Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr.\./DYR/24

Procedura

zgtoszen wewnetrznych

w Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej we Wroctawiu

zatwierdzif Dyrektor WSSE we Wroctawiu
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Procedura zgtoszers wewnetrznych

Rozdziat 1
Przepisy ogdlne

§ 1. 1. Procedura zgtoszen wewnetrznych okresla:

sposoby przyjmowania zgfoszen;

sposoby przekazywania zgtoszeri do wtasciwych organéw;

termin na przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej;

dziatania nastepcze oraz $rodki, jakie mogg zostaé zastosowane w przypadku
stwierdzenia naruszenia prawa;

osoby uprawnione do dokonywania zgtoszer;

naruszenia prawa podlegajgce zgtoszeniom;

osoby uprawnione do przyjmowania zgtoszen i dziatan nastepczych;

srodki ochrony sygnalisty.

2. llekro¢ w procedurze zgtoszen wewnetrznych jest mowa o:

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

dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumieé¢ dziatania podjete przez Wojewddzka
Stacjg Sanitarno-Epidemiologiczng we Wroctawiu w celu oceny prawdziwosci informacji
zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu
przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci postgpowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli
lub postepowania administracyjnego, dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkéw
finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury
dokonywania zgtoszer naruszeri prawa i podejmowania dziatan nastepczych;

dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub pos$rednie dziatanie
lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracy, ktére jest spowodowane zgloszeniem
lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub
wyrzadza lub moze wyrzadzié nieuzasadniona szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne
inicjowanie postepowadn przeciwko sygnaliscie;

informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione

podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktdrego
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doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
we Wroctawiu, w ktérej sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub negocjacji
poprzedzajycych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat lub z ktérag utrzymywat kontakt
w kontekscie Zwigzanym z praca, lub informacje dotyczaca préby ukrycia takiego
naruszenia prawa w Wojewddzkiej Stacji Sanitarno—Epidemiologicznej we Wroctawiu;
informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliscie informacje na
temat planowanych lub podjetych dziatan hastepczych i powoddéw takich dziatan;
kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumieé przeszte, obecne lub przyszte
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunkuy pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe ¢wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji w Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej we Wroctawiu lub na rzecz
Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej we Wroctawiu, w ramach ktérych
uzyskano informacje o naruszeniy Prawa oraz w ramach ktérych istnieje mozliwoé¢
doswiadczenia dziatan odwetowych;

osobie, ktérej dotyczy zgtoszenje — nalezy przez to rozumieg osobe fizyczna, osobe
prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowodci prawnej, ktérej ustawa
Przyznaje zdolnos$¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako
osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktéra osoba, ktéra
dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

osobie pPomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng,
ktéra pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie
Zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

osobie powigzanej z sygnalistg — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatari odwetowych, w tym wspdtpracownika lub osobe najblizsza
sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. —Kodeks karny (Dz.
U.z2024r. poz. 17);

osobie upowaznionej do przyjmowania zgtoszen — nalezy przez to rozumiec¢ osobe, o
ktdrej mowa w § 2 ust. 1 zarzadzenia;

osobie upowaznionej do przeprowadzania postepowania kontrolnego — nalezy przez to

rozumiec osobe, o ktérej mowa w § 2 ust. 2 zarzadzenia;
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12) RODO - nalezy przez to rozumiec Rozporzadzenie Parlamentuy 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 przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélIne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz.
UE L 119 z 04.05.20186, str. 1,z pdin. zm.);

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

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

15) zgtoszeniu — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie do Wojewoddzkiej
Stacji Sanitarno — Epidemiologicznej we Wroctawiu informacji o naruszeniu prawa
zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie (zgtoszenie wewnetrzne);

16) Wojewddzkiej Stacji Sanitarno - Epidemiologicznej — nalezy przez to rozumiec

Wojewddzkgy Stacje Sanitarno — Epidemiologiczng we Wroctawiu.

§ 2. 1. Przedmiotem zgtoszenia mogg by¢ informacje o naruszeniu prawa, polegajacym
na dziataniu lub zaniechaniu niezgodnym z prawem lub majacym na celu obejécie prawa,
w dziedzinach wyszczegolnionych w art. 3 ust. 1 ustawy.

2. Przedmiotem zgtoszenia moga by¢ takze informacje o naruszeniach Kodeksu Etyki

Pracownika Panstwowej Inspekji Sanitarne;j.
§ 3. Zgtoszenie mosze dotyczy¢ konkretnej osoby lub 0séb nieustalonych z tozsamosci.

§ 4. 1. Przepisy procedury zgtoszen wewnetrznych stosuje sig do osoby fizycznej, ktéra
zgtasza informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, zwanej dalej
»Sygnalisty”, w tym:

1)  pracownika;

2) pracownika tymczasowego;

3) osoby realizujacej zadania na rzecz Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-EpidemioIogicznej na
innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;

4)  przedsigbiorcy;

5)  prokurents;

6) akcjonariusza lub wspoinika;
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cztonka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci
prawnej;

osoby Swiadczacej prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy;

stazysty;

wolontariusza;

praktykanta;

funkcjonariusza w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczeristwa Wewnetrznego, Agencji
Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby  Wywiadu Wojskowego,
Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby
Ochrony Panstwa, Parfistwowej Strazy Pozarnej, Stuiby Celno-Skarbowe;j i Stuzby
Wieziennej oraz ich rodzin (Dz. U.z2024r. poz. 1121);

zotnierza w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. 0 obronie Ojczyzny
(Dz. U.z2024r. poz. 248, 834, 1089, 1222 i 1248).

2. W przypadku gdy osoba upowazniona bedzie:

sygnalistgy;

osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie;

osobg, bedaca bezpoérednim podwtadnym lub przetozonym osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie;

osobg najblizsza w stosunku do osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie w rozumieniu art. 115 §
11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17i1228);
osobg, ktdérej udziat w postepowaniu wzbudzatby uzasadnione watpliwosci co do jej

bezstronnosci z innych przyczyn

— podlega ona wytaczeniu z rozpatrywania danego zgtoszenia.

3. W przypadku, gdy w ocenie osoby upowaznionej do przyjmowania zgtoszer lub osoby

upowaznionej do przeprowadzania postgpowania kontrolnego zaistniejg okolicznosci, ktdre

mogq rzutowac na jej bezstronnoéé¢ w ocenie informacji o naruszeniu prawa, moze ona

pisemnie zawnioskowa¢ do Dyrektora Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej 0

wytaczenie z rozpatrywania danego zgtoszenia.
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Rozdziat 2
Sposoby przekazywania zgtoszer wewnetrznych

§ 5. 1. Zgtoszenia moga by¢ dokonywane:

ustnie:

a) podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego, na wniosek sygnalisty
zgtoszony na pismie lub osobiscie, w terminie ustalonym przez osobe upowazniong
do przyjmowania zgloszer nie dtuzszym niz 14 dni od dnia przekazania osobie
upowaznionej informacji o zamiarze dokonania takiego zgtoszenia;

pisemnie:

a) w postaci elektronicznej na adres e-mail: sygnalista‘wsse.wroclaw@sanepid.gov.pi,

b) w postaci papierowej na adres: Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
we Wroctawiu, ul. Marii Curie Sktodowskiej 73/77, z dopiskiem na kopercie
»Zgloszenie naruszenia prawa”.

2. Zgtoszenie powinno zawierac, w szczegdlnosci:

dane osobowe sygnalisty niezbedne do jego identyfikacji, tj. imie i nazwisko, adres do

kontaktu (w postaci adresu do korespondencji pocztowej Iub adresu poczty

elektronicznej) oraz stanowisko lub funkcje (jezeli dotyczy);

kontekst zwiagzany z praca, w szczegolnosci stosunek pracy lub innego rodzaju stosunek

cywilnoprawny, w ramach ktérego uzyskano informacje o naruszeniu prawa;

date i miejsce sporzadzenia zgltoszenia;

dane osoby lub oséb, ktérych dotyczy zgtoszenie, niezbedne do ich identyfikacji, w tym,

w przypadku osob fizycznych, imig i nazwisko, stanowisko, komorke organizacyjna,

w ktorej zatrudniona jest wskazana osoba, o ile s3 znane sygnalicie;

Opis naruszenia prawa oraz date, miejsce i okolicznogci zdarzenia, jedli s znane

sygnaliscie;

wskazanie, czy informacja o naruszeniu prawa byta wczesniej zgtaszana, a jezeli tak to

komu i jak zostato zakoriczone to zgtoszenie;

informacje, czy sygnalista wyraza zgode na ujawnienie swojej tozsamodci.

3. Wzér formularza zgtoszenia naruszenia prawa stanowi zatacznik do procedury zgtoszen

wewnetrznych, przy czym nie ma obowigzku sktadania zgtoszer z jego uzyciem.
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4. Wz6r formularza zamieszcza si¢ w Intranecie Wojewaddzkiej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Wojewddzkiej
Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej.

5. W przypadku zgtoszenia ustnego, o ktdrym mowa w ust. 1 pkt 1, osoba upowazniona
do przyjmowania zgtoszen za zgodq sygnalisty sporzadza i podpisuje protokét z przyjecia
informacji o naruszeniu prawa.

6. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 5 sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia,
poprawienia i zatwierdzenia protokotu przez jego podpisanie.

7. Wszystkie zgtoszenia pisemne trafiaja do upowaznionych pracownikéw Dziatu
Organizacji i Planowania (pokdj 115, | pietro w budynku przy ulicy Marii Curie Sktodowskiej
73/77, 50-950 Wroctaw), gdzie podlegaja wstepnej weryfikacji formalnej i merytorycznej.

8. W przypadku odebrania przez pracownikéw innych jednostek i komérek
organizacyjnych ~ Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej we Wroctawiu,
w szczegblnosci  pracownikéw Kancelarii oraz Sekretariatu, pism noszacych znamiona
zgtoszenia, zobowigzani sq do przekazania zgloszenia do pracownikéw upowaznionych do
przyjmowania zgtoszen.

9. Przepiséw procedury zgtoszen wewnetrznych nie stosuje sie do informacji o
naruszeniach prawa zgftoszonych anonimowo.

10. Osoby, ktdre dokonaty anonimowego zgtoszenia informacji na temat naruszen lub
anonimowo ujawnity publicznie takie informacje, a nastepnie zostaty zidentyfikowane i
doswiadczyty dziatan odwetowych, podlegajg ochronie przewidzianej w rozdziale 5, pod
warunkiem ze spetniajg warunki okreélone w § 16. Z chwilg dokonania identyfikacji osoby jej

zgtoszenia nie traktuje sig jako anonimowego.

Rozdziat 3
Obstuga zgtoszen

§ 6. 1. Po wptynieciu zgfoszenia z wykorzystaniem sposobéw, o ktérych mowa w § 5 ust.
1, osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen z pomocy upowaznionego radcy prawego
dokonuje jego analizy oraz oceny formalnej, czy zgfoszenie spetnia wymogi ustawy i podlega

rozpatrzeniu w ramach procedury zgtoszen wewnetrznych.



2. Zgloszenie, ktére spetnia wymogi ustawy i podlega rozpatrzeniu w ramach procedury
zgtoszel wewnetrznych, podlega wpisowi do rejestru zgtoszer wewnetrznych, o ktérym mowa
w § 5 ust. 1 zarzadzenia. Na kazdy rok kalendarzowy zaktadany jest nowy rejestr. Numeracja
zgtoszen w rejestrze prowadzona jest w sposdb liczbowy kolejno poczynajac od 1/ dany rok
(1/2025).

3. W przypadku gdy analiza wskaze, 7e nie stosuje sie procedury zgtoszen wewnetrznych
osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen:

1) informuje o tym sygnalistg na adres do kontaktu, jezeli adres zostat wskazany, wskazujac,
ze do przedstawionej informagiji majg zastosowanie inne przepisy albo

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

3) w kazdym przypadku zawiadamia odpowiednio prokuratora lub Policje w przypadku

uzasadnionego podejrzenia popetnienia przestgpstwa Sciganego z urzedu.

§ 7. W przypadku, w ktérym zgtoszenie zawiera adres do kontaktu, osoba upowazniona
przesyta mu informacje potwierdzajaca przyjecie zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia
otrzymania zgtoszenia.

§ 8 W przypadku odebrania przez pracownikéw innych jednostek i komdrek
organizacyjnych  Wojewddzkiej  Stagj Sanitarno-Epidemiologicznej we Wroctawiu,
w szczegolnosci pracownikéw Kancelarii oraz Sekretariatu, pism noszgcych znamiona
zgtoszenia, zobowigzani s do niezwtocznego przekazania zgtoszenia do osdb upowaznionych
oraz nieujawniania informacji mogacych skutkowaé ustaleniem tozsamoéci sygnalisty lub

osoby, ktérej dotyczy informacja o naruszeniu prawa.

§ 9. Po wptynieciu zgtoszenia, ktére spetnia wymogi ustawy i podlega rozpatrzeniu w
ramach procedury zgtoszen wewnetrznych osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen
przekazuje kopie zgloszenia do osoby upowaznionej do przeprowadzenia postepowania

kontrolnego.



Rozdziat 4
Dziatania nastepcze

§ 10. Po potwierdzeniu przyjecia zgtoszenia osoba upowazniona do przeprowadzenia
postgpowania kontrolnego weryfikuje prawdziwoé¢ informacji zawartych w zgtoszeniu oraz
podejmuje, z zachowaniem nalezytej starannosci, dziatania nastgpcze w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegolnosci  poprzez
Przeprowadzenie wewnegtrznego postepowania kontrolnego, a nastepnie w zaleznosci od jego
wyniku — skierowanie zawiadomienia o podejrzeniu popetnienia przestgpstwa, zainicjowanie
dziatan w celu odzyskania $érodkéw finansowych, skierowania zawiadomienia o
okolicznoéciach wskazujacych na naruszenie dyscypliny publicznych lub zamkniecia procedury

realizowanej w ramach procedury zgtoszen wewnetrznych.

§ 11. W ramach rozpoznawania zgtoszenia osoba upowazniona do przeprowadzenia
postgpowania kontrolnego jest uprawniona do:

1)  wystepowania do sygnalisty o przekazanie dodatkowych informacji i dokumentéw;

2)  dostepu do dokumentdw i danych w Wojewédzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej;

3) zabezpieczenia materiatéw dowodowych, w miare potrzeb przez przechowanie w
zamknietej na klucz szafie;

4)  uzyskiwania przetworzonych i nieprzetworzonych informacji od kierujacych komérkami
organizacyjnymi Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej;

5)  uzyskiwania ustnych udokumentowanych odpowiednig notatkg i pisemnych wyjasnien
od pracownikéw i zleceniobiorcéw Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
oraz ewentualnych stron innych uméw cywilnoprawnych;

6) dostepu do danych ze stuzbowych komputeréw i telefondw Wojewddzkiej Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej;

7)  dostepu do danych z monitoringu wizyjnego;

8) dostepu do pomieszczer Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w celu
dokonania ogledzin i zabezpieczenia dowoddw;

9) wystepowania do Dyrektora Wojewddzkiej Stacji Sanitarno—EpidemioIogicznej lub
kierujgcych  komérkami organizacyjnymi Wojewddzkiej  Stacji  Sanitarno-

Epidemiologicznej o:
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a) zabezpieczenie i przekazanie okreslonych dowoddéw,
b) odsuniecie od okreélonych zadari pracownika, ktérego dotyczy zgtoszenie,

c) inne dziatania zabezpieczajace prawidtowy tok postepowania,

§ 12. 1. W uzasadnionych przypadkach, na pisemny wniosek osoby upowaznionej do
przeprowadzenia  postepowania  kontrolnego  do przeprowadzenia  postepowania
wyjasniajacego, Dyrektor Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej moze powotad
zespot, zwany dalej ,,zespotem wyjasniajacym”.

2. Cztonkowie zespotu wyjasniajgcego, na podstawie upowaznienia Dyrektora
Wojewodzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej, moga uzyska¢ dostep jedynie do akt
konkretnej sprawy, wskazanej w upowaznieniu, a w przypadku koniecznoséci dostepu do
danych osobowych 0séb, zwigzanych ze zgtoszeniem — jedynie w zakresie niezbednym do
podejmowania dziatan nastgpczych. Do upowaznienia stosuje sie przepisy § 2 ust. 2
zarzadzenia.

3. Pracami zespotu wyjasniajacego kieruje osoba upowazniona do przeprowadzenia
postgpowania kontrolnego. W trakcie prowadzenia postgpowania wyjasniajacego cztonkowie
zespotu wyjasniajgcego podejmuja rozstrzygniecia kolegialnie. W przypadku glosowania i
rownej liczby gtoséw, o rozstrzygnigciu decyduje osoba upowazniona do przeprowadzenia
postepowania kontrolnego, kierujgca pracami zespotu wyjasniajacego.

4. Z cztonkami zespotu wyjasniajacego niebedacymi pracownikami Wojewddzkiej Stac;ji
Sanitarno-Epidemiologicznej zawiera sig umowe okreslajgcy sposob i zakres wspotpracy oraz
klauzule o zachowaniu poufnogci.

5. Cztonkiem zespotu wyjasniajgcego innym niz osoba upowazniona do przyjmowania
zgtoszeri oraz przeprowadzenia postgpowania kontrolnego nie moze byé¢:

1)  sygnalista;

2)  osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie;

3) osoba, bedaca bezposrednim podwtadnym lub przetozonym osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie;

4)  osoba najblizsza w stosunku do osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie w rozumieniu art. 115 §

11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny;
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5) osoba, ktérej udziat w postgpowaniu wzbudzatby uzasadnione watpliwoéci co do jej
bezstronnosci z innych przyczyn.

6. W przypadku, gdy w ocenie cztonka zespotu wyjasniajgcego innego niz osoba
upowazniona do przyjmowania zgtoszen oraz przeprowadzenia postepowania kontrolnego
zaistniejg okolicznosci, ktére moga rzutowac na jego bezstronnos$é w ocenie informacji o
naruszeniu prawa, moze on pisemnie zawnioskowa¢ do osoby upowaznionej do
przeprowadzenia postepowania kontroinego o wytgczenie z prac zespotu wyjasniajacego.

7. Prace zespotu wyjasniajacego sg dokumentowane, a wszelkie dokumenty dotyczace
informacji o naruszeniu prawa wytworzone podczas przeprowadzenia postepowania
kontrolnego po zakoriczeniu czynnosci  kontrolnych zostaja przekazane do osoby
upowaznionej do przyjmowania zgtoszen.

8. W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy os6b upowaznionych do przyjmowania zgtoszen
oraz przeprowadzenia postepowania kontrolnego, sktad zespotu wyjasniajacego wyznacza
bezposrednio Dyrektor Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej, wskazujac
kierujacego pracami zespotu wyjasniajgcego. Kierujgcemu pracami zespotu wyjasniajacego
przystugujg uprawnienia osoby upowaznionej do przyjmowania zgtoszen oraz

przeprowadzenia postepowania kontrolnego jedynie w zakresie tej sprawy.

§ 13. 1. Na postawie ustaleri dokonanych w trakcie rozpoznawania zgtoszenia osoba
upowazniona do przeprowadzenia postgpowania kontrolnego sporzadza protokét i
przedktada go Dyrektorowi Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej.

2. Protokdt zawiera opis ustalonego stanu faktycznego, w tym ustalone nieprawidtowosci
i'ich przyczyny, zakres i skutki oraz osoby za nie odpowiedzialne, a takze propozycje dalszych
dziatann naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku do osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie,
rekomendacje mozliwych dziatari zapobiegawczych, majacych na celu wyeliminowanie w
przysztosci naruszen podobnych do wskazanych w zgtoszeniu.

3. Protokét obejmuje w szczegélnoéci:

1) informacje o braku koniecznoici podejmowania dalszych dziatan — w przypadku
niepotwierdzenia sie informacji o naruszeniu prawa;
2)  wnioski do Dyrektora Wojewoddzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej o podjecie

okreslonych dziatan, w tym odpowiednio:
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a) przeprowadzenie rozmowy lub zwrécenie uwagi pracownikowi, ktérego dotyczy

zgtoszenie,

b)  wymierzenie pracownikowi, ktérego dotyczy zgtoszenie, kary porzadkowej,

c) wszczecie postepowania dyscyplinarnego wobec pracownika, ktérego dotyczy

zgtoszenie,

d) dokonanie zmian kadrowych,

e) podjecie dziatan prewencyjnych o charakterze zarzadczym lub organizacyjnym,

f)  dokonanie zmian w procedurach wewnetrznych,

8) podjecie czynnosci o charakterze cywilnoprawnym, dotyczacych w szczegdlnodci

zawartych umow, naprawienia szkody, wyptacenia odszkodowania,

h) zawiadomienie wtasciwego organu o ujawnionych okolicznosciach wskazujgcych na

naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

i) ztozenie zawiadomienia do wtasciwych organdw, w tym o wuzasadnionym

podejrzeniu popetnienia przestepstwa.

4. Dyrektor Wojewédzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologiczne;j moze, w terminie 14 dni od
dnia przedstawienia dokumentu, zwréci¢ protokét w cely przeprowadzenia dodatkowych
czynnosci, przy czym nie moze ingerowac samodzielnie w jego treé¢. W takim przypadku osoba
upowazniona przeprowadza wnioskowane czynnosci albo informuje Dyrektora Wojewddzkiej

Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej o nieuwzglednieniu tego wniosku.

§ 14. 1. Biorac pod uwage informacje i wnioski zawarte w protokole, o ktérym mowa w
§ 12 ust. 1, Dyrektor Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej okreéla dalsze dziatania
do podjecia i osoby odpowiedzialne za ich realizacje wraz z terminem ich realizacji.

2. Osoba upowainiona do przeprowadzenia postepowania kontrolnego monitoruje
realizacje dziatari, o ktérych mowa w ust. 1, oraz informuje Dyrektora Wojewddzkiej Staciji

Sanitarno-Epidemiologicznej o wynikach.

§ 15. 1. Osoba upowazniona do przeprowadzenia postepowania kontrolnego dostarcza
osobie upowaznionej do przyjmowania zgtoszen petng dokumentacje dotyczaca zgtoszenia

wewnegtrznego, ktora przechowywana jest w szafie zamknietej na klucz.

2. Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen przekazuje sygnaliscie na adres do

kontaktu informacje Zwrotng o poczynionych ustaleniach, stwierdzeniu naruszenia prawa i
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ewentualnych $rodkach, ktére zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone
naruszenie prawa albo braku stwierdzenia naruszenia prawa, niezwtocznie po zaakceptowaniu
protokotu przez Dyrektora Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej, nie pézniej
jednak niz w terminie 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgtoszenia — 3 miesigcy od uptywu 7 dni od dnia
dokonania zgtoszenia, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy
przekazac informacjg zwrotna.

3. Ustalenia poczynione w efekcie dziatari nastgpczych i okreslone przez Dyrektora
Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej dalsze dziatania oraz ich realizacja sa
zapisywane przez osobe upowazniong do przyjmowania zgloszerh w rejestrze zgtoszen

wewnetrznych, o ktérym mowa w § 5 ust. 1 zarzadzenia.
Rozdziat 5
Ochrona sygnalisty

§ 16. Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgtoszenia, pod warunkiem ze miat
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia jest prawdziwa

w momencie dokonywania zgtoszenia i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

§ 17. 1. W trakcie przyjmowania, weryfikowania i rejestrowania zgtoszen oraz
podejmowania dziatan nastepczych dane osobowe sygnalisty oraz dane osobowe osoby,
ktdrej dotyczy zgtoszenie, a takze inne dane pozwalajace na ustalenie tozsamosci tych oséb
nie podlegaja ujawnieniu, z wyjatkiem sytuacji, gdy sygnalista wyrazi na to zgode.

2. Poza przypadkiem wyrazenia zgody przez sygnalistg, tozsamos¢ sygnalisty, jak réwniez
inne informacje umozliwiajace jego identyfikacje moga zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy
takie ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z powszechnie
obowiazujacych przepiséw prawa w kontekécie prowadzonych przez organy publiczne lub
sady odpowiednio postepowar wyjasniajacych lub postepowari przygotowawczych lub
postepowan sgdowych.

3. Przepisy ust. 1 2 stosuje sie takze do osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz
osoby powiazanej z sygnalistg, w przypadku gdy ich dane osobowe oraz inne dane pozwalajace

ustali¢ ich tozsamo$¢ sg znane.
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4. Sygnalista, o ile przekazat adres do kontaktu, jest kazdorazowo informowany o
okolicznosciach, w ktérych ujawnienie jego tozsamosci stanie sie konieczne, chyba ze takie
powiadomienie zagrozi prowadzonemu postepowaniu wyjasniajgcemu, przygotowawczemu

lub sadowemu.

§18. 1. Osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie, ma prawo do ochrony swojego dobrego imienia
Oraz tozsamosci przez okres dziatan nastgpczych w zakresie i na zasadach okreslonych dla
sygnalisty, a jezeli zarzuty sig nie potwierdzg — takze po ich zakorczeniu.

2. Tozsamo$é osoby, o ktérej mowa w ust. 1, moze zosta¢ ujawniona Dyrektorowi
Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej, przetozonym tej osoby oraz cztonkom
zespotu wyjasniajacego, o ktorych mowa w § 11 ust. 2, w przypadkach uzasadnionych ochrong
interesu tej osoby.

3. Osoba, o ktérej mowa w ust. 1, ma prawo wypowiedzie¢ sig na temat zebranych
dowoddw i przedstawié¢ wtasne wnioski dowodowe.

4. Przepisy ust. 2 i 3 stosuje sie odpowiednio do 0s6b, ktére nie zostaty wymienione
w zgtoszeniu, ale w stosunku do ktorych pojawis sie podejrzenia naruszen w trakcie dziatan

nastepczych.

§ 19. 1. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek niekorzystne traktowanie sygnalisty, ktory
korzysta z ochrony przewidzianej ustawa, w tym stosowanie dziatar odwetowych, jak réwnies
grozby lub préby ich stosowania.

2. Za niekorzystne traktowanie, o ktérym mowa w ust. 1, uwaza sie w szczegdlnosci:

1) odmowe nawiazania stosunku pracy;

2)  wypowiedzenie stosunku pracy lub rozwiazanie stosunku pracy bez wypowiedzenia;

3) niezawarcie Umowy o pracg na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokres$lony
PO rozwigzaniu umowy o praceg na okres prébny, niezawarcie kolejnej umowy o prace na
czas okreslony lub niezawarcie Umowy o prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu
Umowy o prace na czas okreslony — w przypadku gdy pracownik miat uzasadnione
oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

4)  obnizenie wysokodci wynagrodzenia za prace;

5)  wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu;

6) pominiecie Przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie éwiadczer; zwigzanych z pracy

lub obnizeniu wysokosci tych Swiadczen;



7)
8)
9)
10)
11)
12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)
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przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;

zawieszenie w wykonywaniu obowiazkéw pracowniczych lub stuzbowych;

przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkéw pracownika;
niekorzystng zmiane miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

negatywna ocene wynikéw pracy lub negatywng opinie o pracy;

natozenie lub zastosowanie ¢rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka
0 podobnym charakterze;

przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

mobbing;

dyskryminacje;

niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile
przepisy odrebne przewidujg mozliwoéé skierowania pracownika na takie badanie;
dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze
lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego;

spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;

wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie ddbr osobistych,
w szczegdlnosci dobrego imienia zgtaszajacego;

wypowiedzenie, odstapienie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia umowy, ktorej strong
jest zgtaszajacy, w szczegdlnogci dotyczacej sprzedazy lub dostawy towaréw lub
Swiadczenia ustug;

natozenie obowigzku badZ odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie
uprawnienia, w szczegdInosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

3. Sygnalista, wobec ktérego zastosowano niekorzystne traktowanie, w tym dziatania

odwetowe, ma prawo poinformowac o tym osobg upowazniong do przyjmowania zgloszen.

4. Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen przekazuje informacje, o ktérej mowa

W ust. 3, Dyrektorowi Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej celem podjecia

stosownych dziatan.
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5. Regulacje dotyczace ochrony sygnalisty i zakazu niekorzystnego traktowania odnoszg
sig odpowiednio takze do::
1)  osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia;
2) osoby trzeciej, powigzanej ze zgtaszajgcym, ktéra moze doswiadczyé dziatan
odwetowych w kontekécie zwigzanym z pracg;
3) osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej pomagajacej sygnaliscie lub z nim

powigzanej, w szczegdlnosci stanowiacej wiasnos¢ sygnalisty lub go zatrudniajace;.

Rozdziat 6
Szczegdlne wymagania zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych

§ 20. 1. Dyrektor Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej stosuje zasade
minimalizacji przetwarzania danych osobowych w ramach realizacji postanowien procedury
zgtoszen wewnetrznych,

2. Dane osobowe, ktére w ocenie Dyrektor Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania, s usuwane lub anonimizowane w terminie 14 dni od chwili

ustalenia, ze nie majg znaczenia dla sprawy.

§21. 1. Dyrektor Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej podczas pozyskiwania
danych osobowych od osoby, ktére dane dotyczg, przekazuje jej informacje o przetwarzania
danych, wskazane w zataczniku nr 3 do procedury zgtoszen wewnetrznych.

2. 7 zastrzeieniem zdania nastgpnego, w przypadku pozyskania przez Dyrektora
Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej danych osobowych nie od osoby, ktérej
dane dotycza, Dyrektor Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej przekazuje tej
osobie informacje, okreélone w art. 14 RODO, w terminach okreélonych w art. 14 ust. 3 RODO,
chyba ze przekazanie takich informacji moze uniemozliwié¢ lub powaznie utrudnic realizacje
celow takiego przetwarzania, w tym w szczegdlnosci przeprowadzenia dziatar nastepczych.
Dyrektor Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej nie przekazuje jednak informacji o
zrodle pozyskania danych, chyba ze osoba dokonujaca zgtoszenia nie spetnia warunkoéw
objgcia ochrong, wskazanych w art. 6 ustawy albo wyrazita zgode na ujawnienie swoje;j

tozsamosci.
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Rozdziat 7

Zgtoszenia zewnetrzne
§22.1. Sygnalista w kazdym przypadku moze dokonaé zgtoszenia informacji o naruszeniu
Prawa z pominigciem procedury zgtoszen wewnetrznych do Rzecznika Praw Obywatelskich,
innego organu publicznego wlasciwego w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania tego
organu, wskazanej w ustawie albo do wtasciwej instytucji, organu lub jednostki organizacyjnej
Unii Europejskiej (zgtoszenie zewnetrzne).
2. Zgtoszenie, o ktérym mowa w ust. 1, nie skutkuje pozbawieniem sygnalisty ochrony,

jezeli spetnia warunki wynikajace z ustawy.



