Zatacznik do Zarzadzenia Nr 31/2024
Dyrektora
Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
w Ostrowi Mazowieckiej
z dnia 24 grudnia 2024 r.
Procedura zgloszen zewnetrznych naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastepczych,
zwana dalej ,,Procedurg”

§ 1.

Slownik

Przez uzyte w Procedurze okreslenia rozumie si¢:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

adres do kontaktu — nalezy przez to rozumie¢ adres korespondencyjny lub adres poczty
elektronicznej;

dzialanie nastgpcze - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu zewnetrznym oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegolnosci
przez postgpowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego,
whniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkow finansowych;
dzialanie odwetowe - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w konteks$cie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem
wewnetrznym 1 ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze
wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliScie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postgpowan przeciwko sygnaliscie;

informacja o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto
lub prawdopodobnie dojdzie, w ktorym sygnalista uczestniczyl w procesie rekrutacji
lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowal,
lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt
w kontek$cie zwigzanym zpraca, lub informacj¢ dotyczaca proby ukrycia takiego
naruszenia prawa;

informacja zwrotna - nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliscie informacj¢ na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych i powodow takich dziatan;

Inspektor Powiatowy lub organ publiczny — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowego
Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Ostrowi Mazowieckiej;

kontekst zwigzany z pracg - nalezy przez to rozumie¢ przeszite, obecne lub przyszie
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub peknienia
funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub pehienia stuzby
W podmiocie prawnym, w ramach ktoérych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa
oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

osoba, ktorej dotyczy zgloszenie - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobg prawna
lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje
zdolno$¢ prawng, wskazang w zgloszeniu zewnetrznym jako osoba, ktora dopuscita si¢



9)

naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktorg osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa,
jest powigzana;

osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna,
ktéra pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu zewn¢trznym w kontek$cie zwigzanym z praca
I ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

10) osoba powigzana z sygnalistg - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktdéra moze

doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe najblizszg

sygnalisty;

11) PSSE - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Stacje Sanitarno-Epidemiologiczng

w Ostrowi Mazowieckiej;

12) sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktora zglasza informacje

0 naruszeniu prawa uzyskang w kontek$cie zwigzanym z praca;

13) zgloszenie wewnetrzne - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie

informacji o naruszeniu prawa do ktorego doszto lub moze doj$s¢ w podmiocie prawnym,
gdzie osoba zglaszajaca pracuje lub pracowata, lub w innym podmiocie, z ktérym
utrzymuje lub utrzymywata kontakt w kontekscie wykonywanej pracy;

14) zgloszenie zewngtrzne - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie organowi

publicznemu — Inspektorowi Powiatowemu, informacji o naruszeniu prawa w kontekscie
zZwigzanym z pracag;

15) zgloszenie anonimowe — nalezy przez to rozumie¢ zgloszenie dokonane przez osobg,

co do ktorej nie jest mozliwa identyfikacja tozsamosci.

16) RODO — nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady

(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.);

17) ustawa—nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;
18) Zastepca Inspektora Powiatowego - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Panstwowego

1.

Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Ostrowi Mazowieckiej.

§ 2.
Zakres przedmiotowy

Przedmiotem zgloszenia zewnetrznego moze by¢ naruszenie prawa poprzez dziatanie
lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu obejécie prawa w dziedzinach
okreslonych w art. 3 ustawy.

Zgloszenie zewnetrzne moze dotyczy¢ konkretnej osoby lub o0s6b nieustalonych
Z tozsamosci.

§ 3.

Zakres podmiotowy. Zgloszenia anonimowe

Sygnalistami sg osoby fizyczne, ktore zglaszaja Inspektorowi Powiatowemu informacjg
0 naruszeniu prawa uzyskang w kontek$cie zwigzanym z pracg, w tym:

1) pracownicy, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat;



2) osoby swiadczgce prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej, takze po zakonczeniu $wiadczenia pracy;

3) osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie, ktore uzyskaly informacj¢ o naruszeniu prawa
W procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy;

4) osoby $wiadczace pracg pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;

5) stazySci, wolontariusze i praktykanci.

2. Nie dopuszcza si¢ dokonywania zgloszen anonimowych. W przypadku dokonania
zgloszenia anonimowego nie podlega ono rozpatrzeniu w trybie niniejszej Procedury.

§ 4.

Osoby upowaznione do przyjmowania zgloszen w imieniu Inspektora Powiatowego

1. Do przyjmowania zgloszen upowaznione s3 osoby wyznaczone przez Inspektora
Powiatowego, zatrudnione w komorce organizacyjnej Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Ostrowi Mazowieckiej, wlasciwej do spraw organizacyjnych.

2. Osobom wymienionym w ust. 1 Inspektor Powiatowy nadaje imienne pisemne
upowaznienia do podejmowania czynno$ci w ramach procedowania zgloszen zewnetrznych
oraz przetwarzania danych osobowych: sygnalistow, oséb, ktorych dotyczy zgloszenie, 0sob
trzecich wskazanych w zgloszeniu (np. $wiadkow), oséb pomagajacych w dokonaniu
zgloszenia oraz os6b powigzanych z sygnalista.

3. Upowaznienie do podejmowania czynno$ci w ramach procedowania zgloszen, o ktorym
mowa w ust. 2, obejmuje:

1) przyjmowanie i wstepng weryfikacje zgloszen zewngtrznych;

2) kontakt z sygnalista, w tym przekazywanie informacji zwrotnej, zwracanie si¢
0 wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie dokonanego zgloszenia,
przekazywanie ostatecznego wyniku postepowan wyjasniajacych;

3) przekazywanie zgtoszenia do organu wtasciwego do podjecia dzialan nastepczych;

4) podejmowanie dziatan nastepczych, w tym wszelkich czynno$ci wykonywanych
W ramach postgpowania wyjasniajacego;

5) prowadzenie rejestru zgloszen zewngetrznych;

6) sporzadzanie sprawozdania przekazywanego do Rzecznika Praw Obywatelskich;

7) przekazywanie zainteresowanym osobom informacji na temat procedury zgloszen
zewngetrznych.

4. Osoby upowaznione, o ktorych mowa w ust. 2 zobowigzane sg do zachowania w poufnosci
wszelkich informacji 1 danych, w tym danych osobowych, do ktérych beda mie¢ dostgp
w zwigzku zudzialem w procedurze przyjmowania zgtoszen zewngtrznych i skladaja
W zwigzku z tym stosowne oswiadczenie. Wzor o$wiadczenia stanowi Zalacznik nr 1
do Procedury.

5. W przypadku gdy osoba upowazniona bedzie:

I)osobg najblizsza w stosunku do osoby, ktorej dotyczy zgloszenie w rozumieniu
art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny;

2)osobg, ktorej udziat w postepowaniu wzbudzatby uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci z innych przyczyn

— podlega ona wylaczeniu z rozpatrywania danego zgltoszenia.



6. W przypadku gdy w ocenie osoby upowaznionej zaistnieja okoliczno$ci, ktore moga
rzutowac na jej bezstronno$¢ w ocenie informacji o naruszeniu prawa, moze ona pisemnie
zawnioskowa¢ do Inspektora Powiatowego o wylaczenie z rozpatrywania danego
zgloszenia.

7. Inspektor Powiatowy upowazni Zastepce Inspektora Powiatowego lub innego pracownika
PSSE do wykonywania czynno$ci przewidzianych w niniejszej Procedurze, dla Inspektora
Powiatowego, przy czym upowaznienie to bedzie realizowane w przypadku, gdy zgloszenie
bedzie dotyczylo Inspektora Powiatowego.

§ 5.

Sposoby dokonywania zgloszen

1. Zgltoszenia zewnetrzne mogg by¢ dokonywane pisemnie:

1) za pomocg poczty elektronicznej na adres:
sygnalisci.zew.psse.ostrow.maz@sanepid.gov.pl;

2) w postaci papierowej (formie listownej) na adres: Powiatowa Stacja Sanitarno-
Epidemiologiczna w Ostrowi Mazowieckiej ul. gen. Wladystawa Sikorskiego 3,
07- 300 Ostrow Mazowiecka =z dopiskiem na kopercie ,Zgloszenie zewnetrzne
naruszenia prawa. NIE OTWIERAC - do rgk osoby upowaznionej do przyjmowania
zgloszen™.

2. Lista pracownikow uprawnionych do przyjmowania zgloszen zewngtrznych podlega
zamieszczeniu na stronie internetowej PSSE w zakladce dedykowanej zgloszeniom
zewnetrznym.

3. Sygnalista w kazdym przypadku moze dokonaé zgloszenia zewnetrznego do Rzecznika
Praw Obywatelskich.

§ 6.

Tres¢ zgloszenia zewnetrznego

1. Zgtoszenie powinno zawiera¢ w szczegOlnosci informacje, wymienione w formularzu
zgloszenia, ktorego wzor stanowi Zalgcznik Nr 2 do Procedury.

2. Zgloszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami.

3. Formularz zgloszenia, o ktérym mowa w ust. 1 podlega zamieszczeniu na stronie
internetowej PSSE w zakladce dedykowanej zgloszeniom zewngtrznym.

§7.
Rozpatrzenie zgloszenia zewnetrznego

1. Po wplynigciu zgloszenia z wykorzystaniem sposobdw, o ktorych mowa w § 5 ust. 1, osoba
upowazniona dokonuje jego wstepnej weryfikacji, w tym oceny formalnej, czy zgloszenie
spelnia wymogi ustawy 1 dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu
dziatania Inspektora Powiatowego.

2. W przypadku gdy zgloszenie nie nalezy do dziedziny nalezacej do dzialania Inspektora
Powiatowego, osoba upowazniona:
1) ustala organ wtasciwy do podjecia dziatan nastepczych;
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2) przekazuje zgloszenie niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia
dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach — nie p6zniej niz w terminie 30
dni, do organu wiasciwego do podjgcia dziatan nastepczych - oraz informuje o tym
sygnalistg.

3. W przypadku, gdy zgloszenie nie nalezy do dziedziny nalezacej do dziatania Inspektora
Powiatowego 1 nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, osoba upowazniona:

1) odstepuje od przekazania zgloszenia do wlasciwego organu publicznego, informujac
o tym sygnaliste na adres do kontaktu, jezeli adres zostat wskazany albo jest mozliwe
jego ustalenie na podstawie posiadanych danych, wraz z ustaleniami wstepnej weryfikacji
zgloszenia;

2) nie realizuje obowigzku informacyjnego, o ktorym mowa w pkt 1 jezeli adres do kontaktu
nie zostal wskazany i nie jest mozliwe jego ustalenie na podstawie posiadanych danych,
sporzadzajac odpowiednia notatke stuzbowa.

4. Osoba upowazniona odstepujac od przekazania zgloszenia, o ktorym mowa w ust. 3 pkt 1,
moze poinformowac sygnaliste, ze informacja obj¢ta zgltoszeniem podlega rozpatrzeniu
w trybie przewidzianym w przepisach odrebnych lub moze zostaé przedstawiona
wiasciwym organom do rozpatrzenia w innym trybie.

5. Informacja o ktorej mowa w ust. 4, zawiera pouczenie, ze poinformowanie sygnalisty,
nie wptywa w szczeg6élnosci na dopuszczalno$¢ wniesionego pdzniej $rodka prawnego,
na bieg termindéw, ani na tre$¢ rozstrzygnigcia lub sposéb zakonczenia postgpowania.

6. W przypadku gdy w zgloszeniu dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem
wcezesniejszego zgloszenia przez tego samego lub innego sygnaliste nie zawarto istotnych
nowych informacji na temat naruszen prawa w poréwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem,
osoba upowazniona, po poinformowaniu i uzyskaniu zgody Inspektora Powiatowego
nie podejmuje dzialan nastgpczych w wyniku tego zgloszenia oraz informuje o tym
sygnalist¢ wraz z uzasadnieniem, chyba Ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu
ani nie jest mozliwe ustalenie tego adresu na podstawie posiadanych danych.

7. W przypadku dokonania przez sygnalist¢ ponownego zgloszenia, o ktérym mowa w ust. 6,
osoba upowazniona pozostawia zgloszenie bez rozpoznania oraz nie informuje o tym
sygnalisty.

§ 8.

1. W przypadku gdy zgloszenie spelnia wymogi ustawy oraz dotyczy naruszen prawa
W dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania Inspektora Powiatowego zgloszenie podlega
wpisowi do rejestru zgltoszen zewnetrznych, ktorego wzor jest okreslony w Zalgezniku Nr 3
do Procedury oraz rozpatrzeniu.

2. Rejestracja zgloszenia odbywa si¢ bez wykorzystania systemu Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacja (EZD), w celu zachowania poufnosci.

3. W przypadku gdy informacja o naruszeniu prawa zostata przyjeta przez nieupowaznionego
pracownika PSSE lub wszedl on w posiadanie takiej informacji przypadkowo jest on
obowigzany do:

1) nieujawniania informacji mogacych skutkowa¢ wustaleniem tozsamosci sygnalisty
lub osoby, ktérej dotyczy informacja o naruszeniu prawa;
2) niezwlocznego przekazania informacji o naruszeniu prawa osobie upowaznione;j.



4. W terminie 7 dni od otrzymania zgloszenia zewn¢trznego, osoba upowazniona potwierdza
zglaszajagcemu przyjecie zgloszenia, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu ani
nie jest mozliwe ustalenie tego adresu na podstawie posiadanych danych, albo sygnalista
wystapil wyraznie z odmiennym wnioskiem w tym zakresie, albo organ publiczny ma
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze potwierdzenie przyjecia zgloszenia zagrozitoby ochronie
poufnos$ci tozsamosci sygnalisty. Wzor potwierdzenia zgloszenia stanowi Zalacznik Nr 4
do Procedury.

5. Na zadanie sygnalisty Inspektor Powiatowy wydaje nie pdzniej niz w terminie miesigca
od dnia otrzymania zadania zaswiadczenie, w ktorym potwierdza, ze sygnalista podlega
ochronie, zgodnie z przepisami ustawy o sygnalistach, chyba ze sygnalista nie podatl adresu
do kontaktu ani nie jest mozliwe ustalenie tego adresu na podstawie posiadanych danych.

§9.

1. Kazdorazowo, na wniosek osoby, ktora przyjeta zgtoszenie, Inspektor Powiatowy wyznacza
Zespot do rozpatrzenia zgloszenia, zwany dalej ,,Zespotem”. Sktad osobowy Zespotu
uzalezniony jest od tematyki zgloszenia. Czlonkami Zespolu nie moga by¢ osoby
wymienione w § 4 ust. 5.

2. Do cztonkéw Zespotu ma odpowiednio zastosowanie § 4 ust. 2 i ust. 3 Procedury,
Z zastrzezeniem, ze majg oni dostep wytacznie do akt konkretnego zgloszenia, wskazanego
w upowaznieniu, a w przypadku danych osobowych — wylacznie w zakresie niezbednym
do podejmowania dziatan nastgpczych.

3. Pracami Zespotu kieruje osoba, ktéra przyjeta zgloszenie. W sktad Zespotu wchodzi od 2
do 4 osob.

4. Zespot dziata z zachowaniem nalezytej staranno$ci oraz obiektywizmu.

5. Na kazdym etapie rozpatrywania zgtoszenia Zesp6l moze korzysta¢ ze wsparcia prawnego
w ramach ustug prawnych $wiadczonych na rzecz PSSE.

6. Prace Zespolu sg dokumentowane.

§ 10.
1. Zespol dokonuje szczegdtowej analizy tresci zgloszenia, a nastepnie decyduje o dalszych
dziataniach nastgpczych, do ktorych nalezy w szczegdlnosci:

1) postgpowanie wyjasniajace;

2) podjecie wszelkich mozliwych dziatah majacych na celu zapobieganie incydentom
objetym zgloszeniem w przysztosci.

2. W ramach postepowania wyjasniajacego, w celu ustalenia stanu faktycznego upowaznione
osoby sg uprawnione w szczegdlnosci do:

1) zadania od sygnalisty wyjasnien lub dodatkowych informacji jakie moga by¢ w jego
posiadaniu; jezeli sygnalista sprzeciwia si¢ przestaniu Zadanych wyjasnien
lub dodatkowych informacji lub ich przestanie moze zagrozi¢ ochronie poufnosci jego
tozsamosci odstepuje si¢ od zadania wyjasnien lub dodatkowych informac;ji;

2) dostepu do dokumentow i danych w Powiatowej Stacji;

3) zabezpieczenia materialdow dowodowych, w miar¢ potrzeb przez przechowanie
W oddzielnym, zamknigtym 1 opieczgtowanym pomieszczeniu lub opieczgtowane]
zamykanej szafie;



4) pozyskiwania przetworzonych i nieprzetworzonych informacji od kierujacych komoérkami
organizacyjnymi w PSSE;

5) pozyskiwania ustnych udokumentowanych odpowiednia notatka i pisemnych wyjasnien
od pracownikéw i zleceniobiorcow PSSE oraz ewentualnych stron innych umoéw
cywilnoprawnych;

6) dostepu do danych ze stuzbowych komputeréw i telefonow PSSE;

7) wystepowania do innych organdéw o przekazanie informacji lub dokumentéw niezbednych
do prowadzenia postepowania wyjasniajgcego.

§ 11.

1. Na postawie ustalen dokonanych w trakcie postgpowania wyjasniajacego osoba upowazniona
sporzadza protokoét i przedktada go Inspektorowi Powiatowemu.

2. Protokot zawiera opis ustalonego stanu faktycznego, w tym ustalone nieprawidlowosci i ich
przyczyny, zakres i skutki oraz osoby za nie odpowiedzialne, a takze propozycje dalszych
dzialan naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku do osoby, ktérej dotyczy zgloszenie,
rekomendacje mozliwych dzialan zapobiegawczych, majacych na celu wyeliminowanie
W przysztosci naruszen podobnych do wskazanych w zgloszeniu.

3. Protokoét obejmuje w szczegdlnosci:

1) informacj¢ o braku konieczno$ci podejmowania dalszych dziatan - w przypadku
niepotwierdzenia si¢ informacji o naruszeniu prawa;
2) wnioski do Inspektora Powiatowego o podjecie okreslonych dziatan - w przypadku
potwierdzenia si¢ informacji o naruszeniu prawa, w tym odpowiednio:
a) przeprowadzenie rozmowy lub zwrdcenie uwagi pracownikowi, ktorego dotyczy
zgloszenie,
b) wymierzenie pracownikowi, ktorego dotyczy zgloszenie, kary porzadkowe;j,
C) wszczecie postgpowania dyscyplinarnego wobec pracownika, ktorego dotyczy
zgloszenie,
d) dokonanie zmian kadrowych,
e) podjecie dziatan prewencyjnych o charakterze zarzadczym lub organizacyjnym,
f)  dokonanie zmian w procedurach wewnetrznych,
g) podjecie czynnosci o charakterze cywilnoprawnym, dotyczacych w szczegdlnosci
zawartych umow, naprawienia szkody, wyplacenia odszkodowania,
h) zawiadomienie wlasciwego organu o ujawnionych okolicznos$ciach wskazujacych
na naruszenie dyscypliny finansoéw publicznych,
i) zlozenie zawiadomienia do wlasciwych organéw, w tym o uzasadnionym
podejrzeniu popetnienia przestepstwa.

4. Inspektor Powiatowy moze, w terminie 14 dni od dnia przedstawienia dokumentu, zwroci¢
protokol w celu przeprowadzenia dodatkowych czynnos$ci, przy czym nie moze ingerowac
samodzielnie w jego tres¢. W takim przypadku osoba upowazniona przeprowadza
wnioskowane czynnosci albo informuje Inspektora Powiatowego o nieuwzglednieniu tego
whniosku.



§ 12.

1. Biorac pod uwage informacje i wnioski zawarte w protokole, o ktorym mowa w § 11 ust. 1,
Inspektor Powiatowy okresla dalsze dziatania do podjecia i osoby odpowiedzialne za ich
realizacj¢ wraz z terminem ich realizacji.

2. Osoba upowazniona monitoruje realizacje dziatan, o ktorych mowa w ust. 1, oraz informuje
Inspektora Powiatowego o wynikach podjetych dziatan.

§ 13.

1. Osoba upowazniona przekazuje sygnaliScie na adres do kontaktu informacj¢ zwrotna,
nie pozniej jednak niz w terminie 3 miesi¢cy od dnia przyjecia zgloszenia.

2. Wzoér informacji zwrotnej stanowi Zalacznik Nr S do Procedury.

3. W wuzasadnionych przypadkach osoba upowazniona przekazuje sygnaliScie informacje
zwrotng w terminie nieprzekraczajacym 6 miesiecy od dnia przyjecia zgloszenia,
po poinformowaniu o tym sygnalisty przed uptywem terminu, o ktérym mowa w ust. 1.

3. Osoba upowazniona informuje sygnalist¢ takze o ostatecznym wyniku postgpowan
wyjasniajagcych wszczetych na skutek zgloszenia.

4. Osoba upowazniona nie realizuje obowiazkéw informacyjnych wobec sygnalisty, jezeli nie
jest znany jego adres do kontaktu i nie jest mozliwe jego ustalenie na podstawie posiadanych
danych.

§ 14.
Ochrona sygnalisty

Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgloszenia, pod warunkiem ze miat
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia jest prawdziwa
w momencie dokonywania zgloszenia i1 ze stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

§ 15.

1. W trakcie przyjmowania, weryfikowania i rejestrowania zgloszen oraz podejmowania
dziatan nastgpczych dane osobowe sygnalisty oraz dane osobowe osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie, a takze inne dane pozwalajgce na ustalenie tozsamosci tych osob nie podlegaja
ujawnieniu, z wyjatkiem sytuacji, gdy sygnalista wyrazi na to zgode.

2. Tozsamo$¢ sygnalisty, jak rowniez inne informacje umozliwiajace jego identyfikacj¢ moga
zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy ujawnienie jest koniecznym 1 proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajacym z przepisOw prawa w zwigzku z postgpowaniami
wyjasniajagcymi  prowadzonymi przez organy publiczne lub  postgpowaniami
przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu
zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktorej dotyczy zgloszenie.

3. Przepisy ust. 112 stosuje si¢ takze do osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz 0soby
powigzanej z sygnalista, w przypadku gdy ich dane osobowe oraz inne dane pozwalajace
ustali¢ ich tozsamos¢ sg znane.

4. Przed dokonaniem ujawnienia, o ktorym mowa w ust. 2, powiadamia si¢ o tym sygnalistg,
0 ile przekazal adres do kontaktu albo jest mozliwe ustalenie tego adresu na podstawie
posiadanych danych, przesytajac w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie



powodow ujawnienia jego danych osobowych, chyba ze takie powiadomienie zagrozi

postgpowaniu wyjasniajagcemu.

§ 16.

1. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek niekorzystne traktowanie sygnalisty, ktory korzysta
Z ochrony przewidzianej ustawa, w tym stosowanie dziatan odwetowych, jak réwniez grozby

lub préby ich stosowania.
2. Za niekorzystne traktowanie, o ktorym mowa w ust. 1, uwaza si¢ w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)
9
10)
11)

12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)

19)
20)

21)

22)

odmowe nawigzania stosunku pracy;

wypowiedzenie stosunku pracy lub rozwigzanie stosunku pracy bez wypowiedzenia;
niezawarcie umowy o prac¢ na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony
po rozwigzaniu umowy o prac¢ na okres probny, niezawarcie kolejnej umowy o pracg na
czas okreslony lub niezawarcie umowy o prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu
umowy o prace na czas okres§lony — w przypadku gdy pracownik miat uzasadnione
oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

obnizenie wysoko$ci wynagrodzenia za prace;

wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu;

pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z pracg
lub obnizeniu wysokosci tych swiadczen;

przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;

przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow pracownika;
niekorzystng zmian¢ miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

negatywna oceng wynikow pracy lub negatywna opini¢ o pracy;

natozenie lub zastosowanie §rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowe;j, lub $rodka
0 podobnym charakterze;

przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

mobbing;

dyskryminacje;

niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

wstrzymanie udziatu lub pominig¢cie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
0 ile przepisy odrebne przewiduja mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badanie;
dzialanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze
lub branzy;

spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;

wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie dobr osobistych,
W szczegolnosci dobrego imienia zglaszajacego;

wypowiedzenie, odstapienie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia umowy, ktorej strong
jest zglaszajacy, w szczegoOlnosci dotyczacej sprzedazy lub dostawy towarow
lub swiadczenia ustug;

natozenie obowigzku badz odmowg przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia.



3. Niekorzystne traktowanie, o ktorym mowa w ust. 2, nie moze dotyczy¢ takze:

1)
2)

osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia;
osoby trzeciej, powigzanej ze zglaszajacym, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych w kontek$cie zwigzanym z praca.

4. Sygnalista, wobec ktorego zastosowano niekorzystne traktowanie, w tym dzialania odwetowe,

ma prawo poinformowac o tym osobe¢ upowazniona.

5. Osoba upowazniona przekazuje informacj¢, o ktérej mowa w ust. 4, Inspektorowi

—_—

w

Powiatowemu celem podjecia stosownych dziatan.

§ 17.
Ochrona osoby, ktorej dotyczy zgloszenie

Osoba, ktorej dotyczy zgloszenie, ma prawo do ochrony Swojego dobrego imienia
oraz tozsamosci przez okres dzialan nastepczych w zakresie i na zasadach okreslonych
dla sygnalisty, a jezeli zarzuty si¢ nie potwierdza — takze po ich zakonczeniu.

Tozsamos$¢ osoby, o ktoérej mowa w ust. 1, moze zosta¢ ujawniona Dyrektorowi PSSE,
Zastgpcy Dyrektora PSSE, przetozonym tej osoby, w przypadkach uzasadnionych ochrona
interesu tej osoby.

Osoba, o ktorej mowa w ust. 1, ma prawo wypowiedzie¢ si¢ na temat zebranych dowodow
I przedstawi¢ wlasne wnioski dowodowe.

Przepisy ust. 1-3 stosuje si¢ odpowiednio do osob, ktore nie zostaly wymienione
w zgloszeniu, ale w stosunku do ktérych pojawia si¢ podejrzenia naruszen w trakcie dziatan
nastepczych.

§ 18.
Wymagania zwiazane z przetwarzaniem danych osobowych

Stosuje si¢ zasad¢ minimalizacji przetwarzania danych osobowych w ramach realizacji
postanowien Procedury.

Dane osobowe, ktdre nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sa zbierane,
a w razie przypadkowego zebrania, s3 usuwane lub anonimizowane w terminie 14 dni
od chwili ustalenia, Ze nie maja znaczenia dla sprawy.

W zwigzku z pozyskiwaniem danych osobowych od osoby, ktorej dane dotycza, przekazuje
si¢ jej informacj¢ o przetwarzaniu jej danych. Informacj¢ dla sygnalisty dotacza sie¢
do potwierdzenia zgloszenia zewngtrznego.

Z zastrzezeniem zdania nastgpnego, w przypadku pozyskania danych osobowych
nie od osoby, ktorej dane dotycza, przekazuje si¢ tej osobie informacj¢ o przetwarzaniu jej
danych osobowych, w terminach okre§lonych w art. 14 ust. 3 RODO, chyba ze przekazanie
takich informacji moze uniemozliwi¢ lub powaznie utrudni¢ realizacj¢ celow takiego
przetwarzania, w tym w szczegOlno$ci przeprowadzenia dziatah nastgpczych.
Nie przekazuje si¢ informacji o zrédle pozyskania danych, chyba ze osoba dokonujaca
zgloszenia nie speilnia warunkow objecia ochrong, wskazanych w art. 6 ustawy
albo wyrazita zgode¢ na ujawnienie swojej tozsamosci.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia zewnetrznego
lub podjeciem dziatan nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym:



1) przekazano zgloszenie zewngtrzne do organu publicznego wilasciwego do podjecia
dziatan nastepczych;

2) zakonczono dzialania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

. Po uptywie okresu przechowywania, o ktorym mowa w ust. 5 dane osobowe sa usuwane
a dokumenty zwigzane ze zgloszeniem sg niszczone, chyba ze dokumenty zwigzane
ze zgloszeniem stanowig czg$¢ akt postepowan przygotowawczych lub spraw sadowych
lub sadowoadministracyjnych.

§ 19.
Ochrona danych osobowych sygnalisty

. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda sygnalisty.

. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym
I proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepisow prawa w zwigzku
Z prowadzonym postepowaniem wyjasniajacym lub postgpowaniami przygotowawczymi
lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony
przystugujacego osobie, ktorej dotyczy zgloszenie.

. Przed dokonaniem ujawnienia, o ktéorym mowa w ust. 2, powiadamia si¢ sygnalistg,
przesytajac w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powoddéw ujawnienia jego
danych osobowych, chyba ze takie powiadomienie zagrozi postegpowaniu wyjasniajgcemu
lub postepowaniu przygotowawczemu, lub sgdowemu.

. Po otrzymaniu zgloszenia zewnetrznego, Inspektor Powiatowy przetwarza dane osobowe
w zakresie niezbednym do przyjecia zgloszenia lub podjecia ewentualnego dzialania
nastepczego.

§ 20.
Sprawozdanie z przyjetych zgloszen zewnetrznych

. Osoba upowazniona przygotowuje sprawozdanie do Rzecznika Praw Obywatelskich

zawierajace informacje o:

1) liczbie przyjetych zgtoszen;

2) liczbie postgpowan wyjasniajacych i postepowan wszczetych w wyniku przyjetych

zgloszen oraz informacje na temat wyniku tych postgpowan;

3) szacunkowej szkodzie majatkowej, jezeli zostala stwierdzona oraz kwoty odzyskane
w wyniku postgpowan dotyczacych naruszen bgdacych przedmiotem zgloszenia — o ile
Inspektor Powiatowy posiada te informacje.

. Informacje zawarte w sprawozdaniu, nie zawieraja danych osobowych ani informacji

stanowigcych tajemnice prawnie chronione.

. Osoba upowazniona sporzadza projekt sprawozdania, o ktorym mowa w ust. 1, i przedktada

Inspektorowi Powiatowemu do podpisu.

. Podpisane sprawozdanie przekazuje si¢ Rzecznikowi Praw Obywatelskich w terminie

do 31 marca roku nastepujacego po roku, za jaki jest ono sporzadzane.



§ 21.
Postanowienia koncowe
Przepisy niniejszej Procedury podlegaja przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.
Niniejsza Procedura podlega publikacji na stronie internetowej PSSE w zakladce
dedykowanej zgloszeniom zewnetrznym.
Zmiany Procedury dokonywane s3 Zarzadzeniem Dyrektora PSSE w Ostrowi
Mazowieckiej.



Zatacznik Nr 1 do Procedury
dokonywania zgloszen zewnetrznych naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastgpczych

(imig i nazwisko, stanowisko)

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze zobowigzuje si¢ do zachowania w poufnosci wszelkich informacji
oraz danych, w tym danych osobowych, do ktérych bede mial/a dostep, w zwiagzku z udziatem
W Procedurze dokonywania zgloszen zewngtrznych naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych, w zakresie zgloszen sktadanych Powiatowemu Inspektorowi Sanitarnemu
w Ostrowi Mazowieckiej.

czytelny podpis pracownika



Zatacznik Nr 2 do Procedury
dokonywania zgloszen zewnetrznych naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastgpczych

Formularz zgloszenia zewnetrznego
Panstwowemu Powiatowemu Inspektorowi Sanitarnemu w Ostrowi Mazowieckiej

1. Imi¢ i nazwisko (ewentualnie stanowisko/funkcja)

2. Kontekst zwigzany z praca, w szczegdlnosci stosunek pracy lub innego rodzaju stosunek
cywilnoprawny, w ramach ktorego pozyskano informacj¢ o naruszeniu prawa. Stanowisko
lub funkcja/relacja taczaca zglaszajacego z Panstwowym Powiatowym Inspektorem
Sanitarnym w Ostrowi Mazowieckiej

3. Data oraz miejsce zaistnienia nieprawidlowos$ci lub data i miejsce pozyskania informacji
0 nieprawidlowosciach

4. Opis sytuacji lub okoliczno$ci, ktére doprowadzity lub moga doprowadzi¢ do wystapienia
nieprawidlowosci

5. Wskazanie osoby/osob/komorki organizacyjnej, ktorej dotyczy zgloszenie
(imi¢ 1 nazwisko, stanowisko, funkcja)

6. Wskazanie ewentualnej osoby/osob pokrzywdzonych (imi¢ i nazwisko, stanowisko,
funkcja)



7. Wskazanie ewentualnych dowodow i informacji, jakimi dysponuje zglaszajacy, ktore moga
okaza¢ si¢ pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidlowosci

8. Informacja, czy w tej sprawie bylo juz dokonywane zgloszenie. Jesli tak: komu, kiedy i czy
udzielono odpowiedzi na zgloszenie

9. Os$wiadczenie osoby dokonujacej zgltoszenia:
Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgloszenia naruszenia prawa:
1) dziatam w dobrej wierze;
2) posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sg
prawdziwe;
3) nie dokonuje¢ ujawnienia w celu osiggni¢cia korzysci;
4) naruszenie prawa bedace przedmiotem zgloszenia nie godzi wylacznie w moje prawa,
nie dokonuj¢ zgtoszenia wytacznie w moim indywidualnym interesie;
5) ujawnione informacje sa zgodne ze stanem mojej wiedzy 1 ujawnilem wszystkie znane
mi fakty i okolicznos$ci dotyczace przedmiotu zgtoszenia;
10. Wyrazam zgodg¢ na ujawnienie mojej tozsamosci™
Nie wyrazam zgody na ujawnienie mojej tozsamosci*
*niewtasciwe skresli¢
11. Adres do przekazania potwierdzenia przyjecia zgloszenia oraz informacji zwrotnej

(do wyboru):

AALES EMAIL: ..
POUCZENIA

1. Zgodnie z art. 15 ustawy o ochronie sygnalistow, osoba, ktora poniosta szkode z powodu
Swiadomego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nieprawdziwych informacji przez
sygnalistg, ma prawo do odszkodowania lub zado$€uczynienia za naruszenie dobr
osobistych od sygnalisty, ktéry dokonat takiego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.

2. Zgodnie z art. 57 ustawy o ochronie sygnalistow, kto dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego, wiedzac, Zze do naruszenia prawa nie doszto podlega grzywnie, karze
ograniczenia wolnosci lub pozbawienia wolnosci do lat 2.



data i czytelny podpis osoby dokonujacej zgloszenia

Zatacznik Nr 3 do Procedury

dokonywania zgloszen zewngtrznych naruszen

prawa i podejmowania dziatan nastepczych

REJESTR ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

Wzor
1 Informacia o Informacja o Szacunkowa Kwoty odzyskane w
nania Przedmiot Dane Dane osobowe daniuj niepodejmowaniu szkoda wyniku postepowan D
. . osoby, ktorej Wy . . Informacja o podjetych dalszych dziatan w majatkowa dotyczacych naruszen
szenia naruszenia osobowe zasw1adczen1a, () . . , Z
- dotyczy X dziataniach nastgpczych przypadku, o ktorym prawa bedacych

; prawa sygnalisty zgloszenie ktérym mowa w mowa w art. 40 ust. 2 rzedmiotem S
tracji) & art. 38 ustawy ustawy ' ’ Eg}oszenia




Zatacznik Nr 4 do Procedury
dokonywania zgloszen zewnetrznych naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastgpczych

FORMULARZ POTWIERDZENIA ZGLOSZENIA ZEWNETRZNEGO
Panstwowemu Powiatowemu Inspektorowi Sanitarnemu

Niniejszym potwierdza si¢ przyjg¢cie zgloszenia naruszenia prawa, ktdre zostalo dokonane
101 v/ dnia ...
i dotyczy naruszenia polegajacego na:

/w zatgczeniu informacja o przetwarzaniu danych osobowych osoby dokonujqcej zgloszenia

(sygnalisty)/

podpis osoby upowaznionej



Zatacznik Nr 5 do Procedury
dokonywania zgloszen zewnetrznych naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastgpczych

Dotyczy zgtoszenianr ............ zdnia ...l

INFORMACJA ZWROTNA

Zgodnie z art. 34 ust. 1 pkt 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow
przekazuje informacj¢ zwrotng na temat podjetych dziatan i planowanych dziatan nastgpczych
i powodow takich dziatan.

Wyniki postepowania wyjasniajacego:

podpis osoby upowaznionej



