Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr &Y. 12024
Dyrektora PSSE w Kluczborku
z dnia 23 grudnia 2024 1.

Procedura zgloszen zewnetrznych
Rozdziat 1
Przepisy ogolne

§ 1.

1. Niniejsza Procedura przyjmowania zgloszef zewngtrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych, zwana jest dalej ,,procedurg”.
2. Ilekroé¢ w procedurze jest mowa o:

1Y)

2)

3)

4)

)

6)

7

8)

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

dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatania podjgte w PSSE w Kluczborku
w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bgdacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegolnosel
przez postepowanie wyjasniajace, wszezgcie kontroli lub postgpowania administracyjnego,
whiesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub
zamkniecie procedury realizowanej w ramach zewnetrznej procedury dokonywania
zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych;

dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumieé bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekécie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgloszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza
lub moze wyrzadzié nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie;

informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacjg, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto
lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista uczestniczyt w
procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat
lub w innym podmiocie prawnym z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w
kontekscie zwiazanym z pracg lub informacje dotyczacg proby ukrycia takiego naruszenia
prawa;

informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliscie informacj¢ na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych i powodéw takich dziatan;

kontekgcie zwiazanym z pracg — nalezy przez to rozumieé przeszte, obecne lub przyszie
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia
funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, w ramach ktorych uzyskano
informacj¢ o naruszeniu prawa oraz w ramach ktorych istnieje mozliwos¢ doswiadczenia
dziatan odwetowych;

osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobg prawna
lub jednostke organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje
zdolnoé¢ prawng, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora
dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktéra osoba, ktéra dopuscita si¢
naruszenia prawa, jest powiazana;

osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna,
ktéra pomaga sygnaliScie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie
zwigzanym z pracg i kt6rej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona,



9) osobie powigzanej z sygnalista — nalezy przez to rozumieé osob¢ fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dzialan odwetowych, w tym wspOlpracownika lub osobg najblizszg sygnalisty
W rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny:;

10) osobie upowaznionej — nalezy przez to rozumieé osobg, o ktorej mowa w § 4 lit. a) — ¢);

11) podmiocie prawnym — nalezy przez to rozumieé podmiot prywatny (tj. osobe fizyczng
prowadzacg dziatalno$¢ gospodarcza, osobe prawng lub jednostke organizacyjna
nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng, lub
pracodawcg, jezeli nie s3 podmiotami publicznymi) lub podmiot publiczny (tj. podmiot
wskazany w art. 3 ustawy z dnia 11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych i ponownym
wykorzystywaniu informacji sektora publicznego (Dz. U. 22023 r. poz. 1524));

12) RODO - nalezy przez to rozumieé Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz.
UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.);

13) ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumieé podanie informacji o naruszeniu prawa
do wiadomosci publiczne;j;

14) ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 14 czerwea 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. 22024 r. poz. 928);

15) zgloszeniu — nalezy przez to rozumieé ustne lub pisemne przekazanie informacji
0 naruszeniu prawa do Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Kluczborku
zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie (zgloszenie zewngtrzne).

§ 2.
1. Przedmiotem zgloszenia mogg by¢ informacje o naruszeniu prawa, polegajacym na dziataniu lub
zaniechaniu niezgodnym z prawem lub majagcym na celu obejécie prawa, w dziedzinach
wyszczegolnionych w ustawie, to jest dotyczacych:

1) korupc;ji;

2) zamoOwien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentéw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;

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

16) rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania 0séb prawnych;

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

2. Przepiséw procedury nie stosuje si¢ do informacji o naruszeniach prawa zgloszonych
anonimowo.

3. Zgloszenie moze dotyczyé konkretnej osoby lub o0s6b nieustalonych z tozsamosci, przy
uwzglednieniu tresci § 1 ust. 2 pkt 7).



§3.

1. Przepisy procedury stosuje si¢ do osoby fizycznej, ktora zgtasza informacje o naruszeniu prawa
uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, zwanej dalej ,,sygnalistg”, w tym:

1) pracownika;

2) pracownika tymczasowego;

3) osoby realizujgcej zadania na rzecz podmiotu prawnego na innej podstawie niz stosunek

pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;

4) przedsigbiorcy;

5)  prokurenta;

6) akcjonariusza lub wspolnika;

7) czlonka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci

prawnej;

8) osoby $wiadczacej 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 1. 0 zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenistwa Wewngtrznego, Agencji
Wywiadu, Shizby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego,
Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby
Ochrony Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Shuzby
Wieziennej oraz ich rodzin (t.j. Dz. U. 22024 r. poz. 1121 ze zm.);

13) zolnierza w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojezyzny
(tj. Dz. U. 22024 r. poz. 248 ze zm.).

§4

1. W PSSE w Kluczborku czynnoéci zwigzane z obshuga zgloszen wykonujg pracownicy zajmujgcy
stanowiska:

a) Kierownika Oddziatu Higieny Pracy

b) Kierownik Oddziatu Epidemiologii

¢) Pracownika ds. Statystyki Informacji i Oceny
- na podstawie pisemnego upowaznienia.
2. W przypadku, gdy osoba upowazniona bedzie:

1) sygnalista;

2) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie;

3) osobg powigzang z sygnalista;

4) osobg, ktérej udziat w postgpowaniu wzbudzatby uzasadnione watpliwosci co do jej

bezstronnosci z innych przyczyn;

— podlega ona wylaczeniu z rozpatrywania danego zgloszenia.
3. W przypadku, gdy w ocenie osoby upowaznionej zaistnieja okolicznosei, ktére mogg rzutowac
na jej bezstronno$¢ w ocenie informacji o naruszeniu prawa, moze ona pisemnie zawnioskowa¢
do Dyrektora PSSE w Kluczborku o wylgczenie z rozpatrywania danego zgloszenia.
4. W przypadku wylgczenia osoby upowaznionej z rozpatrywania zgloszenia pozostale osoby
upowaznione sg obowigzane w taki sposob zabezpieczy¢ wszelkie dane zwigzane z tym
zgloszeniem, aby osoba upowazniona wylgczona od jego rozpatrywania nie miata do nich dostgpu.
5. Osoby upowaznione dzialajg w zespole, zwanym dalej ,,zespofem™.
6. Osoba upowazniona wskazana w ust. 1 lit. ¢) powyzej pelni funkcje koordynatora osob
upowaznionych. W przypadku wylaczenia tej osoby od rozpatrywania danego zgloszenia lub jej
nieobecnosci w pracy, funkcje koordynatora petni¢ bedzie osoba wskazana w ust. 1 lit. b) powyzej.



Rozdziat 2
Sposoby przekazywania zgloszen zewnetrznych

§5.
Sygnalista moze dokonaé¢ zgloszenia zewnglrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewngtrznego.

§ 6.

1. Zgloszenia mogg by¢ dokonywane:

1) ustnie podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego na wniosek sygnalisty
zgloszony telefonicznie, na pismie lub osobiscie, w terminie nie dluzszym niz 14 dni od
dnia przekazania osobie upowaznionej informacji o zamiarze dokonania takiego
zgloszenia,

2) pisemnie w postaci papierowej na adres:

Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Kluczborku,
ul. Jagiellonska 8, 46-200 Kluczbork,
z dopiskiem na kopercie ,,Zewngtrzne zgloszenie naruszenia prawa”;

3) w postaci elektronicznej na adres e-mail sygnalista.psse.kluczbork@sanepid.gov.pl
podajac w tytule ,,Zewnetrzne zgloszenie naruszenia prawa”;

2. Zgloszenie powinno zawiera¢, w szczegdlnosci:
1) dane osobowe sygnalisty niezbedne do jego identyfikacji, tj. imie 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 ktérego uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa;
3) datg i miejsce sporzadzenia zgloszenia;
4)  dane podmiotu prawnego,
5) dane osoby lub 0s6b, ktérych dotyczy zgloszenie, niezbedne do ich identyfikacji, w tym imig
i nazwisko, stanowisko, komérke organizacyjna, w ktdrej zatrudniona jest wskazana osoba,
o ile s znane sygnaliscie;
6)  opis naruszenia prawa oraz date, miejsce i okolicznosci zdarzenia;
7)  wskazanie, czy informacja o naruszeniu prawa byla wezesniej zglaszana, a jezeli tak to
komu i jak zostato zakonczone to zgloszenie;
8)  informacje, czy sygnalista wyraza zgode na ujawnienie swojej tozsamosci;
9)  podpis sygnalisty.
3. Wzér formularza zgloszenia naruszenia prawa stanowi Zakgeznik nr 1 do procedury zgloszen
zewngtrznych, przy czym nie ma obowigzku skladania zgloszen z jego uzyciem,
4. Wzér formularza zamieszcza sie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Powiatowej Stacji Sanitarno — Epidemiologicznej w Kluczborku.

Rozdziat 3
Obsluga zgloszen
§7.

1. Osoba upowazniona przyjmujgca zgloszenie niezwlocznie informuje koordynatora o0séb
upowaznionych o przyjeciu zgloszenia, jesli sama nie pelni funkcji koordynatora oséb
upowaznionych.

2. Pracownik odbierajacy w PSSE w Kluczborku korespondencje z dopiskiem ,.Zewnetrzne
zgloszenie naruszenia prawa” lub otrzymujacy informacjg¢ o zamiarze dokonania zgloszenia ustnie
podczas bezposredniego spotkania niezwlocznie przekazuje koordynatorowi oséb upowaznionych
ww. korespondencij¢ — bez jej otwierania lub ww. informacje bez jakichkolwiek zmian.



3. Koordynator 0s6b upowaznionych, po otrzymaniu informacji o dokonanym zgtoszeniu, zwoluje
zesp6l celem wstepnej weryfikacji zgloszenia polegajgcej na ustaleniu, czy zgloszenie dotyczy
informacji o naruszeniu prawa, oraz na ustaleniu czy zgloszenie dotyczy naruszen prawa
w dziedzinie nalezacej do zakresu dzialania Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego w
Kluczborku (przy uwzglednieniu jego whasciwosei miejscowej), a jezeli nie nalezy — na ustaleniu
organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatan nastgpczych. Podezas pierwszego spotkania
zespotu wylania on ze swego grona osobg prowadzaca sprawe danego zgloszenia.

4. Zgloszenie, ktore spelnia wymogi ustawy i podlega rozpatrzeniu w ramach procedury zgloszen

zewnetrznych, podlega wpisowi do rejestru zgloszen zewngtrznych.

5. W przypadku, gdy analiza dokonana przez zespol wskaze, ze zgloszenie nie dotyczy informacji

o naruszeniu prawa koordynator 0séb upowaznionych — zgodnie z ustaleniami zespotu:

1)  odstgpuje od przekazania zgloszenia, informujgc o tym sygnalist¢ na adres do kontaktu, jezeli
adres zostal wskazany albo jest mozliwe jego ustalenie na podstawie posiadanych danych,
podajac ustalenia ze wstepnej weryfikacji zgloszenia; odstgpujac od przekazania zgloszenia
mozna poinformowaé sygnaliste, Zze informacja objeta zgtoszeniem podlega rozpatrzeniu w
trybie przewidzianym w odrebnych przepisach, w szezegélnoéci jako przedmiot powodztwa
cywilnego, zawiadomienia o podejrzeniu popetnienia przesigpstwa, skargi do sadu
administracyjnego, skargi, wniosku lub petycji, lub moze zosta¢ przedstawiona wiasciwym
organom do rozpatrzenia w innym trybie; poinformowanie sygnalisty nie wplywa w
szezegdlnosei na dopuszezalnosé wniesionego pozniej srodka prawnego, na bieg termindw
ani na tre$é rozstrzygniecia lub sposob zakoniczenia postgpowania; informacja przekazana
sygnaliscie zawiera pouczenie w tym zakresie;

2) pozostawia sprawe bez rozpoznania, jezeli adres do kontaktu nie zostat wskazany ani nie jest
mozliwie jego ustalenie na podstawie posiadanych danych, sporzadzajgc odpowiednia
notatke stuzbowa;

3) w kazdym przypadku zawiadamia odpowiednio prokuratora lub Policj¢ w przypadku
uzasadnionego podejrzenia popeltnienia przestgpstwa $ciganego z urzgdu.

6. W przypadku gdy zgtoszenie nie nalezy do dziedziny nalezgcej do dziatania Panstwowego
Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Kluczborku (przy uwzglednieniu jego wlasciwosci
miejscowej) koordynator oséb upowaznionych — zgodnie z ustaleniami zespotu — po ustaleniu
organu wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych, przekazuje zgloszenie niezwlocznie, nie
pozniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych
przypadkach — nie pézniej niz w terminie 30 dni, do organu wilasciwego do podjecia dziatan
nastepczych oraz informuje o tym sygnalistg.

7. W przypadku gdy w zgloszeniu dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wezesniejszego
zgloszenia przez tego samego lub innego sygnalist¢ nie zawarto istotnych nowych informacji na
temat naruszei prawa w poréwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem, koordynator 0sob
upowaznionych — zgodnie z ustaleniami zespolu — po poinformowaniu i uzyskaniu zgody
Pafistwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Kluczborku, nie podejmuje dziatan
nastepczych w wyniku tego zgloszenia oraz informuje o tym sygnaliste wraz z uzasadnieniem. Nie
realizuje sic obowigzku przekazania sygnaliscie informacji, jesli w zgtoszeniu nie podano adresu
do kontaktu ani nie jest mozliwe ustalenie tego adresu na podstawie posiadanych danych. '

8. W przypadku dokonania przez sygnalist¢ ponownego zgloszenia, o ktérym mowa w ust. 8,
koordynator 0s6b upowaznionych — zgodnie z ustaleniami zespotu pozostawia zgloszenie bez
rozpoznania oraz nie informuje o tym sygnalisty.

9. W przypadku, w ktérym zgtoszenie zawiera adres do kontaktu lub jest mozliwe ustalenie tego
adresu na podstawie posiadanych danych, koordynator oséb upowaznionych — zgodnie z
ustaleniami zespolu — przesyla sygnaliscie informacje potwierdzajacg przyjecie zgloszenia
niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz wterminie 7 dni od dnia przyjecia zgloszenia, chyba ze
sygnalista wystgpit wyraznie z odmiennym wnioskiem w tym zakresie albo istnieja uzasadnione



podstawy sadzi¢, ze potwierdzenie przyjecia zgloszenia zagroziloby ochronie poufnosci
tozsamosci sygnalisty. Nie realizuje si¢ obowigzku potwierdzenia przyjecia zgloszenia jesli w
zgloszeniu nie podano adresu do kontaktu ani nie jest mozliwe ustalenie tego adresu na podstawie
posiadanych danych.
§ 8.
W przypadku gdy informacja o naruszeniu prawa zostata przyjgta przez nieupowaznionego
pracownika lub wszedt on w posiadanie takiej informacji przypadkowo jest on obowigzany do:
1)  nieujawniania informacji moggcych skutkowaé ustaleniem tozsamosci sygnalisty lub osoby,
ktorej dotyczy informacja o naruszeniu prawa;
2) niezwlocznego przekazania informacji o naruszeniu prawa koordynatorowi 0sob
upowaznionych — bez jakichkolwiek jej zmian.

§9.
1. Na zadanie sygnalisty zesp6t przygotowuje oraz przekazuje, nie pézniej niz w terminie miesigca
od dnia otrzymania zadania za§wiadczenie, w ktrym potwierdza, ze sygnalista podlega ochronie
okreslonej w przepisach rozdzialu 2 ustawy.
2. Zaswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 1, podpisuje Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny
w Kluczborku.
3. Nie realizuje si¢ obowigzku wydania zagwiadczenia jesli w zgloszeniu nie podano adresu do
kontaktu ani nie jest mozliwe ustalenie tego adresu na podstawie posiadanych danych.

§ 10.
Zespot przy podejmowanych czynnosciach uwzglednia tresé art. 34 ust. 3 i 4 ustawy.

Rozdzial 4
Dzialania nastepcze
§ 11.
Po potwierdzeniu przyjecia zgtoszenia albo stwierdzeniu okolicznosei uniemozliwiajgce;j
potwierdzenie przyjecia zgloszenia, o ktére] mowa w § 6 ust. 1, zesp6t rozpatruje zgloszenie,
weryfikuje prawdziwo$¢ informacji zawartych w zgloszeniu oraz podejmuje, z zachowaniem
nalezytej starannosci, stosowne dzialania nastgpcze. Zesp6t przy podejmowanych czynnosciach
uwzglednia tres¢ art. 39 ust. 4 ustawy.

§12.
Dla potrzeb rozpatrzenia zgloszenia zesp6t jest uprawniony w szczegblnosci do:

1)  wystepowania do sygnalisty o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie mogg byé w
jego posiadaniu, a w przypadku gdy sygnalista sprzeciwia si¢ przestaniu zadanych
wyjasnien lub dodatkowych informacji lub ich przestanie moze zagrozi¢ ochronie poufnosci
jego tozsamosci, odstapienia od zadania wyjagnien lub dodatkowych informacji;

2)  dostgpu do dokumentéw i danych PSSE w Kluczborku;

3) zabezpieczenia materialéw dowodowych, w miar¢ potrzeb przez przechowanie
w zamykanej szafie, do ktérej dostep posiadajg osoby upowaznione;

4) uzyskiwania przetworzonych i nieprzetworzonych informacji od kierujacych komérkami
organizacyjnymi w PSSE w Kluczborku.

§ 13.
Za realizacj¢ decyzji i wnioskéw zespotu odpowiedzialna jest kazdorazowo wyloniona przez
zespot osoba prowadzgca sprawe danego zgloszenia, o ktoérej mowa w § 7 ust. 4 .

§ 14.
1. Cztonkowie zespotu podejmujg decyzje kolegialnie.
2. Prace zespolu s3 dokumentowane, a wszelkie dokumenty dotyczace informacji o naruszeniu
prawa przechowuje koordynator 0s6b upowaznionych.



3. Wszelkie dokumenty i informacje zwigzane ze zgloszeniami sg przechowywane w sposob
uniemozliwiajagcym do nich dost¢p osobom nieupowaznionym.

§ 15.
1. Na postawie ustalen dokonanych w trakcie postepowania wyjasniajacego zespot sporzadza
protokol i przedktada go Dyrektorowi PSSE w Kluczborku.

§ 16.
1. Zespél przekazuje sygnaliscie informacjg zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesigcy od
dnia przyjecia zgloszenia zewngtrznego.
2. W uzasadnionych przypadkach przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej moze nastgpi¢ w
terminie nieprzekraczajacym 6 miesigcy od dnia przyjecia zgloszenia zewngtrznego, po
poinformowaniu o tym sygnalisty przed uptywem terminu, o ktérym mowa w ust. 1.
3. Zespot informuje sygnalistg takze o ostatecznym wyniku postgpowan wyjasniajacych
wszczetych na skutek zgloszenia zewngtrznego.
4. Nie realizuje si¢ obowigzku przekazania sygnaliscie informacji zwrotnej jesli w zgloszeniu nie

podano adresu do kontaktu ani nie jest mozliwe ustalenie tego adresu na podstawie posiadanych
danych.

5. Obowiazki zwigzane z informacjg zwrotng wykonuje osoba prowadzaca sprawg danego
zgloszenia — zgodnie z ustaleniami zespolu.

Rozdziat 5
Ochrona sygnalisty
§17.
1. Sygnalista podlega ochronie przewidziane]j ustawa.
2. Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgloszenia, pod warunkiem, ze mial
uzasadnione podstawy sadzié, ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia jest prawdziwa
w momencie dokonywania zgloszenia i ze stanowi informacjg¢ o naruszeniu prawa.

Rozdziat 6
Szczegbélne wymagania zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych
§ 18.

1. Dyrektor PSSE w Kluczborku stosuje zasad¢ minimalizacji przetwarzania danych osobowych
w ramach realizacji postanowiefi procedury zgloszen zewngtrznych.

2. Dane osobowe, ktére w ocenie Dyrektora PSSE w Kluczborku nie majg znaczenia dla
rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania, sg usuwane lub
anonimizowane w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie maja znaczenia dla sprawy.

§ 19.

1. Dyrektor PSSE w Kluczborku podezas pozyskiwania danych osobowych od osoby, ktorej dane
dotycza, przekazuje jej informacje o przetwarzaniu danych, wskazane w zalgezniku nr 1 do
procedury zgloszen zewnetrznych.

2. 7 zastrzezeniem zdania nastepnego, w przypadku pozyskania przez Dyrektora PSSE
w Kluczborku danych osobowych nie od osoby, ktorej dane dotyczg, Dyrektor PSSE w Kluezborku
przekazuje tej osobie informacje, okreslone w art. 14 RODO, w terminach okreslonych w art. 14
ust. 3. RODO, chyba ze przekazanie takich informacji moze uniemozliwi¢ lub powaznie utrudnié
realizacje celow takiego przetwarzania, w tym w szczeglnosci przeprowadzenie dziatan
nastepczych. Dyrektor PSSE w Kluczborku nie przekazuje jednak informacji o zrédle pozyskania
danych, chyba Ze osoba dokonujgca zgloszenia nie spetnia warunkéw objgcia ochrona, wskazanych

w art. 6 ustawy albo wyrazita zgodg na ujawnienie swojej tozsamosci,
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