Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia

Nr 14/24

Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej we Wrzesni

z dnia 24 wrzesnia 2024 r.

PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

W POWIATOWEJ STACJI SANITARNO-EPIDEMIOLOGICZNEJ WE WRZESNI

Rozdzial 1
Cel procedury

§ 1.1. Celem procedury jest:

2.

stworzenie kompleksowej polityki organizacji w zakresie sygnalizowania nieprawidlowosci
w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej we Wrzesni, zwanej dalej PSSE we Wrze$ni

ochrona sygnalistow zgtaszajacych lub ujawniajacych publiczne informacje o naruszeniach prawa;

ochrona wizerunku PSSE we Wrzes$ni, poprzez wczesne wykrywanie i usunigcie zgloszonych
przypadkéw nieprawidlowosci,

propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.

Procedura okresla zasady i tryb zglaszania przez sygnalistow informacji o naruszeniu prawa, w tym

informacji o uzasadnionym podejrzeniu dotyczacym zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa do
ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w PSSE we Wrzesni lub informacji dotyczacej proby ukrycia

proby naruszenia takiego prawa.

3.

Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejScie

prawa dotyczace nastgpujacych obszarow dziatalnosci PSSE we Wrzesni:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

korupciji;

zamowien publicznych;

ustug, produktéw 1 rynkow finansowych;

przeciwdziatania praniu pienigdzy i1 finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktow i ich zgodno$ci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;

ochrony $rodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

bezpieczenstwa zywnoSci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
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14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

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

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

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach jednostki
z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

4. Przyjmowanie zgloszen naruszen prawa jest elementem prawidtowego i bezpiecznego zarzadzania
w PSSE we Wrzesni i stuzy zwigkszeniu efektywno$ci wykrywania nieprawidtowosci i podejmowania
dziatan w celu ich eliminowania i ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach organizacyjnych.

5. Wdrozony system przyjmowania zgloszen umozliwia zglaszanie nieprawidlowosci za
posrednictwem specjalnych, tatwo dostepnych kanatow, w sposob zapewniajacy rzetelne i niezalezne
rozpoznanie zgloszenia oraz w sposob zapewniajacy ochrone przed dzialaniami o charakterze odwetowym,
represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym rodzajem niesprawiedliwego traktowania w zwigzku
Z dokonanym zgloszeniem.

6. W PSSE we Wrze$ni akceptuje si¢ i popiera wsrod pracownikéw zachowania oparte wytacznie na
kulturze osobistej, etyce, moralnos$ci, poszanowaniu praw cztowieka i pracownika, uczciwos$ci, zasadach
wspoltzycia spotecznego oraz odpowiedzialno$ci, a takze zapobiega wystapieniu konfliktu interesow.

Rozdzial 2
Definicje
§ 2.1. llekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

1) adresie do kontaktu — nalezy przez to rozumie¢ sposob przekazywania zgloszen wewnetrznych
przez sygnaliste wraz z jego adresem korespondencyjnym lub adresem poczty elektronicznej;

2) dzialaniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podj¢te przez Dyrektora PSSE
we Wrzesni w celu oceny prawdziwos$ci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie wyjasniajace,
wszczecie kontroli lub postgpowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dzialanie podjete w celu
odzyskania $rodkéw finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach wewngtrznej
procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych lub procedury
przyjmowania zgtoszen zewnetrznych 1 podejmowania dziatan nastepczych;

3) dzialaniu odwetowym - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem
publicznym 1 ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢
nieuzasadniong szkode sygnali$cie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

4) informacji 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 PSSE we Wrzesni, w ktorym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub
innych negocjacjach poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, w innym podmiocie
prawnym, z ktorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub
informacj¢ dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa w PSSE we Wrzes$ni;

5) informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliScie informacje na temat
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planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych i powodoéw takich dziatan;

6) kontekscie zwigzanym z praca — nalezy przez to rozumieé przeszie, obecne lub przyszie dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w PSSE we Wrzeséni lub na
rzecz PSSE we Wrzeéni, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje
mozliwo$¢ doswiadczenia dziatah odwetowych;

7) organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji rzadowej,
terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy
panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej,
wiasciwe do podejmowania dziatan nast¢pczych w dziedzinach okre§lonych w § 1 ust. 3 niniejszej
procedury;

8) osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng, osobe prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowos$ci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawna,
wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest
powiazana;

9) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktora
pomaga sygnaliscie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontek$cie zwigzanym z pracg i ktorej
pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

10) osobie powiazanej z sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktora moze do§wiadczy¢
dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11
ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny;

11) postepowaniu prawnym — nalezy przez to rozumie¢ postepowanie toczace si¢ na podstawie
przepisow prawa powszechnie obowigzujacego, w szczegdlnosci postgpowanie karne, cywilne,
administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, albo postepowanie
toczace si¢ na podstawie regulacji wewnetrznych wydanych w celu wykonania przepisow prawa
powszechnie obowigzujacego, w szczegolnosci antymobbingowych;

12) ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa do
wiadomosci publicznej;

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

14) zgloszeniu — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgloszenie wewngtrzne lub zgloszenie
zewnetrzne, przy wykorzystaniu kanatéw zgloszeniowych okreslonych w niniejszej procedurze;

15) zgloszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie Dyrektorowi
PSSE we Wrzesni informacji o naruszeniu prawa;

16) zgloszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi
Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.
Rozdzial 3
Zakres stosowania procedury
§ 3.1. Przepisy procedury stosuje si¢ do osoby fizycznej, ktora zgtasza lub ujawnia informacje

o naruszeniu prawa uzyskang w konteks$cie zwigzanym z pracg, zwanej dalej Sygnalistg, w tym:

1) pracownika;
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2) pracownika tymczasowego;

3) osoby realizujgcej zadania na rzecz PSSE we Wrze$ni na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym
na podstawie umowy cywilnoprawnej;

4) przedsigbiorcy;

5) prokurenta;

6) akcjonariusza lub wspoélnika;

7) czlonka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej;

8) osoby swiadczacej prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy;
9) stazysty;

10) wolontariusza;

11) praktykanta;

12) funkcjonariusza w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Agencji Wywiadu,
Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura
Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa, Panstwowe;j
Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej 1 Stuzby Wigziennej oraz ich rodzin (Dz. U. z 2024 r. poz.
1121);

13) Zolnierza w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz. U.
z 2024 r. poz. 248, 834, 1089, 1222 i 1248).

2. Procedure stosuje si¢ takze do osoby fizycznej, o ktérej mowa w ust. 1, w przypadku zgloszenia lub
ujawnienia publicznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontek$cie zwigzanym z pracg przed
nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy lub

ustug lub petnienia funkcji PSSE we Wrzeséni lub na rzecz PSSE we Wrze$ni, lub juz po ich ustaniu.
Rozdzial 4
Osoby odpowiedzialne za zarzadzanie zgloszeniami
§ 4.1. Osoba odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszen w PSSE we Wrzeéni oraz

sprawujaca catoSciowy nadzor nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem zgloszen w PSSE we Wrzesni jest
osoba upowazniona, z zastrzezeniem ust. 2 ponizej.

2. W przypadku nicobecnosci 0Osoby upowaznionej, zadania Osoby upowaznionej na czas jej
nieobecnosci wykonuje inna osoba upowazniona przez Dyrektora PSSE we Wrzes$ni.

3. Przepisy dotyczace w procedurze osoby upowaznionej stosuje si¢ odpowiednio do o0sob, o ktorych
mowa w ust. 2 powyzej.

4. Osoba upowazniona informuje kazdorazowo Dyrektora PSSE we Wrze$ni o wplynigciu zgloszenia
nieprawidlowosci 1 jego tresci.

5. Osoba upowazniona realizuje zadania zapewniajagce sprawne funkcjonowanie systemu
przeciwdziatania nieprawidtowosciom, w szczegdlnosci poprzez:

1) przyjmowanie zgloszen;
2) prowadzenie rejestru zgloszen;

3) zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgloszenia, tj. prowadzenie postepowan wyjasniajacych, a takze
wnioskowanie do Dyrektora PSSE we Wrzesni o powotanie Zespolu wyjasniajacego, ktorej sktad
umozliwi kompleksowe wyjasnienie sprawy w postegpowaniu wyjasniajacym,

4) spelnienie obowigzku informacyjnego wobec sygnalisty, w szczegolnosci udzielenie odpowiedzi;
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5) zapewnienie poufnoS$ci Sygnaliscie;
6) zapewnienie bezstronno$ci podczas prowadzonych postepowan;

7) prowadzenie kampanii informacyjnych wsréd pracownikow PSSE we Wrzeéni zmierzajgcych do
utrwalenia pozytywnego postrzegania dzialan w zakresie zgloszen oraz propagowania postawy
obywatelskiej odpowiedzialnosci.

6. W przypadku gdy osoba upowazniona bedzie:

1) sygnalista;

2) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie;

3) osobg, bedaca bezposrednim podwtadnym lub przetozonym osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;

4) osobg najblizsza w stosunku do osoby, ktorej dotyczy zgltoszenie w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy

z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2024 1. poz. 17 1 1228);

5) osoba, ktorej udziat w postgpowaniu wzbudzalby uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci

z innych przyczyn — podlega ona wylaczeniu z rozpatrywania danego zgtoszenia.

7. W przypadku gdy w ocenie 0soby upowaznionej zaistniejg okolicznosci, ktore moga rzutowaé na jej
bezstronno$¢ w ocenie informacji o naruszeniu prawa, moze ona pisemnie zawnioskowa¢ do Dyrektora
PSSE we Wrzesni o wylaczenie z rozpatrywania danego zgloszenia.

8. Koordynatorzy wyodrgbnionych komorek organizacyjnych w PSSE we Wrzesni wspotpracuja
Z 0sobg upowazniong W zakresie:

1) monitorowania przestrzegania zasad postgpowania przez podlegtych pracownikow;
2) wyjasnienia okolicznosci zdarzen opisanych w zgtoszeniu,

3) zapewnienia w PSSE we Wrze$ni warunkow sprzyjajacych wczesnemu wykrywaniu I usuwaniu
nieprawidlowosci.

9. Pracownicy PSSE we Wrze$ni w szczegolnosci:
1) przestrzegaja wartosci etycznych i przepisow prawnych przy wykonywaniu powierzonych zadan;

2) dokonuja analizy ryzyk i informuja bezposredniego przelozonego o potencjalnych ryzykach
w realizowanych zadaniach;

3) na biezgco zgtaszajg wszelkie zauwazone nieprawidtowosci;
4) udostepniajg informacje niezb¢dne do wyjasnienia nieprawidtowosci;
5) w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem zewnegtrznym prezentujg postawe
sprzyjajacg przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowosciom.
Rozdzial 5

Sposoby dokonywania zgloszen wewnetrznych
§ 5.1. Zgloszenia moga by¢ dokonywane przez kanaly zgloszen funkcjonujace w PSSE we Wrzesni:
1) pisemnie:

a) w postaci elektronicznej na adres e-mail: sygnalista.psse.wrzesnia@sanepid.gov.pl;

b) w postaci listownej za posrednictwem operatora pocztowego/kuriera na adres:

Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna we Wrzeséni
ul. Stowackiego 2, 62-300 Wrzesnia
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z dopiskiem na kopercie: ,,Zgloszenie naruszenia prawa”;
2) ustnie:

a) podczas bezposredniego spotkania z 0sobg upowazniong zorganizowanego, na wniosek sygnalisty
zgloszony telefonicznie, na piSmie lub osobiscie, w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego
wniosku,

b) telefonicznie, w dni robocze w godzinach 9.00 — 15.00. Numer telefonu wskazany jest na stronie
internetowej oraz w BIP i na tablicach informacyjnych PSSE we Wrzesni pod danymi osoby
upowaznionej.

2. Zgloszenie powinno zawiera¢, w szczegolnosci:

1) dane osobowe sygnalisty niezbedne do jego identyfikacji, tj. imi¢ i nazwisko, adres do kontaktu oraz

stanowisko lub funkcje (jezeli dotyczy);

2) kontekst zwigzany z praca, w szczegélnosci stosunek pracy lub innego rodzaju stosunek

cywilnoprawny, w ramach ktorego uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa;

3) date i miejsce sporzadzenia zgloszenia;

4) dane osoby lub o0séb, ktorych dotyczy zgloszenie, niezbedne do ich identyfikacji, w tym,

w przypadku osob fizycznych, imi¢ 1 nazwisko, stanowisko, komorke organizacyjna, w ktorej

zatrudniona jest wskazana osoba, o ile sg znane sygnaliScie;

5) opis naruszenia prawa oraz dat¢, miejsce i okoliczno$ci zdarzenia;

6) wskazanie 0sob majacych zwigzek ze sprawg lub ewentualnych swiadkow;

7) jakie regulacje wewngtrzne, przepisy prawa lub inne wedtug sygnalisty zostaly naruszone;

8) wskazanie, czy informacja o naruszeniu prawa byla wczesniej zglaszana, a jezeli tak to komu i jak

zostato zakonczone to zgloszenie;

9) informacje, czy sygnalista wyraza zgod¢ na ujawnienie swojej tozsamosci;

10) podpis sygnalisty, z wyjatkiem zgtoszen dokonanych ustnie lub podczas bezposredniego spotkania.

3. Wzér formularza zgloszenia naruszenia prawa stanowi zalacznik Nr 1 do procedury zgloszen
wewngtrznych, przy czym nie ma obowigzku sktadania zgloszen z jego uzyciem.

4. Wzor formularza zamieszcza si¢ na stronie internetowej pod adresem https://www.gov.pl/web/psse-
wrzesnia i Biuletynie Informacji Publicznej PSSE we Wrzes$ni.

5. W przypadku zgloszenia ustnego, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2, osoba upowazniona, do ktorej
osobiscie zgloszono naruszenie prawa dokumentuje zgtoszenie w formie formularza o naruszeniu prawa.

6. Po uprzednim uzyskaniu zgody sygnalisty zgloszenie ustne, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2, moze by¢
nagrywane lub, jezeli nie ma mozliwo$ci dokonania nagrania, jest sporzadzana transkrypcja rozmowy.

7. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2 albo ust. 5, sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia,
poprawienia i zatwierdzenia formularza o naruszeniu prawa lub transkrypcji rozmowy przez podpisanie
odpowiedniego dokumentu.

8. Zgloszenie moze mie¢ charakter:

1) jawny, gdy osoba dokonujaca zgloszenia zgadza si¢ na ujawnienie swojej tozsamosci 0SObom
zaangazowanym wyjasnienie zgloszenia;

2) poufny, gdy osoba dokonujaca zgloszenia nie zgadza si¢ na ujawnienie swoich danych i dane
podlegaja utajnieniu.

9. Zgloszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem §wiadkow.
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10. Sygnalista zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji dotyczacych
podejrzenia nieprawidlowosci jako tajemnicy 1 powstrzymania si¢ od publicznych rozméw o zglaszanych
podejrzeniach nieprawidtowosci, chyba ze osoba ta jest zobowigzana do takiego dzialania przepisami prawa.

11. Zgloszenia anonimowe nie bedg rozpatrywane.

12. Kazde zgloszenie anonimowe (zgloszenia dokonane przez osobg, co do ktérej nie jest mozliwa
identyfikacja tozsamosci) podlega wpisowi do rejestru z adnotacja o pozostawieniu go bez rozpatrzenia.

13. W sytuacji, gdy zgloszenie podlega rozpatrzeniu w ramach innej procedury (np. antymobbingowe;j,
korupcyjnej, skargowej) przekazuje sie je wg wlasciwosci.

14. Tryb zglaszania okreslony procedurg zgloszen wewnetrznych nie stuzy do zgtaszania przypadkow
dotyczacych prywatnego zycia pracownikow PSSE we Wrzes$ni, ich konfliktow pracowniczych, jesli one nie
wigzg si¢ bezposrednio z dziatalno$cig PSSE we Wrzes$ni 1 nie powodujg naruszenia.

Rozdzial 6

Rejestracja zgloszen

§ 6.1. Po wplynigciu zgloszenia z wykorzystaniem sposobow, o ktérych mowa w § 5 ust. 1 osoba
upowazniona dokonuje jego analizy oraz oceny formalnej, czy zgloszenie spelnia wymogi ustawy i podlega
rozpatrzeniu w ramach procedury zgltoszen wewnetrznych.

2. Zgloszenie, ktore spelnia wymogi ustawy i1 podlega rozpatrzeniu w ramach procedury zgloszen
wewnetrznych, podlega wpisowi do rejestru zgloszen wewnetrznych w Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej we Wrzesni, zgodnie ze wzorem okreslonym w zalgczniku Nr 2 do zarzadzenia.

3. Jezeli zgloszenie zawiera dane wrazliwe w rozumieniu artykutu 9 RODO, ktore nie zostaty
upublicznione przez osobe, ktorej dotycza, Osoba upowazniona usuwa te dane przed wpisaniem tresci
zgloszenia do rejestru.

4. W przypadku zgloszen niepodlegajacych rozpatrzeniu zgodnie z procedurg zgloszen wewnetrznych
wpisuje si¢ do rejestru informacje o przekazaniu zgloszenia wedlug wlasciwosci lub o pozostawieniu
zgloszenia bez rozpatrzenia, z podaniem przyczyny.

5. Potwierdzenie sygnaliscie przyjecia zgloszenia wykonuje si¢ w terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania, chyba Ze sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie.
Wzér potwierdzenia okreslono w zalgcezniku Nr 2 do procedury zgtoszen wewnetrznych.

6. Osoba upowazniona ma obowigzek poinformowac:
1) sygnaliste o przyjeciu zgloszenia lub o pozostawieniu ponowionego zgloszenia bez rozpatrzenia;

2) nadawce o skierowaniu sprawy do rozpatrzenia w innym trybie (w przypadku zgloszen
przekazanych wedlug wlasciwosci);

3) nadawce o pozostawieniu zgloszenia bez rozpatrzenia wraz z podaniem przyczyn (W przypadku
pozostatych zgloszen).

7. W przypadku gdy analiza wskaze, ze nie stosuje si¢ procedury zgloszen wewnetrznych o0soba
upowazniona:

1) informuje o tym sygnalist¢ na adres do kontaktu, jezeli adres zostal wskazany, wskazujac, ze do
przedstawionej informacji majg zastosowanie inne przepisy albo

2) pozostawia sprawe bez rozpoznania, jezeli adres do kontaktu nie zostal wskazany sporzadzajac
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odpowiednig notatke stuzbowa;

3) wnioskuje do Dyrektora PSSE we Wrzesni 0 ztozenie zawiadomienia odpowiednio prokuratora lub
Policji w przypadku uzasadnionego podejrzenia popetnienia przestgpstwa Sciganego z urzgdu.

8. W przypadku gdy informacja o naruszeniu prawa zostala przyjeta przez nieupowaznionego
pracownika PSSE we Wrzesni lub wszedt on w posiadanie takiej informacji przypadkowo jest on
obowigzany do:

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

2) niezwlocznego przekazania informacji o naruszeniu prawa 0sobie upowaznione;.

9. Zgloszenia traktowane sg z nalezyta powagg 1 starannosciag w sposob poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnos$ci i obiektywizmu.

10. Zgloszenia powinny by¢ rozpatrywane zgodnie z kolejnoscia wptywu, chyba ze za nadaniem w danej
sprawie szczegOlnego priorytetu przemawiajag waga 1 charakter sprawy, a w szczego6lnosci okolicznos$ci
wskazujace, iz dzigki niezwlocznemu przeprowadzeniu postgpowania mozliwe bedzie zapobiezeniu
szkodzie lub naruszeniu intereséow PSSE we Wrze$ni.

11. Osoba upowazniona oraz cztonkowie zespolu wyjasniajacego, co do ktorych z treSci zgloszenia
wynika, ze moga by¢ w jakikolwiek sposdb negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie
stanowigce przedmiot zgloszenia nie mogg analizowac takiego zgloszenia. W takim przypadku zgloszenie
przekazywane jest do Dyrektora PSSE we Wrzes$ni, ktory podejmuje decyzje odnosnie do dalszego trybu
postepowania.

12. Rejestr prowadzony jest w sposob zgodny z zasadami ochrony danych osobowych, przy
uwzglednieniu zobowigzania do zachowania poufnosci tozsamos$ci zglaszajacego oraz oso6b zwigzanych
Z dang sprawa, w formie pisemne;.

13. Dostep do rejestru zgltoszen wewnetrznych przystuguje wytacznie:
1) Dyrektorowi PSSE we Wrzesni;
2) o0sobie upowaznionej;

14. Dane osobowe oraz pozostate informacje W rejestrze zgtoszen wewnetrznych przechowuje si¢ przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze, lub po
zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Rozdzial 7
Dzialania nastepcze
§ 7.1. Po potwierdzeniu przyjecia zgloszenia Osoba upowazniona weryfikuje prawdziwos¢ informacji
zawartych w zgloszeniu oraz podejmuje, z zachowaniem nalezytej starannosci, dziatania nastgpcze w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bgdacemu przedmiotem zgloszenia, w szczeg6lnosci przez postepowanie
wyjasniajace, wnioskuje do Dyrektora PSSE we Wrzesni 0 wszczecie kontroli lub postgpowania

administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatania podj¢te w celu odzyskania srodkoéw finansowych lub
zamkniecie procedury realizowanej w ramach procedury zgloszen wewnetrznych.

2. Dla realizacji postepowania wyjasniajgcego Osoba upowazniona jest uprawniona do:

1) wystepowania do sygnalisty o przekazanie dodatkowych informacji i dokumentow;
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2) dostepu do dokumentow i danych w PSSE we Wrzes$ni;

3) zabezpieczenia materiatow dowodowych, w miar¢ potrzeb przez przechowanie w oddzielnym,
zamknietym i opieczetowanym pomieszczeniu lub opieczetowanej szafie pancernej;

4) uzyskiwania przetworzonych 1 nieprzetworzonych informacji od kierujacych komorkami
organizacyjnymi w PSSE we Wrze$ni;

5) uzyskiwania ustnych udokumentowanych odpowiednia notatkag i1 pisemnych wyjasnien od
pracownikow i zleceniobiorcow PSSE we Wrzesni oraz ewentualnych stron innych umow
cywilnoprawnych;

6) dostepu do danych ze stuzbowych komputerow i telefonéw PSSE we Wrzesni;

7) dostepu do danych z monitoringu wizyjnego;

8) dostepu do pomieszczen PSSE we Wrzesni w celu dokonania ogledzin i zabezpieczenia dowodow;

9) wystepowania do Dyrektora PSSE we Wrzeséni lub kierujacych komérkami organizacyjnymi PSSE
we Wrzes$ni 0:

a) zabezpieczenie i przekazanie okreslonych dowodow,

b) odsunigcie od okreslonych zadan pracownika, ktoérego dotyczy zgloszenie,

C) inne dziatania zabezpieczajace prawidlowy tok postgpowania.

Rozdzial 8
Zespol wyjasniajacy
§ 8.1. Postepowanie wyjasniajagce prowadzone jest przez zespdl wyjasniajacy w sktadzie przynajmniej 3

osobowym, zapewniajacy niezalezno$é, obiektywizm i kompetencje. W sktad Zespotu wyjasniajacego
wchodzi kazdorazowo 0soba upowazniona.

2. Czlonkowie Zespotu wyjasniajacego prowadza postepowanie na podstawie upowaznien wydanych
przez Dyrektora PSSE we Wrzesni.

3. Skilad zespotu wyjasniajacego prowadzacego postepowanie Wyznacza Dyrektor PSSE we Wrzesni na
podstawie zarzadzenia.

4. Cztonkiem Zespolu wyjasniajacego nie moze by¢:

1) sygnalista;

2) 0soba, ktorej dotyczy zgloszenie;

3) osoba bedaca bezposrednim podwladnym lub przetozonym osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;

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

5) osoba wykonujaca czynnosci lub zatatwiajgca sprawy, ktorych prawidtowos¢ bedzie przedmiotem
badania;

6) osoba, ktorej udziat w postepowaniu wzbudzalby uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci
z innych przyczyn.

5. W trakcie prowadzenia postgpowania wyjasniajacego cztonkowie zespotu wyjasniajacego maja
prawo:

1) dostepu do dokumentoéw i danych PSSE we Wrzesni;

2) uzyskiwania przetworzonych i nieprzetworzonych informacji od kierownikow poszczegolnych
komorek organizacyjnych;
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3) uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikow i zleceniobiorcow PSSE
we Wrzesni;

4) dostepu do pomieszczen PSSE we Wrzesni w celu dokonania wizji lokalnej lub przeszukania
I zabezpieczenia dowodow;

5) korzystania z pomocy kierownikéw komorek organizacyjnych PSSE we Wrze$ni;
6) konsultowania, niezb¢dnym zakresie, uzyskanych informacji i danych sygnalista.

6. Z ustalen poczynionych podczas postgpowania wyjasniajagcego Zespot wyjasniajacy sporzadza
protokoét i przedktada go za posrednictwem 0soby upowaznionej Dyrektorowi PSSE we Wrzesni.

7. Protokot z postepowania wyjasniajgcego zawiera opis ustalonego stanu faktycznego, w tym ustalone
nieprawidlowosci i ich przyczyny, zakres i skutki oraz 0soby za nie odpowiedzialne, a takze propozycje
dalszych dziatan naprawczych lub dyscyplinujagcych w stosunku do osoby, ktoérej dotyczy zgloszenie,
rekomendacje mozliwych dziatan zapobiegawczych, majacych na celu wyeliminowanie w przysztosci
naruszen podobnych do wskazanych w zgloszeniu.

8. Protokot obejmuje w szczegolnosci:

1) informacj¢ o braku koniecznosci podejmowania dalszych dziatan — w przypadku niepotwierdzenia
si¢ informacji o naruszeniu prawa;

2) wnioski do Dyrektora PSSE we Wrze$ni o podjecie okreslonych dziatan, w tym odpowiednio:
a) przeprowadzenie rozmowy lub zwrocenie uwagi pracownikowi, ktorego dotyczy zgloszenie;
b) wymierzenie pracownikowi, ktorego dotyczy zgloszenie, kary porzadkowe;j;

C) wszczecie postepowania 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 okoliczno$ciach wskazujacych na naruszenie
dyscypliny finanso6w publicznych;

i) zlozenie zawiadomienia do wtasciwych organéw, w tym o uzasadnionym podejrzeniu popetnienia
przestepstwa.

9. Dyrektor PSSE we Wrzesni moze, w terminie 14 dni od dnia przedstawienia dokumentu, zwrdci¢
protokot w celu przeprowadzenia dodatkowych czynno$ci, przy czym nie moze ingerowa¢ samodzielnie
wjego tres¢. W takim przypadku Osoba upowazniona przeprowadza wnioskowane czynnosci albo
informuje Dyrektora PSSE we Wrzeséni o nieuwzglednieniu tego wniosku.

10. Biorac pod uwage informacje i wnioski zawarte w protokole, o ktorym mowa w § 8 ust. 6, Dyrektor
PSSE we Wrze$ni okresla dalsze dzialania do podjgcia i osoby odpowiedzialne za ich realizacj¢ wraz
z terminem ich realizac;ji.

11. Osoba upowazniona monitoruje realizacj¢ dziatan, o ktorych mowa w ust. 10, oraz informuje
Dyrektora PSSE we Wrzesni 0 wynikach.

12. Osoba upowazniona przekazuje sygnaliscie na adres do kontaktu informacje zwrotng o poczynionych
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ustaleniach, stwierdzeniu naruszenia prawa i ewentualnych srodkach, ktére zostaty lub zostang zastosowane
w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa albo braku stwierdzenia naruszenia prawa, niezwtocznie po
zaakceptowaniu protokotu przez PSSE we Wrzes$ni, nie pdzniej jednak niz w terminie 3 miesigcy od dnia
potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgloszenia — od
uplywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia, chyba ze sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktory
nalezy przekaza¢ informacj¢ zwrotnag.

13. Ustalenia poczynione w efekcie dziatan nastepczych i okreslone przez Dyrektora PSSE
we Wrzesni dalsze dziatania oraz ich realizacja sg zapisywane w rejestrze zgloszen wewnetrznych.

Rozdzial 9

Ocena koniecznosci dzialania natychmiastowego

§ 9.1. Osoba upowazniona dokonuje oceny zgloszenia w zakresie informacji wymagajacych
natychmiastowego dzialania przez komorki organizacyjne, zakresie zapobiezenia niepowetowanej szkodzie
dla interesu publicznego lub prywatnego albo w zakresie zabezpieczenia dowodow.

2. Dotyczy¢ to moze przyktadowo informacji o mozliwosci dokonania nienaleznej wyptaty podmiotowi
zewnetrznemu, przygotowania do podpisania niekorzystnej umowy, szykan w stosunku do sygnalisty lub
mozliwosci zniszczenia dowodow.

3. W przypadku wystepowania informacji wymagajacych natychmiastowego dziatania o0soba
upowazniona przekazuje je niezwlocznie Dyrektorowi PSSE we Wrzesni, z wnioskiem o podjecie
proponowanych okre§lonych czynnosci.

Rozdzial 10

Ocena koniecznosci bezzwlocznego zawiadomienia wlasciwych organow

§ 10.1. Osoba upowazniona dokonuje oceny zgloszenia po zakresie przedstawienia przez sygnaliste
wiarygodnych dowoddéw uzasadniajagcych natychmiastowe wlaczenie do wyjasnienia sprawy organow
$cigania lub innych wtasciwych stuzb.

2. Moze to przyktadowo dotyczy¢ najpowazniejszych przestepstw (np. przeciwko Rzeczypospolitej
Polskiej, zdrowiu, zyciu) lub tez konieczno$ci zastosowania od samego poczatku technik operacyjno-
rozpoznawczych, dochodzeniowo-sledczych lub prokuratorskich.

3. W uzasadnionych przypadkach osoba upowazniona przygotowuje wniosek do wiasciwych organow
do podpisu Dyrektorowi PSSE we Wrzeséni i wspolpracuje z nimi w wyjasnianiu sprawy.

4. Tryb, o ktorym mowa w ust. 3 stosuje si¢ w wyjatkowych przypadkach, gdyz podstawowym trybem
jest wewnetrzna weryfikacja zgloszenia.

5. Nalezy unika¢ kierowania do wilasciwych organow stabo przygotowanych wnioskéw. Jezeli nie
zachodzi konieczno$¢ bezzwlocznego wiaczenia ich w proces wyjasniania zgloszenia, to nalezy stosowac
tryb opisany w kolejnych punktach regulaminu. Postepowanie wyjasniajace stuzy m.in. potwierdzeniu
dowodow przekazanych przez sygnaliste 1 zebraniu dodatkowych dowodow dotyczacych np. przestepstwa
lub zmowy przetargowej, aby ewentualne zawiadomienie byto rzetelnie udokumentowane.
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Rozdzial 11
Ochrona osob, ktorych dotyczy zgloszenie
§ 11.1. Zgloszenie sygnalizacyjne moze dotyczy¢ konkretnej osoby (0soéb) lub 0sob nieustalonych co do
tozsamo$ci. Podejrzenia odnosnie do naruszen mogg pojawic si¢ takze w trakcie czynnosci wyjasniajacych.

2. Osoba, ktorej dotyczy zgltoszenie ma prawo do ochrony swojego dobrego imienia oraz tozsamosci
przez caly okres czynno$ci wyjasniajacych, a jezeli zarzuty si¢ nie potwierdzg — takze po jego zakonczeniu.
W zwiagzku z powyzszym:

1) tozsamo$¢ osoby, ktorej dotyczy zgloszenie powinna zna¢ jak najmniejsza liczba osob, tj. osoby

dokonujace przyjecia i rejestracji zgloszenia oraz cztonkowie zespotu wyjasniajacego;

2) w przypadkach uzasadnionych ochrong interesu jednostki lub skutecznos$cig postgpowania
wyjasniajacego ich tozsamo$¢ moze by¢ ujawniona Dyrektorowi PSSE we Wrzesni, Kierownikowi
Oddzialu Nadzoru 1 innym niezbednym pracownikom PSSE we Wrzes$ni;

3) materiaty z czynnos$ci wyjasniajacych nie sa udostgpniane osobom niebedacym cztonkami zespotu
wyjasniajacego przeprowadzajacego postepowanie wyjasniajace, do czasu jego zakonczenia,

4) jezeli nie wystepuje konieczno$¢ natychmiastowego dziatania — sposob prowadzenia czynnosci,
W szczegblnosci odbierania wyjasnien od tej osoby powinien chroni¢ jej tozsamos$¢ i dobre imig;

5) osoba ta ma prawo wypowiedzie¢ si¢ na temat zebranych dowodow i przedstawi¢ wlasne;

6) Kkorzystajac prawa do obrony osoba ta ma prawo skorzysta¢ z pomocy prawne;.

Powyzsze zasady stosuje si¢ odpowiednio do oséb ktére nie zostaly wymienione w zgloszeniu, ale
w stosunku do ktorych nasungty si¢ podejrzenia naruszen w trakcie dalszych czynnosci.

Rozdzial 12

Odpowiedzialnos¢ za falszywe zgloszenia

§ 12.1. Zgloszenie lub ujawnienie publiczne moze by¢ dokonane wylgcznie w dobrej wierze. Zakazuje
si¢ Swiadomego sktadania fatszywych zgtoszen lub ujawnien publicznych.

2. W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgloszenia albo w toku post¢gpowania
wyjasniajgcego, 1z w zgloszeniu nieprawidtowosci $swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde,
sygnalista bedacy pracownikiem, moze zostaé¢ pociggnicty do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslone;j
W przepisach kodeksu pracy. Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako ci¢zkie naruszenie
podstawowych obowiazkéw pracowniczych i jako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace bez
wypowiedzenia.

3. W przypadku sygnalisty, $wiadczacego na rzecz PSSE we Wrzesni ustugi lub dostarczajgcego
towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania falszywego zgloszenia nieprawidtowosci
skutkowa¢ moze rozwigzaniem tejze umowy 1 definitywnym zakonczeniem wspotpracy migdzy stronami.

4. Kto dokonuje zgloszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszio
podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci lub pozbawienia wolno$ci do lat 2 w mysl art. 57 ustawy.
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Rozdzial 13

Ochrona sygnalisty. Zakaz dzialan odwetowych

§ 13.1. Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgloszenia, pod warunkiem Ze miat uzasadnione
podstawy sadzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem zgloszenia jest prawdziwa w momencie dokonywania
zgloszenia 1 ze stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

2. W trakcie przyjmowania, weryfikowania i1 rejestrowania zgloszen oraz podejmowania dziatan
nastepczych dane osobowe sygnalisty oraz dane osobowe osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, a takze inne
dane pozwalajace na ustalenie tozsamosci tych osob nie podlegaja ujawnieniu, Z wyjatkiem sytuacji, gdy
sygnalista wyrazi na to zgode.

3. Tozsamo$¢ sygnalisty, jak réwniez inne informacje umozliwiajace jego identyfikacje moga zostaé
ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem
wynikajagcym z powszechnie obowigzujacych przepisOw prawa w kontekscie prowadzonych przez organy
publiczne lub sady odpowiednio postepowan wyjasniajagcych lub postgpowan przygotowawczych lub
postgpowan sadowych.

4. Przepisy ust. 1 i 2 stosuje si¢ takze do osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz osoby
powiazanej z sygnalista, w przypadku gdy ich dane osobowe oraz inne dane pozwalajace ustali¢ ich
tozsamos$¢ s3 znane.

5. Sygnalista, o ile przekazat adres do kontaktu, jest kazdorazowo informowany o okoliczno$ciach,
w ktérych ujawnienie jego tozsamosci stanie si¢ konieczne, chyba ze takie powiadomienie zagrozi
prowadzonemu postgpowaniu wyjasniajgcemu.

6. Osoba, ktorej dotyczy zgloszenie, ma prawo do ochrony swojego dobrego imienia oraz tozsamosci
przez okres dziatah nastepczych w zakresie i1 na zasadach okreslonych dla sygnalisty, a jezeli zarzuty si¢ nie
potwierdzg — takze po ich zakonczeniu.

7. Tozsamo$¢ osoby, o ktéorej mowa w ust. 6, moze zosta¢ ujawniona Dyrektorowi PSSE
we Wrzesni, Kierownikowi Oddziatu Nadzoru oraz cztonkom Zespotu wyjasniajagcego W przypadkach
uzasadnionych ochrong interesu tej osoby.

8. Osoba, o ktorej mowa w ust. 6, ma prawo wypowiedzie¢ si¢ na temat zebranych dowodéw
I przedstawi¢ wlasne wnioski dowodowe.

9. Przepisy ust. 7 i 8 stosuje si¢ odpowiednio do o0sob, ktore nie zostaly wymienione
W zgtoszeniu, ale w stosunku do ktérych pojawig si¢ podejrzenia naruszen w trakcie dziatan nastgpczych.

10. Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani proby lub grozby
zastosowania takich dziatan.

11. Jezeli praca byla, jest lub ma by¢ $wiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec sygnalisty nie
mogg by¢ podejmowanie dziatania odwetowe polegajace w szczegolnosci na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy;
2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarciu umowy o pracg na czas okre§lony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, niezawarciu kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub
niezawarciu umowy o prac¢ na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony —
w przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;
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4) obnizeniu wysoko$ci wynagrodzenia za prace;
5) wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu;

6) pominigciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z pracg lub
obnizeniu wysokos$ci tych §wiadczen;

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkdéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkoéw sygnalisty;
10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;
11) negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy;

12) natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka o podobnym
charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15) dyskryminacji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

17) wstrzymaniu udziatu lub pominig¢ciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba ze
przepisy odrebne przewidujg mozliwo$¢ skierowania pracownika na takie badanie;

19) dziataniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze lub branzy
na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego;

20) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;

21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych, w szczegdlnosci dobrego
imienia sygnalisty.

12. Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgloszenia uwaza si¢ takze probe lub grozbe

zastosowania $rodka okreslonego w ust. 11.

13. Na Dyrektorze PSSE we Wrze$ni spoczywa ciezar dowodu, ze podjete dziatania, o ktérych mowa

w ust. 11 i 12, nie jest dziataniem odwetowym.

14. Jezeli praca lub ustuga $wiadczone byly, sg lub majg by¢ na podstawie stosunku prawnego innego

niz stosunek pracy, przepisy ust. 3 i 4 stosuje si¢ odpowiednio, o ile charakter pracy lub ustug lub petnionej
funkcji, lub pelnionej stuzby nie wyklucza zastosowania wobec sygnalisty takiego dziatania.

15. Jezeli praca lub ustugi byly, sg lub majg by¢ $wiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy

stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petienia funkcji, lub petnienia
stuzby, dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy dzialan odwetowych
ani proby lub grozby zastosowania dziatan odwetowych, obejmujacych w szczegolnosci:

1) wypowiedzenie umowy, ktorej strong jest sygnalista, w szczegdlnosci dotyczacej sprzedazy lub
dostawy towaréw lub $wiadczenia ustug, odstgpienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez
wypowiedzenia;
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2) nalozenie obowigzku Ilub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia,
W szczegdlnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

16. Sygnalista, wobec ktorego dopuszczono si¢ dziatan odwetowych ma prawo do odszkodowania
W wysokosci nie nizszej niz przecig¢tne miesi¢czne wynagrodzenie w gospodarce narodowej w poprzednim
roku, oglaszane do celow emerytalnych w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor
Polski” przez Prezesa GUS, lub prawo do zado$¢uczynienia.

17. Osoba, ktora poniosta szkode z powodu $wiadomego zgloszenia lub ujawnienia publicznego
nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zados$¢uczynienia za
naruszenie dobr osobistych od sygnalisty, ktory dokonat takiego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.

Rozdzial 14

Dane osobowe

§ 14.1. Dyrektor PSSE we Wrzeséni stosuje zasade minimalizacji przetwarzania danych osobowych
w ramach realizacji postanowien procedury zgloszen wewnetrznych.

2. Dane osobowe, ktore w ocenie Dyrektora PSSE we Wrzeéni nie majg znaczenia dla rozpatrywania
zgloszenia, nie s zbierane, a w razie przypadkowego zebrania, s3 usuwane lub anonimizowane w terminie
14 dni od chwili ustalenia, Ze nie majg znaczenia dla sprawy.

3. Dyrektor PSSE we Wrze$ni podczas pozyskiwania danych osobowych od osoby, ktore dane dotycza,
przekazuje jej informacj¢ o przetwarzaniu danych, wskazane w zalaczniku Nr 3 do procedury zgloszen
wewnetrznych.

4. Z zastrzezeniem zdania nastgpnego, w przypadku pozyskania przez Gloéwnego Inspektora
Sanitarnego danych osobowych nie od osoby, ktorej dane dotycza, Gtowny Inspektor Sanitarny przekazuje
tej osobie informacje, okreslone w art. 14 RODO, w terminach okre$lonych w art. 14 ust. 3 RODO, chyba ze
przekazanie takich informacji moze uniemozliwi¢ lub powaznie utrudni¢ realizacje celow takiego
przetwarzania, w tym w szczegdlnosci przeprowadzenia dzialan nastepczych. Gléwny Inspektor Sanitarny
nie przekazuje jednak informacji o Zrédle pozyskania danych, chyba Ze osoba dokonujaca zgloszenia nie
spetnia warunkow objecia ochrong, wskazanych w art. 6 ustawy albo wyrazita zgode na ujawnienie swojej
tozsamosci.

5. Zachowanie poufno$ci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa sygnaliScie oraz
minimalizacj¢ ryzyka wystgpienia dziatan odwetowych lub represyjnych.

6. Tozsamo$¢ sygnalisty, jak réwniez wszystkie informacje umozliwiajace jego identyfikacje, nie
bedzie ujawniana podmiotom, ktérych dotyczy zgloszenie, osobom trzecim ani innym pracownikom
I wspotpracownikom, chyba Ze za wyrazng zgoda sygnalisty.

7. Tozsamo$¢ podmiotéw, ktdrych dotyczy zgloszenie, podlega wymogom zachowania poufnos$ci
W analogicznym zakresie, co tozsamo$¢ sygnalisty.

8. Tozsamo$¢ sygnalisty, jak roéwniez inne informacje umozliwiajace jego identyfikacj¢ moga zostac
ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem
wynikajagcym z powszechnie obowigzujacych przepisow prawa W kontekscie prowadzonych przez organy
krajowe postepowan. Ujawnienie tozsamosci, o ktorym mowa W zdaniu poprzednim, wymaga
wczesniejszego poinformowania sygnalisty ze wskazaniem mu powodow takiego ujawnienia.

9. Sygnalista, ktory dokonat zgloszenia, a ktérego dane osobowe w sposdb nieuprawniony zostaly
ujawnione, powinien niezwlocznie o zaistnialej sytuacji poinformowa¢ Dyrektora PSSE we Wrzesni, ktory
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zobowigzany jest podja¢ dziatania majace na celu ochrone sygnalisty.

10. Sygnaliscie, sktadajacemu anonimowe zgloszenie, w przypadku ustalenia jego tozsamosci
przystuguje petna ochrona zgodnie z postanowieniami niniejszego paragrafu.

11. Przetwarzanie danych osobowych sygnalisty odbywa si¢ na podstawie przepisow rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

12. Dyrektor PSSE we Wrzesni przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia
zgloszenia oraz podjecia ewentualnych dziatan nastepczych. Dane osobowe, ktdre nie majg znaczenia dla
rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg usuwane. Usunigcie tych
danych osobowych nast¢puje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

13. Wzor klauzuli informacyjnej dotyczacej przetwarzania danych osobowych stanowi zalacznik Nr 3
do procedury zgtoszen wewnetrznych.

14. Klauzula informacyjna wrgczana jest przy zgloszeniu bezposrednim lub przestana poczta tradycyjna
(za potwierdzeniem odbioru) — w przypadku zgloszenia pisemnego przestanego poczta, za pomocg poczty
elektronicznej — w przypadku zgloszenia przestanego tym kanatem oraz dorgczana osobom, ktorych dane
uzyskane zostaly od osoby zglaszajace;.

15. Zapewniajac ochrong, o ktorej mowa w § 13 Dyrektor PSSE we Wrzesni, w szczegdlnosci:

1) podejmuje dziatania gwarantujace poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci danych, ochrong
tozsamosci na kazdym etapie postgpowania wyjasniajacego, jak i po jego zakonczeniu, z zastrzezeniem
§ 14 ust. 8;

2) doprowadza do ukarania, zgodnie z regulaminem pracy pracownikéw, ktorym udowodnione zostato
podejmowanie jakichkolwiek dziatan represyjnych i odwetowych wzgledem osoby dokonujacej
zgloszenia oraz osoby pomagajacych w dokonaniu zgloszenia;

3) zobowigzuje si¢ osobe kierujacg komorka kadrowa do statego (po co najmniej przez okres
postgpowania wyjasniajacego 1 przez okres 6 miesigcy po jego zakonczeniu) monitorowania sytuacji
kadrowej osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia.
Monitorowanie obejmuje analiz¢ uzasadnienia wszelkich wnioskéw przelozonych osoby dokonujacej
zgloszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia dotyczacych zmiany ich sytuacji prawnej
i faktycznej w ramach stosunku pracy;

4) w przypadku stwierdzenia lub podejrzenia dziatan zmierzajacych do pogorszenia sytuacji prawnej
lub faktycznej sygnalisty oraz osoby pomagajacej] w dokonaniu zgloszenia osoba kierujagca komorka
kadrowa zobowigzana jest poinformowaé¢ Dyrektora PSSE we Wrze$ni celem zatrzymania tych dziatan.

16. Dzialania, o ktérych mowa w § 14 ust. 15 pkt 1 obejmuja przede wszystkim:

1) ograniczenie dostepu do informacji wylacznie dla 0s6b uprawnionych w ramach postepowania
wyjasniajacego, a takze procesu zapewnienia ochrony osobie dokonujacej zgloszenia oraz osobie
pomagajacej w dokonaniu zgloszenia;

2) odebranie od oséb uprawnionych do dostepu do informacji, pisemnych o$wiadczen o zobowigzaniu
do zachowania w poufnosci informacji pozyskanych w postgpowaniu wyjasniajagcym lub w procesie
ochrony osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia;

3) ukaranie osob, ktorym udowodnione zostato, ze nie dotrzymaly zobowigzania, o ktorym mowa
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powyzej zgodnie z regulaminem pracy.

Rozdzial 15

Zgloszenia zewnetrzne

§ 15.1. Sygnalista w kazdym przypadku moze dokona¢ zgloszenia informacji o naruszeniu prawa
Z pomini¢gciem procedury zgloszen wewnetrznych do Rzecznika Praw Obywatelskich, innego organu
publicznego wlasciwego w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania tego organu, wskazanej w ustawie albo
do wilasciwej instytucji, organu lub jednostki organizacyjnej Unii Europejskiej (zgloszenie zewnetrzne).

17. Zgloszenie, o ktorym mowa w ust. 1, nie skutkuje pozbawieniem sygnalisty ochrony, jezeli spetnia
warunki wynikajgce z ustawy.

18. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny sg odrebnymi administratorami w zakresie
danych osobowych podanych w zgloszeniu zewnetrznym, ktore zostato przyjete przez te organy.

Rozdzial 16

Ujawnienie publiczne

§ 16.1. Sygnalista dokonujacy ujawnienia publicznego podlega ochronie, jezeli dokona:

1) zgloszenia wewnetrznego, a nastepnie zgloszenia zewngtrznego, a podmiot prawny, a nastgpnie
organ publiczny w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w procedurze wewnetrzne;j,
a nastgpnie w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w procedurze zewnetrznej organu
publicznego nie podejma zadnych odpowiednich dzialan nastgpczych ani nie przekaza sygnali$cie
informacji zwrotnej lub

2) od razu zgloszenia zewngtrznego, a organ publiczny w terminie na przekazanie informacji zwrotnej
ustalonym w swojej procedurze zewngtrznej nie podejmie zadnych odpowiednich dzialan nastepczych
ani nie przekaze sygnaliscie informacji zwrotnej - chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na
ktory nalezy przekaza¢ takg informacjg.

2. Sygnalista dokonujacy ujawnienia publicznego podlega ochronie takze w przypadku, gdy ma
uzasadnione podstawy sadzié, ze:

1) naruszenie moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie interesu publicznego,
w szczegolnosci gdy istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub

2) dokonanie zgloszenia zewngtrznego narazi sygnalist¢ na dziatania odwetowe, lub

3) w przypadku dokonania zgloszenia zewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo
skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa z uwagi na szczego6lne okolicznosci sprawy, takie jak
mozliwos¢ ukrycia lub zniszczenia dowodow, istnienia zmowy migdzy organem publicznym a sprawcg
naruszenia lub udziatu organu publicznego w naruszeniu prawa.

Rozdzial 18
Postanowienia koncowe
§ 18.1. Przepisy niniejszej procedury zgloszen wewnetrznych podlegaja przegladowi przynajmniej raz
W roku.

2. Odpowiedzialnym za dokonanie przegladu procedury i w razie potrzeby opracowywania projektu

jego zmian jest osoba upowazniona.
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3. W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg zgloszen wewngtrznych zastosowanie maja
w szczegblnosci przepisy:

1) dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r.
w sprawie ochrony osob zglaszajacych naruszenia prawa Unii (Dz. Urz. UE L 305 z 26.11.2019, str. 17
oraz Dz. Urz. UE L 347 z 20.10.2020, str. 1);

2) ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;
3) kodeksu pracy;

4) kodeksu karnego;

5) kodeksu postepowania karnego.

4. Niniejsza procedura zgloszen wewngtrznych zostala uzgodniona z przedstawicielem zatogi w PSSE
we Wrzesni.

5. Zalaczniki do niniejszej procedury stanowia:
1) formularz zgtoszenia naruszenia prawa;
2) potwierdzenie przyjgcia zgtoszenia naruszenia prawa;

3) klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych.
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