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Postanowienia ogolne, cel procedury

Procedura zgloszen wewnetrznych naruszen prawa 1 podejmowania dziatan

nastepczych stanowi wypehienie obowigzku cigzacego na podmiocie prawnym

w zwiazku z art. 24 ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U.

2024 poz. 928) dla potrzeb udokumentowania zglaszania naruszen prawa

i podejmowania dziatan nastepczych.

Celem niniejszej Procedury jest w szczego6lnosci okreslenie:

1) naruszen prawa podlegajacych zgloszeniu w oparciu o przepisy Procedury oraz
zapobieganie  naruszeniom prawa W Powiatowej  Stacji  Sanitarno-
Epidemiologicznej w Radomiu (zwanej dalej PSSE w Radomiu);

2) 0sob uprawnionych do dokonania zgloszenia wewngtrznego;

3) zasad przyjmowania i procedowania dokonanych zgtoszen wewnetrznych, w tym
dziatan nastgpczych, w tym zapewnienie sygnalistom bezpiecznego zglaszania
naruszen prawa bez obawy przed jakimikolwiek dzialaniami odwetowymi czy
represjami wobec sygnalisty;

4) roli, zakresu zadan i obowigzkéw uczestnikow w tym okreSlenie o0sob
odpowiedzialnych za przyjmowanie, weryfikacje 1 podejmowanie dziatan
nastepczych w odpowiedzi na zgloszenia z zapewnieniem ich bezstronnosci;

5) gwarantowanie sygnalistom informacji zwrotnej dotyczacej przyjecia zgloszenia
oraz podejmowanych dziatan nastgpczych (wyjasniajacych);

6) zasad zachowania poufnosci tozsamos$ci osob do tego uprawnionych;

7) ochrony uprawnionych 0sob przed dziataniami odwetowymi.

Zasady zawarte w niniejszej Procedurze nie naruszajg ani nie ograniczaja obowigzku

dokonania zawiadomienia wilasciwym organom panstwowym zgodnie z ich

kompetencjami, zwlaszcza w przypadku uzasadnionego podejrzenia popelnienia
przestepstwa.

Stownik pojeé

Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o nalezy przez to rozumiec:

1) dzialaniu nastepczym — dziatanie podjete przez pracodawce lub organ publiczny
w celu oceny prawdziwosci zarzutow zawartych w zgloszeniu oraz w stosownych
przypadkach, w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem
zgloszenia, w tym przez dochodzenie wewnetrzne, postgpowanie wyjasniajace,
whniesienie oskarzenia, dzialanie podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych
lub zamknigcie procedury przyjmowania i weryfikacji zgloszen;

2) dzialaniu odwetowym — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie,
ktore jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktdre narusza
lub moze naruszy¢ prawa zglaszajacego lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ szkode
zglaszajacemu;

3) informacji o naruszeniu prawa — informacj¢, w tym uzasadnione podejrzenie,
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w organizacji, w ktorej zgtaszajacy pracuje lub pracowat,
lub w innej organizacji, z ktora zgltaszajacy utrzymuje lub utrzymywat kontakt w
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kontek$cie zwigzanym z praca, lub dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia
prawa;

4) informacji zwrotnej — przekazanie zglaszajacemu informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;

5) kontekScie zwigzanym z pracg — caloksztalt okolicznos$ci zwigzanych ze
stosunkiem pracy, stuzby lub innym stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe
swiadczenia pracy, w ramach ktérych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa;

6) organie centralnym — organ administracji publicznej wiasciwy w sprawach
udzielania informacji i wsparcia w sprawach zglaszania i publicznego ujawniania
naruszen prawa oraz przyjmowania zgltoszen zewnetrznych o naruszeniach prawa
w dziedzinach objetych ustawa, ich wstepnej weryfikacji i przekazania organom
wiasciwym celem podjecia dziatan nastgpczych;

7) organie publicznym — organ administracji publicznej, ktory ustanowit procedurg
przyjmowania zgloszen zewnetrznych o naruszeniach prawa w dziedzinie nalezacej
do zakresu dziatania tego organu;

8) osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — osobg fizyczng, osobg prawng lub jednostke
organizacyjng nieposiadajagca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje
zdolno$¢ prawna, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba,
ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa lub z ktdra osoba ta jest powigzana;

9) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — osobe fizyczng, ktéra pomaga
zglaszajacemu w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontek$cie zwigzanym
Z pracg;

10) osobie powigzanej ze zglaszajacym — osobe fizyczna, ktora moze do§wiadczyé
dziatan odwetowych, w tym wspodlpracownika lub cztonka rodziny zglaszajacego;

11) pracodawcy — pracodawce w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
— Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465 z p6zn. zm.) oraz ustawy z dnia 14
marca 1985 o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej (Dz.U. 2024 poz.416 z p6zn. zm.)
tj. PSSE w Radomiu reprezentowana przez Dyrektora PSSE w Radomiu;

12) pracowniku — pracownika w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. —
Kodeks pracy oraz pracownika tymczasowego w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy z
dnia z dnia 9 lipca 2003 r. o zatrudnianiu pracownikow tymczasowych (Dz. U. z
2023 r. poz. 1110) zatrudnionego u pracodawcy;

13) ujawnieniu publicznym — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci

publicznej;

14) zgloszeniu — zgloszenie wewnetrzne lub zgloszenie zewnetrzne;

15) zgloszeniu wewnetrznym — przekazanie informacji o0 naruszeniu prawa
pracodawcy;

16) zgloszeniu zewnetrznym — przekazanie informacji o naruszeniu prawa organowi
publicznemu lub organowi centralnemu;

17) Komisji — staly organ wewng¢trzy ds. wyjasniania zgloszen odpowiedzialny za
przeprowadzanie postgpowan wyjasniajacych i okreslenie dziatan nastgpczych
w zwigzku z dokonanymi zgtoszeniami;

18) Koordynatorze ds. sygnalistow — rozumie si¢ przez to osob¢ odpowiedzialng za
przyjecie 1 rozpatrzenie zgloszen wewngtrznych oraz podejmowanie dziatan
nastepczych, wilaczajac w to weryfikacj¢ zgloszenia i dalszag komunikacje ze
zglaszajacym, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie
zglaszajacemu informacji zwrotnej oraz nadzér nad calym procesem
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zgloszeniowym 1 dziataniem nast¢pczym, powolywang przez Dyrektora PSSE
w Radomiu;

19) naruszeniu prawa — stan faktyczny bedacy nastepstwem dziatania lub zaniechania
swiadczacy o mozliwosci wystagpienia zdarzen naruszajacych lub mogacych
narusza¢ powszechnie obowigzujace przepisy prawa czy przepisy wewnetrzne, jest
to rowniez kazde dziatanie czy zaniedbanie, ktore stanowi lub moze stanowié
dziatanie nielegalne lub nieetyczne;

20) dyrektywie — to Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937
2 23.10.2019 r. w sprawie ochrony os6b zgtaszajacych naruszenia prawa Unii (Dz.
Urz. UE L 305, s. 17);

21) ustawie —to Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. 2024
poz. 928);

22) RODO - Rozporzadzenia PEiR (UE) nr 2016/679 z 27 kwietnia 2016 w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE. L. z 2016 r.
Nr 119, s. 1, z p6ézn. zm.);

23) sygnali$cie — osoba fizyczna w tym: pracownik, byty pracownik, osoba §wiadczaca
prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej, przedsigbiorca, prokurent, akcjonariusz, wspolnik, czlonek
organu osoby prawnej, osoba pracujaca pod nadzorem wykonawcy, stazysta,
wolontariusz, praktykant oraz osoba fizyczna, przed nawigzaniem stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy lub ustug
na rzecz PSSE w Radomiu;

24) rejestrze zgloszen wewnetrznych — rejestr prowadzony w  zwiazku
z dokonywanymi zgtoszeniami;

25) wstepnej analizie zgloszenia — weryfikacje tresci zgloszenia pod katem istnienia
podstaw do jego rozpoznania w toku postgpowania wyjasniajgcego oraz przyznania
zglaszajacemu statusu sygnalisty, w ramach ktorej koordynator ds. sygnalistow ma
prawo  wystagpi¢  do  zglaszajacego z  prosba o  uzupehienie
w wyznaczonym terminie danych zawartych w zgloszeniu naruszenia.

I1l.  Zakres podmiotowy oraz przedmiotowy Procedury

1. Przedmiotem zgloszenia mogg by¢ informacje o naruszeniu prawa, polegajace na
dziataniu lub zaniechaniu niezgodnym z prawem lub majace na celu obejscie prawa,
dotyczace:

1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkow finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowania terroryzmu,
5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodno$ci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu,

7) ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowie i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;
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12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow informatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewng¢trznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych;

17) konstytucyjnych wolno$ci i praw czlowieka i obywatela — wystepujacych w
stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami
wskazanymi w pkt 1-16).

Przepisow niniejszej Procedury nie stosuje sie, jezeli:

1) zgloszenie wewngtrzne nie zostato dokonane w kontekscie zwigzanym z pracg lub
osoba dziatata w ztej wierze;

2) informacja o naruszeniu prawa nie dotyczy interesu publicznego lub szerszego
grona os6b lub gdy dotyczy wylacznie interesu lub praw zgtaszajacego;

3) zostato dokonane przez sprawce naruszenia prawa, ktory w zwigzku z dokonanym
zgloszeniem wewnetrznym wywodzi korzystne dla siebie skutki prawne.

Zgloszenie anonimowe nie podlega rozpoznaniu w oparciu o przepisy Procedury.

Osoby uprawnione do dokonania zgloszen

Osobami uprawnionymi do dokonania zgloszenia wewnetrznego, w kontekscie

zZwigzanym z pracg sa:

1) pracownik;

2) osoby, z ktorymi stosunek pracy zostat rozwigzany;

3) kandydaci do pracy, biorgcy udziat w procesie rekrutacji przed zawarciem umowy.

Osoba uprawniona do dokonania zgtoszenia wewngtrznego powinna zglosi¢ naruszenie,

jesli istniejg po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze przekazywane

informacje sa prawdziwe (zasada dobrej wiary).

Status sygnalisty moze uzyskac¢ zglaszajacy, o ile:

1) dziatat zgodnie z zasada dobrej wiary, czyli w oparciu o fakty i inne obiektywne
motywacje (w przeciwienstwie do wzgledow osobistych, np. poczucie
niesprawiedliwosci, checi odwetu czy osobistych interesow);

2) posiadal uzasadnione przekonanie, ze ujawnione naruszenie prawa, a takze kazdy
zarzut i przekazywane informacje sa prawdziwe;

3) nie dokonuje zgloszenia w celu osiagnigcia wlasnych korzysci;

4) co do wszystkich okoliczno$ci sprawy dokonane zgloszenie jest uzasadnione -
chyba ze analiza zgloszenia daje podstawy do przyjecia, iz zglaszajacy w sposob
oczywisty dziatal w ztej wierze. W zlej wierze pozostaje zgtaszajacy, ktory dziata
w celu sprzecznym z prawem.

Decyzj¢ o nadaniu statusu sygnalisty podejmuje Koordynator ds. sygnalistow.

Osoba, ktorej nadano status sygnalisty podlega ochronie przed dziataniami

odwetowymi od chwili dokonania zgloszenia pod warunkiem, Zze miat uzasadnione

podstawy sadzi¢, iz informacja bedgca przedmiotem zgloszenia jest prawdziwa

w momencie dokonywania zgloszenia i stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

Przepisy niniejszej Procedury stosuje si¢ odpowiednio réwniez wzgledem osoby

pomagajacej zglaszajacemu w dokonaniu zgloszenia wewngtrznego.
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Dokonywanie zgloszen wewne¢trznych oraz zasady ich przyjmowania

Zgloszenia wewngtrzne moga by¢ dokonywane (sporzadzane) na przykladowym

formularzu zgloszenia stanowigcego zalacznik nr 1 do niniejszej procedury, ktorego

wzor znajduje si¢ w zakladce ,,Sygnalista — zglaszanie naruszen” w Biuletynie

Informacji Publicznej PSSE w Radomiu pod adresem: https://www.gov.pl/web/psse-

radom/biuletyn-informacji-publicznej

Zgloszenie wewnetrzne moze by¢ dokonywane:

1) pisemnie poczta na adres korespondencyjny PSSE w Radomiu ze wskazaniem
osoby wyznaczonej do przyjmowania zgloszen: Koordynator ds. sygnalistow
Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Radomiu, ul. gen. Leopolda
Okulickiego 9D, 26-601 Radom z dopiskiem na kopercie ,,Nie otwieraé - do
rak wlasnych”;

2) elektronicznie na adres email osoby wyznaczonej do przyjmowania zgloszen; na
adres: sygnalista.psse.radom@sanepid.gov.pl;

3) bezposrednio podczas osobistego spotkania z Koordynatorem ds. sygnalistow,
poprzez ztozenie wypetlionego formularza zgtoszenia w zamknigtej kopercie.
Przesytki listowne adresowane do Koordynatora ds. sygnalistow na adres PSSE
w Radomiu z dopiskiem: ,Nie otwiera¢c - do ragk wlasnych Koordynatora
ds. sygnalistow” nie podlegajg otwarciu w kancelarii i1 nie podlegaja obowigzkowemu
rejestrowaniu oraz sg niezwlocznie przekazywane bezposrednio do Koordynatora
ds. sygnalistow. Jedyna osobg, ktéra moze wylacznie otworzy¢ taka koperte jest
Koordynator ds. sygnalistow lub w przypadku jego nieobecno$ci wyznaczona osoba,

ktora go zastepuje.

Zgloszenie wewngtrzne powinno zawiera¢ jasne 1 wyczerpujace wyjasnienie

przedmiotu zgloszenia oraz powinno zawiera¢ przynajmniej nast¢pujace informacje:

1) dat¢ oraz miejsce zaistnienia naruszenia lub dat¢ i miejsce pozyskania informacji
0 naruszeniu;

2) dane kontaktowe;

3) opis konkretnej sytuacji, dziatania lub okolicznosci stwarzajacych mozliwosc¢
wystgpienia naruszenia prawa lub zaniechania niezgodnego z prawem lub majacego
na celu obejscie prawa,

4) wskazanie osoby (0sob), ktora dopuscila si¢ naruszenia prawa,

5) wskazanie ewentualnych $wiadkow naruszenia;

6) podpis zglaszajacego.

Zglaszajacy moze dotaczy¢ do zgloszenia wewngtrznego dowody na poparcie

opisywanego naruszenia prawa, wykaz swiadkdw opisywanego naruszenia prawa.

W przypadku, gdy informacja o naruszeniu prawa zostala przyjeta przez

nieupowaznionego pracownika PSSE w Radomiu lub wszedt on w posiadanie takiej

informacji przypadkowo, jest on zobowigzany do:

1) nieujawniania informacji mogacych skutkowaé ustaleniem tozsamosci sygnalisty
lub osoby, ktorej dotyczy informacja o naruszeniu prawa;

2) niezwlocznego przekazania informacji o naruszeniu prawa osobie upowaznione;j.
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Rejestracja zgloszen

Osoba odpowiedzialng za przyjmowanie zgloszen wewnetrznych w PSSE
w Radomiu jest Koordynator ds. sygnalistow, ktory realizuje przypisane mu czynnosci,
poprzez:

1) przyjmowanie zgloszen;

2) prowadzenie rejestru zgloszen;

3) potwierdzanie zgtaszajgcemu przyjecia zgloszenia;

4) zapewnienie rozpatrzenia zgloszenia;

5) wstepng weryfikacje zgtoszenia, komunikacj¢ z sygnalista, w tym wystgpowanie
o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej;

6) przekazywanie informacji o zgloszeniu wewnetrznym do Komisji celem
weryfikacji zgltoszenia wewnetrznego i oceny prawdziwos$ci zarzutow zawartych
w tym zgloszeniu, spelnienie obowigzku informacyjnego zgodnie z art. 13 oraz art.
14 RODO wobec:

e sygnalisty;

e 0s0b, ktorych dotyczy zgtoszenie;

e 0s0b trzecich (§wiadkéw naruszenia lub innych oséb, ktéore moga byc
potencjalnie dotknigte skutkami zgloszenia i zostali wskazani w zgloszeniu);

7) uniemozliwienie uzyskania dostgpu do informacji objetej zgloszeniem
wewngtrznym nieupowaznionym osobom;

8) zapewnienie poufno$ci tozsamos$ci sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie
oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu; ochrona poufnosci obejmuje
informacje, na podstawie ktorych mozna bezposrednio Ilub posrednio
zidentyfikowa¢ tozsamos¢ sygnalisty, osoby ktorej dotyczy zgloszenie oraz osoby
trzeciej wskazanej w zgloszeniu;

Osoba zastgpujaca Koordynatora ds. sygnalistow podczas jego nieobecno$ci jest

Zastgpca koordynatora ds. sygnalistow wyznaczony przez Dyrektora PSSE

w Radomiu, ktory w przypadku zastepstwa wykonuje wszystkie czynnosci przypisane

Koordynatorowi w niniejszej Procedurze.

Po wptynigciu zgloszenia Koordynator ds. sygnalistow dokonuje wstepnej weryfikacji

zgloszenia.

Jezeli zgloszenie spelnia wymagania ustawy o ochronie sygnalistéw 1 niniejszej

Procedury Koordynator ds. sygnalistow przekazuje zglaszajagcemu, potwierdzenie

przyjecie zgloszenia oraz nadania statusu sygnalisty w terminie 7 dni od dnia jego

otrzymania, chyba Ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazac
potwierdzenie (adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej). Wzor
formularza potwierdzenia zgloszenia stanowi zatgcznik nr 2 do Procedury.

Jezeli zgloszenie nie spelnia wymagania ustawy i niniejszej Procedury Koordynator

ds. sygnalistow przekazuje zglaszajacemu informacje, ze zgloszenie nie podlega

rozpatrzeniu w trybie ustawy, w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze
zglaszajacy nie podat adresu do kontaktu (adres korespondencyjny lub adres poczty
elektronicznej).

Zglaszajacy, ktorego zgloszenie uznano za nierzetelne, ztosliwe lub zlozone w zlej

wierze, w szczegdlnosci stanowigce §wiadome pomowienie i /lub wprowadzajace

celowo w btad poprzez m.in. podanie nieprawdziwych danych, jest o tym fakcie
informowany, a jego zgtoszenie odrzucone.
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7. Jezeli zachodzi konieczno$¢ uzyskania dodatkowych informacji zwigzanych
z otrzymanym zgloszeniem wewnetrznym, Koordynator ds. sygnalistow moze
skontaktowac si¢ ze zglaszajacym poprzez wskazane dane kontaktowe na kazdym
etapie sprawy.

8. Po wptlynigciu zgloszenia wewnetrznego Koordynator ds. sygnalistow dokonuje
rejestracji zgloszenia w rejestrze zgltoszen wewngtrznych.

9. Rejestr zgloszen wewnetrznych prowadzony przez Koordynatora ds. sygnalistow
zawiera:

1) numer zgtoszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbgdne do
identyfikacji tych osob;

4) adres do kontaktu sygnalisty;

5) date dokonania zgloszenia;

6) informacj¢ o podjetych dziataniach nastepczych;

7) date zakonczenia sprawy;

8) uwagi.

10. Za prowadzenie rejestru naruszeh w PSSE w Radomiu odpowiada Koordynator
ds. sygnalistow. Wzor rejestru stanowi zatacznik nr 3 do Procedury.

11. Poza prowadzeniem rejestru Koordynator ds. sygnalistow przy zachowaniu zasad
poufnosci jest zobowigzany do przechowywania wszelkich dowodéw, dokumentow
1 informacji zebranych w toku analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia
zgloszenia przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakonczono dziatania nastgpcze.

VII. Rozpatrywanie zgloszen

1. Po potwierdzeniu przyjecia zgloszenia wewnetrznego Koordynator ds. sygnalistow
rozpatruje zgloszenie wewnetrzne w celu ustalenia zasadno$ci wskazanych
okolicznosci, podejmuje z zachowaniem nalezytej staranno$ci przewidziane
w Procedurze dziatania nastgpcze oraz przekazuje informacje zwrotng zgltaszajacemu.

2. Koordynator ds. sygnalistéw zobowigzany jest dokona¢ weryfikacji zgloszenia

w szczegblnosci poprzez:

1) analize informacji;

2) wystapienie do sygnalisty o uzupetnienie informacji;

3) rozmowy z innymi osobami moggcymi posiada¢ wiedze w przedmiotowej sprawie,
nawet jezeli nie zostali wskazani przez sygnalistg.

3. W przypadku, gdy weryfikacja zgloszenia wykaze, ze zgtoszenie:

1) jest w oczywisty sposob bezzasadne;

2) nie stanowi naruszenia,;

3) przekazane jest w sposob uniemozliwiajacy prowadzenie postgpowania z uwagi na
zakres przekazanych w nim informacji, a ich uzupetnienie jest niemozliwe oraz
okolicznos$ci sprawy bezsprzecznie wskazujg na dzialanie zglaszajacego w zlej
wierze, nie wszczyna si¢ dzialan nastepczych, a zgloszenie zostaje zamkniete
na etapie czynnosci weryfikacyjnych.

4. 7 kazdego zamknigtego zgtoszenia na etapie czynnosci weryfikacyjnych sporzadzana
jest notatka okreslajaca czynno$ci dokonane w ramach danego postgpowania i jego
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rezultat. Notatka nie zawiera danych osobowych osoby zglaszajacej i jest dotaczana

do akt sprawy.

Dane osobowe sygnalisty pozwalajace na ustalenie jego tozsamos$ci nie podlegaja

ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda sygnalisty.

Po przeprowadzonej weryfikacji Koordynator ds. sygnalistow przekazuje do Komisji

informacje o zgloszeniu celem dokonania oceny prawdziwosci zarzutow zawartych

w zgloszeniu i w przypadku:

1) stwierdzenia wystgpienia naruszenia — podejmowane sg dzialania nastepcze lub
zawiadamia si¢ wiasciwe organy w zaleznosci od zakresu przedmiotowego
naruszenia (m.in. Policje, Prokurature);

2) braku stwierdzenia wystapienia naruszenia — zamyka si¢ zgloszenie z opisem
podjetych czynnosci 1 uzasadnieniem.

W przypadku braku konieczno$ci powiadamiania organdéw §cigania, o ile okaze si¢ to
za zasadne, Dyrektor PSSE w Radomiu wskazuje osoby odpowiedzialne
za okreslenie i wdrozenie odpowiednich dziatan i mechanizméw kontrolnych
ograniczajacych  prawdopodobienstwo  wystgpienia  podobnego  zdarzenia
w przysztosci.

Po przeprowadzonej weryfikacji i ocenie prawdziwosci zarzutow Koordynator
ds. sygnalistow przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w terminie
nieprzekraczajagcym 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego
lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia z uwagi na niepodanie przez sygnaliste
adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ informacj¢ zwrotng — w terminie
3 miesigcy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia.

Informacja zwrotna obejmuje m.in. informacje o stwierdzeniu badz braku stwierdzenia
wystapienia naruszenia 1 ewentualnych Srodkach, ktore zostaty lub zostang
zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenia. Wzor informacji zwrotnej stanowi
zalacznik nr 4 do niniejszej Procedury.

W celu umozliwienia przekazania potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewngtrznego
oraz informacji zwrotnej o podjetych dziataniach nastgepczych zglaszajacy podaje
w zgloszeniu adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej (e-mail) bedace
»adresami do kontaktu”. Brak adresu korespondencyjnego lub brak adresu poczty
elektronicznej (e-mail) w zgtoszeniu nie wplywa na przyjecie zgloszenia i konieczno$é¢
podjecia dziatan nastepczych. Ze wzgledu na brak mozliwosci dostarczenia
potwierdzenia, potwierdzenie zostawia si¢ w aktach sprawy z adnotacja o braku
mozliwos$ci przestania potwierdzenia

VIIl. Postepowanie wyjasniajace - Komisja ds. wyjasniania zgloszen naruszen prawa

=

W PSSE w Radomiu powotuje si¢ Statag Komisje ds. zgtoszen naruszen prawa.

W sktad Komisji wchodzi pigciu (5) cztonkow, w tym Przewodniczacy, ktorym jest
Koordynator ds. sygnalistow, ktory kieruje pracami Komisji oraz cztery (4) osoby
wybrane spos$rod grona pracownikow przez Dyrektora PSSE w Radomiu.

W przypadku nieobecnosci Przewodniczacego, pracami Komisji kieruje Zastgpca
Koordynatora ds. sygnalistow.

Posiedzenia Komisji sa wazne, jesli w jej posiedzeniach bierze udzial co najmnie;j
trzech (3) cztonkéw, w tym Przewodniczacy lub jego Zastepca.

Cztonkowie Komisji zobowigzani sa do posiadania imiennych upowaznien nadanych
przez Dyrektora PSSE w Radomiu.
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Cztonkowie Komisji, co do ktorych z tresci zgloszenia wynika, ze moga by¢
w jakikolwiek sposob zaangazowani w dziatanie lub zaniechanie stanowigce
przedmiot zgloszenia, nie moga uczestniczy¢ w pracach Komisji.

Komisja odpowiedzialna jest za przeprowadzenie postepowania wyja$niajacego

i podjecia odpowiednich dziatan nastgpczych. Postepowanie wyjasniajace przez

Komisje jest prowadzone w sposob uczciwy i bezstronny.

Komisja ma prawo wystepowania do Dyrektora PSSE w Radomiu z wnioskami

dotyczacymi podje¢cia dziatan zmierzajagcych do usunigcia uchybien wskazanych

w zgloszeniu, w tym ztozenie do wiasciwego organu zawiadomienia o popetnieniu

przestepstwa badz mozliwosci jego popelnienia w kazdym przypadku, gdy naruszenie,

ktorego dotyczy zgloszenie wypetnia znamiona czynu zabronionego.

Do zadan Komisji nalezy w szczegolnosci:

1) przeprowadzenie postepowania wyjasniajagcego 1 merytoryczna analiza
zgloszonego naruszenia prawa;

2) przeprowadzenie oceny zebranych dowodow;

3) sporzadzenie protokolu koncowego na podstawie przeprowadzonego
postgpowania wyjasniajagcego - wzor protokotu koncowego stanowi zatgcznik
nr 5 do niniejszej Procedury;

4) skierowanie informacji o wynikach postgpowania wyjasniajacego do Dyrektora
PSSE w Radomiu.

Komisja przeprowadza postepowanie wyjasniajace na podstawie informacji ze
zgloszenia przekazanego przez Koordynatora ds. sygnalistow zgodnie z zasadami
okreslonymi w niniejszej procedurze, o ile nie uzna, ze charakter i przedmiot
zgloszenia uzasadniaja rozpatrzenie go w trybie przewidzianym odrebnymi
regulacjami badz przepisami prawa ogdlnie obowiazujacego.
Komisja dokonuje weryfikacji zasadno$ci naruszenia prawa w postepowaniu
wyjasniajacym w oparciu o obowigzujace w PSSE w Radomiu regulacje wewngtrzne
oraz informacje uzyskane od komorek organizacyjnych pracodawcy,
z uwzglednieniem rodzaju i charakteru zgloszenia raz zastrzezeniem zachowania
poufnosci.
Komisja dokonuje analizy zgloszonego naruszenia prawa, a gdy zajdzie taka potrzeba,
wzywa sygnalist¢ do uzupetienia informacji.
W przypadku, gdy zajdzie si¢ taka konieczno$s¢ Komisja w toku swoich prac moze
wzywac na posiedzenia pracownikow lub wspdipracownikow 1 inne osoby, ktore maja
zwigzek z sygnalistg lub dziatalno$cia PSSE w Radomiu lub ktérzy moga miec
zwigzek ze zgtoszeniem lub jakakolwiek wiedzg w zakresie zgloszenia lub tez wezwac
sygnaliste do osobistego stawiennictwa przed Komisje w celu ztozenia dodatkowych
wyjasnien. Wezwane przez Komisj¢ osoby majg obowigzek:

1) stawic si¢ na posiedzeniu celem ztozenia wyjasnien;

2) udostepnia¢ Komisji dokumenty, majace zwigzek ze zgloszeniem naruszeniem
prawa;

3) udziela¢ niezbednych informacji w celu ustalania wszystkich okoliczno$ci
dotyczacych naruszenia prawa.

Komisja moze podjagé decyzj¢ o odstgpieniu od przeprowadzenia postepowania

wyjasniajacego w przypadku, gdy rozpatrzy, ze:

1) informacja o naruszeniu prawa jest oczywiscie niewiarygodna lub bezzasadna;

2) niemozliwie jest uzyskanie informacji niezbednych dla prowadzenia
postepowania wyjasniajgcego;
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3) zgloszenie dotyczy Dyrektora PSSE w Radomiu lub osoby petnigcej funkcje jego
Zastepcy - wowczas informacja o tym jest przekazywana niezwtocznie do
Wojewodzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Warszawie.

W przypadku braku jednomys$lno$ci wnioski koncowe Komisji zapadajg zwykla

wickszoscig glosow, a w przypadku roéwniej liczby gloséw decyduje glos

Przewodniczacego Komisji, ktory glosuje jako ostatni.

Komisja uzgodnione wnioski koncowe z postgpowania wyjasniajacego sporzadza

w formie protokotu koncowego, ktéry zawiera:

1) opis przedmiotu naruszenia prawa (zgloszenia);
2) opis czynno$ci wyjasniajacych podejmowanych w toku postepowania;
3) opis ustalonego stanu faktycznego;

4) wnioski z postepowania wyjasniajacego (zgtoszone naruszenie prawa uznano za
zasadne / niezasadne / czg$ciowo zasadne);

5) rekomendacj¢ dziatan nastepczych i zapobiegawczych.

W przypadku pozytywnej weryfikacji zasadno$ci zgloszenia naruszenia prawa,

przewodniczacy Komisji bedacy Koordynatorem ds. sygnalistow przekazuje

informacje o wyniku postepowania wyjasniajgcego do Dyrektora PSSE w Radomiu

w celu podjecia stosownych wewnetrznych dziatah naprawczych zawartych

w protokole koncowym.

W przypadku negatywnej weryfikacji zgloszonego naruszenia prawa i1 oddalenia

podejrzen w nim zawartych, przewodniczacy Komisji bedacy Koordynatorem

ds. sygnalistow przekazuje niezwlocznie informacje o rozpatrywanym naruszeniu
prawa osobie, ktorej dotyczy zgloszenie.

W przypadku negatywnej weryfikacji zgloszonego naruszenia prawa ze wzgledu

na brak dowodow wskazujacych na naruszenie prawa i stwierdzenie, ze zostalo ono

ztozone w zlej wierze, przewodniczacy Komisji bedacy Koordynatorem
ds. sygnalistow sporzadza rekomendacj¢ dotyczaca podjecia wewnetrznych,
dyscyplinujacych dziatan wobec sygnalisty oraz innych oséb z nim zwigzanych

1 ewentualnie kieruje zawiadomienie o zaistnialej sytuacji do wiasciwych organow.

Ochrona danych, zasady zachowania poufnosci tozsamosci oraz postepowanie
z dokumentacja

Dane osobowe zglaszajacego oraz osoby, ktorej zgloszenie wewnetrzne dotyczy
podlegaja ochronie prawnej zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych.
Dane osobowe zglaszajacego oraz inne dane pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci
nie podlegaja ujawnieniu, chyba, Ze za wyrazng zgoda zgtaszajacego, z zastrzezeniem
sytuacji, w ktérej ujawnienie tozsamosci zgtaszajacego wymagane jest na podstawie
przepisOw powszechnie obowigzujacego prawa.
Zglaszajacego nalezy kazdorazowo informowa¢ o okolicznosciach, w ktorych
ujawnienie jego tozsamosci stanie si¢ konieczne, np. w razie postgpowania karnego.
Dokumentacja zgromadzona w nastgpstwie przyjetego zgloszenia wewnetrznego:
1) nie moze by¢ udostepniana i rozpowszechniana w zaden sposob, poza sytuacjami,
gdy obowiazek jej przekazania wynika z przepisOw prawa;
2) podlega ochronie przewidzianej dla danych osobowych, co dotyczy wszelkich
informacji w niej zawartych, w szczegolnosci rodzacych ryzyko ujawnienia
tozsamosci zglaszajacego oraz osoby, ktorej zgloszenie dotyczy;
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3) w celu uniemozliwienia dostgpu 0s6b nieupowaznionych, dokumenty
1 informatyczne nos$niki danych w niej zawarte, sg przechowywane w zamknietej
szafie, do ktorej dostep posiadajg jedynie upowaznione osoby;

4) dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia sg
przechowywane przez okres okreslony w przepisach prawa.

Do przyjmowania i weryfikacji zgloszen, podejmowania dzialan nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych sa dopuszczone wylacznie osoby posiadajace
upowaznienic nadane przez Dyrektora PSSE w Radomiu. Osoby upowaznione s3
obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych,
ktore uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen oraz podejmowania
dziatan nastgpczych, takze po ustaniu stosunku pracy. Wzor upowaznienia stanowi
zatacznik nr 6 do Procedury.

Dzialania odwetowe, ochrona sygnalisty

Niedopuszczalne jest jakiekolwiek niekorzystne traktowanie w kontek$cie zwigzanym
z praca zglaszajacego, ktéremu przyznana zostala ochrona w oparciu o przepisy
niniejszej Procedury, w tym zabrania si¢ stosowania wzgledem zgtaszajacego wszelkich
dziatan odwetowych, jak rowniez grozby lub proby ich zastosowania.

Zabronione jest jakickolwiek nickorzystne traktowanie zglaszajacego pozostajace
w zwigzku z dokonanym zgloszeniem, w szczegdlnoSci stosowanie dziatan
odwetowych w zakresie:

1) odmowy nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzenia lub rozwigzania bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) nie zawarcia umowy o prac¢ na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace
na okres probny, nie zawarcia kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub
nie zawarcia umowy o prac¢ na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace
na czas okre§lony — w sytuacji, gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie,
ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizenia wynagrodzenia za pracg;

5) wstrzymania awansu albo pominigcia przy awansowaniu;

6) pominigcia przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie §wiadczen zwigzanych
Z pracg;

7) przeniesienia pracownika na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszenia w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazania  innemu  pracownikowi  dotychczasowych  obowigzkow
pracowniczych;

10) niekorzystnej zmiany miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

11) negatywnej oceng wynikow pracy lub negatywnej opinig o pracy;

12) natozenia lub zastosowania srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
srodka o podobnym charakterze;

13) wstrzymania udziatu lub pominigciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

14) nieuzasadnionego skierowania na badanie lekarskie, w tym badania
psychiatryczne, o ile przepisy odrebne przewiduja mozliwos$¢ skierowania
pracownika na takie badanie;

15) dziatania zmierzajacego do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia
w danym sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
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porozumienia sektorowego lub branzowego — chyba ze pracodawca udowodni,
ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.
16) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;
17) mobbingu;
18) dyskryminacji;
19) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;
20) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;
21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych,
w szczegblnosci dobrego imienia sygnalisty.
Za dzialania odwetowe z powodu dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego
uwaza si¢ takze probe lub grozbe zastosowania srodka okreslonego w ust. 2 powyzej.
Na pracodawcy spoczywa cigzar dowodu, ze podjete dzialanie, o ktorym mowa w ust.
2 1 3 nie jest dziataniem odwetowym.
Niedopuszczalnym jest zakonczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemne;j
z sygnalista wylacznie w zwiazku z dokonanym przez sygnalist¢ zgloszeniem
naruszenia.
Ochrona dotyczy rowniez osob, ktore pomagaly w dokonaniu zgloszenia lub sg
powiazane z sygnalista - jezeli rowniez pozostaja w stosunku pracy z pracodawca
zatrudniajacym sygnaliste.
Ochrona nie dotyczy sygnalisty, bedacego jednocze$nie sprawca/ wspOisprawca/
pomocnikiem naruszenia.
Osoby objete ochrong, ktore doswiadczg jakichkolwiek form dzialania odwetowego
w zwigzku z dokonanym zgloszeniem, moga zglosi¢ ww. dzialania odwetowe
w analogiczny sposob jak zgloszenie naruszenia, tj. informujac o tym koordynatora
ds. sygnalistow w sposob okreslony w niniejszej Procedurze.
W przypadku wystapienia dziatan o charakterze odwetowych wobec sygnalisty, 0sob
powigzanych z sygnalista lub o0sOb pomagajacych w dokonaniu zgloszenia,
Koordynator ds. sygnalistow po rozpoznaniu sprawy podejmuje dziatania
przeciwdziatajace, a w przypadku, gdy przekracza to jego kompetencje lub gdy
dzialanie to jest nieskuteczne, sporzadza informacj¢ wraz z rekomendacjami, ktora
przekazywana jest Dyrektorowi PSSE w Radomiu, celem podj¢cia przez niego dziatan
dyscyplinujagcych wzgledem osoby lub 0sob, ktore dopuscity si¢ dziatan odwetowych.
Formularz zgloszenia dziatan odwetowych stanowi zatacznik nr 7 do niniejszej
Procedury.
Zgtaszajacy podlega ochronie pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢,
ze bedaca przedmiotem zgloszenia informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa
w momencie jej dokonywania i ze informacja taka stanowi informacj¢ o naruszeniu
prawa, bez wzgledu na to, czy w toku postgpowania doszto do potwierdzenia
wystapienia naruszenia prawa. Ochrong ta stosuje si¢ do osoby pomagajacej
w dokonaniu zgloszenia oraz osoby powigzanej ze zglaszajacym, jezeli réwniez
pozostaja w stosunku pracy z pracodawcg zatrudniajacym zglaszajacego.
Potwierdzenie zastosowania wzgledem zgtaszajacego dziatan odwetowych w zwigzku
z dokonanym zgloszeniem stanowi naruszenie obowigzkow pracowniczych i moze
skutkowac¢ pociaggnieciem do odpowiedzialno$ci pracowniczej oraz odpowiedzialnosci
karnej wynikajacej z przepisow powszechnie obowigzujacego prawa.
W zwigzku z realizowana ochrong przed dziataniami odwetowymi Koordynator
ds. sygnalistow monitoruje sytuacj¢ kadrowa zglaszajacego.
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13. Dziatania podejmowane w zakresie ochrony osob dokonujacych zgloszenia naruszen
obejmujg przede wszystkim:

1) ograniczenie dostepu do informacji wytacznie dla 0os6b uprawnionych w ramach
postepowania wyjasniajagcego, a takze procesu zapewnienia ochrony osobie
dokonujacej zgloszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia;

2) odebranie od 0sob uprawnionych do dostepu do informacji, pisemnych o§wiadczen
o zobowigzaniu do zachowania w poufnosci informacji pozyskanych
w postepowaniu wyjasniajagcym lub w procesie ochrony osoby dokonujacej
zgloszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia;

3) ukaranie osob, ktorym udowodnione zostalo, ze nie dotrzymaty zobowigzania,
o ktérym mowa powyzej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami dyscyplinarnymi.

14. Osobg dokonujaca zgloszenia nalezy kazdorazowo informowac o okoliczno$ciach,

w ktérych ujawnienie jej tozsamos$ci stanie si¢ konieczne, np. w razie wszczgcia

postgpowania karnego.

X1.  Prawo do zgloszenia zewnetrznego

1. Zgloszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ rowniez do organu publicznego lub
organu centralnego z pominigciem procedury przewidzianej w Procedurze zgloszen
wewnetrznych, w szczegolnosci, gdy:

1) nie podejmie dzialan nastepczych lub nie przekaze zglaszajacemu informacji
zwrotnej w obowigzujacym terminie 7 dni lub

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

3) dokonanie zgtoszenia wewngtrznego narazi zgltaszajacego na dziatania odwetowe
lub

4) w przypadku zgloszenia wewngtrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo
skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez pracodawce z uwagi
na okolicznosci sprawy np. istnieje mozliwos$¢ zniszczenia lub ukrycia dowodow
lub istnieje mozliwo$¢ zmowy migdzy pracodawcag a sprawcg naruszenia prawa.

2. Zgloszenie dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z pominigciem
procedury okreslonej w niniejszej Procedurze nie skutkuje pozbawieniem
zglaszajacego ochrony ustawowe;.

3. Osoba zgtaszajaca dokonujaca ujawnienia publicznego podlega ochronie, jezeli:

1) dokonata zgloszenia wewngtrznego, a nastgpnie zewngtrznego i w terminie na
przekazanie informacji zwrotnej okreslonym w niniejszej Procedurze, organy nie
podjely odpowiednich dzialan nastgpczych lub nie przekazaty zgtaszajacemu
informacji zwrotnej lub

2) dokonata od razu zgloszenia zewnetrznego, a organ publiczny w terminie na
przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w procedurze zglaszania naruszen
prawa tego organu, nie podejmie odpowiednich dziatan nastgpczych lub nie
przekaze zgtaszajagcemu informacji zwrotnej.

4. Wymogi okreslone w pkt 3 nie majg zastosowania, gdy zglaszajacy ma uzasadnione
podstawy, by sadzi¢, ze:

1) naruszenie moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu
publicznego, w szczegdlnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody lub
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2) dokonanie zgloszenia zewngtrznego narazi zglaszajacego na dziatania odwetowe
lub

3) w przypadku zgloszenia zewngtrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo
skutecznego przeciwdzialania naruszeniu prawa z uwagi na okolicznos$ci sprawy
np. istnieje mozliwo$¢ zmowy migdzy organem publicznym a sprawcg naruszenia
prawa lub udziatu organu publicznego w naruszeniu.

XIl. Postanowienia koncowe

-

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

. Przestrzeganie procedury stanowi obowigzek pracownikéw PSSE w Radomiu.

3. PSSE w Radomiu sporzadza corocznie sprawozdanie statystyczne z liczby przyjetych
zgloszen oraz wynikach ich rozpatrzenia do 31 marca roku nastgpujacego po roku, za
jaki sporzadzano sprawozdanie.

4. Uchwalenie 1 zmiany procedury dokonywane sa Zarzadzeniem Dyrektora PSSE

w Radomiu.

. Zalaczniki stanowig integralna cze$¢ Procedury.

6. Zalacznikami do Procedury s3:

1) Zatacznik nr 1 Formularz zgtoszenia naruszenia.

2) Zatacznik nr 2 Potwierdzenie zgtoszenia naruszenia.

3) Zatacznik nr 3 Rejestr zgltoszen wewnetrznych.

4) Zatacznik nr 4 Wzor informacji zwrotnej.

5) Zatacznik nr 5 Protokot koncowy ustalen Komisji ds. wyjasniania zgloszen
naruszen prawa.

6) Zatacznik nr 6 Upowaznienie.

7) Zatacznik nr 7 Formularz zgloszenia dziatan odwetowych.
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