Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 20/2024
Dyrektora PSSE w Proszowicach
z dnia 24 grudnia 2024 r.

Procedura przyjmowania zgtoszen zewnetrznych naruszen prawa
do Panstwowego Powiatowego

Inspektora Sanitarnego w Proszowicach



Zakres stosowania procedury

Procedura przyjmowania zgtoszen zewnetrznych naruszen prawa (dalej ,procedura”)
dotyczy zgtoszen naruszen prawa w innych podmiotach, ktére znajdujg sie w obszarze
nalezgcym do zakresu dziatania Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego w
Proszowicach (dalej ,,PPIS").

Jezeli zgtoszenie bedzie nalezato do zakresu dziatania innego organu publicznego, zgtoszenie
to zostanie przekazane do wiasciwego podmiotu.

Przed dokonaniem zgtoszenia zewnetrznego, ktdéry dotyczy podmiotu, w ktérym doszio
do naruszenia prawa, zacheca sie do skorzystania z procedury zgloszen
wewnetrznych tego podmiotu, szczegdlnie wtedy, gdy naruszeniu prawa mozna
skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej tego podmiotu. W przypadku obawy
0 zastosowanie dziatari odwetowych ze strony podmiotu, ktérego dotyczy zgtoszenie, mozna
dokonac zgtoszenia zewnetrznego z pominieciem zgtoszenia wewnetrznego.

Przed dokonaniem zgloszenia zewnetrznego, mozna skorzysta¢ z poufnej porady
upowaznionego przez PPIS pracownika Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
w Proszowicach (dalej ,PSSE”). W tym celu nalezy skorzystac z danych kontaktowych
znajdujacych sie w dalszej czesci niniejszej procedury.
Rozdziat 1
(Postanowienia ogolne — zakres procedury i stownik)

§ 1. Wszystkie zgtoszenia dotyczace naruszen bedg traktowane z nalezng powagg

i staranno$cig, z zachowaniem obiektywizmu i petnej poufnosci, w szczegdlnosci dotyczacej
danych sygnalisty, osoby ktdrej dotyczy zgtoszenie, osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia
i osoby powigzanej z sygnalista.

§ 2. PPIS gwarantuje przestrzeganie w ramach swojego funkcjonowania przepisow prawa

powszechnie obowigzujgcego, norm i standardéw etycznych i moralnych, a takze dobrych
obyczajow i zasad kultury.

1)

2)

3)

4)

§ 3. IlekroC w niniejszej Procedurze jest mowa o:

Dyrektywie — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektywe Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zglaszajacych naruszenie
prawa Unii (Dz.U. L 305 z 26.11.2019, p. 17-56);

dzialaniu nastepczym - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez PPIS w celu
oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedacego przedmiotem zgtoszenia w szczegolnosci poprzez: postepowanie
wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia,
dziatania podjete w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub zamkniecie procedury
realizowanej w ramach przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i podejmowania dziatan
nastepczych;

dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktdre narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub
moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie;

informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione

podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktdérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie
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rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub
w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt
w kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczacg préby ukrycia takiego naruszenia
prawa;

5) informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliscie informacje na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatar;

6) k.p.a. — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U. z 2024 r., poz. 572);

7) Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje ds. rozpatrywania naruszen prawa powotana
przez PPIS;

8) PPIS — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego w
Proszowicach, bedgcego w rozumieniu ustawy organem publicznym, wykonujacym swoje
zadania |1 kompetencje przy pomocy Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
w Proszowicach;

9) osobie pomagajacej w dokonaniu zgltoszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng,
ktéra pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekécie zwigzanym
z pracg i ktorej pomoc nie powinna zostac ujawniona;

10) osobie powigzanej z sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra moze
dodwiadczyC dziatah odwetowych w tym wspétpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty
w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r.
poz. 17);

11) rejestrze zgloszen zewnetrznych — nalezy przez to rozumiec rejestr prowadzony w zwigzku
z dokonywanymi zgtoszeniami zewnetrznymi;

12) rozporzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych | w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych);

13) sygnaliscie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktora zgtasza lub ujawnia publicznie
informacjg o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca, w tym:

a) pracownika,
b) pracownika tymczasowego,

c) osobe Swiadczacg prace na innej podstawie niz stosunek pracy w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej,

d) przedsiebiorce,
e) prokurenta,
f) akcjonariusza lub wspdlnika,

g) cztonka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nie posiadajgcej osobowosci
prawnej,

h) osobe Swiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy,

i) stazyste,

j) wolontariusza,
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k) praktykanta,

) funkcjonariusza w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaogpatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczeristwa Wewnetrznego, Agencji
Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Waojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego
Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony
Paristwa, Paristwowej Strazy PoZarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz
ich rodzin (Dz.U. z 2023 r. poz. 1280, 1429 i 1834),

m)zotnierza w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny
(Dz.U. z 2024 r. poz. 248 i 834);

— lub osobe fizyczng, o ktérej mowa powyzej, w przypadku zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym z pracg przed
nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego
podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym lub juz po ich ustaniu;

14) ustawie - nalezy przez to rozumie ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. z 2024 r. poz. 928);

15)zgtoszeniu - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgloszenie zewnetrzne -
informujace o zaistnialym lub potencjalnym naruszeniu prawa, przekazane zgodnie
z wymogami okreslonymi w ustawie.

§ 4. Naruszeniem prawa, ktére moze by¢ przedmiotem zgtoszenia dokonanego przez
sygnaliste jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscia prawa, dotyczgce:

1) korupcji;

2) zamodwien publicznych;

3) ustug, produktdw i rynkdéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktdw i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony Srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentoéw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow 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 0sob prawnych;
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17) konstytucyjnych wolnoSci praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach jednostki
z organami wtadzy publicznej i nie zwigzane z dziedzinami wystepujgcymi w pkt 1-16.

Rozdziat 2
(Kanaly dokonywania zgloszen)

§ 5. 1. PPIS tworzy niezalezne kanaty przyjmowania zgtoszen. Zgtoszenia mozna przekazac:
1) pisemnie:

a) elektronicznie — na dedykowany adres poczty elektronicznej: zgloszenia:proszowice
@psse.malopolska.pl — w celu zapewnienia bezpieczenstwa i poufnoéci zgtoszenie
powinno by¢ przekazane w formie zaszyfrowanego pliku przy uzyciu programu do
pakowania 7-ZIP, hasto do zaszyfrowanego wczesniej pliku sygnalista, osoba pomagajaca
w dokonaniu zgtoszenia przekazuje telefonicznie upowaznicnemu pracownikowi — pod
numerem telefonu 12 3860015;

b) papierowo (w formie listownej) na adres siedziby PPIS: ul. Adama Grzymaly -
Siedleckiego 2, 32-100 Proszowice w celu zapewnienia bezpieczefistwa i poufnogci,
zgtoszenie powinno zosta umieszczone w podwdijnej kopercie — a na wewnetrznej
kopercie umieszczony widoczny napis: ,Zgtoszenie zewnetrzne — nie otwieraé”:

2) ustnie:

a) za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej, pod numerem telefonu
12386 00 15 od poniedziatku do pigtku w godzinach od 8.00 do 14.30.
z wytgczeniem dni ustawowo wolnych od pracy,

b) podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego wytacznie na wniosek sygnalisty
— w terminie 14 dni od dnia otrzymania wniosku o takg forme zgfoszenia. Termin
spotkania mozna uzgodni¢ telefonicznie pod nr 12 386 00 15 lub pisemnie na adres: ul. ul.
Adama Grzymaty - Siedleckiego 2, 32-100 Proszowice — w celu zapewnienia
bezpieczeristwa i poufnosci wniosek taki powinien zosta¢ umieszczony w podwdinej
kopercie — a na wewnetrznej kopercie umieszczony widoczny napis: ,Zgloszenie
zewnetrzne — nie otwierac”,

— W przypadku zgtoszenia w formie ustnej, upowazniony pracownik przyjmujgcy zgtoszenie
sporzgdza protokét z rozmowy telefonicznej lub ze spotkania, w trakcie ktérego dokonano
zgtoszenia, a sygnalista ma prawo sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia tresci protokotu
poprzez jego podpisanie. W przypadku zgtoszenia w takiej formie zgtaszajgcy powinien
wskaza¢ w jaki sposéb chce otrzymywaé informacje zwrotne (np. adres korespondencyjny,
adres poczty elektronicznej).

2. W przypadku zgtoszenia w formie papierowej (przesytka listowa), upowazniony pracownik
sekretariatu przyjmuje koperte i po stwierdzeniu, Ze korespondencja dotyczy zgloszenia
zewnetrznego, bez rejestrowania - przekazuje niezwlocznie osobiécie korespondencje
bezposrednio upowaznionemu pracownikowi prowadzacemu rejestr zgtoszer zewnetrznych.

3. Formularz zgtoszenia stanowi zalgcznik nr 1 do procedury oraz dostepny jest na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej PSSE pod adresem:
https://bip.malopolska.pl/pssewproszowicach,m,72922,0-jednostce.html

4. W przypadku gdy zgtoszenie zostato przyjete przez nieupowaznionego pracownika lub
wszedt on w posiadanie takiej informacji przypadkowo jest on obowigzany do:

1) nieujawniania informacji mogacych skutkowa¢ ustaleniem tozsamosci sygnalisty lub osoby,
ktdrej dotyczy informacja o naruszeniu prawa;
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2) niezwtocznego przekazania informacji o naruszeniu prawa osobie upowaznionej.

5. PPIS dopuszcza anonimowe zgtaszanie zaistniatych lub potencjalnych naruszen prawa.
W przypadku braku adresu do kontaktu:

1) nie potwierdza sie przyjecia zgtoszenia;

2) nie udziela sie informacji zwrotnej;

3) nie wydaje sie zaswiadczenia na zadanie sygnalisty, w ktérym potwierdza sig, ze sygnalista
podlega ochronie.

6. Zgtoszenia anonimowe mogg by¢ przekazywane za posrednictwem kanatéw, o ktorych
mowa w § 5 ust. 1 pkt. 1-2 procedury. Zastrzega sie mozliwos¢ pozostawienia zgtoszen
anonimowych bez rozpoznania. W przypadku pozostawienia anonimowego zgtoszenia bez
nadania mu biegu, osoba rejestrujgca zgtoszenie wskazuje przyczyne uzasadniajgcy taky decyzje
poprzez odnotowanie informacji w rejestrze zgtoszen zewngtrznych. Decyzje podejmuje Komisja.
Ze wzgledu na anonimowy charakter zgtoszenia PPIS nie ma mozliwosci zagwarantowania petnej
ochrony przed dziataniami odwetowymi.

§ 6. 1. Sygnalista, o ile posiada takie informacje, powinien w miarg mozliwosci, celem
zapewnienia rzetelnego oraz obiektywnego zbadania naruszenia prawa uwzgledni¢ w swoim
zgloszeniu w szczegolnosci nastepujace informacje:

1) szczegbtowy opis zgtaszanego naruszenia prawa;
2) dowody na poparcie zgtoszenia (jesli sg dostepne);
3) dane identyfikacyjne, o ile zgtoszenie nie jest anonimowe;

4) dane umozliwiajgce kontakt, jezeli chce by¢ informowany o wynikach dziatain podjetych
w zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem.

§ 7. W przypadku braku posiadania petnych informacji, sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia
w takim zakresie informacji jakie posiada. Brak przekazania petnych informacji jest uzasadniony
w przypadku gdy ich ujawnienie mogtoby doprowadzi¢ do ujawnienia tozsamosci sygnalisty
praghgcego pozosta¢ anonimowym. Postepowanie wyjasniajgce bedzie prowadzone takze
w przypadku zamieszczenia w zgtoszeniu niepetnej informacji, o ile w wyniku analizy zgtoszenia
zostanie ono uznane za wystarczajace do rozpoczecia dziatan nastepczych.

§ 8. Za przekazywanie PPIS wptywajacych zgtoszen odpowiada Inspektora Ochrony Danych
Osobowych i ds. Kontroli Wewnetrznej lub upowazniony pracownik Samodzielnego Stanowiska
Pracy ds. Administracyjnych i Technicznych - zwani dalej tgcznie ,pracownikiem przyjmujgcym
zgtoszenie”. Po wplynieciu zgtoszenia pracownik przyjmujacy zgtoszenie po jego zarejestrowaniu
w rejestrze zgtoszen zewnetrznych przekazuje je niezwilocznie PPIS (poza EZD), ktory
po zapoznaniu sie z trescig zgtoszenia i wstepnej analizie decyduje o skfadzie powotywanej
Komisji, z czego pracownik przyjmujacy zgtoszenie sporzadza w sprawie powotania Komisji -
adnotacje stuzbowg z podaniem pozycji z rejestru zgtoszen zewnetrznych (bez wskazywania
danych sygnalisty, osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzanej z
sygnalista, umozliwiajacych ustalenie jego tozsamosci).

§ 9. PPIS przekazuje informacje, o ktérych mowa w art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia 2016/679
(informacja o przetwarzaniu danych osobowych) przy pierwszej czynnosci skierowanej do
sygnalisty chyba, ze posiada on te informacje, a ich zakres lub tres¢ nie ulegty zmianie lub jezeli
zgtoszenie zostato dokonane na wzorze, o ktérym mowa w § 5 ust. 3 procedury.
W przypadku pozyskania danych osobowych nie od osoby, ktorej dane dotyczg, Komisja
przekazuje informacje w zakresie przetwarzania danych, w my$l art. 14 rozporzadzenia, chyba
ze przekazanie takich informacji moze uniemozliwi¢ lub powaznie utrudni¢ realizacje celéw
takiego przetwarzania, w tym w szczegdlnosci prowadzenia dziatan nastgpczych. PPIS nie
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przekazuje informacji o zrédle pozyskania danych, chyba Ze sygnalista nie spetnia warunkdw
objgcia ochrong wskazanych w art. 6 ustawy albo wyrazit zgode na ujawnienie swojej tozsamosci.

§ 10. 1. Zgtoszenie jest weryfikowane wylgcznie przez upowaznionych pracownikéw PSSE
w zakresie wiarygodnosci zgtoszenia oraz odpowiedzialnosci za jego rozpatrzenie
I przeprowadzania dziatan nastepczych.

2. Jezeli zgtoszenie zostanie uznane za uzasadnione i dotyczy naruszenia prawa w dziedzinie
nalezagcej do zakresu dziatania PPIS, zostang podjete dalsze kroki w celu zbadania sprawy
I naprawienia naruszenia prawa. W szczegolno$ci PPIS moze podjaé jedno lub kilka
z ponizszych dziatan:

1) zgtoszenia odpowiednim organom;
2) natozenia sankcji na osoby odpowiedzialne za naruszenie prawa;
3) wdrozenie nowych systemdw kontroli;

4) wyda¢ polecenie lub podja¢ inne stosowne $érodki, w celu usuniecia stwierdzonych uchybien
oraz przyczyn ich powstawania.

3. W przypadku, gdy dziatania nastepcze obejmujg przeprowadzenie kontroli doraznej
w podmiocie, ktorego dotyczyto zgtoszenie, przebieg i wyniki kontroli sa dokumentowane
pisemnie z wytgczeniem danych sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgioszenia oraz
osoby powigzanej z sygnalista.

4. W uzasadnionych przypadkach, w celu przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego
zgtoszenie moze zostac przekazane innej jednostce organizacyjnej, ktérej powierzono zadania
w drodze porozumienia.

5. W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do zakresu
dziatania PPIS, zostanie ono niezwtocznie przekazane, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni od
dnia dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach — nie pdZniej niz w terminie
30 dni, do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatar nastepczych.

6. PPIS moze nie podjaC dziatan nastepczych w przypadku, gdy w zgtoszeniu, dotyczacym
sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia lub zgtoszenia od innego sygnaiisty
nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszenia prawa w pordwnaniu
Z weczesniejszym zgtoszeniem tego naruszenia. Sygnalista zostanie poinformowany o takim
odstapieniu. W razie kolejnego zgtoszenia — pozostanie ono bez rozpoznania oraz informacji
zwrotnej.

7. W przypadku, gdy zgtoszenie o naruszeniu prawa jest jednocze$nie przedmiotem
dokonanego zgtoszenia zewnetrznego oraz wniesionej skargi, o ktdrej mowa art. 227 Kepia:;
lub gdy z tresci pisma wynika, ze dokonano zgloszenia zewnetrznego, stosuje sie przepisy
Rozdziatu 4 ustawy o ochronie sygnalistow.

8. W przypadku braku mozliwosci ustalenia organu wiasciwego do rozstrzygniecia sporu
0 wiasciwos¢ migdzy organami publicznymi — w zakresie rozpatrzenia zgtoszenia zewnetrznego
lub podjecia dziatan nastepczych — stosuje sie przepisy art. 22 i 23 k.p.a.

Rozdziat 3
(Rejestr zgtoszen zewnetrznych)
§ 11. 1. Zgloszenie zewnetrzne po jego wplynieciu rejestrowane jest przez pracownika
przyjmujgcego zgtoszenie w rejestrze zgtoszen zewnetrznych (dalej ,rejestr”). Wzor rejestru
stanowi zatacznik nr 2 do procedury.
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2. Rejestr prowadzony jest zgodnie z ustawg i zasadami ochrony danych osobowych,
z uwzglednieniem zobowigzania do zachowania poufnosci sygnalistow oraz osob, ktérych dotyczy
zgtoszenie, pomagajgcych w dokonaniu zgtoszenia oraz oséb powigzanych z sygnalista.

3. W rejestrze opisywane sg wszystkie przypadki zgtoszen o zaistnialym lub potencjalnym
naruszeniu prawa, bez wzgledu na pdzniejszy przebieg dziatania.

4, Kazde zgtoszenie anonimowe podlega wpisowi do rejestru zgtoszen zewngtrznych.,

5. Dostep do rejestru przystuguje wytgcznie osobom upowaznionym.

Rozdziat 4
(Administrator danych osobowych)

§ 12. 1. Administratorem danych zgromadzonych w rejestrze jest PPIS.

2. PPIS upowaznia pracownikow, w tym czlonkéw Komisji do przetwarzania danych
osobowych w zakresie: przyjmowania zgtoszen, prowadzenia rejestru zgtoszen zewnetrznych,
dokonywania weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych, decydowania o
przekazaniu zgtoszenia, kontaktu z sygnalistg w celu przekazania informacji zwrotnych, zwracania
sie 0 wyjasnienia lub dodatkowe informacje oraz przekazywania zainteresowanym osobom
informacji na temat procedury zgtoszen zewnetrznych, udzielania porad z zachowaniem ochrony
tozsamosci i poufnosci sygnalisty.

3. Osoby upowaznione zobowigzane sg do zachowania w poufnosci wszelkich informacji
i danych dotyczacych rozpatrywanego zgtoszenia, w szczegdlnosci dotyczy to utrzymania
w poufnosci informacji o przedmiocie zgtoszenia a takze danych sygnalisty umozliwiajgcych
ustalenie tozsamosci oraz osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie — takze po ustaniu stosunku pracy.

4. Wzdr upowaznienia do przetwarzania danych w zwigzku ze zgfaszaniem naruszen prawa
stanowi zatacznik nr 3 do procedury. Upowaznienia przygotowuje pracownik przyjmujgcy
zgtoszenia, o ktérym mowa w § 8 procedury.

Rozdziat 5
(Komisja — osoby odpowiedzialne za postepowanie ze zgtoszeniami)

§ 13. 1. PPIS powotuje zarzadzeniem Komisje ds. rozpatrywania zewnetrznych naruszer
prawa oraz okresla tryb i sposdb dziatania Komisji.

2. Zarzadzenie o powotaniu Komisji sporzadza pracownik przyjmujacy zgtoszenie, ktdry po jego
podpisaniu przez PPIS drukuje i przekazuje przewodniczgcemu Komisji do akt postgpowania.

3. Po powotaniu Komisji jej cztonkowie otrzymujg upowaznienie, o ktorym mowa w § 12 ust. 2
Procedury — i od tego momentu mogg zapoznac sie z trescig zgtoszenia. Ztozenie podpisu przez
upowaznionego pracownika stanowi potwierdzenie zapoznania sie z trescig upowaznienia,
znajomosci w zakresie przepisow Rozporzadzenia oraz stanowi zobowigzanie do zachowania
w poufnosci i tajemnicy danych i informacji wskazanych w jego pouczeniu.

4. Komisja wykonuje zadania w co najmniej trzy osobowym skfadzie, gwarantujgcym
bezstronnos¢ i niezaleznos¢, w tym:

1) radca prawny;
2) Inspektora Ochrony Danych Osobowych,

3) kierownik komorki organizacyjnej lub wskazany przez niego pracownik/samodzielne
stanowisko pracy posiadajgcy wiedze niezbedng do wyjasnienia okolicznosci naruszenia
zawartego w zgtoszeniu.

5. Cztonkiem Komisji nie moze byc¢:
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1) osoba najblizsza w stosunku do osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie w rozumieniu art. 115 § 11
ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny;,

2) osoba, ktérej udziat w postepowaniu wzbudzatby uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci z innych przyczyn.

6. O wylgczeniu Komisja zawiadamia PPIS, ktdry w miejsce wytgczonego cztonka Komisji
powotuje nowa osobe.

7. Posiedzenia Komisji sg protokotowane a protokét Komisja przedktada PPIS.
8. Protokét zawiera w szczegdlnosci:
1) opis ustalonego stanu faktycznego, w tym ustalone nieprawidtowosci i ich przyczyny:

2) informacje o braku koniecznosci podejmowania dalszych dzialah - w  przypadku
niepotwierdzenia sig informacji o naruszeniu prawa;

3) wnioski do PPIS ze wskazaniem podjecia okreélonych dziatan.

9. Biorgc pod uwageg informacje i wnioski zawarte w protokole PPIS okreéla dalsze dziatania
do podjecia i osoby odpowiedzialne za ich realizacie wraz z terminem ich realizacji. Osoba
upowazniona monitoruje realizacje dziatan oraz informuje PPIS o wynikach.

10. Postgpowanie Komisji w sprawie zgloszenia odbywa sie z wylgczeniem jawnodd,
z zachowaniem poufnosci, poszanowania godnosci i dobrego imienia oséb, ktérych sprawa

dotyczy.
Rozdziat 6

(Termin przekazania potwierdzenia przyjecia zgtoszenia oraz informacji
zwrotnej, w tym rodzaj i zawartos¢ takiej informacji)

§ 14. 1. Sygnalista otrzyma potwierdzenie przyjecia zgtoszenia niezwlocznie, nie pézniej
jednak niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia zgtoszenia, chyba ze sygnalista wystapit wyraznie
z odmiennym wnioskiem w tym zakresie lub PPIS ma uzasadnione podstawy sadzic,
ze potwierdzenie przyjecia zgtoszenia zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci sygnalisty.

2. W przypadku zgtoszeri anonimowych, informacje zwrotne bedg przekazywane tylko
w przypadku pozostawienia przez sygnaliste adresu do korespondencii.

3. PPIS moze zwrdciC sig do sygnalisty, na podany adres do korespondencii, o wyjasnienia lub
dodatkowe informacje, jakie moga by¢ w jego posiadaniu — podanie ich jest dobrowolne.

4. Jezeli wstgpna weryfikacja wykaze, ze zgtoszenie nie dotyczy naruszenia prawa, sygnalista
zostanie poinformowany o odstgpieniu od jego rozpatrywania oraz przyczynie odstapienia.

5. PPIS przekaze sygnaliscie informacje:

1) zwrotng, tzn. informacje na temat planowanych lub podijetych dziataniach nastepczych,
w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia, a w uzasadnionych
przypadkach w terminie nieprzekraczajgcym 6 miesigcy od dnia przyjecia zgtoszenia
po poinformowaniu o tym sygnalisty przed uplywem 3 miesigecy od dnia przyjecia
Zgtoszenia;

2) o przekazaniu zgtoszenia do innego organu publicznego, jezeli wstepna weryfikacja wykaze,
ze jest on wiasciwy do rozpatrzenia zgtoszenia, niezwtocznie w terminie 14 dni od dnia
dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach — nie pdzniej niz w terminie 30 dni,
do organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatar nastepczych;

3) o odstapieniu od podjgcia dziatar nastepczych, podajac uzasadnienie odstapienia;
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4) o ostatecznym wyniku dziatan nastepczych realizowanych na skutek zgtoszenia.

§ 15. 1. W prowadzonych dziataniach nastepczych zgtoszenia anonimowe, ktorych nie mozna
zweryfikowac w oparciu o dokumentacje (w szczegdlnosci majgce charakter poméwient), nie beda
rozpatrywane — adnotacje w tym zakresie zamieszcza Komisja w aktach sprawy.

2. W przypadku gdy zgtoszenie jest:
1) w oczywisty sposob bezzasadne;

2) nie stanowi zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa;

3) przekazane jest w sposdb uniemozliwiajgcy prowadzenie postgpowania z uwagi na zakres
przekazanych informacji a ich uzupetnienie jest niemozliwe;

— dziatania nastepcze nie sg podejmowane, co Komisja dokumentuje w aktach sprawy
w formie protokotu.

3. PPIS moze nie podja¢ dziatan nastepczych w przypadku, gdy sygnalista w zgtoszeniu,
dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wezesniejszego zgtoszenia lub zgtoszenia od innego
sygnalisty, nie zawart istotnych nowych informacji na temat naruszenia prawa w poréwnaniu
z wczesniejszym zgtoszeniem tego naruszenia. Sygnalista zostanie poinformowany o takim
odstapieniu. W razie kolejnego zgtoszenia — pozostanie ono bez rozpoznania i nie informuje sig

o tym sygnalisty.
§ 16. PPIS ma obowigzek ziozenia do wiasciwego organu zawiadomienia o mozliwosci

popetnienia przestepstwa lub wykroczenia w kazdym uzasadnionym przypadku, gdy w wyniku
zgtoszenia Komisja ustali, ze naruszenie spetnia znamiona czynu zabronionego.

§ 17. W przypadku gdy informacja o naruszeniu prawa jest przedmiotem jednoczesnie
dokonanego zgtoszenia zewnetrznego oraz wniesionej skargi, o ktorej mowa w art. 227 k.p.a.,
lub gdy z tresci wniesionego pisma wynika, ze dokonano zgtoszenia zewngtrznego — stosuje sig
przepisy Rozdziatu 4 ustawy.

§ 18. W przypadku, gdy nie ma mozliwosci ustalenia organu wiasciwego do rozstrzygniecia
sporu 0 wiasciwos¢ miedzy organami publicznymi, w zakresie rozpatrzenia zgtoszenia
zewnetrznego lub podjecia dziatan nastepczych, stosuje sie odpowiednio przepisy art. 22 i 23
k.p.a.

§ 19. Akta postepowania dotyczgce zgtoszenia w trakcie jego rozpatrywania sg zabezpieczane
przez cztonkéw Komisji przed nieuprawnionym dostepem, a po jego zakonczeniu przekazywane
sg przez przewodniczacego Komisji Samodzielnemu Stanowisku Pracy Inspektora Ochrony Danych
Osobowych i ds. Kontroli Wewnetrznej w celu ich przechowywania przez wymagany prawem
okres. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia nie sg zbierane
a w razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane (zasada minimalizacji danych).
Usuniecie tych danych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia ze nie majg one
znaczenia dla sprawy.

. Rozdziat 7
(Srodki ochrony sygnalisty)

§ 20. 1. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach ustawy.
2. Ochrona zostanie zapewniona poprzez:

1) ochrone tozsamosci sygnalisty, chyba ze PPIS otrzyma wyrazng zgode na ujawnienie jego
danych;

2) jezeli zgtoszenie dotyczy innych osdb, zapewnimy takze ochrong poufnosci ich tozsamosci;
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3) udziat w procesie rozpatrywania wytgcznie oséb upowaznionych, bezstronnych, ktdre zostaty
zobligowane do zachowania poufnosci, takie po ustaniu stosunku pracy lub zakonczeniu
wspotpracy;

4) zapewnienie, Zze dostep do danych sygnalisty oraz dokumentacji zwigzanej ze zgtoszeniem,
bedg miaty tylko uprawnione osoby, ktére zostaly przeszkolone w zakresie zapewnienia
ochrony sygnalistow;

5) ochrong przed dziataniami odwetowymi, w tym grozbami przed takimi dziataniami w zwigzku
z dokonanym zgtoszeniem;

6) zapewnienie dedykowanych do zgtaszania naruszen prawa kanatéw komunikacj,
wymienionych powyzej w § 5 ust. 1 procedury.

3. Na zadanie sygnalisty wydane zostanie w terminie miesigca od jego otrzymania,
zaswiadczenie potwierdzajgce, Ze podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi przewidzianej
w ustawie. Wzor zaswiadczenia stanowi zatgcznik nr 4 do procedury.

4. Srodki ochrony sygnalisty dotyczg takze: osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia, osoby
powigzanej z sygnalistg oraz osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej pomagajacej sygnaliscie
lub z nim powigzanej, w szczegdlnosci stanowigcej wiasnos¢ sygnalisty lub go zatrudniajacej
I merytorycznego wyjasniania zgtaszanych sygna+ow co potwierdzajg podpisaniem oéwiadczenia
o zachowaniu poufnosci.

5. Jesli wobec sygnalisty zostang dopuszczone dziatania oOdwetowe, ma on prawo
do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie
w gospodarce narodowej w poprzednim roku ogtaszane do celdéw emerytalnych w Dzienniku
Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej = ,Monitor Polski” przez Prezesa Giéwnego Urzedu
Statystycznego, lub prawo do zado$¢uczynienia.

§ 21. 1. Zapewnia sig anonimowos¢ sygnaliscie. Dane osobowe sygnalisty pozwalajace
na ustalenie jego tozsamosci nie podlegajg ujawnieniu nieupowaznionym osobom chyba,
ze za wyrazng zgodg sygnalisty.

2. Zgoda, o ktérej mowa w ust. 1 nie jest wymagana, gdy ujawienie jest koniecznym
i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepisdw prawa w zwigzku z postepowaniami
wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub
sadowymi prowadzonymi przez sgdy w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony
przystugujgcego osobie ktdrej dotyczy zgtoszenie.

3. Zgodnie z przyjetg politykg ochrony sygnalistéw, PPIS nie bedzie podejmowat zadnych préb
ustalenia tozsamosci sygnalisty, ktéry postanowit zosta¢ anonimowy, a jakiekolwiek dziatania w
tym zakresie, a w szczegélnosci proby ustalenie tozsamosci sygnalisty, ktdry pragnie zostaé
anonimowy beda stanowic naruszenie ustawy.

4. Informacje dotyczace sygnalisty, osoby ktdrej zgtoszenie dotyczy oraz osoby pomagajacej
w dokonaniu zgtoszenia i powigzanej z sygnalistg, podlegajg poufnosci w zakresie tozsamosci
tych oséb. Informacje w tym zakresie pozostajg do wytacznej wiadomodci upowaznionych
pracownikow.

Rozdziat 8
(Zasady przetwarzania danych osobowych)
§ 22. PPIS przetwarza dane osobowe przestrzegajgc nastepujacych zasad:

1) zgoda na ujawnienie tozsamosci — sygnalista moze wyrazi¢ zgode na ujawnienie swoich
danych osobowych umozliwiajacych ustalenie tozsamosci. W przypadku wyrazenia takiej zgody,

Strona 11z 13



albo gdy sygnalista nie bedzie spetniat warunkéw okreslonych w art. 6 ustawy! nie stosuje sie
przepisu art. 14 ust. 2 lit f? rozporzadzenia;

2) wyjatek dotyczacy zgody — zgoda sygnalisty nie jest wymagana w sytuacji, gdy ujawnienie
jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepiséw prawa w zwigzku z
postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami
przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania
prawa do obrony przystugujacego osobie, ktdrej dotyczy zgtoszenie;

3) PPIS lub witasciwy sad powiadomi o ujawnieniu danych osobowych sygnalisty, przesytajgc mu
W postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powoddw ujawnienia danych oscbowych,
chyba ze takie powiadomienie zagrozi postepowaniu wyjasniajgcemu lub postepowaniu
przygotowawczemu lub sgdowemu;

4) niezbednos$c¢ i minimalizacja — PPIS przetwaria dane osobowe w minimainym zakresie, tj.
niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastgpczego;

5) przechowywanie i usuwanie danych:

a) PPIS przechowuje dane osobowe, ktdre przetwarza w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub
podjeciem dziatan nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem przez okres 3
lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym PPIS przekazat zgtoszenie zewnetrzne
do organu wiasciwego do podjecia dziatar nastepczych lub zakonczyt dziatania nastepcze,
lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Po tym czasie dane
osobowe sg usuwane, chyba ze dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem stanowig czes¢ akt
postepowan przygotowawczych lub spraw sadowych lub sadowo-administracyjnych,

b) PPIS zbiera tylko dane niezbedne — dane niemajgce znaczenia dla zgtoszenia, nie sg
zbierane. Dane przypadkowo zebrane sg niezwtocznie usuwane, nie pdzniej niz do uptywu
14 dni od momentu ustalenia, ze nie sg niezbedne,

c) ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U.
z 2020 r. poz. 164) nie stosuje sie;

6) informowanie os6b wskazanych w zgloszeniu - PPIS informuje osoby wskazane
w zgtoszeniu lub osoby, ktérych dotyczy zgtoszenie, na podstawie art. 14 rozporzadzenia,
o zasadach przetwarzania ich danych osobowych, z wylgczeniem informacji o zrédle danych
osobowych (art. 14 ust. 2 lit. f rozporzadzenia), chyba, ze sygnalista nie spetnia warunkdw
wskazanych w art. 6 ustawy o ochronie sygnalistow albo wyrazit wyrazng zgode na ujawnienie
swojej tozsamosci;

7) ograniczenie w realizacji prawa dostepu do danych osobowych — PPIS realizuje prawo
dostepu do danych osobowych oséb wskazanych w zgtoszeniu lub oséb, ktérych dotyczy
zgtoszenie, z wytaczeniem informacji o zrédle danych osobowych, chyba, Ze sygnalista nie
spetnia warunkéw wskazanych w art. 6 ustawy o ochronie sygnalistow albo wyrazit wyrazng
zgode na ujawnienie swojej tozsamosci;

8) zasady ochrony danych osobowych — PPIS zapewnia, ze dane osobowe beda:

a) przetwarzane zgodnie z prawem, rzetelnie i przejrzyscie (zasada zgodnosci z prawem,
rzetelnosci i przejrzystosci z art. 5 ust. 1 lit. a rozporzadzenia),

lart. 6 ustawy o ochronie sygnalistow. sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego pod
warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest
prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacjg o naruszeniu prawa

2art, 14 ust. 2 lit. f; ,Poza informacjami, o ktérych mowa w ust. 1, administrator podaje osobie, ktérej dane dotycza, nastepujace
informacje niezbedne do zapewnienia rzetelnosci i przejrzystosci przetwarzania wobec osoby, ktdrej dane dotycza: zrédio pochodzenia
danych osobowych, a gdy ma to zastosowanie — czy pochodzg one ze Zrddet publicznie dostepnych;”
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b) zbierane w konkretnych, wyraznych i prawnie uzasadnionych celach i nieprzetwarzane
dalej w sposob niezgodny z tymi celami (zasada ograniczenia celu z art. 5 ust. 1 lit. b
rozporzgdzenia),

c) adekwatne, stosowne, ograniczone do tego co niezbedne (zasada minimalizacji z art. 5
ust. 1 lit. ¢ rozporzadzenia),

d) prawidtowe i w razie potrzeby uaktualniane (zasada prawidtowosci z art. 5 ust. 1 lit. d
rozporzgdzenia),

e) przechowywane w formie umozliwiajgcej identyfikacje osoby, ktérej dane dotycza, przez
okres nie dtuzszy niz niezbedny do celéw przetwarzania (zasada prawidtowosci z art. 5
ust. 1 lit. e rozporzadzenia),

f) przetwarzane w sposdb zapewniajacy odpowiednie. bezpieczefistwo danych osobowych
(zasada integralnosci i poufnodci z art. 5 ust. 1 lit. f rozporzadzenia).

Rozdziat 9
(Postanowienia koncowe)

§ 23. PPIS za kazdy rok kalendarzowy przekazuje Rzecznikowi Praw Obywatelskich
sprawozdanie zawierajgce dane statystyczne dotyczace zgtoszen zewnetrznych w terminie do dnia
31 marca roku nastgpujacego po roku, za jaki sprawozdanie jest sporzadzane. Projekt
sprawozdania przygotowuje pracownik przyjmuijgcy zgtoszenie.

§ 24. 1. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia w formie zgtoszenia zewnetrznego takze
do Rzecznika Praw Obywatelskich, al. Solidarnosci 77, 00-090 Warszawa, informacyjna linia
obywatelska: 800 676 676 (informacja dostepna na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Rzecznika Praw Obywatelskich pod adresem: https://bip.brpo.gov.pl).

2. Przy opracowaniu, wdrozeniu i utrzymaniu rozwigzan technicznych, umozliwiajgcych
dokonywanie zgtoszen w postaci elektronicznej, w sposdb uniemozliwiajacy uzyskanie dostepu
do informacji o naruszeniu prawa nieupowaznionym osobom, zapewniajgcych ochrone danych
osobowych sygnalisty, osoby, ktdrej dotyczy zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej
W zgtoszeniu odpowiada pracownik PSSE odpowiedzialny za sprawy informatyczne przy
wspotpracy z Sekcjg Informatyczna WSSE.

3. Procedurg podaje si¢ do wiadomosci przez zamieszczenie jej w Intranecie PSSE
w zaktadce ,Dokumenty ogélne” oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej PSSE
w Proszowice pod adresem: https://www.gov.pl/web/psse-proszowice/

4. W zakresie nieuregulowanym do postepowania przed organami publicznymi stosuje sie
odpowiednio przepisy dziatdéw VII i VIII k.p.a.

5. W kwestiach nieuregulowanych w procedurze zastosowanie znajdujg przepisy ustawy

i Dyrektywy.
Panstwowy Powjato
tnspeﬁo:%W5:tm(\wicach

mgr inz. Katarzyna Bandota
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