Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 13/DYR/24

Procedura zgtoszen zewnetrznych

W Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Miliczu

81

Definicje

Przez uzyte w Procedurze okreslenia rozumie sie:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

PSSE w Miliczu — Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Miliczu;

Petnomocnik ds. naruszen prawa i jego zastepca — pracownik odpowiedzialny za
przyjmowanie zgtoszen oraz prowadzenie dziatan nastepczych w zakresie
nieprawidtowosci;

Zespot ds. naruszen prawa — zespdét (komisja) odpowiedzialny za prowadzenie
postepowania dot. zgloszenia nieprawidtowosci (sygnalizacyjnego), powotywany
doraznie odrebnym zarzadzeniem Dyrektora PSSE do kompleksowego wyjasnienia
okolicznosci  opisanych ~w  zgtoszeniu, dziatajagcy wg zasad  okreslonych
dla postepowania wyjasniajgcego;

Procedura — niniejszy dokument dotyczacy przyjmowania zgtoszen, podejmowania
dziatan nastepczych oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen;

anonim — zgtoszenie dokonane przez osobe, co do ktérej nie jest mozliwa identyfikacja
tozsamosci;

dziatania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, zwigzane
z dokonanym zgtoszeniem nieprawidtowosci, ktdrego celem lub skutkiem jest
pogorszenie sytuacji osoby dokonujacej zgtoszenia;

dziatania nastepcze — dziatania podjete przez Panstwowego Powiatowego Inspektora
Sanitarnego w Miliczu w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz
w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacego przedmiotem zgtoszenia, w
szczegblnosci przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postepowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkéw
finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury
dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych lub

procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych;
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8)

9)
10)

11)

12)

13)

14)

15)
16)

17)

18)

19)

20)

1.

informacje na temat naruszen — dowody potwierdzajgce faktyczne naruszenia,
jak réwniez uzasadnione podejrzenia co do potencjalnych naruszen, ktérych jeszcze
nie popetniono;

naruszenie prawa — dziafanie lub zaniechanie, ktére jest niezgodne z prawem;

sygnalista (osoba dokonujgca zgltoszenia) — osoba fizyczna lub prawna, ktéra zgtasza
lub ujawnia publicznie informacje na temat naruszen uzyskane w kontekscie zwigzanym
z pracy;

osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna lub prawna, ktéra pomaga
osobie dokonujgcej zgtoszenia w tej czynnosci i ktérej pomoc nie powinna zostac
ujawniona;

osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie — osoba fizyczna lub prawna, ktéra jest wskazana
w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia
lub ktdra jest z nim powigzana;

zgtoszenie sygnalizacyjne — przekazanie informacji na temat naruszenia, co do ktérego
doszto lub moze dojs¢ w organizacji, w ktdrej osoba zgtaszajgca pracuje lub pracowata,
lub w innej organizacji, z ktérg utrzymuje lub utrzymywata kontakt w kontekscie
wykonywanej pracy;

zgloszenie zewnetrzne - przekazanie informacji o naruszeniu prawa organowi
publicznemu lub organowi centralnemu;

ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;
informacja zwrotna — przekazanie sygnaliscie informacji na temat planowanych
lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;

postepowanie wyjasniajace — postepowanie prowadzone w zwigzku ze ztozonym
zgtoszeniem;

kanat zgtaszania — techniczne i organizacyjne rozwigzania umozliwiajgce dokonywanie
zgtoszenia;

rejestr — rejestr zgtoszen sygnalizacyjnych zawierajacy informacje dotyczace zgtoszenia

oraz przebiegu i rozstrzygniecia postepowania w sprawie naruszenia prawa.

§2

Postanowienia ogdlne

Procedura zgtoszen zewnetrznych okresla w szczegdlnosci sposoby:

1) przyjmowania zgtoszen,
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2) przekazywaniaich zgodnie z wiasciwoscig, gdy zgtoszenie nie bedzie nalezato
do wiasciwosci PSSE w Miliczu,

3) rozpatrywania zgtoszen nalezgcych do witasciwosci PSSE w Miliczu,

4) podejmowania dziatan nastepczych,

5) przekazywania zgtaszajagcemu informacji zwrotnej,

6) prowadzenia rejestru zgtoszen zewnetrznych oraz rocznych sprawozdan

zawierajgcych dane dot. zgtoszen zewnetrznych

§3

Zakres stosowania Procedury

1. Procedura i jej postanowienia majg zastosowanie do osoby, ktéra zgtasza informacje o
naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym: pracownik; pracownik
tymczasowy; osoba $wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej; przedsiebiorca; prokurent; akcjonariusz lub wspdlnik;
cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci
prawnej; osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawecy lub dostawcy; stazysta; wolontariusz; praktykant.

2. Zgtoszenie nieprawidtowos$ci moze dotyczyé w szczegdlnosci podmiotéow, nad ktorymi
Panstwowa Inspekcja Sanitarna sprawuje nadzér — zgodnie z Ustawg o Panstwowej
Inspekcji Sanitarne;j.

3. Przez nieprawidtowosci nalezy rozumieé posiadane informacje, w szczegdlnosci mogace
Swiadczy¢ o:

1) podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego przez
podmioty, o ktérych mowa w ust. 2,

2) niedopetnieniu obowigzkéw lub naduzyciu uprawnien przez podmioty wskazane w ust. 2,

3) niezachowaniu nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach w dziataniach
podmiotéw wymienionych w ust. 2,

4) nieprawidtowosciach w  organizacji dziatalnosci, ktére mogtyby prowadzic¢
do popetnienia czynu zabronionego lub wyrzadzenia szkody,

5) naruszeniu przepisdw prawa powszechnie obowigzujgcego.
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84

Osoby odpowiedzialne za zarzadzanie zgtoszeniami

Osobg sprawujaca catosciowy nadzér nad przyjmowaniem zgtoszen i dokonywaniem ich
wstepnej weryfikacji i kontaktu z sygnalista w PSSE w Miliczu jest Petnomocnik ds.
naruszen prawa wyznaczony przez Dyrektora PSSE — Zarzadzenie Dyrektora
Nr 13/DYR/24.

W sktad zespotu ds. naruszen prawa nie mogg by¢ powotane osoby, ktére w jakikolwiek

sposob powigzane sg ze zgtoszeniem.

§5
Sygnalista

Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego,
pod warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.
Decyzje o nadaniu statusu sygnalisty podejmuje osoba odpowiedzialna za obstuge
zgtoszen.

Status sygnalisty otrzymuje osoba, ktdra zgtasza informacje o naruszeniu prawa uzyskang
w kontekscie zwigzanym z praca.

Jesli zgtaszajacy nie dokonat zgtoszenia anonimowo, osoba odpowiedzialna za obstuge
zgtoszen potwierdza przyjecie zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania.
Przekroczenie terminu, o ktérym mowa powyzej, uzasadnione jest wytgcznie w razie
koniecznosci podjecia dodatkowych czynnosci w ramach wstepnej analizy zgtoszenia
(np. koniecznos¢ uzupetnienia zgtoszenia, zgromadzenie dodatkowych dowoddw).
Wstepna analiza zgtoszenia nie moze trwadé dtuzej niz 14 dni.

Jezeli w toku postepowania wyjasniajgcego okaze sie, ze zgtaszajacy, ktory uprzednio
otrzymat status sygnalisty, dziatat w ztej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony

przewidzianej dla sygnalisty.
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10.

11.
12.

§6

Ochrona sygnalisty i jego danych osobowych

Wprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec sygnalisty
rowniez w sytuacji, gdy zgtoszenie nieprawidtowosci zostato zgtoszone w dobrej wierze,
a przeprowadzone postepowanie wyjasniajace wykazato, ze zgtoszona nieprawidtowosé¢
nie miata miejsca.

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

Ochrona nie dotyczy sygnalisty, bedacego jednoczesnie sprawca/wspdtsprawcy/
pomocnikiem nieprawidtowosci.

Sygnalista nie jest Swiadkiem w postepowaniu, ktére zostanie zainicjowane na skutek jego
zgtoszenia, nie jest tez uczestnikiem ani strong wszczetego postepowania.

Sygnalista nie staje sie strong postepowania administracyjnego w rozumieniu przepisow
art. 28 k.p.a., w sprawie toczacej sie na skutek otrzymanego od niego zgtoszenia.

Dane osobowe osoby, ktérej nadano status sygnalisty, podlegajg szczegdlnej ochronie
w celu ograniczenia osobistego ryzyka osoby zgtaszajgcej nieprawidtowosci, w tym
negatywnych konsekwencji ze strony oséb i podmiotdw, do ktérych odnosito
sie zgtoszenie.

Dane sygnalisty powinny pozostaé poufne i nie mogg by¢ ujawniane w toku postepowania
stronom i uczestnikom tego postepowania, bez wyraznego i jednoznacznego
przyzwolenia ze strony sygnalisty.

Dla spraw, zgtaszanych przez osobe, ktdrej nadano status sygnalisty tworzy sie odrebny
rejestr spraw.

Osoba otrzymujaca zgtoszenie, rejestruje wniosek jako odrebng sprawe, z sygnaturg
odpowiednig dla zgtoszen sygnalistow, aby zminimalizowaé ryzyko ujawnienia danych
sygnalisty na dalszych etapach postepowania.

Dane sygnalisty nie s ujawniane w Zzadnym z dokumentéw zwigzanym
z postepowaniem.

Danych sygnalisty nie ujawnia sie na wniosek stron lub uczestnikéw postepowania.
Danych sygnalisty nie zamieszcza sie w rozdzielnikach dokumentéw zwigzanych

z postepowaniem.
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13. Sygnalista jest informowany o przebiegu i wyniku postepowania, ktdre zostato wszczete
na skutek jego zgtoszenia, w zakresie w jakim informacja stanowi informacje publiczng

w ramach sprawy zarejestrowanej w zwigzku z przekazanym przez niego zgtoszeniem.

§8

Zgtaszanie nieprawidtowosci

1. Zgtoszenia nieprawidtowosci mogg by¢ przekazywane w nastepujacej formie:
1) za pomoca dedykowanej skrzynki mailowej:
sygnalista.psse.milicz@sanepid.gov.pl,
2) poprzez wypetnienie formularza zgtoszenia nieprawidtowosci, dostepnego pod

adresem https://www.gov.pl/web/psse-milicz - wzér formularza zgtoszenia stanowi

zatacznik Nr 1 do niniejszej Procedury,

3) osobiscie u petnomocnika ds. naruszen prawa,

4) pocztg na adres PSSE w Miliczu, ul. Armii Krajowej 5, 56-300 Milicz (na kopercie
z dopiskiem ,,Zgtoszenie sygnalizacyjne”)

2. Zgtoszenie nieprawidtowosci powinno wskazywac jasne i wyczerpujgce wyjasnienie

przedmiotu zgtoszenia i zawieraé w szczegdlnosci:

1) date oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub date i miejsce pozyskania informacji
o nieprawidtowosciach,

2) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajagcych mozliwos¢ wystgpienia
nieprawidtowosci,

3) wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgtoszenie nieprawidtowosci,

4) wskazanie ewentualnych swiadkéw nieprawidtowosci,

5) wskazanie wszystkich dowoddéw i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktére moga

okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci.

§9

Informacje dotyczace zgtoszen zewnetrznych

1. Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ do organu publicznego, w tym

do PSSE w Miliczu lub organu centralnego.
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Zgtoszenie dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z pominieciem
zgtoszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem sygnalisty ochrony gwarantowane;j

przepisami ustawy o ochronie oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa.

8§10

Zgtoszenie anonimowe

PSSE w Miliczu nie rozpatruje anonimowych zgtoszen o naruszeniach prawa.

8§11

Fatszywe zgtoszenie

Zgtoszenie nieprawidtowosci moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze.

Zakazuje sie $wiadomego sktadania nieprawdziwych zgtoszen. Osoba dokonujaca
zgtoszenia nieprawdziwych informacji podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo
pozbawienia wolnosci do lat 2.

W przypadku ustalenia, w wyniku wstepnej analizy zgtoszenia albo w toku postepowania
wyjasniajagcego, iz w zgtoszeniu nieprawidtowosci sSwiadomie podano nieprawde
lub zatajono prawde, zgtaszajgcy bedacy pracownikiem moze takze zosta¢ pociggniety
do odpowiedzialnosci porzadkowe]j okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie
takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych
obowigzkéw pracowniczych i jako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace
bez wypowiedzenia.

Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, zgtaszajgcy Swiadomie dokonujacy
fatszywego zgtoszenia nieprawidtowosci moze zostac pociggniety do odpowiedzialnosci

odszkodowawczej.

8§12

Postepowanie wyjasniajace

Po wptynieciu zgtoszenia nieprawidtowosci, osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen,
niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni roboczych od dnia wptywu:

1) wydaje potwierdzenie zgtoszenia nieprawidtowosci;

2) dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia zewnetrznego, polegajgcej na ustaleniu,

czy zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz na ustaleniu, czy zgtoszenie
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dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania
PSSE w Miliczu, a jezeli nie nalezy — na ustaleniu organu publicznego wfasciwego do
podjecia dziatan nastepczych;
3) nadaje lub nie nadaje osobie zgtaszajacej statusu sygnalisty.
Jezeli zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania PSSE
w Miliczu, osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen wszczyna postepowanie
wyjasniajace, ktére toczy sie przed Zespotem ds. naruszen prawa, na zasadach
okreslonych w niniejszej Procedurze.
Nadzér nad postepowaniem wyjasniajgcym prowadzonym przez Zespdt ds. naruszen
prawa sprawuje osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen.
Rozpatrzenie zgtoszenia nieprawidtowosci nastepuje bez zbednej zwioki, w okresie
nie dtuzszym niz 30 dni od daty wszczecia postepowania wyjasniajacego, pod warunkiem
mozliwosci zebrania w tym czasie przez podmiot rozpatrujgcy niezbednych dokumentow
i dowodow.
W szczegdlnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie zgtoszenia nieprawidtowosci
moze nastgpi¢ w terminie nie dtuzszym niz 90 dni od daty wszczecia postepowania
wyjasniajgcego.
Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego Zespot ds. naruszen prawa sporzadza
raport, ktéry obejmuje takze rekomendacje Zespotu w zakresie zatatwienia sprawy
i przedstawia go Dyrektorowi PSSE w Miliczu.
Osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen ma obowigzek poinformowac sygnaliste
o sposobie zatatwienia sprawy w terminie 30 dni od zakoriczenia rozpatrywania

zgtoszenia.

8§13

Zespot ds. naruszen prawa

Postepowanie wyjasniajgce prowadzone jest przez Zespoét ds. naruszen prawa w sktadzie
zapewniajgcym niezalezno$é, obiektywizm i kompetencje.

Cztonkowie Zespotu ds. naruszen prawa powotywani sg doraznie zarzadzeniem Dyrektora
PSSE w Miliczu i prowadzg postepowanie na podstawie doraznych upowaznien wydanych
przez Dyrektora PSSE w Miliczu.

Sktad Zespotu prowadzgcego postepowanie proponuje Petnomocnik (moze wyznaczyé

do sktadu takze siebie).
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Do wykonania okreslonych czynnosci specjalistycznych w trakcie postepowania

petnomocnik moze dodatkowo powofa¢ ekspertéw bedacych lub nie bedacych

pracownikami jednostki.

W trakcie prowadzenia postepowania wyjasniajgcego cztonkowie Zespotu majg prawo:

1) dostepu do dokumentdéw i danych jednostki, ktérej dotyczy zgtoszenie;

2) uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnied od pracownikéw i zleceniobiorcéw
jednostki;

3) dostepu do pomieszczen jednostki w celu dokonania wizji lokalnej lub zabezpieczenia
dowodow;

4) konsultowania, w niezbednym zakresie, uzyskanych informacji i danych z sygnalista.

Z ustalen poczynionych podczas postepowania wyjasniajgcego Zespét sporzadza raport

i przedkfada go Dyrektorowi PSSE w Miliczu.

Raport z postepowania wyjasniajgcego zawiera opis ustalonego stanu faktycznego, w tym

ustalone nieprawidtowosci i ich przyczyny, zakres i skutki oraz osoby

za nie odpowiedzialne.

814

Zakonczenie postepowania

Do raportu z postepowania wyjasniajgcego Petnomocnik zatgcza propozycje dalszych

dziatan. W zaleznosci od ustalen dziatania te mogg obejmowac czynnosci przeciwko

osobom winnym naruszen, dziatania zapobiegajgce naruszeniom oraz wzmacniajgce

system kontroli wewnetrznej w jednostce.

Srodki takie moga obejmowac w szczegdlnosci:

1) ztozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popetnienia przestepstwa
(w przypadku zgromadzenia dowodoéw);

2) poinformowanie wtasciwych stuzb (w przypadku zgromadzenia poszlak).

Dyrektor PSSE w Miliczu okre$la dalsze dziatania i osoby odpowiedzialne za ich realizacje.

Petnomocnik monitoruje realizacje tych dziatan oraz udziela pomocy osobom

za nie odpowiedzialnym.

Petnomocnik informuje sygnaliste o poczynionych ustaleniach oraz o zatwierdzonych

$rodkach niezwtocznie po zatwierdzeniu wnioskow przez Dyrektora PSSE w Miliczu, nie

pozniej niz 30 dni od zakonczenia rozpatrywania zgtoszenia.
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5. Poczynione ustalenia, zatwierdzone srodki oraz ich realizacja sg rejestrowane w Rejestrze

zgtoszen.

§15
Rejestr zgtoszen nieprawidiowosci
1. W Rejestrze nieprawidtowosci rejestruje sie kazde zgtoszenie nieprawidtowosci,
niezaleznie od dalszego przebiegu postepowania wyjasniajgcego.
2. Za prowadzenie Rejestru nieprawidtowosci w PSSE w Miliczu odpowiada osoba
odpowiedzialna za przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszen.
3. Rejestr nieprawidtowosci zawiera w szczegélnosci:
1) dane kontaktowe sygnalisty
2) wszystkie szczegdtowe informacje posiadane na temat zgtoszenia,
3) przebieg analizy i rozpatrzenia zgtoszenia nieprawidtowosci,
4) osoby i organy biorgce udziat w procesie analizy i rozpatrzenia zgtoszenia,
5) wszelkie decyzje i eskalacje (jezeli wystepuja).
4. Wzor Rejestru zgtoszen nieprawidtowosci stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszej Procedury.
5. Poza prowadzeniem Rejestru, osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen,
przy zachowaniu zasad poufnosci, jest zobowigzana do przechowywania wszelkich
dowoddéw, dokumentéw i informacji zebranych w toku analizy oraz informacji
dotyczacych rozpatrzenia zgtoszenia przez okres 3 lat od czasu zakonczenia postepowania

wyjasniajgcego.

816

Postanowienia koncowe

Zmiany niniejszej Procedury dokonywane s w trybie zarzadzenia Dyrektora
PSSE w Miliczu.

Zataczniki do niniejszego Regulaminu:

1) Zatacznik Nr 1 — Formularz zgtoszenia naruszenia prawa

2) Zatacznik Nr 2 — Rejestr zgtoszen nieprawidtowosci ( wzor)
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