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PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
W POWIATOWEJ STACJI SANITARNO-EPIDEMIOLOGICZNEJ W OLECKU

Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§ 1 1. Wprowadza sie do stosowania w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Olecku
,,Procedure zgloszen wewnetrznych w Powiatowej Stacji Sanitarmmo—Epidemiologicznej w Olecku”,
zwang dalej ,,Procedurg”, jako wewnetrzna procedure dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych ustala wewnetrzng procedure dokonywania zgloszen naruszen
prawa i podejmowania dzialan nastgpczych.

2. Procedura okresla:

1) Cel procedury;

2) Zakres przedmiotowy i podmiotowy (czego i1 kogo dotyczy procedura);
3) Sposoby przekazywania zgloszenia wewngtrznego;

4) Sposob i termin potwierdzenia przyjecia zgloszenia;

5) Tryb rozpatrywania zgloszenia wewnetrznego;

6) Zgloszenia zewngtrzne;

7) Ujawnienie publiczne;

8) Prawa sygnalisty w zakresie informacji, ochrony tozsamosci iochrony przed dzialaniami
odwetowymi, warunki objgcia ochrong;

9) Zasady poufnosci;

10) Dane osobowe.

§ 2 Kluczowe pojgcia:

anonim - zgloszenie dokonane przez osobg, co do ktorej nie jest mozliwa identytikacja tozsamosci;
Dyrektor — Dyrektor Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Olecku;

dzialania odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie zwiazanym
z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktore narusza lub moze
naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniona szkode sygnaliscie,
w tym bezpodstawne inicjowanie postgpowan przeciwko sygnaliscie;

dzialania nastepcze - dzialanie podjete przez podmiot prawny lub organ publiczny w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnosci przez postgpowanie wyjasniajace, wszczecie
kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dzialanie podjgte w celu
odzyskania srodkow finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej
procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych lub procedury
przyjmowania zgloszen zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych;




dzialanie w dobrej wierze — rozumie si¢ przez to dzialanie w przekonaniu, ze zgloszona informacja jest
prawdziwa w momencie zglaszania i ze jest lub moze byé nieprawidlowoscig zwigzang z interesem
PSSE Iub pracownikéw;

informacja o naruszeniu prawa - informacja, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistnialego
lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszlo lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie
prawnym, w ktorym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji
poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, lub w innym podmiocie prawnym,
z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub informacje
dotyczgcg proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

informacja zwrotna - przekazana sygnaliscie informacja na temat planowanych lub podjetych dziatan
nastepczych 1 powoddw takich dziatan;

kanal zglaszania — techniczne i organizacyjne rozwigzania umozliwiajace dokonywanie zgloszenia;

kontekst zwigzany z pracy - przeszle, obecne lub przyszle dzialania zwigzane z wykonywaniem pracy
na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy
lub uslug lub petnienia funkeji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub pelnienia stuzby
w podmiocie prawnym, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje
mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

naruszenie prawa - dzialanie lub zaniechanie, ktére jest niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa;

nieprawidlowosci — rozumie si¢ przez to wszelkie wystepujace w ramach prowadzonej przez PSSE
dziafalnosci zdarzenia, kidre naruszajg lub mogg naruszaé przepisy prawa (krajowego lub unijnego,
np. w obszarze: korupcji; zaméwien publicznych; uslug, produktéw i rynkéw finansowych;
przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu; bezpieczefistwa produktéw i ich
zgodnosci z wymogami; bezpieczefistwa transportu; ochrony $rodowiska; ochrony radiologicznej
i bezpieczenstwa jadrowego; bezpieczenstwa zywnosci i pasz; zdrowia i dobrostanu zwierzat; zdrowia
publicznego; ochrony konsumentéw; ochrony prywatnosci i danych osobowych; bezpieczenstwa sieci
1 systemow teleinformatycznych; interesow finansowych Skarbu Pafistwa Rzeczypospolitej Polskiej,
jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej; rynku wewnetrznego Unii Europejskiei,
w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania 0séb prawnych;
konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach jednostki
z organami wiadzy publiczngj);

organ publiczny - naczelne i centralne organy administracji rzadowej, terenowe organy administracji
rzadowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty
wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, wlasciwe do podejmowania
dzialan nastgpczych w dziedzinach wskazanych w § 13;

osoba, ktérej dotyczy zgloszenie - osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna
nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng, wskazang w zgloszeniu
lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscila si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba,
z ktérg osoba, kt6ra dopuscila si¢ naruszenia prawa, jest powigzana;

osoba pomagajgca w dokonaniu zgloszenia - osoba fizyczna, ktéra pomaga sygnaliScie w zgloszeniu
lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwiagzanym z pracg i ktorej pomoc nie powinna zostad
ujawniona;

osoba powigzana z sygnalisty - osoba fizyczna, ktora moze doswiadczy¢ dzialan odwetowych,

w tym wspolpracownik lub osoba najblizsza sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia
6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (t. j. Dz. U. z 2024 1. poz. 17 z p6zn. zm.),




podmiot prawny - podmiot prywatny lub podmiot publiczny;

podmiot prywatny - osoba fizyczna prowadzaca dzialalno$é gospodarczg, osoba prawna Iub jednostka
organizacyjna nieposiadajagca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawnag,
lub pracodaweca, jezeli nie sg podmiotami publicznymi;

podmiot publiczny - podmiot wskazany w art. 3 ustawy z dnia 11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych
i ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego (Dz. U. z 2023 r. poz. 1524);

postepowanie prawne - postgpowanie toczace si¢ na podstawie przepiséw prawa powszechnie
obowigzujgcego, w szczegdlnodei postepowanie karne, cywilne, administracyjne, dyscyplinarne
lub o naruszenmie dyscypliny finansow publicznych, albo postgpowanie toczace si¢ na podstawie
regulacji wewnetrznych wydanych w celu wykonania przepisdéw prawa powszechnie obowigzujacego,
w szczegolnosei antymobbingowych;

postepowanie wyjasniajace — postepowanie prowadzone w zwigzku ze ztozonym zgloszeniem;
pracodawca - Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Olecku;

procedura - Procedura zgloszen wewngtrznych w PSSE;

PSSE — Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Olecku;

sprawa niepodlegajaca zgloszeniu — wszelkie zagadnienia wynikajace z innych przepiséw prawa,
w szczegoblnosci zagadnienia niczwiazane z interesem publicznym, sprawy zwigzane z prawem pracy,
sprawy osobiste Pracownika;

sygnalista - osoba fizyczna, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniv prawa
uzyskana w kontekscie zwigzanym z pracg;

ujawnienie publiczne - podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publiczne;;
Zespol - Zespol rozpatrujacy zgloszenie od sygnalisty;

zgloszenie - ustne lub pisemne zgloszenie wewngtrzne lub zgloszenie zewngtrzne, przekazane zgodnie
z wymogami okre§lonymi w ustawie;

zgloszeniec wewnetrzne - ustne lub pisemne przekazanie podmiotowi prawnemu informacji
0 naruszeniu prawa;

zgloszenie zewnetrzne - usine lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich
albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

Rozdzial I1
Cel procedury

§ 3 1. Celem procedury jest:
- okreslenie zasad zglaszania informacji o podejrzeniu nieprawidtowosci,

- zapewnienie ochrony toZsamosci osoby, ktora zglasza nieprawidlowos¢ oraz tozsamosci 0sob, ktdre sa
uwzglednione w zgloszeniu,

- gwarancja podjecia czynnosci wyjasniajacych, tj. okreslenia Srodkéw zaradczych wobec zgloszonej
nieprawidiowosci,

- zapobieganie nieprawidlowosciom na ich wstepnym etapie,

- budowanie wzajemnego zaufania pomi¢dzy pracownikami i pracodawcg,

- propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.




2. Procedura:

- umozliwia identyfikacj¢ nieprawidtowosci w urzedzie,
- poprawia jako$¢ realizowanych zadan,

- umozliwia jawne lub poufne dokonywanie zgloszen,

- gwarantuje rzetelne, obiektywne i terminowe sprawdzanie zgloszen.

Rozdzial IT1

Zakres przedmiotowy i podmiotowy
(czego i kogo dotyczy procedura )

§ 4 Przedmiotem zgloszenia moga by¢ naruszenia prawa, w szczegolnosci dotyczace:
1) korupcji;
2) zamowien publicznych;
3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;
4) przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktéw 1 ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczefistwa transportu;
7) ochrony srodowiska;
8) ochrony radiologicznej i bezpieczefstwa jadrowego;
9) bezpieczenistwa zywnosci i pasz;
10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
11) zdrowia publicznego;
12) ochrony konsumentow,
13) ochrony prywatnoséci 1 danych osobowych;
i4) bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;

15) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz  Unii  Europejskiej; rynku wewnegtrznego Unii  Europejskiej,
w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb
prawnych;

16) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela

- wystepujace w stosunkach jednostki z organami wladzy publicznej i niezwigzane z powyzszymi
dziedzinami.

8§ 5 1. Sygnalista moze by¢:
1) pracownik;
2) pracownik tymczasowy;

3) osoba $wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

4) przedsigbiorca;




5) prokurent;
6) akcjonariusz lub wspolnik;
7) czlonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej;

8) osoba $wiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
iub dostawcy;

9) stazysta;
10) wolontariusz;
11) praktykant;

12) funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego, Agencji Wywiadu,
Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura
Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa,
Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wigziennej oraz ich rodzin
(t.j. Dz. U. 22024 1. poz. 1121 z pdzn. zm.);

13) zolnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny
(t. 3. Dz. U. z 2024 r. poz. 248 z pdzn. zm.).

2. Procedure stosuje sie takZe do osoby fizycznej, w przypadku zgloszenia lub ujawnienia publicznego
informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwiazanym z praca przed nawigzaniem stosunku
pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia
funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub pelnienia shuzby w podmiocie prawnym
lub juz po ich ustaniu.

3. Sygnalista powinien mie¢ uzasadnione podstawy sadzi¢, Zze bedaca przedmiotem zgloszenia
lub wjawnienia publicznego, informacja jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia
lub ujawnienia publicznego i Ze informacja taka stanowi informacje o naruszeniu prawa (w rozumieniu
ustawy).

4. Pracownik, ktdéry dokonal zgloszenia, aby nie zakloci¢ prawidlowego przebiegu procesu jego
weryfikacji 1 wyjasniania, ma obowigzek:

1) zachowa¢ w poufnosci sam fakt dokonania zgloszenia i wszelka komunikacje oraz uzyskane
informacje zwigzane ze zgltoszeniem 1 postgpowaniem wyjasniajgcym [ub korygujacym;

2) na prosbe Zespolu — w niezbednym zakresie pomagaé w weryfikacji zgloszenia.
§ 6 Osoba przyjmujaca zgloszenie od sygnalisty:
1) przyjmuje zgloszenia od sygnalisty;

2) na podstawie przedstawionych informacji i dokumentdéw przeprowadza wstepng analize zgloszenia
(kwalifikacja);

3) powiadamia sygnalist¢ w terminie 7 dni o kwalifikacji zgloszenia (réwniez w przypadku, jesli
uzna, ze informacja nie jest zgloszeniem sygnalnym)i jego rejestracji (o ile posiada dane
kontaktowe do osoby zglaszajacej). W sytuacji braku wiasciwosci do rozpatrzenia zgloszenia
przez urzad, osoba, ktéra je przyjela, informuje zglaszajacego o mozliwosci dokonania zgloszenia
zewnetrznego t zamknieciu sprawy na poziomie urzedu;

4) prowadzgc postgpowanie wyjasniajgce Osoba przyjmujaca zgloszenie podejmuje dzialania,
ktore majg wyjasni€ sprawe, w tym celu ma prawo w szczegdlnosci:

- zwroci¢ sig do Sygnalisty o udzielenie dodatkowych informacji;



- wystgpowaé do innych pracownikéw o udzielenie informacji zachowujac wszelkie wymogi
poufnosci opisane w procedurze;

- zwrdci¢ si¢ do osoby lub osob wskazanych w tresci zgloszenia o udzielenie wyjasnien
zachowujge wszelkie wymogi poufnosci opisane w procedurze;

5) przekazuje zgloszenie Dyrektorowi z wnioskiem o powolanie zarzadzeniem Zespolu
rozpatrujacego zgloszenie od sygnalisty w skladzie 3-osobowym sposrod pracownikéw PSSE
celem podjecia czynnodci wyjasniajacych, tj. okreslenia $rodkéw zaradczych wobec zgloszonej
nieprawidlowosci;

6) przekazuje Dyrektorowi pisemng informacje o pozostawieniu zgloszenia bez rozpatrzenia
(wraz z uzasadnieniem) po rozpoznaniw, gdy nie ma ono potwierdzenia w dostepnym
materiale/informacji od sygnalisty. Dyrektor potwierdza mozliwosé pozostawienia zgloszenia
bez rozpatrzenia albo kieruje sprawe do Zespotu;

7) informuje sygnaliste o stwierdzeniu badz braku stwierdzenia nieprawidfowosci, wyniku podjetych
dzialari po zakonczeniu czynnosci wyjasniajacych prowadzonych przez Zespél w terminie nie
dhuzszym niz 3 miesigce od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewngtrznego;

8) przyjmuje zgloszenie o zaistnieniu ewentualnych dziatad odwetowych w zwiazku z przekazaniem
informacjt o nieprawidtowosciach 1 przekuje je Dyrektorowi;

9) prowadzi rejestr wszystkich zgloszen, niezaleznie od wykorzystanego kanatu zgloszenia;,

10) zapewnia ochrong¢ tozsamosdci osoby, kidra zglasza nieprawidlowosé, oraz tozsamosci 0s6b,
ktére sg uwzglednione w zgloszeniu,

11) cyklicznie szkoli si¢ z zakresu przyjmowania i rozpatrywania zglosze o naruszeniu prawa
w urzedach.

§ 7 Czlonkowie Zespolu rozpatrujacego zgloszenie od sygnalisty:
1) wspierajg na biezaco Osobe przyjmujacy zgloszenie od sygnalisty;

2) biorg udzial w pracach Zespotu poprzez podjecie czynnosci wyjasniajacych, tj. okredlenia srodkow
zaradczych wobec zgloszonej nieprawidlowosci;

3) opracowujg propozycje dzialan naprawczych i korygujacych, przekazuja ja do wdrozenia
wiasciwej osobie/osobom badZ podejmuja dzialania nastepcze w sytuacji uzasadnionych
sygnalow;

4) chronig sygnalistéw przed dziataniami odwetowymi;

5) cyklicznie szkola si¢ z zakresu przyjmowania i rozpatrywania zgloszen o naruszeniu prawa
w urzedach.

§ 8 1. Za zapewnienie wdrozenia procedury, w tym zapewnienie zasobdw niezbednych do realizacji
zadan wynikajacych z niniejszej procedury, odpowiada Dyrektor.

2. Dyrektor prowadzi cykliczne (min. 2 razy w roku) dzialania informacyjne na temat procedury
zgloszen wewngtrznych wérdd pracownikéw, w tym na temat:

1) dostepnych procedur i S$rodkéw ochrony prawnej, ktére chroniag osoby zglaszajace
nieprawidlowosci przed dziataniami odwetowymi oraz

2) praw przystugujacych osobie, ktérej dotyczy zgloszenie.




Dyrektor moze do tego celu wykorzystywac: stuzbowsg skrzynke mailows, wygaszacze ekranu, tablice
informacyjne, ulotki, foldery i inne przyjete w urzedzie, skuteczne kanaly komunikacji (narady,
szkolenia).

3. Dyrektor promuje procedure wsrod podmiotéw zewnetrznych, w tym petentow stacji, kandydatow
do pracy, stazystow, wolontariuszy itp. za posrednictwem oficjalnej strony intemetowej czy mediow
spolecznodciowych — na oficjalnym profilu PSSE.

Rozdzial IV

Sposoby przekazywania zgloszenia wewnetrznego

§ 9 1. Zgloszenie wewnetrzne to przekazanie podmiotowi prawnemu zgloszenia informacji o naruszeniu
prawa dokonywane ustnie [ub pisemnie.

2. Zgloszenie ustne moze by¢ dokonane osobiscie lub telefonicznie Osobie przyjmujacej zgloszenie
od sygnalisty na nr tel. (87) 520 30 55, kidre jest przez nig dokumentowane na formularzu zgloszenia
nieprawidlowosci. Sygnalista moze dokonaé sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia formularza
przez jego podpisanie.

3. Na wniosek sygnalisty zgloszenie ustne moze byé dokonane podczas bezposredniego spotkania
zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W takim przypadku za zgoda
sygnalisty zgloszenie jest dokumentowane na formularzu zgloszenia nieprawidlowosci. Sygnalista moze
dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia formularza przez jego podpisanie.

4. Zgloszenie pisemne moze by¢ dokonane w postaci:

1} papierowej na adres; Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Olecku, 19-400 Olecko
ul. Wojska Polskiego 13 z dopiskiem na kopercie, np. ,,zgloszenie nieprawidtowosci” lub ,,Osoba
przyjmujaca zgloszenie od sygnalisty - do rak whasnych";

2) elektronicznej na adres: psse.olecko@sanepid.gov.pl w formie zaszyfrowanej (podanie hasta
po kontakcie z Osoba przyjmujaca zgloszenie od sygnalisty).

5. Zgloszenie moze mieC charakter:

1) jawny, gdy osoba dokonujgca zgloszenia zgadza si¢ na ujawnienie swojej tozsamosci osobom
zaangazowanym w wyjasnienie zgloszenia;

2) poufny, gdy osoba dokonujgca zgloszenia nie zgadza si¢ na ujawnienie swoich danych i dane
podlegajg utajnieniu.

§ 10 1. Zgloszenie powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:
1) dane osoby zglaszajacej, tj. imi¢, nazwisko, stanowisko, dane kontaktowe;
2) date i miejsce sporzgdzenia;

3) wskazanie sekcji/stanowiska, ktérego dotyczy, dane osdb, ktére dopusdcily si¢ naruszenia prawa,
tj. imig¢, nazwisko, stanowisko;

4) opis nieprawidlowosci oraz ich daty (czego dotyczy, kiedy i gdzie miala lub moze mieé miejsce);

5) wskazanie os6b majacych wiedz¢ o nieprawidiowosci — sprawcéw, Swiadkow, pokrzywdzonych,
innych oséb majacych istotne informacje;

6) wszelkie dokumenty (w dowolnym formacie) zalaczone do zgloszenia, mogace stanowi¢ dowdd
W sprawie;




T)wszelkie  dodatkowe informacje uprawdopodabniajace  wystapienic nieprawidtowosci
lub uzasadniajace jej podejrzenie lub mogace utatwi¢ wyjasnienie zgloszenia;

8) informacje, czy sprawa byla juz w przesziosci sygnalizowana (np. przetozonym lub innym osobom
w PSSE).

2. Zgloszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem swiadkow.

3. Formularz zgloszenia nieprawidlowosci stanowi Zalgeznik nr 1 do procedury.

4. Zgloszenia niespelniajagce wymogéw okreslonych procedurs, wykraczajace poza zakres
przedmiotowy, czy tez przekazane poza kanalami okreslonymi w niniejszej procedurze nie beda
podlegaly rozpatrzeniu,

Rozdzial V

Sposob i termin potwierdzenia przyjecia zgloszenia

§ 11 1. Zgloszenia, o kiérych mowa w § 9, rejestrowane sg w ,,Rejestrze zgloszen wewnetrznych”
przez Osobe przyjmujgca zgloszenie od sygnalisty, zgodnie ze wzorem rejestru okreslonym
w Zalaczniku nr 2 do procedury.

2. Osoba przyjmujgca zgtoszenie od sygnalisty przeprowadza wstepng analize zgloszenia (kwalifikacja).

3. W przypadku zgloszenia zawierajacego dane osobowe osoby dokonujacej zgloszenia Osoba
przyjmujaca zgloszenie od sygnalisty w terminie 7 dni powiadamia sygnaliste wysylajac potwierdzenie
przyjecia zgloszenia, rowniez w przypadku, jesli uzna, ze informacja nie jest zgloszeniem sygnalnym,
o kwalifikacji zgloszenia 1 jego rejestracji.

3. W sytuacji braku wlasciwosci do rozpatrzenia zgloszenia przez urzad, osoba, ktéra je przyijela,
informuje zglaszajgcego o mozliwosci dokonania zgloszenia zewnetrznego i zamknigciu sprawy
na poztomie urzedu.

Rozdzial VI

Tryb rozpatrywania zgloszenia wewnetrznego

§ 12 1. Zgloszenia traktowane sa z nalezyta powaga i starannos$cia w sposéb poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obowiazuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

2. Podczas rozpatrywania zgloszen wszyscy uczestnicy postgpowania sa zobowiazani do dolozenia
nalezytej starannosci, aby unikngé podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych
oskarzef, niemajgcych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem
poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikéw i 0séb, ktérych zgloszenie dotyczy.

§ 13 1. Osoba przyjmujgca zgloszenie od sygnalisty przekazuje zgloszenie Dyrektorowi z wnioskiem
0 powolanie zarzadzeniem Zespolu rozpatrujjcego zgloszenie od sygnalisty w skladzie co najmniej
3-osobowym sposrdd pracownikéw PSSE celem podjecia czynnosci wyjasniajgcych, tj. okreslenia
srodkéw zaradezych wobec zgloszonej nieprawidiowosci.

2. Osoba przyjmujgca zgloszenie od sygnalisty przekazuje Dyrektorowi pisemng informacje
0 pozostawieniu zgloszenia bez rozpatrzenia (wraz z uzasadnieniem) po rozpoznaniu, gdy nie ma ono
potwierdzenia w dostepnym materiale/informacji od sygnalisty. Dyrektor potwierdza mozliwosé
pozostawienia zgloszenia bez rozpatrzenia albo kieruje sprawe do Zespotu.




3. Dyrektor powoluje zarzadzeniem Zespol w skladzie co najmniej 3-osobowym sposrod pracownikow
bezstronnych o odpowiedniej wiedzy i doswiadczeniu, niepowigzanych ze zgloszong sprawa,
do rozpatrzenia zgloszenia celem podjecia czynnosci wyjasniajgoych, tj. okreslenia srodkéw zaradczych
wobec zgloszonej nieprawidlowosci.

4. Przed dopuszczeniem do sprawy, Osoba przyjmujgca zgloszenie od sygnalisty oraz kazda osoba
wchodzgca w sklad Zespolu, musi posiada¢ upowaznienie do przetwarzania danych osobowych
(Zalgeznik Nr 6 do procedury), podpisane o$wiadczenie zobowiazujgce do zachowania poufnosci
danych Sygnalisty oraz innych informacji zwigzanych ze zgloszeniem (Zalacznik Nr 5 do procedury)
oraz o$wiadczenie o bezstronnosci (Zalgeznik Nr 7 do procedury).

5. Zespdl rozpatruje zgloszenie i podejmuje czynnosci wyjasniajgce. Dzialania naprawcze i korygujace
obejmuja wszelkie dziatania nakierowane na wyeliminowanie nieprawidtowosci oraz jej konsekwencii,
w tym minimalizacje ryzyka prawnego, finansowego, wizerunkowego dla PSSE. Dyrektor moze podjac
dzialania polegajace na:

1) wszczgeiu  postepowania  dyscyplinamego lub innego wlasciwego postepowania wobec
pracownika, ktory dopuscil si¢ nieprawidiowosci;

2) modyfikacji obowiazujgcych procedur w celu zapobiezenia powtdrzeniu sie podobnym
nieprawidlowosciom w przysztosci;

3) przeprowadzeniu dodatkowych dzialan edukacyjnych lub szkoleniowych;
4) zwigkszeniu czgstotliwosci audytow danego obszaru;
5) przeprowadzeniu zmian strukturalnych lub przesunigciu kompetencji;
6) podjeciu odpowiednich $rodkdéw prawnych, w tym procesowych.
6. W wyniku przeprowadzonych dziatani nastepczych zgloszenie moze zosta¢ uznane za:

1) zasadne i wowczas okresla Srodki zaradcze wobec zgloszonej nieprawidtowosci 1 podejmowane sg
dzialania naprawcze lub zawiadamia sie organy sScigania;

2) bezzasadne (nieznajdujace potwierdzenia) i wowczas oddala sie zgloszenie.

7. Osoba przyjmujaca zgloszenie od sygnalisty informuje sygnalist¢ o stwierdzeniu bgdz braku
stwierdzenia nieprawidlowosci, wyniku podjetych dzialan po zakoficzeniu czynnosci wyjasniajacych
prowadzonych przez Zespél w terminie 3 m-cy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia
wewnetrznego.

8. Opracowujgc tre$¢ informacji, Osoba przyjmujgca zgloszenie powinna braé pod uwage,
ze przekazujae informacje zwrotng nie nalezy ujawnia¢ wrazliwych lub poufnych informacji o osobach
zaangazowanych w nieprawidlowos¢ lub innych informacji o PSSE i jej pracownikach, ktére mogg
zosta¢ wykorzystane w niewlasciwy sposob, szczegélnie, gdyby zostaly ujawnione poza PSSE. Tresé
informacji moze zawiera¢ pouczenie dla Sygnalisty o konieczno$ci zachowania przekazanej informacii
zwrotnej w poufnosci.

9. W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy indywidualnych naruszefi praw i interesdéw pracownika,
ktore nie stanowig naruszenia prawa (np. zle stosunki kolezenskie, drobne nieporozumienia), Osoba
pizyjmujgca zgloszenie wylacza procedowanie sprawy na zasadach opisach w tej procedurze, a status
Sygnalisty nie jest nadawany osobie dokonujgcej takiego zgloszenia.

§ 14 Informacja o naruszeniu prawa moze byé w kazdym przypadku zgloszona do Rzecznika Praw
Obywatelskich albo organu publicznego z pominigciem procedury zgloszefi wewnetrznych.




§ 15 1. Wszystkie dzialania istotne z punktu widzenia rzetelnego wyjasnienia sprawy powinny byc
udokumentowane (raporty, korespondencja e-mailowa, notatki z przeprowadzonych rozmoéw, notatki
ze spotkan Zespoln, itd.).

2. Po zweryfikowaniu wdrozenia poszczegélnych dziatan naprawczych Osoba przyjmujaca zgloszenie
opracowuje raport opisujgcy przebieg calego postgpowania, tj. wyniki dziatan wyjasniajacych
oraz podjetych dziataf naprawczych.

3. Osoba przyjmujaca zgloszenie raportuje raz do roku w terminie do dnia 31 marea roku nastepnego
o stanie systemu zglaszania nieprawidtowosci Dyrektorowi.

Rozdzial VII

Zgloszenia zewnetrzne

§ 16 1. Zgloszenie zewnetrzne to ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich
albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

2. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewnetrznego.

Rozdzial VIII

Ujawnienie publiczne

§ 17 1. Ujawnienie publiczne to podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publiczne;j.
2. Sygnalista dokonujacy ujawnienia publicznego podlega ochronie, jezeli dokona:

1) zgloszenia wewnetrznego, a nastgpnie zgloszenia zewnetrznego, a podmiot prawny, a nastepnie
organ publiczny w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w procedurze
wewngtrznej, a nastepnie w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w procedurze
zewnetrznej organu publicznego nie podejmg zadnych odpowiednich dzialtai nastepczych ani nie
przekaza sygnaliscie informacji zwrotnej lub

2) od razu zgloszenia zewnetrznego, a organ publiczny w terminie na przekazanie informacji
zwrotne] ustalonym w swojej procedurze zewngtrznej nie podejmie zadnych odpowiednich dziatan
nastepezych ani nie przekaze sygnaliscie informacji zwrotnej

- chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac takg informacie.

Rozdzial IX

Prawa sygnalisty w zakresie informacji, ochrony tozsamos$ci
i ochrony przed dzialaniami edwetowymi, warunki objecia ochrong

§ 18 1. Sygnalista podlega ochronie tozsamos$ci 1 poufnosci zgloszenia od chwili jego dokonania
lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem ze mial uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze informacja bedaca
przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania
zgloszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

2. Ochrong s3 objeci tez sygnaliSci dokonujagcy zgloszenia lub wujawnienia publicznego
przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe pracy,

lub gdy taki stosunek juz ustal.
10




3. Ochronie podlegaja osoby, kidre pomagaly w dokonaniu zgloszenia oraz osoby powigzane
z sygnalista, jesli dzialaly w dobrej wierze, tj. na podstawie uzasadnionego podejrzenia majgcego
podstawe w posiadanych informacjach, kiére obiektywnie uprawdopodobniajg zglaszane
nieprawidiowosci.

4. Osoby, o ktorych mowa w ust. 1, 2 1 3 podlegaja ochronie wylacznie w zakresie dokonanych
zgloszen.

5. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamos$ci, nie podlegaja ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda sygnalisty.

6. Przepisu ust. 5 nie stosuje si¢ w przypadku, gdy wjawnienie jest koniecznym 1 proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajacym z przepisbw prawa w zwigzku z postgpowaniami wyjasniajacymi
prowadzonymi przez organy publiczne lub postgpowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi
prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie,
ktorej dotyczy zgloszenie.

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

8. Sygnalista ma prawo otrzymania informacji zwrotnych na temat dzialan podjetych w zwigzku
ze zgloszeniem.

§ 19 Srodki ochrony sygnalistéw obejmuja:
1) zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec sygnalisty,

2) odwr6cony ciezar dowodu (na stosujacym dzialanie odwetowe bedzie spoczywal cigzar dowodu,
ze podj¢te dzialanie nie jest dziataniem odwetowym),

3) odszkodowanie za dopuszczenie si¢ dziatan odwetowych,
4) zakaz zrzeczenia si¢ praw przysiugujgeych sygnaliscie.

§ 20 1. Jezeli praca byla, jest lub ma by¢ $wiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec sygnalisty nie
mogg by¢ podejmowane dzialania odwetowe, polegajgce w szczegdlnosci na:
1) odmowie nawigzania stosunku pracy; .

2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarciu umowy o pracg 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 pracg 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) pomimigciv przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczei zwigzanych z praca
lub obnizeniu wysokosci tych §wiadczen;

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkdéw sygnalisty;
10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu pracy;

11) negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;
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12) nalozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka
o podobnym charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu,

15) dyskryminacji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

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

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
chyba ze przepisy odrebne przewidujg mozliwosé skierowania pracownika na takie badania;

19) dzialaniu zmierzajagcym do utrudnienia znalezienia w przyszlo$ci pracy w danym sektorze
lub w danej branzy na podstawic nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego
Iub branzowego;

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

21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr osobistych, w szczegdlnosci
dobrego imienia sygnalisty.

2. Za dzialania odwetowe z powodu dokonania zgloszenia Iub ujawnienia publicznego uwaza sie takze
probe lub grozbe zastosowania $rodka okreslonego w ust. 1.

§ 21 1. Jezeli praca lub ustugi byly, s3 lub maja by¢ $wiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy
stosunku prawnego stanowiacego podstawe Swiadczenia pracy lub uslug lub petnienia funkeii,
lub petnienia stuzby, przepis § 19 stosuje si¢ odpowiednio, o ile charakter $wiadezonej pracy lub ushug
lub pelnionej funkeji, lub pelnionej stuzby nie wyklucza zastosowania wobec sygnalisty takiego
dzialania.

2. Jezeli praca lub uslugi byly, s3 lub majg by¢ swiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy
stosunku prawnego stanowigcego podstawe s$wiadczenia pracy lub uslug lub pelnienia funkeji,
lub pelnienia stuzby, dokonanie zgloszenia tub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy
dzialah odwetowych ani préby lub groZby zastosowania dzialan odwetowych, obejmujacych
w szczegdlnosci:

1) wypowiedzenie umowy, ktérej strona jest sygnalista, w szczegllnosci dotyczacej sprzedazy
lub dostawy towarow Iub swiadczenia ustug, odstapienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez
wypowiedzenia;

2) nalozenie obowigzku lub odmowg¢ przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia,
w szczegolnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

§ 22 1. Sygnalista, wobec ktdrego dopuszczono si¢ dzialar odwetowych, ma prawo do odszkodowania
w wysokosci nie nizszej niz przecigtne miesigczne wynagrodzenie w gospodarce narodowej
w poprzednim roku, oglaszane do celéow emerytalnych w Dzienniku Urzgdowym Rzeczypospolite;
Polskiej "Monitor Polski" przez Prezesa Glownego Urzgdu Statystycznego, lub prawo
do zados¢uczynienia.

2. Osoba, ktora poniosia szkodg¢ z powodu $wiadomego zgloszenia lub ujawnienia publicznego
nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zados$éuczynienia
za naruszenie dobr osobistych od sygnalisty, ktéry dokonat takiego zgloszenia lub ujawnienia
publicznego.
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§ 23 Kazdy Pracownik, ktory doswiadczy lub ktoéry wie o jakichkolwiek dziataniach odwetowych,
powinien natychmiast zglosi¢ ten fakt na takich samych zasadach, na jakich zglasza sig¢
nieprawidlowosci.

§ 24 Ochrona nie dotyczy Sygnalisty, bedacego jednoczesnie sprawca/wspolsprawca/pomocnikiem
nieprawidlowosci.

Rozdzial X

Zasady poufno$ci

§ 25 Postepowania prowadzone przez Zespdél objete sa obowiazkiem zachowania poufnosci
co do wszelkich informacji ujawnionych w ich toku. Dane osobowe osoby zglaszajacej oraz wszelkie
dane pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci majg charakter poufny i nie podlegaja ujawnieniu,
chyba ze przewiduja to obowigzujgce przepisy prawa.

§ 26 Do zachowania poufnosci obowigzana jest kazda z oséb uczestniczacych w postepowaniach
prowadzonych przez Zespdl, o czym jest ona kazdorazowo informowana.

§ 27 Osoba przyjmujaca zgloszenie oraz czlonkowie zespolu, strony postgpowania i §wiadkowie
podpisuja oswiadczenie o zachowaniu poufnosci, ktérego wzor stanowi Zalgeznik nr 5.

§ 28 Zaden z pracownikow uczestniczacych w postepowaniu prowadzonym przez zespdl nie jest
uprawniony do ujawniania informacji o fakcie, miejscu, czasie 1 przebiegu spotkan organizowanych
w ramach tych postepowai.

§ 29 Tre$é¢ zgloszenia przekazanego do zespolu jest objeta poufhoscia, co oznacza, Ze nie jest
udostepniana innym pracownikom, a dane pracownika je skladajgcego - nie jest udostepniana innym
pracownikom ani przelozonym bezposrednim lub wyzszego szczebla.

Rozdzial X1

Dane osobowe

§ 30 1. Sygnalista wyraza zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych w celu realizacji kontaktu
przez osobe przyjmujaca zgloszenie lub zespdt przyjmujacy i rozpatrujgcy zgloszenia.

2. Wzdr zgody Sygnalisty na przetwarzanie danych osobowych stanowi Zalgeznik Nr 3 do procedury.

3. Klauzule informacyjna dla sygnalisty, o kidrej mowa we wzorze zgody na przetwarzanie danych
osobowych, stanowi Zalacznik Nr 4 do procedury.

§ 31 1. Dane osobowe zawarte w zgloszeniach sg przetwarzane zgodnie z Polityka bezpieczenstwa
danych osobowych w PSSE oraz zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych,
a w szczegolnosci RODO 1 przepisami o ochronie 0sob zglaszajgcych naruszenia prawa.

2. Dane os6b zglaszajgcych, $wiadkéw oraz innych oso6b bioracych udzial w postepowaniu objetym
ninicjsza procedura, osoba przyjmujaca zgloszenie oraz cztonkowie Zespohu przetwarzaja na podstawie
pisemnego upowaznienia do przetwarzania danych osobowych, wydanego przez pracodawce,
ktérego wzor stanowi Zalgeznik nr 6 do procedury

§ 32 Administratorem danych osobowych przekazywanych w ramach zgloszen jest Powiatowa Stacja
Sanitarno-Epidemiologiczna w Olecku. PSSE bedzie przetwarzaé dane osobowe Sygnalisty, oso6b,
ktérych dotyczy zgloszenie, pracownikéw oraz innych osob, zawarte w zgloszeniu w celach zwigzanych
ze zglaszanymi przypadkami naruszenia prawa, na podstawie obowigzku prawnego wynikajacego
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z przepisow ustawy o ochronie sygnalistow (zgodnie z art. 6 lit. ¢ RODO) lub prawnie uzasadnionego
interesu administratora, jakim jest przyjmowanie, weryfikowanie oraz wyjasnianie zgloszen naruszen
prawa (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. f RODO).

§ 33 PSSE moze w celu weryfikacji zgloszenia oraz podjecia dziatan nastepczych zbierac i przetwarzad
dane osobowe osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, nawet bez jej zgody.

§ 34 Dane osobowe w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan nastepczych
oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem beda przetwarzane przez okres nie dhuzszy niz 3 miesiace
od dnia przyjecia zgloszenia. Dalsze przetwarzanie bedzie mozliwe wylacznie w celu prowadzenia
rejestru zgloszen i beda przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktorym zakonczono dzialania nastgpcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

§ 35 PSSE zapewnia poufnos¢ danych, w zwiazku z otrzymanym zgloszeniem.

§ 36 PSSE moze przekaza¢ dane osobowe podmiotom uprawnionym do tego na podstawie przepiséw
prawa. Ponadto PSSE przekaze dane osobowe Osobie przyjmujacej zgloszenie od sygnalisty i innym
osobom upowaznionym do wyjasnienia zgloszenia.

§ 37 Dane osobowe nie b¢dg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;.
§ 38 Dane osobowe nie b¢da podlegaty profilowaniu lub zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji.

§ 39 Sygnalista ma prawo zadania dostepu do swoich danych osobowych, a takze ich sprostowania.
Przystuguje mu takze prawo do zadania usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, a takze sprzeciwu
na przetwarzanie, przy czym przystuguja one jedynie w sytuacji, gdy dalsze przetwarzanie nie jest
niezbedne do wywigzania si¢ przez PSSE z obowiazku prawnego i nie wystepuja inne nadrzedne prawne
podstawy przetwarzania.

Rozdzial XII

Przepisy koncowe

§ 40 Procedure zgloszen wewnetrznych ustala si¢ po konsultacjach z Przedstawicielem Zatogi.
§ 41 Przepisy niniejszej procedury podlegaja przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.
§ 42 Znajomos¢ zasad okreslonych w procedurze jest obowigzkiem wszystkich pracownikdéw PSSE.

§ 43 Pracownika zaznajamia z postanowieniami procedury Starszy Specjalista ds. Pracowniczych
przed dopuszczeniem go do pracy.

§ 44 Osoba przyjmujaca zgloszenie od sygnalisty oraz czlonkowie Zespolu posiadaja pisemne
upowaznienia Dyrektora do realizacji zadan okreslonych w niniejszej procedurze.

§ 45 W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedura zastosowanie majg odpowiednie przepisy
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928), dyrektywy
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony osob zglaszajacych naruszenia prawa Unii,
Kodeksu pracy, Kodeksu postgpowania karnego i Kodeksu karnego.
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