobowe sygnalisty:
M I MAZWISKO e
(W przypadku zgtoszenia sktadanego przez kilka oso6b prosze wpisa¢ wszystkie te osoby)

lll. Status sygnalisty wobec Komendy Powiatowej PSP w Olesnie:

IV. Dane kontaktowe sygnalisty:
PN [r SR o] (=TT o Lo o [T o T3/ |V
Nrtelefonu lub e-mail

V. Osoba, ktorej zgtoszenie dotyczy. (W przypadku zgtoszenia dotyczacego kilku
oso6b nalezy wpisac je wszystkie)

MG I MAZWISKO oo e
(W przypadku zgtoszenia dotyczgcego kilku oséb prosze wpisaé¢ wszystkie te osoby)

(ewentualnie miejsce pracy, stanowisko)

VI. Opis zgtaszanego naruszenia prawa (nalezy opisac zdarzenia lub zdarzenie, ktére wskazujg
na podejrzenie wystgpienia zachowarn niepozgdanych okresSlonych w procedurze. Nalezy opisac
kazde zdarzenie niepozgdane, date jego wystgpienia, oraz ewentualne skutki jakie wywofato
szacunkowg warto$¢ szkody majgtkowej, itp. Mozna zgtosi¢ rowniez ewentualne dowody, m.in.
dokumenty, korespondencje e-mail, wskazanie $wiadkow).

VIl.  Zalaczniki do Formularza zgtoszenia. Dowody nalezy dotgczy¢ w formie zatgcznikéw do
Formularza zgfoszenia.

(podpis osoby sktadajgcej zgtoszenie)

VIIl.  Wyrazam zgode na ujawnienie swej tozsamosci: tak ..... nie ......
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Zatgcznik nr 3
do Procedury zgtoszen zewnetrznych.

OSWIADCZENIE O ZACHOWANIU POUFNOSCI

1. W zwigzku z rozpatrywaniem lub udziatem w pracach zespotu rozpatrujgcego zgtoszenie
naruszenia prawa w Komendzie Powiatowej PSP w Olesnie zobowigzuje sie:

1) nieodwotalnie i bezwarunkowo do zachowania w Scistej tajemnicy informaciji
poufnych oraz zobowigzuje sie traktowac je i chroni¢ przed ich ujawnieniem do
wiadomosci 0sob postronnych;

2) nie ujawniaé, upubliczniaé, przekazywaé ani w inny sposob udostepnia¢é osobom
trzecim lub wykorzystywac jakichkolwiek informacji poufnych;

3) bezterminowo zachowac poufnosci, o ktérych mowa w niniejszym o$wiadczeniu.

2. Przez informacje poufne rozumiem wszelkie informacje (w tym przekazane lub
pozyskane w formie ustnej, pisemnej, elektronicznej i kazdej innej) wynikajgce z prac
i zwigzane z pracami, uzyskane w trakcie prac, w trakcie spotkan, posiedzen bez
wzgledu na to, czy zostaty one udostepnione w zwigzku z pracami zespotu, czy tez
zostaty pozyskane przy tej okazji w inny sposéb.

3. Zobowigzuje sie do zachowania tajemnicy z zakresu informaciji i danych osobowych,
ktore uzyskatem/am w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy.

(czytelny podpis i data sktadajgcego oswiadczenie)
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