ZARZADZENIE Nr ZZ{ /2024

Warminsko-Mazurskiego Panstwowego Wojewodzkiego Inspektora Sanitarnego

z dnia 25%71@5”"@ 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury dotyczgcej przyjmowania zgloszen
wewnetrznych oraz podejmowania dzialan nastepczych
w Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Olsztynie

Na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U.
z 2024 r., poz. 928), art. 10 ust. 1 pkt 2 i ust. 4 ustawy z dnia 14 marca 1985 r. o Panstwowe;j
Inspekcji Sanitarnej (Dz.U. z 2024 r., poz. 416) oraz § 4 ust. 1 pkt 1 i 3 Regulaminu
Organizacyjnego Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Olsztynie stanowigcego
zatgcznik do Zarzadzenia Nr 5/2020 Warminsko-Mazurskiego Pafistwowego Wojewddzkiego
Inspektora Sanitarnego w Olsztynie z dnia 22 lipca 2020 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Olsztynie, z p6zn. zm.
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

Ustalam Procedur¢ dotyczaca przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nast¢pczych (dalej: Procedura) w brzmieniu okreslonym w zalgezniku nr 1.

§2.

1. Wykonanie zarzadzenia powierzam wszystkim pracownikom Wojewodzkiej Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej w Olsztynie.

2. Pracownicy Wojewodzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Olsztynie zobowiazani
sg do zapoznania si¢ z procedura i podpisania o$wiadczenia o zapoznaniu sie z jej
przepisami. Wzér oswiadczenia stanowi zalgcznik nr 2.

3. Osobie ubiegajgcej si¢ o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pehienia funkcji w WSSE
w Olsztynie Kierownik danej komérki organizacyjnej przekazuje informacje o procedurze
zgloszen wewnetrznych.

§ 3.

1. Nadzér nad procesem przyjmowania i rozpatrywania zgloszen zgodnie z Procedury i
przepisami prawa sprawuje Koordynator do Spraw Ochrony Sygnalistow (dalej:
Koordynator), na stanowisko ktére powotuje p. Ewe Zielinska.

2. Na czas nieobecnosci p. Ewy Zielinskiej, powotuje na zastepstwo p. Iwone Kaczor, bedaca
rowniez cztonkiem Komisji, o ktérej mowa w pkt II. 3) Procedury.

3. W celu kompleksowego wyjasnienia okolicznosci opisanych w  Zgloszeniu
nieprawidlowosci, powolana zostanie odrebnym zarzadzeniem wewnetrzna Komisja.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci 0séb
wykonujacych prace na rzecz Wojewoddzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Olsztynie.
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Zalacznik nr 1

do zarzgadzenia Nr 4 / 2024
Warminsko-Mazurskiego Panstwowego
Wojewddzkiego Inspektora Sanitarnego
z dnia 25 wrzes$nia 2024 r.

Procedura przyjmowania zgloszen wewnetrznych
oraz podejmowania dzialan nastepczych

I. CELIPRZEDMIOT PROCEDURY

1. Niniejsza Procedura okresla zasady zglaszania naruszen prawa, rozumianych jako dzialanie
lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa oraz zasady
postepowania ze Zgloszeniami, w szczeg6lnosei:

1) osoby upowaznione do przyjmowania zgloszen wewnetrznych;

2) sposoby przekazywania zgloszenn wewngtrznych przez sygnaliste wraz z jego adresem
korespondencyjnym lub adresem poczty elektronicznej, zwanymi dalej "adresem do kontaktu";

3) osoby upowaznione do podejmowania dzialan nastepczych, wlgczajac w to weryfikacje
zgloszenia wewngtrznego i dalszg komunikacje z sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe
informacje i przekazywanie sygnali$cie informacji zwrotnej;

4) tryb postepowania z informacjami o naruszeniach prawa zgloszonymi anonimowo;

5) obowigzek potwierdzenia sygnaliscie przyjecia zgloszenia wewnetrznego w terminie 7 dni
od dnia jego otrzymania, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy
przekazac¢ potwierdzenie;

6) obowiazek podjgcia dziatan nastepczych przez osoby, o ktorych mowa w pkt 3;

7) maksymalny termin na przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej, nieprzekraczajacy 3
miesigcy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego lub - w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia, o ktérym mowa w pkt 5 - 3 miesiecy od uplywu 7 dni od dnia
dokonania zgloszenia wewngtrznego, chyba Ze sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na
ktory nalezy przekaza¢ informacje zwrotng;

8) informacje na temat dokonywania zgloszen zewnetrznych do Rzecznika Praw
Obywatelskich albo organéw publicznych oraz - w stosownych przypadkach - do instytucji,
organow lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskie;j.

2. Procedura obowigzuje wszystkich Pracownikow Wojewoddzkiej Stacji  Sanitarno-
Epidemiologicznej w Olsztynie.

II. DEFINICJE
Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1) WSSE, Pracodawcy — rozumie si¢ przez to Wojewodzkg Stacje Sanitarno-
Epidemiologiczna w Olsztynie;

2) Dyrektorze — rozumie si¢ przez to Dyrektora Wojewoddzkiej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Olsztynie;




3) Komisji — rozumie si¢ przez to wewnetrzna Komisjg, w sktadzie co najmniej 3 osob,
powotang odrebnym zarzadzeniem Dyrektora WSSE, ktorej zadaniem jest przyjmowanie
i kompleksowe wyjasnienie okolicznosci opisanych w Zgloszeniu Nieprawidlowosci,
utrzymywanie kontaktu z Sygnalista i podejmowanie dzialan nastgpczych;

4) Procedurze — rozumie si¢ przez to niniejsza Procedure dotyczaca przyjmowania
Zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastgpczych;

5) Koordynatorze do Spraw Ochrony Sygnalistow - rozumie si¢ przez osobg powolang
przez Dyrektora WSSE, bedaca jednoczesnie przewodniczacym Komisji, o ktorej mowa w
pkt 3);

6) Nieprawidlowosci — rozumie sie przez to wszelkie wystgpujace w ramach prowadzonej
przez WSSE dziatalnosci zdarzenia, ktore naruszaja lub mogg narusza¢ przepisy prawa
(krajowego lub unijnego, np. w obszarze: korupcji; zaméwiert publicznych; ustug,
produktéw i rynkéw finansowych; przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu; bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami; bezpieczenstwa
transportu; ochrony $rodowiska; ochrony radiologicznej i bezpieczerstwa jadrowego;
bezpieczenstwa zywnosci i pasz; zdrowia i dobrostanu zwierzat; zdrowia publicznego;
ochrony konsumentéw; ochrony prywatnosci i danych osobowych; bezpieczeristwa sieci i
systeméw teleinformatycznych; intereséw finansowych Skarbu Pafistwa Rzeczypospolitej
Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej; rynku wewngtrznego
Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz
opodatkowania 0séb prawnych; konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela -
wystepujace w stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej);

7) Sygnaliécie — rozumie si¢ przez to osobe fizyczna, ktora zgtasza lub ujawnia publicznie
informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca,

8) Naruszeniu —rozumie si¢ przez to dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub
majgce na celu obejscie prawa;

9) Zgloszenie wewnetrzne — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
podmiotowi prawnemu informacji o naruszeniu prawa, zwanym dalej Zgloszeniem;

10) Zgloszenie zewnetrzne — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu
prawa;

11) Dzialaniu w dobrej wierze — rozumie si¢ przez to dzialanie w przekonaniu, ze zgloszona
informacja jest prawdziwa w momencie zglaszania i ze jest lub moze by¢
nieprawidlowoscia zwigzang z interesem WSSE lub Pracownikow.

12) Osobie, ktérej dotyczy Zgloszenie — rozumie si¢ przez to osobg wskazang w Zgloszeniu
jako osobeg, ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa;

13) Postepowaniu wyjasniajgcym — rozumie si¢ przez to postgpowanie prowadzone
w zwigzku ze ztozonym Zgloszeniem;

14) Kanale zglaszania —rozumic si¢ przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania
umozliwiajace dokonywanie Zgloszenia;

15) Dzialaniu odwetowym — rozumie si¢ przez to wszelkie dzialania podejmowane wobec
Sygnalisty w zwigzku z dokonanym przez niego Zgloszeniem, ktdrych celem jest
doprowadzenie do pogorszenia jego sytuacji; sg to wszystkie dzialania takie jak
dyskryminacja czy niesprawiedliwe traktowanie majace na celu ukaranie Sygnalisty za



przestanie zgloszenia, w tym m.in.: rozwiazanie stosunku pracy, pomijanie przy awansach,
nieuzasadnione gorsze traktowanie, niekorzystna zmiana warunkow zatrudnienia lub
wynagrodzenia, wszelkie przejawy celowego szkodzenia dalszej karierze zawodowej lub
reputacji lub grozba takiego dziatania;

16) Dzialaniach nast¢pczych — rozumie si¢ przez to dziatania podjete przez Komisje w celu
oceny prawdziwosci zarzutéw zawartych w Zgloszeniu oraz w stosownych przypadkach, w
celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem Zgloszenia, w tym przez
dochodzenie wewngtrzne, postepowanie wyjasniajace, wniesienie oskarzenia, dzialanie
podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych lub zamknigcie procedury przyjmowania
1 weryfikacji Zgloszen.

17) Sprawach niepodlegajacych zgloszeniu — rozumie si¢ przez to wszelkie zagadnienia
wynikajace z innych przepisoéw prawa, w szczegOlnosci zagadnienia nie zwigzane z
interesem publicznym, sprawy zwigzane z prawem pracy, sprawy osobiste Pracownika.

ITII. KANALY ZGLASZANIA

1. Zgloszenia nieprawidlowos$ci mogg by¢ przekazywane za pomoca:

1) dedykowane;j skrzynki mailowej — sygnalista.wsse.olsztyn@sanepid.gov.pl lub

2) w formie papierowej, w zamknigtej kopercie, na adres pocztowy: Wojewddzka Stacja
Sanitarno-Epidemiologiczna w Olsztynie, ul. Zotierska 16, 10-561 Olsztyn, skierowanego
do Koordynatora z dopiskiem ,,Sygnalista wewnetrzny”; lub

3) telefonicznie pod nr 89/524 83 37; lub

4) osobiscie poprzez spotkanie z Koordynatorem; lub

5) poprzez formularz dostepny online na stronie internetowej WSSE /wzér formularza
zgloszenia stanowi zalgeznik Nr 1 do niniejszej procedury/.

2. Jedli Zgloszenie dotyczy Koordynatora lub innej osoby zaangazowanej w proces
rozpatrywania nieprawidlowosci, Zgloszenia mozna wysta¢ do Dyrektora Wojewddzkiej
Stacji Sanitarno-Epidemiologiczna w Olsztynie, ul. Zoierska 16, 10-561 Olsztyn
z dopiskiem ,,do rak wiasnych”.

IV. ELEMNENTY ZGLOSZENIA

1. Zgloszenie powinno zawierac:

1) imi¢ i nazwisko zglaszajacego oraz adres zglaszajgcego;

2) wskazanie dziatu/oddziatu, ktérego dotyczy;

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

4) wskazanie o0sOb majacych wiedz¢ o Nieprawidlowosci — sprawcow, $wiadkow,
pokrzywdzonych, innych oséb majgcych istotne informacije;

5) wszelkie dokumenty (w dowolnym formacie) zataczone do Zgloszenia, mogace stanowi¢
dowd6d w sprawie;

6) %vszelkie dodatkowe informacje uprawdopodabniajace wystgpienie Nieprawidtowosci lub

uzasadniajace jej podejrzenie lub moggce utatwi¢ wyjasnienie Zgloszenia;

7) informacj¢ czy sprawa byla juz w przesztosci sygnalizowana (np. przelozonym lub innym

osobom w WSSE).

2. Wzor formularza Zgloszenia stanowi zalgeznik nr 1 do niniejszej procedury.

3. Zgloszenia niespelniajgce wymogow okreslonych procedura, wykraczajace poza zakres
przedmiotowy, czy tez przekazane poza kanatami okreslonymi w niniejszej Procedurze nie
beda podlegaly rozpatrzeniu.




V. OBOWIAZKI PO WYSLANIU ZGLOSZENIA

Pracownik, ktéry dokonat zgtoszenia, aby nie zakltdoci¢ prawidtowego przebiegu procesu jego
weryfikacji i wyjasniania, ma obowiazek:

1) zachowaé¢ w poufnosci sam fakt dokonania Zgloszenia i wszelka komunikacj¢ oraz
uzyskane informacje zwigzane ze Zgloszeniem i postgpowaniem wyjasniajgcym lub

korygujacym;
2) na prosbe Komisji — w niezbednym zakresie — pomaga¢ w weryfikacji Zgloszenia.

VI. OCHRONA SYGNALISTY
Kazdemu Sygnaliscie zapewnia si¢:

1) ochrone tozsamosci i poufno$é Zgloszenia, poprzez m.in. nadanie Sygnaliscie specjalnego,
anonimowego identyfikatora, co ograniczy krag os6b majacych dostep do jego danych
osobowych;

2) ochrong przed Dzialaniami odwetowymi;

3) prawo otrzymania informacji zwrotnych na temat dziatan podjetych w zwigzku ze
Zgloszeniem.

VIIL. POUFNOSC ZGLOSZENIA

1. Wszystkie osoby rozpatrujace Zgloszenie zachowuja w poufnosci fakt swojego
zaangazowania w proces rozpatrywania, a takze wszelkich informacjach uzyskanych w
zwiazku z jego przebiegiem, w tym, w szczegélnosci tozsamo$¢ Sygnalisty i osoby, ktorej
dotyczy Zgloszenie, a takze pozostate dane osobowe wskazane w Zgloszeniu.

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

1) wlaéciwym organom, kiedy taki obowigzek wynika z przepisow prawa;

2) innym osobom powotanym do wyjasniania Zgloszenia — jezeli bedzie to kluczowe dla
wyjasnienia sprawy.

3. Wszystkie osoby rozpatrujace Zgtoszenie musza posiada¢ upowaznienie do przetwarzania
danych osobowych, a takze sg zobligowane do podpisania oswiadczenia o poufnosci.

4. Naruszenie obowigzku poufnosci moze by¢ podstawa pociagnigcia do odpowiedzialnosci
prawnej i dyscyplinarnej osoby, ktora dopuscila si¢ takiego naruszenia.

VIII. OCHRONA PRZED DZIALANIAMI ODWETOWYMI
1. Zakazane jest podejmowanie jakichkolwiek Dzialani odwetowych wobec Sygnalisty.

2. Sygnaliscie przystuguje pelna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacjg,
mobbingiem oraz innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania.

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

4. Zakazuje si¢ rowniez podejmowania jakichkolwiek posrednich Dzialan odwetowych wobec
podmiotu prawnego, w ktorym Sygnalista pracuje lub z ktérym jest on w inny sposob
zwigzany. Do takich posrednich dzialan nalezg np.: odmowa s$wiadczenia ushug lub
bojkotowanie dziatalnos$ci inspekcyjne;.



5. Kazdy Pracownik, ktéry doswiadczy lub ktéry wie o jakichkolwiek Dzialaniach

odwetowych, powinien natychmiast zglosi¢ ten fakt na takich samych zasadach, na jakich
zglasza si¢ Nieprawidlowosci.

6. Ochrona nie dotyczy Sygnalisty, bedacego jednoczesnie sprawcg/wspolsprawca/

pomocnikiem nieprawidlowosci.

IX. INFORMACJE ZWROTNE

1

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

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

2) wyniku postgpowania (tj. stwierdzeniu albo braku stwierdzenia wystgpienia naruszenia
prawa) i planowanych lub juz wdrozonych dzialaniach nastepczych (tj. dzialaniach,
podejmowanych na skutek zgtoszenia) — w rozsgdnym terminie, nieprzekraczajacym 3
miesigcy od potwierdzenia otrzymania zgloszenia lub uptywu terminu na potwierdzenie
jego otrzymania.

2. Informacje zwrotne sa domyslnie przekazywane na adres e-mail, z ktérego Zgloszenie

zostalo wystane. W przypadku innych kanalow zglaszania, Sygnalista moze zawsze
wskaza¢, w jaki sposob chcialby otrzyma¢ informacje zwrotne (np. wskaza¢ adres e-mail).

X. SPOSOB ROZPATRYWANIA ZGLOSZENIA

1.

Koordynator, w razie potrzeby przy pomocy Komisji, w ciggu 7 dni od otrzymania
Zgloszenia, przeprowadza jego wstepng weryfikacje:

1) upewnia sig, czy Zgloszenie zawiera wszystkie informacje niezbedne do jego
rozpatrzenia. Jezeli zauwazy istotne braki, kontaktuje sie z Sygnalista, chyba ze
Zgloszenie zostalo przestane anonimowo, a Sygnalista nie umozliwit kontaktu ze soba;

2) ustala czy zgloszona sprawa moze stanowi¢ nieprawidlowo$¢ w rozumieniu Procedury;

3) ocenia jak powazne moga by¢ konsekwencje zgloszonej nieprawidlowosci z punktu
widzenia interesow WSSE i Pracownikow.

. Koordynator niezwlocznie po przeprowadzeniu wstepnej weryfikacji Zgloszenia, ale zawsze

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

1) przyjeciu Zgloszenia; lub
2) odrzuceniu Zgloszenia, jezeli ocenia je jako oczywiscie bezzasadne; chyba ze
Zgloszenia dokonano anonimowo, a Sygnalista nie umozliwit komunikacji ze soba;

. W przypadku, gdy Zgloszenie dotyczy indywidualnych naruszen praw i interesow

Pracownika, ktére nie stanowig naruszenia prawa (np. zle stosunki kolezenskie, drobne
nieporozumienia) wylacza procedowanie sprawy na zasadach opisach w tej Procedurze, a
status Sygnalisty nie jest nadawany osobie dokonujgcej takiego zgloszenia.

XI. INFORMACJE ZWROTNE, KTORE UDZIELANE SA SYGNALISCIE

1. Niezaleznie od postgpu prac nad wyjasnieniem Nieprawidtowosci lub wdrozeniem
srodkéw naprawczych — w rozsadnym terminie, nieprzekraczajgcym 3 miesiecy
od otrzymania zgloszenia — Koordynator musi udzieli¢ informacji zwrotnej Sygnaliscie
o podjetych dzialaniach.




i

1)
2)

XIL

Tre$¢ informacji zwrotnej jest kazdorazowo zatwierdzana i wysylana przez
Koordynatora. Musi zawiera¢ co najmniej informacje o:

stwierdzeniu badz braku stwierdzenia wystgpienia Nieprawidlowosci,
srodkach, ktore zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie
prawa.

Opracowujac tres¢ informacji, Koordynator powinien bra¢ pod uwagg, Ze przekazujac
informacje zwrotng nie nalezy ujawnia¢ wrazliwych lub poufnych informacji o osobach
zaangazowanych w nieprawidtowos¢ lub innych informacji o WSSE i jej Pracownikach,
ktére mogg zostaé wykorzystane w niewlasciwy sposob, szczegolnie, gdyby zostaly
ujawnione poza WSSE. Tres¢ informacji moze zawiera¢ pouczenie dla Sygnalisty
o konieczno$ci zachowania przekazanej informacji zwrotnej w poufnosci.

SPOSOB PROWADZENIA POSTEPOWANIA  WYJASNIAJACEGO

I NAPRAWCZEGO

L

1)
2)

3)

1)
2)

3)
4)

Postepowanie wyjasniajgce prowadzi Koordynator przy pomocy Komisji wewnetrznej,
skladajacej si¢ z oséb bezstronnych o odpowiedniej wiedzy i doswiadczeniu, nie
powigzanych ze zgtoszong sprawa.

Przed dopuszczaniem do sprawy, kazda osoba wchodzaca w sktad Komisji, musi
posiada¢ upowaznienie do przetwarzania danych osobowych oraz podpisane
o$wiadczenie zobowiazujace do zachowania poufnosci danych Sygnalisty oraz innych
informacji zwigzanych ze Zgloszeniem.

Prowadzac postepowanie wyjasniajace Koordynator podejmuje dziatania, ktdre majg
wyjasnié sprawe, w tym celu ma prawo w szczegdlnosci:

zwroci¢ sie do Sygnalisty o udzielenie dodatkowych informacji;

wystepowaé do innych Pracownikéw o udzielenie informacji zachowujgc wszelkie
wymogi poufnosci opisane w Procedurze;

zwrécié sie do osoby lub 0s6b wskazanych w tresci zgloszenia o udzielenie wyjasnien
zachowujac wszelkie wymogi poufnosci opisane w Procedurze.

Wszelkie dziatania podejmowane w ramach postepowania wyjasniajacego sa poufne,
a obowigzek =zachowania poufnosci cigzy na wszystkich czlonkach Komisji

wyjasniajacego.

Jezeli jest to uzasadnione wynikiem przeprowadzonych dziatan wyjasniajgcych,
Koordynator opracowuje propozycj¢ dziatan naprawczych i korygujacych (lub zleca jej
opracowanie) i przekazuje jg do wdrozenia wlasciwej osobie/osobom.

O wyniku postepowania Koordynator niezwlocznie informuje Dyrektora WSSE.

Dzialania naprawcze i Kkorygujgce obejmuja wszelkie dziatania nakierowane na
wyeliminowanie Nieprawidtowosci oraz jej konsekwencji, w tym minimalizacj¢ ryzyka
prawnego, finansowego, wizerunkowego dla WSSE. Pracodawca moze podjac
dzialania polegajace na:

wszczeciu postepowania dyscyplinarnego lub innego wlasciwego postgpowania wobec
Pracownika, ktéry dopuscit si¢ Nieprawidlowosci;

modyfikacji obowigzujacych procedur w celu zapobiezenia powtorzeniu si¢ podobnym
Nieprawidlowosciom w. przysztosci;

przeprowadzeniu dodatkolwych dzialan edukacyjnych lub szkoleniowych;

zwigkszeniu czgstotliwosci audytow danego obszaru;



5) przeprowadzeniu zmian strukturalnych lub przesunieciu kompetenciji;
6) podjeciu odpowiednich srodkéw prawnych, w tym procesowych.

8. Plan dziatan powinien definiowa¢ konkretne zadania, przypisywa¢ odpowiedzialnosé

za ich wykonanie konkretnym Pracownikom oraz okresla¢ termin realizacji zadan.

XHI. DOKUMENTOWANIE POSTEPOWANIA

L

Wszystkie dzialania istotne z punktu widzenia rzetelnego wyjasnienia sprawy powinny
by¢ udokumentowane (raporty, korespondencja mailowa, notatki z przeprowadzonych
rozmow, notatki ze spotkan Komisji, itd.).

Po zweryfikowaniu wdrozenia poszczegélnych dziatan naprawczych Koordynator
opracowuje raport opisujacy przebieg calego postepowania, tj. wyniki dzialan
wyjasniajacych oraz podjetych dziatan naprawczych.

Koordynator raportuje raz do roku w terminie do dnia 31 marca roku nastepnego
o stanie systemu zglaszania Nieprawidtowos$ci Dyrektorowi WSSE.

XIV. PROWADZENIE REJESTRU ZGLOSZEN

1:

Rejestr prowadzony jest przez Koordynatora, ktory zapewnia poufnosé
1 bezpieczenstwo danych przechowywanych w Rejestrze.
W Rejestrze odnotowywane jest kazde Zgloszenie, przekazane na zasadach i z uzyciem
kanatow opisanych w tej Procedurze.

. Wzoér Rejestru Zgloszen Wewngtrznych stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszej
procedury.

XY. DANE OSOBOWE

1.

Dane osobowe zawarte w Zgloszeniach sa przetwarzane zgodnie z Polityka
bezpieczenstwa danych osobowych w WSSE oraz zgodnie z przepisami o ochronie
danych osobowych, a w szczegblnosci RODO i przepisami o ochronie o0sob
zglaszajacych naruszenia prawa.

Administratorem danych osobowych przekazywanych w ramach Zgloszen jest
Wojewodzka Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w  Olsztynie. WSSE  bedzie
przetwarza¢ dane osobowe Sygnalisty, 0sob, ktorych dotyczy zgloszenie, Pracownikéw
oraz innych osob, zawarte w Zgloszeniu w celach zwigzanych ze zglaszanymi
przypadkami naruszenia prawa, na podstawie obowigzku prawnego wynikajgcego
z przepisOw ustawy o ochronie sygnalistow (zgodnie z art. 6 lit. ¢ RODQ) lub prawnie
uzasadnionego interesu administratora, jakim jest przyjmowanie, weryfikowanie oraz
wyjasnianie zgloszen naruszen prawa (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. fRODO).

WSSE moze w celu weryfikacji Zgloszenia oraz podjecia dzialan nastepczych zbierad
1 przetwarzac¢ dane osobowe osoby, ktorej dotyczy Zgloszenie, nawet bez jej zgody.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatar
nastgpczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem s3 przechowywane przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego.

WSSE zapewnia poufnosci danych, w zwigzku z otrzymanym Zgloszeniem.

WSSE moze przekazac dane osobowe podmiotom uprawnionymda-IGRe A ROABEANIE
przepisow prawa. Ponadto WSSE przekaze dane osobowe Hpowdynatopatvidot Spraw

Ochrony Sygnalistéw i innym osobom upowaznionym doﬁwﬂ%hﬁeﬁlﬁ‘Zgloggéy%%E
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7. Dane osobowe nie beda przekazywane do pafstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowe;.

8. Dane osobowe nie bedg podlegaly profilowaniu Iub zautomatyzowanemu
podejmowaniu decyzji.

9. Sygnalista ma prawo Zzgdania dostgpu 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 niezbgdne do wywigzania si¢ przez WSSE
z obowiazku prawnego i nie wystepuja inne nadrz¢dne prawne podstawy przetwarzania.

XVI. ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE

1. Pracownikowi przyshuguje w kazdym przypadku prawo zgloszenia okreslonych
naruszen prawa, wymienionych w ustawie o ochronie sygnalistoéw, do Rzecznika Praw
Obywatelskich lub wiasciwego dla danej kategorii nieprawidlowosci organu
publicznego, oraz w stosownych przypadkach do instytucji, organéw lub jednostek
organizacyjnych Unii Europejskiej, z pominigciem trybu przewidzianego w tej
Procedurze, w szczegolnosci, gdy:

1) w terminie 3 miesiecy od otrzymania Zgloszenia przewidzianym na przekazanie
informacji zwrotnej WSSE nie podejmie dzialan nastgpczych lub nie przekaze
Sygnaliscie informacji zwrotnej; lub

2) Sygnalista ma uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowic
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczeg6lnosci
istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody; lub

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

4) w przypadku dokonania Zgloszenia ~wewngtrznego istnieje  niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdzialania naruszeniu prawa przez
pracodawce z uwagi na szczegolne okolicznosci sprawy.

2. 7 uwagi na pelne gwarancje ochrony Sygnalisty oraz wigkszg efektywnos¢
wewnetrznego postepowania wyjasniajacego, WSSE zachgca do ujawnienia informacji
o Nieprawidlowosci w sposob okreslony w tej Procedurze.

XVII. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Znajomo$¢ =zasad okreslonych w Procedurze jest obowigzkiem wszystkich
Pracownikow.

2. Pracownika zaznajamia z postanowieniami Procedury Sekcja ds. Kadr i Szkolenia przed
dopuszczeniem go do pracy.

3. Koordynator oraz czlonkowie Komisji posiadaja pisemne upowaznienie Dyrektora
WSSE do realizacji zadan okreslonych w niniejszej Procedurze.

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

5. W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie maja odpowiednie
przepisy prawa powszechnie obowiazujacego, w tym w szczegdlnosci ustawy o
ochronie sygnalistéw, dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie
ochrony o0s6b zglaszajacych naruszenia prawa Unii, Kodeksu cywilnego i Kodeksu

karnego.

- ORGANIZACIA MIEDZYZAKELADOWA
NSZZ "SOLIDARNOSE”
Wojewddzka Stacja
Sanitarno-Epidemiologiczna
10-561 Olsztyn, ul. Zotnierska 16
Regon 280233678
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Zalacznik nr 1

do procedury

przyjmowania zglaszania wewnetrznych
oraz podejmowania dzialan nastgpczych

FORMULARZ ZGLOSZENIA NIEPRAWIDEOWOSCI

Informacje ogélne

Data

Miejscowosé

Dane kontaktowe zglaszajacego

Imi¢ i nazwisko

Teleton

e-mail

Forma kontaktu / adres do korespondenc;ji

Opis nieprawidlowosci

V/skazanie dziatu/oddziatu, ktorego dotyczy
zzloszenie

Cata zaistnienia nieprawidtowosci

Cata powzigcia wiedzy o nieprawidlowosci

Czego dotyczy nieprawidtowos¢

Czy sprawa byla juz w przesztosci
svgnalizowana (np. przetozonym lub innym
osobom w WSSE).

Osoby majacych wiedze o Nieprawidlowosci

Sprawcy
Imie i nazwisko
Imig¢ i nazwisko
Swiadkowie
Imi¢ i nazwisko
Imi¢ i nazwisko
Pokrzywdzeni

Imig i nazwisko

Imi¢ i nazwisko

Inne osoby majace

istotne informacje

Imig i nazwisko

Imig i nazwisko

Opis dowodéw
(wszelkie dokumenty zalaczone do Zgloszenia, mogace stanowié¢ dowdd w sprawie)

Dodatkowe

(zwigzane ze Nieprawidlowosciag moggce ulatwi¢ wyjasnienie Zgloszenia)

informacje

CHARAKTER NIEPRAWIDLOWOSCI

- sodejrzenie przygotowania, usilowania lub popehnienia czynu zabronionego

- niedopelnienie obowigzkdw lub przekroczenie uprawnien




- nieprawidtowosci w organizacji funkcjonowania WSSE

- inne

Oswiadczenia

Oswiadczam, iz mam $wiadomos$¢ mozliwych konsekwencji zwigzanych z falszywym
zgloszeniem nieprawidiowosci.

Zalaczniki
1
2.
3
podpis
POUCZENIE

1. W przypadku ustalenia w toku postgpowania wyjasniajacego, iz w zgloszeniu
nieprawidtowosci $wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, zgtaszajacy bedacy
pracownikiem, moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslone;
w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako
ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkow pracowniczych i jako takie skutkowac
rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

. W przypadku zglaszajgcego, $wiadczacego na rzecz Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Olsztynie ustugi lub dostarczajagcego towary, na podstawie umowy
cywilnoprawne;j, ustalenie dokonania falszywego zgtoszenia nieprawidtowosci skutkowacé
moze rozwiazaniem tejze umowy i definitywnym zakonczeniem wspolpracy pomigdzy
stronami.

. Niezaleznie od skutkow wskazanych powyzej, zglaszajacy $wiadomie dokonujgcy
falszywego zgloszenia moze zosta¢ pociagnigty do odpowiedzialnosci karnej oraz
odszkodowawczej, w przypadku wystapienia szkody po stronie Wojewodzkiej Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej w Olsztynie w zwiazku z falszywym zgloszeniem.

Zalgcznik nr 2

do procedury
przyjmowania zglaszania wewngtrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

WSSE W OLSZTYNIE
Nr | Przedmiot Data Dane Adres do Dane Informacja Data Zalaczniki Data
zglo | zgloszenia | dokonania osobowe kontaktu osobowe 0 przekazani do zakonczeni
szeni zgloszenia | zglaszajac zglaszajac osoby, podjetych a zgloszenia/ a sprawy
a ego(o ile ego ktérej dziataniac | informacji uwagi
nie jest dotyczy h zwrotnej
anonimow zgloszenie | nastgpczyc

€) h




Zalgcznik nr 2

do zarzadzenia Nr 4 /2024
Warminsko-Mazurskiego Panstwowego
Wojewoddzkiego Inspektora Sanitarnego
z dnia 25 wrze$nia 2024 r.

zor oswiadczenia pracownika o zapoznaniu sig¢ z postanowieniami procedury przyjmowania
zgloszen wewngtrznych oraz podejmowania dzialan nastepczych

Oswiadczenie

pracownika o zapoznaniu si¢ z postanowieniami procedury przyjmowania zgloszen
wewnetrznych oraz podejmowania dzialan nastepczych

Im:¢ 1 NAZWISKO PraCOWNIKA .. ..ovvieiiit it e

Ja nizej podpisana/y o$wiadczam, ze zapoznalem si¢ / zapoznatam sie* z postanowieniami
prccedury przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dzialan nastepczych
wprowadzong Zarzgdzeniem Warminsko-Mazurskiego Pafstwowego Wojewddzkiego
Inspektora Sanitarnego Nr .../2024 z dnia ..... 2024 r. oraz zobowigzuje sic do jej
przestrzegania.

................................................................................................

/ data/ /czytelny podpis/







Zalgcznik nr 3

do zarzadzenia Nr 4 / 2024
Warminsko-Mazurskiego Panstwowego
Wojewddzkiego Inspektora Sanitarnego
z dnia 25 wrze$nia 2024 r.

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych:

Realizujac obowiazek informacyjny zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
1 Fady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6éb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE, dalej: rozporzadzenie) w celu zapewnienia rzetelnodci i przejrzystodci przetwarzania
danych osobowych, informujemy, ze:

1.

10.

11

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojewédzka Stacja Sanitarno-
Epidemiologiczna w Olsztynie z siedziba przy ul. Zohierskiej 16, 10-561 Olsztyn, adres e-mail:
wsse.olsztyn@sanepid.gov.pl, nr tel. 89/524 83 00, nr NIP; 739-00-10-642, REGON: 291807.

Mozliwosci zgloszenia mozna dokonaé za pomocy:

1) dedykowanej skrzynki mailowej — sygnalista.wsse.olsztyn@sanepid.gov.pl; lub

2) w formie papierowej, na adres pocztowy WSSE w Olsztynie, skierowanego do Koordynatora ds.
Ochrony Sygnalistow z dopiskiem ,,Sygnalista wewnetrzny”; lub

3) telefonicznie pod nr 89/524 83 37; lub

4) osobiscie poprzez spotkanie z Koordynatorem ds. Ochrony Sygnalistéw; lub

5) poprzez formularz dostepny online na stronie internetowej WSSE.,

Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych Osobowych (IOD). Kontakt z IOD mozliwy jest
pod adresem email: ewa.zielinska@sanepid.gov.pl oraz pod numerem telefonu 89/ 524 83 37.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celach zwigzanych ze zglaszanymi przypadkami
naruszenia prawa, na podstawie obowiazku prawnego wynikajgcego z przepiséw ustawy o ochronie
sygnalistéw (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO) lub prawnie uzasadnionego interesu administratora,
jakim jest przyjmowanie, weryfikowanie oraz wyjasnianie zgloszen naruszen prawa (zgodnie z art. 6 ust.
1 lit. fRODO).

Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktorym zakonficzono dziatania nastgpcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

Administrator zapewnia poufnos¢ Pani/Pana danych osobowych, w zwigzku z otrzymanym zgloszeniem.
W zwigzku z tym Pani/Pana dane osobowe bedg przekazywane uprawnionym podmiotom, jesli zajdzie
taka koniecznos¢ w zwigzku z weryfikacjg zgloszenia, w trybie okre$lonym przez bezwzglednie
obowigzujace przepisy prawa. Podmiotami, ktére mogg otrzymaé od administratora dane osobowe
zgormadzone podczas czynnosci przetwarzania, sa m.in. organy $cigania, organy administracji rzagdowe;j,
samorzgdowej, agencje pafstwowe, instytucje publiczne, sady.

Posiada Pani/Pan prawo zadania dostgpu do swoich danych osobowych, a takze ich sprostowania
(poprawiania). Przystuguje Pani/Panu takze prawo do zadania usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,
a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze
przetwarzanie nie jest niezbgdne do wywigzania si¢ przez Administratora z obowigzku prawnego i nie
wystepuja inne nadrzedne prawne podstawy przetwarzania.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urz¢du Ochrony Danych Osobowych na
adres: 00-193 Warszawa, ul. Stawki 2, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych przez
Administratora narusza przepisy prawa, w tym RODO.

Podanie danych jest dobrowolne, jednakze niezbedne do przyjecia i rozpatrzenia zgtoszenia. Anonimowe
zgltoszenia beda odrzucane.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstw znajdujgcych sie poza Europejskim
Obszarem Gospodarczym.

Administrator nie bedzie stosowal wobec Pani/Pana zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w
tym profilowania.







