Zatacznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr JO/ 2024
Dyrektora Powiatowej Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej
w Olsztynie

z dnia 25 wrzeénia 2024 r.

Procedura przyjmowania zgtoszen wewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych
w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Olsztynie

§ 1. CEL1PRZEDMIOT PROCEDURY

1. Niniejsza Procedura okresla zasady zgfaszania naruszer prawa, rozumianych jako dziatanie
lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu obejécie prawa oraz zasady postgpowania
ze Zgtoszeniami, w szczegdlnosci:

1) osoby uprawnione do przyjmowania zgtoszert wewnetrznych;
2) sposoby przekazywania zgtoszen wewnetrznych przez sygnaliste wraz z jego adresem
korespondencyjnym lub adresem poczty elektronicznej, zwanymi dalej "adresem do kontaktu;
3) osoby upowaznione do podejmowania dziatari nastepczych, wigczajac w to weryfikacje
zgtoszenia wewnetrznego i dalsza komunikacje z sygnalistg;

) zasady potwierdzania przyjecia zgtoszenia;

5) zasady wyjaéniania oraz dziatania podejmowane w zwigzku ze Zgtoszeniami;

) terminy na zatatwienie Zgtoszenia;

) informacje na temat dokonywania zgtoszert zewngtrznych do Rzecznika Praw Obywatelskich
albo organdéw publicznych oraz - w stosownych przypadkach - do instytucii, organdw lub
jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.

2. Procedura obowigzuje wszystkie osoby éwiadczace prace lub ustugi na rzecz Powiatowej Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej w Olsztynie - w tym osoby Swiadczace pracg na rzecz Jednostki na
podstawie:

1) innej niz stosunek pracy, np. umowy cywilnoprawnej,
2) jako stazysta z urzedu pracy,

3) jako praktykant,

4) jako wolontariusz.

§ 2. DEFINICIE

llekro¢ w Procedurze jest mowa o:
1) Pracodawcy, PSSE — rozumie sig przez to Powiatowa Stacjg Sanitarno-Epidemiologiczng
w Olsztynie;
2) Dyrektorze — rozumie sig przez to Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
w Olsztynie;
3} Komisji — rozumie sig przez to wewngtrzng Komisje powotang do kompleksowego wyjasnienia
okolicznoéci opisanych w Zgtoszeniu Nieprawidfowosci, dziatajacq wg zasad okre$lonych dla

postepowania wyjasniajgcego;



8)

10)

11)

12)
13)

14)

15)

16)

Procedurze - rozumie sie przez to niniejszg Procedure dotyczacg przyjmowania
Zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatari nastepczych;

Koordynatorze do Spraw Ochrony Sygnalistéw - rozumie sie przez to dedykowang
i niezalezng osobe w PSSE, ktdra wyjasnia Zgtoszenie i podejmuje Dziatania nastepcze;
Nieprawidtowosci — rozumie sie przez to wszelkie wystepujgce w ramach prowadzone] przez PSSE
dziatalnodci zdarzenia, ktére naruszajg lub mogg naruszaé przepisy prawa (krajowego lub
unijnego, np. w obszarze: korupcji; zamdwien publicznych; ustug, produktéw i rynkdéw
finansowych; przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu; bezpieczeristwa
produktéw i ich zgodnosci z wymogami; bezpieczenstwa transportu; ochrony $rodowiska;
ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego; bezpieczeristwa zywnosci i pasz; zdrowia
i dobrostanu zwierzat; zdrowia publicznego; ochrony konsumentéw; ochrony prywatnosci
i danych osobowych; bezpieczenstwa sieci i systemdw teleinformatycznych; interesow
finansowych Skarbu Paristwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz
Unii Europejskiej; rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych; konstytucyjnych wolnosci
i praw cztowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej);
Kontekscie zwigzanym z praca - nalezy przez to rozumie¢ przeszte, obecne lub przyszte dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym
lub na rzecz tego podmiotu, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz
istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

Sygnaliscie — rozumie sie przez to osobe fizyczna, ktéra w dobrej wierze zgtasza lub ujawnia
publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, o ile nie
dokonuje Zgtoszenia dziatajgc w zte] wierze;

Naruszeniu — rozumie sie przez to dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace
na celu obejscie prawa;

Zgtoszeniu — rozumie sie przez to przekazanie w dobrej wierze informacji o wystepowaniu
(wystgpieniu)  rzeczywiste]  Nieprawidtowosci lub  prawdopodobnym  podejrzeniu
Nieprawidtowosci przy wykorzystaniu jednego ze wskazanych w procedurze kanatow zgtaszania;
Zgtoszeniu anonimowym — rozumie sie przez to Zgtoszenie dokonane w sposdb, ktdry
uniemozliwia bezposrednie lub posrednie ustalenie danych osobowych Sygnalisty, od ktdrego
zgtoszenie takie pochodz;

Zgtoszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne przekazanie podmiotowi
prawnemu informacji o naruszeniu prawa, zwanym dalej Zgtoszeniem;

Zgtoszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumieé ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi
Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa;

Osobie, ktdrej dotyczy zgtoszenie — rozumie sie przez to osobe fizyczng, osobe prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawne]j, ktdrej ustawa przyznaje zdolnosc
prawng, wskazang w zgfoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osobe, ktéra dopuscita sie
Naruszenia, lub jako osoba powigzana z osobg, ktdra dopuscita sie Naruszenia;

Dziataniu w dobrej wierze — rozumie sie przez to dziatanie w przekonaniu, ze zgtoszona informacja
jest prawdziwa w momencie zgtaszania i Ze jest lub moze by¢ nieprawidtowoscig, majac na celu
interes PSSE lub Pracownikdw.

Dziataniu w zltej wierze — rozumie sie przez to dziatanie majgce na celu wyrzadzenie szkody PSSE
lub Csobie, ktérej dotyczy zgtoszenie poprzez dokonanie Zgtoszenia zawierajacego informacje
nieprawdziwe;
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Uwagal Wobec osoby, ktéra dziatata w zlej wierze, . celowo i w efekcie szkodliwie dla
pozostatych Pracownikéw oraz PSSE przekazata informacje nieprawdziwe, przepisy prawa
polskiego przewidujq potencjaing odpowiedzialnos¢ karnq!

Postepowaniu wyjasniajgcym — rozumie si¢ przez to postepowanie prowadzone w zwigzku
ze ztozonym Zgtoszeniem,

Kanale zgtaszania — rozumie sig przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania umozliwiajgce
dokonywanie Zgtoszenia;

Dziataniu odwetowym — rozumie sie przez to wszelkie dziatania podejmowane wobec Sygnalisty
w zwigzku z dokonanym przez niego Zgloszeniem, ktérych celem jest doprowadzenie
do pogorszenia jego sytuacji; sa to wszystkie dziatania takie jak dyskryminacja czy niesprawiedliwe
traktowanie majace na celu ukaranie Sygnalisty za przestanie zgtoszenia, w tym m.in.: rozwigzanie
stosunku pracy, pomijanie przy awansach, nieuzasadnione gorsze traktowanie, niekorzystna
zmiana warunkdw zatrudnienia lub wynagrodzenia, wszelkie przejawy celowego szkodzenia
dalszej karierze zawodowej lub reputacji lub grozba takiego dziatania;

Dziataniach nastepczych — rozumie sie przez to dziatania podjgte w celu oceny prawdziwosci
zarzutéw zawartych w Zgloszeniu oraz w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziafania
naruszeniu prawa bedacym przedmiotem Zgfoszenia, w tym przez dochodzenie wewnetrzne,
postepowanie wyjaéniajace, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkow
finansowych lub zamkniecie procedury przyjmowania i weryfikacji Zgtoszen;

Sprawach niepodlegajacych zgtoszeniu — rozumie sig przez to wszelkie zagadnienia wynikajace
z innych przepiséw prawa, w szczegdlnosci zagadnienia niezwigzane z interesem publicznym,
sprawy osobiste Pracownika;

Pseudonimizacja — rozumie sie przetworzenie danych osobowych w taki sposob, by nie mozna
ich byto juz przypisaé konkretnej osobie, ktdrej dane dotycza, bez uzycia dodatkowych
informacji; takie dodatkowe informacje sg przechowywane osobno i sg objete srodkami
technicznymi i organizacyjnymi uniemozliwiajgcymi ich przypisanie zidentyfikowanej fub mozliwej
do zidentyfikowania osobie fizycznej.

§ 3. PRZEDMIOT ZGtOSZENIA

Przedmiotem Zgtoszenia moga by¢ naruszenia, dotyczace:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)

korupcji;

zamdwien publicznych;

ustug, produktdw i rynkdéw finansowych;

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
bezpieczeristwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;

ochrony srodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;
bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentéw;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;

bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;

intereséw finansowych Skarbu Paristwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;



16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania 0s6b prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka | obywatela - wystepujgce w stosunkach jednostki
z organami wtadzy publiczne] i niezwigzanych z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

§ 4. KANALY ZGEASZANIA

. Zgtoszenia nieprawidtowosci moga by¢ przekazywane za pomocy:
1) dedykowanej skrzynki mailowej — sygnalista.psse.olsztyn@sanepid.gov.pl lub
2) w formie papierowej, na adres pocztowy: Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna
w Olsztynie, ul. Zotnierska 16, 10-561 Olsztyn, skierowana do Koordynatora z dopiskiem
»do rgk wiasnych”; lub
3) osobiscie poprzez spotkanie z Koordynatorem.

. Jesli Zgtoszenie dotyczy Koordynatora lub jego zastepcy, Zgtoszenia mozna wystac do Dyrektora
Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologiczna w Olsztynie, ul. Zotnierska 16, 10-561 Olsztyn
z dopiskiem ,,do ragk wtasnych”.

. Dostep do kanatdéw zgtaszania Nieprawidtowosci majg tylko i wytgcznie osoby uprawnione
do rozpatrywania zgtoszen naruszenia prawa, z zastrzezeniem ust. 4.

. Dostep do skrzynki mailowej, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 1 posiada réwniez osoba petnigca funkcje
Administratora Systemadw Informatycznych w PSSE.

. Ze spotkania, o ktdrym mowa w ust. 1 pkt 3 sporzadzany jest przez Koordynatora protokdt.

. W przypadku, gdy zgtoszenie zostato przyjete przez nieupowaznionego pracownika jest
on zobowigzany do :

1) nieujawniania zadnych informacji przejetych przypadkowo moggcych skutkowac ustaleniem
tozsamosci osoby dokonujgcej zgtoszenia lub osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie;

2) niezwiocznego przekazania zgtoszenia pracownikowi upowaznionemu do rozpatrywania
zgtoszen bez wprowadzania zmian w tym zgloszeniu i usuniecia wszelkich kopii zgtoszenia
(np. z poczty email z uwzglednieniem folderu , kosz”).

. Na stronie internetowej oraz w siedzibie jednostki, w widocznym miejscu publikuje sie kanaty
przyjmowania zgloszen.

. W celu zapewnienia poufnosci zgtaszania Nieprawidtowosci spotkanie, o ktérym mowa w ust. 1
pkt 3 moze zostac¢ ustalone poza siedzibg PSSE.

§ 5. ELEMNENTY ZGtOSZENIA

. Zgtoszenie, aby mozliwie rzetelnie i szybko zostato rozpatrzone, powinno zawierac:

1) dane identyfikacyjne osoby zgtaszajacej;

2) dane utatwiajgce kontakt, jesli osoba zgtaszajaca chce by¢ informowana o wynikach dziatan
w zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem;

3) wskazanie osoby, ktdrej dotyczy;

4) opis nieprawidtowosci (czego dotyczy, kiedy i gdzie miata lub moze mieé¢ miejsce);

5) wskazanie oséb majacych wiedze o Nieprawidtowosci — sprawcéw, swiadkow, pokrzywdzonych,
innych osdb majgcych istotne informacje;

6) wszelkie dokumenty (w dowolnym formacie) zatagczone do Zgtoszenia mogace stanowi¢ dowdd
w sprawie;

7) wszelkie dodatkowe informacje ~uprawdopodabniajgce wystapienie Nieprawidtowosci
lub uzasadniajgce jej podejrzenie lub mogace utatwié wyjasnienie Zgtoszenia;



8) informacje czy sprawa byta juz w przesztosci sygnalizowana (np. przetozonym lub innym osobom
w PSSE).
2. Wzdr przyktadowego formularza Zgtoszenia stanowi Zatacznik Nr 1 do niniejszej procedury, ktory
dostepny jest na stronie internetowej PSSE oraz w wewnetrznej sieci komputerowe;.
3. Wykorzystanie formularza stanowi pomac dla osoby dokonujgcej Zgtoszenia i nie stanowi warunku
rozpatrzenia Zgtoszenia.
4. Sygnalista nie moze przekazywaé zgtoszenia anonimowo. Zgtoszenie anonimowe nie podlega

rozpoznaniu.

§ 6. OBOWIAZKI PO WYStANIU ZGLOSZENIA

Osoba, ktéra dokonata zgtoszenia, aby nie zaktéci¢ prawidtowego przebiegu procesu jego weryfikacji
i wyjaéniania ma obowigzek:

1) zachowaé w poufnoéci sam fakt dokonania Zgtoszenia i wszelka komunikacje oraz uzyskane
informacje zwigzane ze Zgtoszeniem i postepowaniem wyjasniajacym lub korygujgcym;

2) na prosbe Koordynatora lub Komisji — w niezbednym zakresie — pomaga¢ w weryfikacji
Zgtoszenia. Osoba dokonujaca zgtoszenia moze odmoéwi¢ pomocy w weryfikacji Zgtoszenia -
zwlaszcza jesli mogtoby to jg lub jej osobe bliskg narazi¢ na Dziatania odwetowe lub mogtyby
wystgpi¢ inne negatywne skutki udzielenia takiej pomocy.

§ 7. OCHRONA SYGNALISTY

1. Domniemywa sig, ze osoba dokonujaca zgtoszenia dziata w dobrej wierze.
2. Kazdemu Sygnaliécie zapewnia sie:

1) ochrone tozsamos$ci i poufnos$¢ Zgtoszenia; m.in. poprzez nadanie SygnaliScie specjalnego,
anonimowego identyfikatora, co ograniczy krag oséb majacych dostep do jego danych
oscbowych;

2) ochrone przed Dziataniami odwetowymi;

3) prawo otrzymania informacji zwrotnych na temat dziatar podjetych w zwigzku ze Zgtoszeniem.

§ 8. POUFNOSC ZGtOSZENIA

1. Wszystkie osoby rozpatrujgce Zgtoszenie zachowujg w poufnosci fakt swojego zaangazowania
w proces rozpatrywania, a takze wszelkie informacje uzyskane w zwigzku z jego przebiegiem,
w tym, w szczegdinosci tozsamosé Sygnalisty i osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie, a takze pozostate
dane osobowe wskazane w Zgtoszeniu.

2. Wszelkie dane pozwalajgce zidentyfikowad Sygnaliste mogg zosta¢ ujawnione wytgcznie
na podstawie jego uprzedniej, wyraznej zgody — z wyjatkiem ujawnienia ich:

1) wiasciwym organom, kiedy taki obowigzek wynika z przepisdw prawa;
2) innym oscbom powotanym do wyjasniania Zgtoszenia — jezeli bedzie to kluczowe
dla wyjasnienia sprawy.

3. Wszystkie osoby rozpatrujgce Zgtoszenie muszg posiadaé upowaznienie do przetwarzania danych
osobowych, a takze s3 zobligowane do podpisania o$wiadczenia o poufnosci - wzér upowaznienia
stanowi Zatacznik Nr 3 do niniejszej procedury.

4. Dane osobowe zawarte w Zgloszeniach sg przetwarzane zgodnie z Polityka Ochrony Danych
obowigzujgcg w PSSE oraz zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych, w szczegdlnosci
RODO i przepisami o ochronie oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa.

5. Dane innych oséb przetwarzanych w zwigzku z dokonanym Zgtoszeniem nie podlegaja ujawnianiu.



6. Za zapewnienie .ochrony Sygnalisty zgodnie z wymaganiami wynikajgcymi z przepiséw prawa
odpowiada Dyrektor.

7. Naruszenie obowigzku, o ktdrym mowa w ust. 5 moze by¢ podstawg pociggniecia do
odpowiedzialnosci prawnej i dyscyplinarne] osoby, ktéra dopuscita sie takiego naruszenia.

8. Na stronie internetowej PSSE oraz w siedzibie, w widocznym miejscu, zamieszcza sie klauzule
informacyjng dla oséb, ktérych dane sg przetwarzane w 2zwigzku z przyjmowaniem
i rozpatrywaniem zgtoszen.

9. W przypadku kontaktu poprzez e-mail, klauzula jest przekazywana w odpowiedzi zwrotnej
na pierwsze zgtoszenie.

10.W przypadku osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie klauzula informacyjna jest przekazywana
na zasadach okreslonych w art. 14 RODO, tj. najpdzniej w ciggu miesigca po uzyskaniu danych
osobowych; jesli dane maja by¢ stosowane do komunikacji — najpdiniej przy pierwszym kontakcie
z osobg, ktdrej dotyczy zgtoszenie; jesli planuje sie ujawnic dane innemu odbiorcy — najpozniej przy
pierwszym ujawnieniu danych.

11.0sobom wyznaczonym do rozpatrywania zgtoszer gwarantuje sie niezaleznosé¢ w wykonywaniu
swoich dziatan — nie mogg one otrzymywad instrukcji postepowania od zadnej osoby
z organizacji.

12.Koordynator, niezwtocznie po otrzymaniu zgtoszenia dokonuje pseudonimizacji danych Sygnalisty
i nadaje mu identyfikator numeryczny, ktoéry bedzie wykorzystywany na wszystkich etapach
postepowania wyjasniajgcego.

13.Pseudonimizacja obejmuje wszelkiego rodzaju informacje umozliwiajagce bezposrednig
lub posrednig identyfikacje Sygnalisty, ze szczegdlnym uwzglednieniem tego, czy sama tres¢
zgtoszenia nie wskazuje na tozsamos¢ Sygnalisty.

14.0 ile to mozliwe, pseudonimizacje stosuje sie takie wobec 0sdb, ktérych dotyczy Zgtoszenie,
oraz pozostatych oséb wystepujacych w zgtoszeniu.

15.Sygnalista nie jest uczestnikiem ani strong wszczetego postepowania wyjasniajacego, gdyz
mogtoby to narazi¢ go na posrednie lub bezposrednie dziatania odwetowe.

16.Danych Sygnalisty nie wujawnia sie na wniosek stron lub uczestnikdw postepowania
wyjasniajgcego.

17.Sygnalista jest informowany o okolicznosciach, w ktdrych ujawnienie jego tozsamosci stanie sig
konieczne, np. w razie wszczecia postepowania karnego.

18.Danych Sygnalisty nie zamieszcza sie w rozdzielnikach dokumentdw zwigzanych z postepowaniem
wyjaséniajgcym, ani w korespondencji mailowej.

§ 9. OCHRONA PRZED DZIALANIAMI ODWETOWYMI

1. Zakazane jest podejmowanie jakichkolwiek Dziatari odwetowych wobec Sygnalisty (w szczegdlnosci
dziatan wskazanych w art. 12 ustawy o ochronie sygnalistow).

2. Sygnaliscie przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacja, mobbingiem
oraz innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania.

3. Ochrona ta obejmuje réwniez osoby pomagajace Sygnaliscie w dokonaniu zgtoszenia oraz inne osoby
powigzane z Sygnalista.

4. Zakazuje sie réwniez podejmowania jakichkolwiek posrednich Dziatari odwetowych wobec podmiotu
prawnego, w ktérym Sygnalista pracuje lub z ktdrym jest on w inny sposdb zwigzany. Do takich
posrednich dziatad nalezg np.: odmowa $wiadczenia ustug lub bojkotowanie dziatalnosci
inspekeyjnej.



. Sygnalista, ktory doswiadczy lub ktdéry wie o jakichkolwiek Dziataniach odwetowych, powinien
natychmiast zgtosié ten fakt na takich samych zasadach, na jakich zgtasza sig Nieprawidtowosci.

. Podjecie Dziatah odwetowych przez osoby $wiadczace pracg lub ustugi na rzecz PSSE bedzie
skutkowato pociagnieciem osoby stosujgcej Dziatania odwetowe do odpowiedzialnosci przewidzianej
w przepisach prawa oraz odpowiedzialnosci dyscyplinarnej.

. Ochrona nie dotyczy Sygnalisty, bedacego jednoczesnie sprawcg / wspdisprawcy / pomocnikiem
nieprawidtowosci.

§ 10. SPOSOB ROZPATRYWANIA ZGLOSZENIA

. Koordynator, w ciagu 7 dni od otrzymania Zgtoszenia, przeprowadza jego wstepng weryfikacje:

1) upewnia sie, czy Zgtoszenie zawiera wszystkie informacje niezbgdne do jego rozpatrzenia. Jezeli
zauwazy istotne braki, kontaktuje sig¢ z Sygnalista, chyba Ze Zgloszenie zostato przestane
anonimowo, a Sygnalista nie umozliwit kontaktu ze sobg;

2) ustala czy zgtoszona sprawa moze stanowi¢ nieprawidfowo$¢ w rozumieniu Procedury;

3) ocenia jak powazne mogg by¢ konsekwencje zgtoszonej nieprawidiowosci z punktu widzenia
interesdw PSSE i Pracownikdw,

4) informuje ustnie pracodawce o wplywie zgtoszenia i proponuje sktad Komisji.

. Koordynator niezwtocznie po przeprowadzeniu wstepnej weryfikacji Zgfoszenia, ale zawsze nie

pdzniej niz w terminie do 7 dni od jego otrzymania, informuje Sygnaliste o:

1) przyjeciu Zgtoszenia; lub

2) odrzuceniu Zgtoszenia, jezeli ocenia je jako oczywiscie bezzasadne; chyba ze Zgtoszenia
dokonano anonimowo, a Sygnalista nie umozliwit komunikacji ze sobg;

. W przypadku, gdy Zgtoszenie dotyczy indywidualnych naruszeri praw i intereséw Pracownika, ktdre

nie stanowia naruszenia prawa (np. zte stosunki kolezeriskie, drobne nieporozumienia) Koordynator

przekazuje Zgtoszenie do procedowania Oddziatu Administracii i Kadr, ktdry dalej zaimuie sig sprawa
na zasadach opisanych w obowiazujacej w Jednostce Polityce Antymobbingowe]. Wytacza to dalsze
procedowanie sprawy na zasadach opisach w tej Procedurze, a status Sygnalisty nie jest nadawany

osobie dokonujgcej takiego zgtoszenia.

. Koordynator nie podejmuje dziatari nastepczych w przypadku, gdy zgtoszenie wewnetrzne dotyczy
sprawy, ktéra byta juz przedmiotem wczedniejszego zgtoszenia, a w ponownym gloszeniu nie zawarto
istotnych informacji na temat naruszen w stosunku do wczesniejszego zgfoszenia wewngtrznego.

§ 11. REJESTRACJA ZGtOSZENIA ORAZ ZASADY DOTYCZACE ROZPATRYWANIA ZGOSZEN
SKUTKUJACYCH PROWADZENIEM POSTEPOWAN W OPARCIU O PRZEPISY KPA

. Koordynator otrzymujac zgtoszenie, rejestruje je w rejestrze zgtoszen.

2. Niezwtocznie dokonuje pseudonimizacji danych Sygnalisty i nadaje mu identyfikator numeryczny,

ktéry bedzie wykorzystywany podczas postepowania.

. Na skutek zgtoszenia otrzymanego od Sygnalisty moze zostaé wszczgte postepowanie z urzedu
zgodnie z art. 61 § 1 KPA.

. Sygnalista nie jest uczestnikiem, ani nie staje sie strona, postepowania administracyjnego
w rozumieniu przepiséw art. 28 KPA, w sprawie toczace] sie na skutek otrzymanego od niego
zgtoszenia.

. Dane Sygnalisty nie s3 ujawnianie w zadnym z dokumentéw zwigzanych z postepowaniem.

. W postepowaniu mozna odwotaé sie do numeru sprawy, pod ktéra zostato zarejestrowane
zgtoszenie od Sygnalisty, bez ujawniania danych Sygnalisty.

. Danych Sygnalisty nie ujawnia sie na wniosek stron lub uczestnikéw postepowania.
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Danych Sygnalisty nie zamieszcza sie w rozdzielnikach dokumentdw zwigzanych z postepowaniem.

. Sygnalista jest informowany o przebiegu i wyniku postepowania, ktére zostato wszczete na skutek

jego zgtoszenia, w zakresie w jakim informacja stanowi informacje publiczng w ramach sprawy
zarejestrowanej w zwigzku z przekazanym przez niego zgtoszeniem.

§ 12. SPOSOB PROWADZENIA POSTEPOWANIA WYJASNIAJACEGO | NAPRAWCZEGO

Postgpowanie wyjasniajgce prowadzi Koordynator oraz Komisja wewnetrzna, sktadajgca sie z oséb
bezstronnych o odpowiedniej wiedzy i do$wiadczeniu, niepowigzanych ze zgtoszong sprawa.

2. Cztonkdéw Komisji proponuje Koordynator.

3. Pracodawca akceptuje / nie akceptuje sktadu Komisji oraz w drodze Zarzadzenia powotuje jej

cztonkow do przeprowadzenia postepowania wyja$niajgcego i naprawczego.

Przed dopuszczaniem do sprawy, kazda taka osoba musi posiada¢ upowaznienie do przetwarzania

danych osobowych oraz podpisane o$wiadczenie zobowigzujace do zachowania poufnoéci danych

Sygnalisty oraz innych informacji zwigzanych ze Zgtoszeniem.

Upowaznienia przygotowuje Koordynator.

Upowaznienia wydawane s3 przez Dyrektora.

Dyrektor moze upowazni¢ Koordynatora do wydawania (podpisywania) w jego imieniu upowaznieri

w ramach niniejszej procedury.

Za zachowanie w poufnosci spraw zwigzanych z nadawaniem i odbieraniem upowaznied, a takze za

ich przechowywanie przez okres zgodny z wymaganiami prawa odpowiada Koordynator.

W ramach postepowania wyjasniajgcego Koordynator podejmuje dziatania, ktére majg wyjasnié

sprawe, np.:

1) zwraca sie do Sygnalisty o udzielenie dodatkowych informaciji;

2) wystepuje do innych Pracownikdéw o udzielenie informacji zachowujac wszelkie wymogi
poufnosci opisane w Procedurze;

3) zwracasie do osoby lub 0séb wskazanych w tresci zgtoszenia o udzielenie wyjaénien zachowujac
wszelkie wymogi poufnosci opisane w Procedurze;

4) zwraca sig do Dyrektora o dostep do dokumentdw i danych (w tym zgromadzonych
na komputerach i telefonach stuzbowych).

10.Wszelkie dziatania podejmowane w ramach postepowania wyjasniajgcego s poufne,

a obowigzek zachowania poufnosci cigzy na wszystkich cztonkach zespotu wyjasniajgcego.

11.Z ustaleri dokonanych w trakcie postepowania wyjasniajagcego Koordynator sporzadza protokdt.

12.Jezeli jest to uzasadnione wynikiem przeprowadzonych dziatari wyjasniajacych, Koordynator

13.

opracowuje propozycje dziatart naprawczych i korygujacych i przekazuje jg do wdrozenia wtasciwej

osobie/osobom.

Dziatania naprawcze i korygujgce obejmujg wszelkie dziatania nakierowane na wyeliminowanie

Nieprawidtowosci oraz jej konsekwencji, w tym minimalizacje ryzyka prawnego, finansowego,

wizerunkowego dla PSSE. Pracodawca moze podjaé dziatania polegajgce np. na:

1) wszczeciu postgpowania dyscyplinarnego lub innego wifasciwego postepowania wobec
Pracownika, ktéry dopuscit sie Nieprawidtowosci;

2) modyfikacji obowigzujacych procedur majgcych zapobiec powtdrzeniu sie podobnym
Nieprawidtowosciom w przysziosci;

3) przeprowadzeniu dodatkowych dziatart edukacyjnych lub szkoleniowych;

4} zwiekszeniu czestotliwoéci audytdw danego obszaru;

5) przeprowadzeniu zmian strukturalnych lub przesunieciu kompetencji;

6) podjeciu odpowiednich srodkéw prawnych, w tym procesowych.



14.Plan dziatah powinien definiowa¢ konkretne zadania, przypisywa¢ odpowiedzialno$¢ za ich
wykonanie konkretnym Pracownikom oraz okreéla¢ termin realizacji zadan.

§ 13. PROTOKOL USTALEN

1. Protokdt z postepowania wyjasniajgcego przedktada sig Dyrektorowi.

2. Protokét zawiera opis ustalonego stanu faktycznego, w tym ustalone nieprawidtowosci i ich
przyczyny, zakres i skutki oraz osoby za nie odpowiedzialne, a w przypadku, o ktérym mowa w §12
ust. 12 propozycje dalszych dziatan naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku do osoby, ktdrej
dotyczy zgfoszenie oraz rekomendacije mozliwych dziataht zapobiegawczych, majacych na celu
wyeliminowanie w przysztosci naruszen podobnych do wskazanych w zgtoszeniu.

3. Protokdt obejmuje w szczegdinosci:

1) informacje o braku koniecznosci podejmowania dalszych dziatan — w przypadku
niepotwierdzenia sig informacji o naruszeniu prawa;
2) wnioski do Dyrektora o podjgcie okreélonych dziatas, w tym odpowiednio:
a) przeprowadzenie rozmowy lub zwrécenie uwagi pracownikowi, ktérego dotyczy
zgtoszenie,
b) wymierzenie pracownikowi, ktérego dotyczy zgtoszenie, kary porzadkowej,
c) wszczecie postgpowania dyscyplinarnego wobec pracownika, ktérego dotyczy zgtoszenie,
d) dokonanie zmian kadrowych,
e) podiecie dziatari prewencyjnych o charakterze zarzadczym lub organizacyjnym,
f)  dokonanie zmian w procedurach wewngtrznych,
g) podjecie czynnosci o charakterze cywilnoprawnym, dotyczacych w szczegdinosci zawartych
umow, naprawienia szkody, wyptacenia odszkodowania,
h) zawiadomienie wiasciwego organu o ujawnionych okolicznosciach wskazujgcych na
naruszenie dyscypliny finansdw publicznych,
i) zozenie zawiadomienia do wtasciwych organdw, w tym o uzasadnionym podejrzeniu
popetnienia przestgpstwa.

4. Dyrektor moze, w terminie 14 dni od dnia przedstawienia dokumentu, zwrécié protokdt wcelu
przeprowadzenia dodatkowych czynnosci, przy czym nie moze ingerowad samodzielnie w jego tresc.
W takim przypadku Koordynator przeprowadza wnioskowane czynnodci albo informuje Dyrektora
o nieuwzglednieniu wniosku.

§ 14. INFORMACIJE ZWROTNE

1. Jezeli zgtoszenie zostato przestane na zasadach opisanych w niniejszej Procedurze, w tym nie jest
anonimowe, Sygnalista bedzie informowany o:

1)  przyjeciu Zgtoszenia do dalszego rozpatrywania lub jego odrzuceniu — w terminie maksymalnie
7 dni od otrzymania Zgtoszenia;

2)  wyniku postepowania (tj. stwierdzeniu albo braku stwierdzenia wystapienia naruszenia prawa)
i planowanych lub juz wdrozonych dziataniach nastepczych (tj. dziataniach, podejmowanych
na skutek zgtoszenia) — w rozsadnym terminie, nieprzekraczajagcym 3 miesiecy od potwierdzenia
otrzymania zgtoszenia.

2. Informacje zwrotne sg domyélnie przekazywane na adres e-mail, z ktérego Zgtoszenie zostato
wystane. W przypadku innych kanatéw zgtaszania, Sygnalista moze zawsze wskaza¢ w jaki sposéb
chciatby otrzymaé informacje zwrotne (np. wskazac adres e-mail).

3. Treéé informacji zwrotnej jest kazdorazowo zatwierdzana i wysytana przez Koordynatora. Musi
zawieraé co najmnie]j informacje o:
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1) stwierdzeniu badz braku stwierdzenia wystgpienia Nieprawidtowoéci;

2) $rodkach, ktdre zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa.
4. Opracowujac treé¢ informacji, Koordynator powinien bra¢ pod uwage, ze przekazujgc informacje

zwrotng nie nalezy ujawnia¢ wrazliwych informacji o osobach zaangazowanych w nieprawidtowosc¢

lub innych informacji o PSSE i jej Pracownikach, ktére mogg zostaé¢ wykorzystane w niewtasciwy

sposob, szczegdlnie, gdyby zostaty ujawnione poza PSSE. Tres$é informacji moze zawieraé pouczenie

dla Sygnalisty o koniecznosci zachowania przekazanej informacji zwrotnej w poufnosci.

§ 15. DOKUMENTOWANIE POSTEPOWANIA

1. Wszystkie dziatania istotne z punktu widzenia rzetelnego wyjasnienia sprawy powinny byé
udokumentowane (raporty, korespondencja mailowa, notatki z przeprowadzonych rozméw, notatki
ze spotkan zespotu wyjasniajgcego itd.).

2. Dane osobowe wystepujace w materiale dowodowym przedstawionym przez Sygnaliste, a ktére nie
majg wplywu lub znaczenia dla postepowania sg niezwlocznie usuwane lub anonimizowane.

3. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatart nastepczych
oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu
roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie zewnetrzne do organu publicznego
wiasciwego do podjecia dziatarh nastepczych lub zakoriczono dziatania nastepcze.

4. Koordynator wraz z zastepcg dokonujg przeglagdu danych osobowych, o ktdrych mowa w ust. 3
w celu ustalenia niezbednosci ich dalszego przechowywania.

5. W razie watpliwosci co do wymaganego okresu przechowywania poszczegdinych danych
osobowych Koordynator zobowigzany jest zwrécié sie do radcy prawnego lub 10D.

6. Koordynator wraz z zastepcy usuwajg dane osobowe, ktdrych dalsze przechowywanie jest zbedne
do realizacji celéw, dla ktérych zostaty one zebrane z zachowaniem terminéw wskazanych w ust. 3.
Z czynnodci sporzgdza sie protokdt stanowigcy Zatgecznik Nr 4 do niniejszej procedury.

7. Dane osobowe powinny by¢ usunigte w sposdb uniemozliwiajacy ich ponowne odczytanie i w sposdb
zapewniajacy zachowanie poufnosci tych informacji. W szczegdlnosci dane zapisane na nosnikach
papierowych (dokumenty), powinny zostac¢ zniszczone w niszczarce.

8. Usuniecie danych osobowych obejmuje wszelkie kanaty, systemy i noéniki, na ktérych zgromadzono
dane osobowe, w tym poczte e-mail.

9. Po zweryfikowaniu wdrozenia poszczegdlnych dziatan naprawczych Koordynator opracowuje raport
opisujacy przebieg catego postepowania, tj. wyniki dziata wyjasniajgcych oraz podjetych dziatan
naprawczych.

10.Koordynator raportuje raz do roku w terminie do dnia 31 marca roku o stanie systemu zgtaszania
Nieprawidtowosci Dyrektorowi.

§ 16. PROWADZENIE REJESTRU ZGtOSZEN

1. Rejestr prowadzony jest przez Koordynatora, ktéry zapewnia poufnosé i bezpieczenstwo danych
przechowywanych w Rejestrze i co do zasady ma do niego wytaczny dostep.

2. Dostep do rejestru posiada Koordynator oraz osoba go zastepujgca, w razie jego nieobecnosci,
a takze Dyrektor.

3. W Rejestrze odnotowywane jest kazde Zgtoszenie, przekazane na zasadach i z uzyciem kanatéw
opisanych w tej Procedurze.

4. Rejestr prowadzony jest poza EZD.

5. Wzor Rejestru Zgtoszert Wewnetrznych stanowi Zatgcznik Nr 2 do niniejszej procedury.

11



§ 17. ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE

1. Pracownikowi przystuguje prawo zgtoszenia okreélonych naruszer prawa, wymienionych w ustawie
o ochronie sygnalistow, do Rzecznika Praw Obywatelskich lub wiasciwego dla danej kategorii
nieprawidtowosci organu publicznego, oraz w stosownych przypadkach do instytucji, organdw
lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej, z pominigciem procedury przewidzianej w tej
Procedurze, w szczegdlnosci, gdy:

1) w terminie 3 miesigcy od otrzymania Zgtoszenia przewidzianym na przekazanie informacji
zwrotnej PSSE nie podejmie dziatan nastepczych lub nie przekaze Sygnaliscie informacji
zwrotnej; lub

2) Sygnalista ma uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowié
bezpoérednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlnosci istnieje ryzyko
nieodwracalnej szkody; lub

3) Sygnalista ma uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze dokonanie Zgfoszenia wewnetrznego
bezwzglednie narazi go na dziatania odwetowe; lub

4) w przypadku dokonania Zgtoszenia wewngtrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo
skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez pracodawce z uwagi na szczegdlne
okolicznosci sprawy.

2. Z uwagi na petne gwarancje ochrony Sygnalisty oraz wiekszg efektywnos¢ wewnetrznego
postepowania wyjasniajacego, PSSE zacheca do ujawnienia informacji o Nieprawidtowosci
w sposob okreslony w tej Procedurze.

§ 18. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Znajomoéc¢ zasad okreslonych w Procedurze jest obowigzkiem wszystkich Pracownikow.

2. Pracownika zaznajamia sie z postanowieniami Procedury przed dopuszczeniem go do pracy.

3. PSSE powierza Koordynatorowi do Spraw Ochrony Sygnalistéw realizacje dziatan w zakresie
przyjmowania Zgloszer od Sygnalistéw i podejmowania wszelkich opisanych Procedurg dziatan
nastepczych. Powierzenie to nastepuje w drodze pisemnego upowaznienia wraz z podpisanym
oéwiadczeniem o poufnosci.

4. Przepisy niniejszej procedury podlegaja przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.

5. W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedura zastosowanie majg odpowiednie przepisy
dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony 0séb zgtaszajgcych naruszenia
prawa Unii, Kodeksu pracy, Kodeksu postgpowania karnego i Kodeksu karnego.
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