Zatgeznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 30/2024

Komendanta Powiatowego PSP w Starogardzie Gdanskim
z dnia 18 grudnia 2024 roku.

PROCEDURA PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH
ORAZ PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
PRZEZ
KOMENDANTA POWIATOWEGO
PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ W STAROGARDZIE GDANSKIM

§1.
Definicje.
Uzyte w Procedurze zgloszen zewnetrznych okreslenia oznaczaja:

1) Ustawa o ochronie sygnalistbw — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r., poz. 928, ze zm.);

2) Organ - rozumie sie przez to Komendanta Powiatowego Panstwowej Strazy
Pozarnej w Starogardzie Gdanskim;

3) Procedura — rozumie sie przez to Procedure przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych przez Komendanta
Powiatowego Panstwowej Strazy Pozarnej w Starogardzie Gdarnskim;

4) Sygnalista — nalezy przez to rozmie¢ osobe fizyczng, ktéra zgtasza lub ujawnia
publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym
z praca, w tym: pracownika, pracownika tymczasowego, osobe $wiadczaca

"prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej, przedsiebiorce, prokurenta, akcjonariusza lub wspdinika,
cztonka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej
osobowosci prawnej, osobe Swiadczgcg prace pod nadzorem i kierownictwem
wykonawcy, podwykonawcy Ilub dostawcy, stazyste, wolontariusza,
praktykanta, funkcjonariusza w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego
1994 r. o zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agenciji
Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Agen(:ji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu
Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura
Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony
Panstwa, Paﬁstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby
Wieziennej oraz ich rodzin (Dz. U. z 2024 r., poz.1121 ze zm.), Zotnierza
w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny
tekst jednolity (Dz. U. z 2024 r. poz. 248 ze zm.),

5) Informacja o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia
prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym,
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w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjaciji
poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym
podmiocie prawnym, z ktorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt
w kontek$cie zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczaca préby ukrycia
takiego naruszenia prawa;

6) Zgtoszenie lub Zgtoszenie zewnetrzne - rozumie sie przez to informacje
o naruszeniu prawa, dokonane za posrednictwem przeznaczonych do tego
kanatéw komunikacji do Organu;

7) Kanaly Zgtaszania — rozumie sie przez to techniczne i organizacyjne
rozwigzania umozliwiajagce dokonywanie zgtoszenia,

8) Osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna,
osobe prawng lub jednostke organizacyjna nieposiadajgcg osobowosci
prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawna, wskazang w zgtoszeniu lub
ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub
jako osoba, z ktoéra osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest
powigzana,

9) Informacja zwrotna - nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliScie
informacje na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych
i powodow takich dziatan;

10)Dziatanie nastepcze - nalezy przez to rozumieé¢ dziatanie podjete przez Organ
w celu oceny prawdziwoéci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia,
w szczegolnosci przez postepowanie wyjadniajgce, wszczecie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete
wcelu odzyskania. $rodkéw finansowych Ilub zamkniecie procedury
realizowanej w ramach procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
i podejmowania dziatari nastepczych;

11)Dziatanie odwetowe - nalezy przez to rozumieé¢ bezpo$rednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg lub stuzba, ktére jest
spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub
moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzgdzic¢
nieuzasadniong szkode, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan
przeciwko sygnaliscie.

§ 2.
Naruszenia prawa, ktore podlegaja zgloszeniu.
1. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace
na celu obejscie prawa dotyczace:

1) korupciji;

2) zaméwien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

2

Vi



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)intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
16)rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania 0os6b prawnych;
17)konstytucyjnych wolnosci i praw cziowieka i obywatela - wystepujgce
w stosunkach jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane
z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.
2. Procedura zgtoszen zewnetrznych nie stuzy do zgtaszania og6inych problemow
zwigzanych z wykonywana pracg lub petniong stuzbg i niestanowigcych
WW. haruszen.
3. Zgtoszenie moze dotyczy¢ uzasadnionego podejrzenia dotyczgcego zaistniatego
lub potencjalnego naruszenia prawa, o ktorym mowa w ust. 1, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie.
§ 3.

Tresé zgtoszenia.

1. Zgtoszenie powinno zawiera¢ co najmniej nastepujace informacje:

1) szczegoblowy opis zgtaszanego naruszenia prawa, w tym kiedy, gdzie, w jaki
sposoéb doszto do naruszenia prawa;

2) wskazanie osoby, ktdra dokonata, zamierza dokonac naruszenia prawa;

3) dowody na poparcie zgtoszenia (jesli sa dostepne);

4) dane umozliwiajace kontakt, jezeli Sygnalista chce otrzymac¢ Informacje
zwrotng w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem, a takze w celu uzyskania
informacji o ostatecznym wyniku postepowania wyjasniajgcego wszczetego w
zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

2. Sygnalista moze przekaza¢ zgtoszenie anonimowo. Tryb postgpowania

w przypadku zgtoszen anonimowych okreslono w §8 Procedury.

§ 4.

Sposob przekazania zgtoszenia.

1. Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
zgtoszenia wewnetrznego.

2. Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie (papierowo lub
elektronicznie) za pomoca nastepujgcych Kanatéow Zgtaszania:
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1) pisemnie na adres do korespondencji: Komenda Powiatowa PSP
w Starogardzie Gdariskim, ul. Lubichowska 1, 83-200 Starogard Gdanski,
z adnotacjg ,SYGNALISTA”;

2) pisemnie poprzez e-mail na adres sygnalista.starogard@straz.gda.pl, tytut
maila: ,SYGNALISTA", dla ktérego zapewnione jest bezpieczenstwo i poufnoéé
poczty elektroniczne;j;

3) ustnie - telefonicznie na numer: (58) 560-15-22, dla ktérego zapewnione jest
bezpieczenstwo i poufnos¢ dedykowanego tgcza telefonicznego lub za
posrednictwem $rodkéw komunikacji elektronicznej w rozumieniu art. 2 pkt 5
ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. o $wiadczeniu ustug drogg elektroniczng
(Dz. U. z 2024, r. poz. 1513 ze zm.);

4) ustnie — podczas bezposredniego spotkania, zorganizowanego w terminie
14 dni od dnia otrzymania wniosku o takg forme zgloszenia.

. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 3 i 4, za zgodg Sygnalisty, zgtoszenie

jest dokumentowane w formie:

1) nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie, lub

2) doktadnej transkrypcji rozmowy, lub

3) protokotu rozmowy, odtwarzajacego jej doktadny przebieg.

. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3, Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia,

poprawienia i zatwierdzenia transkrypcji rozmowy lub protokotu rozmowy przez ich

podpisanie.

. W celu skutecznego kontaktu z Sygnalistg w tym przekazania informacji zwrotnej

Sygnalista podaje adres do kontaktu.

. Jezeli w zgloszeniu zewnetrznym nie podano adresu do kontaktu ani nie jest

mozliwe ustalenie tego adresu na podstawie posiadanych danych, Organ nie

realizuje obowigzkow, o ktérym mowa w art. 32 ust. 5, art. 37, art. 38, art. 40 ust. 2

zdanie drugie oraz art. 41 ustawy o ochronie sygnalistéw, tj.:

1) nie informuje Sygnalisty o odstgpieniu od przekazania zgtoszenia
zewnetrznego organowi wiasciwemu;

1) nie potwierdza Sygnaliscie przyjecia zgtoszenia;

2) nie przekazuje Sygnaliscie Informacji zwrotne;j;

3) nie wydaje Sygnaliscie zaswiadczenia potwierdzajgcego, ze Sygnalista
podlega ochronie okre$lonej w przepisach rozdziatu 2 ustawy o ochronie
sygnalistéw;

4) nie informuje Sygnalisty o niepodjeciu dziatan nastepczych;

5) nie przekazuje si¢ SygnaliScie informacji o ostatecznym wyniku postepowan
wyjasniajacych wszczetych na skutek zgtoszenia zewnetrznego.

. Zgtoszenie moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze. Zakazuje sie

$wiadomego sktadania fatszywych zgtoszen. Osoba dokonujgca zgtoszenia

wiedzgc, ze do naruszenia prawa nie doszto (tzw. zgloszenie w ztej wierze)

podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci lub pozbawienia wolnoéci do lat 2.
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§ 5.

Przyjecie zgtoszenia oraz wstepna weryfikacja zgtoszenia zewnetrznego.

1. Organ przesyta Sygnaliscie niezwlocznie, nie pézniej jednak niz w terminie 7 dni
od dnia przyjecia zgtoszenia, potwierdzenie jego przyjecia na podany adres
kontaktowy, chyba Ze Sygnalista wystapit wyraznie z odmiennym wnioskiem w tym
zakresie lub Organ ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze potwierdzenie przyjecia
zgtoszenia zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci sygnalisty.

2. Jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze zgtoszenie zewnetrzne dotyczy informagji
0 naruszeniu prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania Organu, Organ
rozpatruje zgtoszenie zewnetrzne wedtug §6 Procedury.

3. Jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze zgloszenie zewnetrzne dotyczy informaciji
0 naruszeniu prawa w dziedzinie nienalezacej do zakresu dziatania Organu, Organ
ustala organ publiczny wtadciwy do podjecia dziatan nastepczych oraz przekazuje
zgloszenie do tego organu, w terminie 14 dni od dnia dokonania zgtoszenia,
a w uzasadnionych przypadkach — nie pézniej niz w terminie 30 dni — oraz
informuje o tym Sygnaliste. W przypadku gdy przepisy odrebne nie pozwalajg
ustalic organu wiasciwego do rozstrzygniecia sporu o wiasciwo$é miedzy
organami publicznymi w zakresie rozpatrzenia zgloszenia zewnetrznego lub
podjecia dziatan nastepczych, stosuje sie odpowiednio przepisy art. 22 i art. 23
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
(tj. Dz. U. z 2024 r., poz. 572, ze zm.)

4. Jezeli wstgpna weryfikacja wykaze, ze zgloszenie nie dotyczy informacji
0 naruszeniu prawa, Organ odstepuje od jego przekazania. W takim wypadku
Organ informuje sygnaliste o odstgpieniu od przekazania zgloszenia
zewnetrznego, podajgc ustalenia ze wstepnej weryfikacji zgtoszenia. Odstepujac
od przekazania zgtoszenia zewnetrznego, Organ moze poinformowa¢ sygnaliste,
ze informacja objeta zgtoszeniem podlega rozpatrzeniu w trybie przewidzianym
w przepisach odrebnych, w szczegélnosci jako przedmiot powoddztwa cywilnego,
zawiadomienia o podejrzeniu popetnienia przestepstwa, skargi do sadu
administracyjnego, skargi, wniosku lub petycji, lub moze zosta¢ przedstawiona
wiasciwym organom do rozpatrzenia w innym trybie. Poinformowanie sygnalisty
nie wptywa w szczegélnosci na dopuszczalno$é wniesionego po6zniej Srodka
prawnego, na bieg termindw ani na tres¢ rozstrzygniecia lub sposob zakoriczenia
postepowania. Informacja przekazana sygnaliscie zawiera pouczenie w tym
zakresie. '

5. W przypadku gdy informacja o naruszeniu prawa jest przedmiotem jednoczesnie
dokonanego zgtoszenia zewnetrznego oraz wniesionej skargi, o ktérej mowa w art.
227 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz. U. z 2024 r. poz. 572), lub gdy z treéci wniesionego pisma wynika,
ze dokonano zgloszenia zewngtrznego, stosuje sie wylacznie przepisy Procedury.
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§ 6.

Rozpatrzenie zgtoszenia zewnetrznego.
Rejestr zgloszen zewnetrznych.

. Organ, po wstepnej weryfikacji zgtoszenia zewnetrznego, podejmuje Dziatania

nastepcze.

. Organ moze zwréci¢ sie do Sygnalisty, na podany adres do kontaktu, o wyjasnienia

lub dodatkowe informacje, jakie moga byé w posiadaniu Sygnalisty. Jezeli
sygnalista sprzeciwia sie przestaniu zgdanych wyjasnieri lub dodatkowych
informacji lub ich przestanie moze zagrozi¢ ochronie poufnosci jego tozsamosci,
Organ odstepuje od zgdania wyjasnien lub dodatkowych informagiji.

W uzasadnionych przypadkach, wcelu przeprowadzenia postepowania
wyjasniajgcego, Organ moze przekazaé zgtoszenie jednostkom organizacyjnym
podlegtym lub nadzorowanym, zachowujgc wymagania dotyczace kanatow
komunikacji, ochrony tozsamos$ci Sygnalisty oraz os6b upowaznionych do
procedowania zgtoszen zewnetrznych.

. Organ, jezeli przewidujg to przepisy odrebne, bez zbednej zwioki przekazuje

wiasciwym instytucjom, organom lub jednostkom organizacyjnym Unii Europejskiej
informacje zawarte w zgtoszeniu w celu prowadzenia dziatan nastepczych w trybie
stosowanym przez te instytucje, organy lub jednostki.

. Organ przekazuje Sygnaliscie Informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajacym

3 miesiecy od dnia przyjecia zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach
w terminie nieprzekraczajgcym 6 miesigcy od dnia przyjecia zgtoszenia, po
poinformowaniu o tym Sygnalisty przed uptywem 3 miesiecznego terminu od dnia
przyjecia zgtoszenia.

. Organ informuje  Sygnaliste takze o ostatecznym wyniku postepowan

wyjasniajgcych wszczetych na skutek zgtoszenia zewnetrznego.

. Organ moze nie podjg¢ Dziatann nastepczych w przypadku, gdy w zgtoszeniu,

dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wcze$niejszego zgtoszenia lub
zgtoszenia od innego Sygnalisty, nie zawarto istothych nowych informacji na temat
naruszenia prawa w poréwnaniu z wczesniejszym zgtoszeniem tego naruszenia.
Organ informuje Sygnaliste o niepodjeciu Dziatan nastepczych, podajac
uzasadnienie, a w razie kolejnego zgtoszenia - pozostawia je bez rozpoznania i nie
informuje o tym Sygnalisty. Organ odnotowuje ten fakt wraz z uzasadnieniem
w rejestrze zgtoszen zewnetrznych.
Wszystkie zgloszenia Organ odnotowuje w rejestrze zgloszen zewnetrznych,
ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 1 do Procedury.
Rejestr zgtoszer zewnetrznych obejmuje:

a) numer zgtoszenia zewnetrznego;

b) przedmiot naruszenia prawa;

c) dane osobowe Sygnalisty niezbedne do jej identyfikacii;

d) dane osobowe Osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie niezbedne do jej

identyfikacji;
e) date dokonania zgtoszenia;
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f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

g) informacje o wydaniu zaswiadczenia;

h) date zakonczenia sprawy;

i) informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan:

J) szacunkowg szkode majagtkowa, jezeli zostata stwierdzona, oraz kwoty
odzyskane w wyniku postepowari dotyczacych naruszen prawa bedacych
przedmiotem zgtoszenia - o ile Organ bedzie posiadat te dane.

10.Komendant Powiatowy PSP w Starogardzie Gdariskim jest administratorem
danych osobowych zgromadzonych w rejestrze zgtoszer zewnetrznych

11.Dane osobowe oraz pozostate informacje zawarte w rejestrze zgtoszen
zewnetrznych sg przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§7.

Osoby upowaznione do dokonywania czynnosci w ramach Procedury.

1. Organ upowaznia Kierownika Sekcji ds. organizacyjno-kadrowych oraz
funkcjonariusza sekcji ds. organizacyjno-kadrowych do:

1) przyjmowania zgtoszen zewnetrznych, dokonywania ich wstepnej weryfikacji,
podejmowania dziatan nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania
danych osobowych;

2) kontaktu z sygnalistag w celu przekazywania informagji zwrotnych i - w razie
potrzeby - zwracania sie o wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie
przekazanych informaciji, jakie moga byé w jego posiadaniu;

3) przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat procedury
zgtoszen zewnetrznych.

2. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1:

1) zobowigzane sa do zachowania poufnosci wszelkich informacji, ktore
pozyskaty - w toku wykonywanych zadan oraz podejmujg dziatania
zapewniajace, aby osoby nieupowaznione nie miaty dostepu do dokumentow
otrzymanych lub wytworzonych w trakcie wykonywanych zadan;

2) sktadajg oSwiadczenie o zachowaniu poufnoéci, okreslone w zataczniku nr 2
do Procedury, ktére dotacza sie do akt sprawy.

3) zobowigzane sa niezwltocznie poinformowaé¢ Komendanta Powiatowego PSP
w Starogardzie Gdanskim o okolicznosciach, ktére mogtyby wywotaé
uzasadniong watpliwos¢ co do ich bezstronnoéci w danej sprawie.

3. Organ po zapoznaniu sie z informacjg i okolicznosciami, o ktérych mowa w ust. 2
pkt 3, moze upowazni¢ inng osobe do wykonywania zadan, o ktérych mowa

w ust. 1.

4. Jezeli zgtoszenie zewnetrze zostato przyjete przez osobe nieupowazniona, jest
ona obowigzana do:
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1) nieujawniania informacji mogacych skutkowaé ustaleniem tozsamosci
sygnalisty lub osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie;
2) niezwlocznego przekazania zgtoszenia do os6b upowaznionych, o ktérych
mowa w ust.1, bez wprowadzania zmian w tym zgtoszeniu.
5. Ust. 4 stosuje sie odpowiednio w przypadku, gdy zgtoszenie zewnetrzne
otrzymano za posrednictwem innych &rodkéw komunikacji niz przyjete zgodnie
z Procedurg przyjmowania zgtoszen zewnetrznych.
6. Za prowadzenie Rejestru Zgtoszen Zewnetrznych, o ktérym mowa w §6 ust. 9
Procedury odpowiada Kierownik Sekcji ds. organizacyjno-kadrowych
w Komendzie Powiatowej PSP w Starogardzie Gdariskim.
§8.

Anonimowe zgloszenia zewnetrzne.

1. Organ przyjmuje zgtoszenia zewnetrzne dokonane anonimowo.

2. W przypadku przyjecia przez Organ anonimowej informacji o naruszeniu prawa
podejmuje sie Dziatania nastepcze zgodnie z Procedura, przy czym nie informuje
sie Sygnalisty o:

1) przekazaniu zgloszenia zewnetrznego;

2) odstgpieniu od przekazania zgtoszenia zewnetrznego;

3) mozliwosci rozpatrzenia informacji w trybie przewidzianym w przepisach
odrebnych;

4) niepodjeciu dziatan nastepczych;

a ponadto:

5) nie potwierdza sie Sygnaliscie przyjecia zgtoszenia;

6) nie przekazuje sie Sygnaliscie Informacji zwrotne;j;

7) nie wydaje sig¢ Sygnaliscie zaswiadczenia potwierdzajgcego, ze Sygnalista
podlega ochronie okre$lonej w przepisach rozdziatu 2 ustawy o ochronie
sygnalistow;

8) nie przekazuje si¢ Sygnaliscie informacji o ostatecznym wyniku postepowan
wyjasniajgcych wszczetych na skutek zgtoszenia zewnetrznego.

3. W przypadku gdy informacja o naruszeniu prawa zostata zgtoszona anonimowo
do Organu lub ujawniona publicznie, a nastepnie doszto do ujawnienia tozsamosci
Sygnalisty i do$wiadczyt on Dziatan odwetowych, maja zastosowanie przepisy
rozdziatu 2 ustawy o ochronie sygnalistow, jesli spetnione zostaty warunki
wskazane w art. 6 ustawy o ochronie sygnalistow.

4. Zgtoszenie dokonane anonimowo, ktore nie jest Informacjg o naruszeniu prawa,
zostanie rozpatrzone zgodnie z przepisami rozdziatu VIl kodeksu postepowania
administracyjnego oraz rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r.
W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
(Dz. U. 22002 r. Nr 5, poz.46).

§ 9.

il



Ochrona Sygnalisty.

1. Sygnalista podlega ochronie okre$lonej w przepisach ustawy o ochronie
sygnalistéw, od chwili dokonania zgtoszenia.

2. Organ gwarantuje, ze Procedura oraz zwigzane z przyjmowaniem zgtoszen
przetwarzanie danych osobowych:

1) uniemozliwiajg uzyskanie dostepu do informacji objetych zgtoszeniem
nieupowaznionym osobom;

2) zapewniajg ochrone poufnosci tozsamosci Sygnalisty oraz Osoby, ktérej
dotyczy zgtoszenie.

3. Ochrona poufnosci, o ktérej mowa w ust. 2 pkt 2, dotyczy informacji, na podstawie
ktorych mozna bezpoérednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamosé Sygnalisty
oraz Osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie.

4. Na zadanie Sygnalisty Organ wydaije, nie pdZniej niz w terminie miesigca od dnia
otrzymania zadania, zaswiadczenie, w ktérym potwierdza, ze sygnalista podiega
ochronie okreslonej w przepisach rozdziatu 2 ustawy o ochronie sygnalistow.

9. Klauzula informacyjna dot. przetwarzania danych osobowych Sygnalisty stanowi

zatgcznik nr 3 do Procedury.

§ 10.
Postanowienia koncowe

—

. Organ za kazdy rok kalendarzowy sporzadza sprawozdanie zawierajace dane

statystyczne dotyczace zgtoszen zewnetrznych, obejmujace:

1) liczbe przyjetych zgtoszen zewnetrznych;

2) liczbe postepowan wyjasniajacych i postepowan wszczetych w wyniku
przyjetych zgtoszen zewnetrznych oraz informacje na temat wyniku tych
postepowan;

3) szacunkowa szkode majgtkows, jezeli zostata stwierdzona, oraz kwoty
odzyskane w wyniku postepowar dotyczacych naruszen prawa bedacych
przedmiotem zgloszenia zewnetrznego - o ile KP PSP w Starogardzie
Gdanskim posiada te dane.

2. Dane statystyczne, o ktérych mowa w ust. 1, nie obejmujg danych osobowych ani
informacji stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa.

3. Sprawozdanie, o ktérym mowa w ust. 1, Organ przekazuje Rzecznikowi Praw
Obywatelskich w terminie do dnia 31 marca roku nastepujacego po roku, za jaki
sprawozdanie jest sporzadzane.

4. Organ co najmniej raz na 3 lata dokonuje przegladu procedury zgtoszer

zewnetrznych, a nastepnie dostosowuje jg odpowiednio do wynikéw dokonanego

przegladu oraz doswiadczenia wtasnego lub innych organéw publicznych.

o



§ 11.
Organ umieszcza na swojej stronie w Biuletynie Informaciji Publicznej w oddzielnej,
tatwo identyfikowalnej i dostepnej sekcji oraz w sposéb zrozumialy dla sygnalisty
w szczegolnosci informacje o:

1) danych kontaktowych umozliwiajgcych dokonanie zgtoszenia zewnetrznego,
w szczegolnosci adres do korespondencji, adres poczty elektronicznej, adres
do doregczen elektronicznych, odrebny adres elektronicznej skrzynki
podawczej, adres strony internetowej, na ktérej znajduje sie formularz
elektroniczny w rozumieniu art. 3 pkt 25 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne
(Dz. U. z 2024 r. poz. 307), lub numer telefonu wraz ze wskazaniem, czy
rozmowy sg nagrywane;

2) warunkach objecia Sygnalisty ochrong;

3) trybie postepowania majgcym zastosowanie w przypadku zgtoszenia
zewnetrznego, w tym o wymaganym sposobie wyjasnienia informacji bedgcych
przedmiotem zgtoszenia lub przedstawienia dodatkowych informacji;

4) terminie przekazania informacji zwrotnej oraz rodzaju i zawartosci takiej
informac;ji;

9) zasadach poufnosci majacych zastosowanie do zgloszen zewnetrznych;

6) zasadach przetwarzania danych osobowych, a takze zasadach przetwarzania
danych osobowych oraz informacji podawanych w przypadku zbierania danych
od osoby, ktérej dane dotyczg, uregulowanych odpowiednio w art. 5 i art. 13
rozporzadzenia 2016/679, art. 13 dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/680 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych przez wtasciwe organy do
celow zapobiegania przestepczosci, prowadzenia postepowan
przygotowawczych, wykrywania i $cigania czynow zabronionych iwykonywania
kar, w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylajgcej decyzje
ramowg Rady 2008/977/WSiSW (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 89,
z pézn. zm.) albo art. 15 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2018/1725 z dnia 23 pazdziernika 2018 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych przez instytucje, organy
| jednostki organizacyjne Unii i swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia rozporzadzenia (WE) nr 45/2001 i decyzji nr 1247/2002/WE (Dz. Urz.
UE L 295 z 21.11.2018, str. 39);

7) charakterze dziatar nastepczych podejmowanych w zwigzku ze zgtoszeniem
zewnetrznym;

8) srodkach ochrony prawnej i procedurach stuzacych ochronie przed dziataniami
odwetowymi oraz dostepnosci poufnej porady dla oséb rozwazajgcych
dokonanie zgtoszenia zewnetrznego;

9) warunkach, na jakich sygnalista jest chroniony przed ponoszeniem
odpowiedzialnosci za naruszenie poufnosci zgodnie z art. 16 ustawy z dnia

24 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;
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10)danych kontaktowych Rzecznika Praw Obywatelskich.



§12.

W zakresie nieuregulowanym w niniejszej Procedurze stosuje sie zapisy ustawy
o ochronie  sygnalistbw oraz przepisy dziatéw VI i Vil ustawy
z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego

(tj. Dz. U. 2 2024 r., poz. 572, ze zm.).
} O
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