ZARZADZENIE NR 10/DYR/24
Dyrektora PSSE w Olesnicy
z dnia 15 listopada 2024 roku

W sprawie ustanowienia wewngtrznej procedury obstugi zgloszen
w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Ole$nicy

Na podstawie:

1) art. 10 ust. 3 ustawy z dnia 14 marca 1985 r. o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej
(Dz. U. 2024 poz. 416)

2) art. 24 ustawy z 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz.U. 22024 1. poz. 928)

3) § 4 Statutu Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Ole$nicy, stanowigcego
zatagcznik nr 15 do Zarzadzenia Nr 232 Wojewody Dolnos$laskiego z 17 sierpnia 2020 r.
w sprawie nadania statutow Wojewodzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
we Wroctawiu oraz powiatowym stacjom sanitarno-epidemiologicznym potozonym
na obszarze wojewodztwa dolnos$laskiego,

Zarzadzam co nastgpuje:

§ 1.

Ustala si¢ wewngetrzng procedure obstugi zgtoszen w Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Oles$nicy stanowigca zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Wykonanie zarzgdzenia powierzam Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych w Powiatowej
Stacji Sanitarno- Epidemiologicznej w Ole$nicy.

§3.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Podpis i piecze¢ Radcy Prawnego Data, podpis i piecze¢ Dyrektora



Zatacznik do Zarzadzenia
Dyrektora PSSE w Olesnicy
Nr 10/DYR/24

WEWNETRZNA PROCEDURA OBSLUGI ZGLOSZEN
w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Olesnicy
na podstawie Dyrektywy PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO | RADY (UE) 2019/1937
z dnia 23 pazdziernika 2019 r.
w sprawie ochrony osob zglaszajacych naruszenia prawa Unii oraz Ustawy

o ochronie sygnalistow z dnia 14 czerwca 2024r.
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§1 DEFINICJE

Ilekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1.

7.

10.

Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ pracodawce w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. — Kodeks pracy. W przypadku niniejszej Procedury, pojeciem Pracodawcy
okreslona jest Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Oles$nicy (w skrocie PSSE w
Olesnicy) reprezentowang przez Dyrektora;

Koordynatorze ds. obslugi Zgloszen - rozumie si¢ przez to osobe odpowiedzialng za
podejmowanie dziatan nastepczych, wlaczajac w to weryfikacje zgloszenia 1 dalsza
komunikacje ze zgtaszajagcym, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie
zglaszajagcemu informacji zwrotnej oraz nadzor nad calym procesem zgloszeniowym 1
dzialaniem nastepczym;

Pracowniku - rozumie si¢ przez to osob¢ pozostajgca w stosunku pracy
w rozumieniu przepisu art. 22 § 1 Kodeksu pracy;

Wspolpracowniku - rozumie si¢ przez to osobe swiadczacg ustugi na rzecz Pracodawcy na
podstawie umowy cywilnoprawnej;

Osobie uprawnionej do dokonania Zgloszenia - rozumie si¢ przez to osobg, ktora posiada
prawo 1 obowigzek dokonania Zgtoszenia;

Zglaszajacym - rozumie si¢ przez to osob¢ dokonujacg Zgloszenia Naruszenia przy
wykorzystaniu kanatow zgloszeniowych okreslonych w niniejszej Procedurze;

Osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ fizyczna, osobe prawng
lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje
zdolnos$¢ prawna, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora
dopuscita si¢ naruszenia prawa lub z ktdra osoba ta jest powigzana;

Osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna,
ktéra pomaga zglaszajacemu w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie
Zwigzanym z praca;

Osobie powiazanej ze zglaszajacym — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatah odwetowych, w tym wspoOlpracownika lub cztonka rodziny
zglaszajacego;

Sygnali$cie - rozumie si¢ przez to osobe dokonujaca Zgtoszenia Naruszenia, ktorej przyznano

status Sygnalisty na zasadach okre$lonych w niniejszej Procedurze;



11.

12.
13.

14.

15.

16

17.

18.

19.

Kontekscie zwigzanym z praca — nalezy przez to rozumie¢ catoksztalt okolicznos$ci
zwigzanych ze stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe
swiadczenia pracy, w ramach ktorych uzyskano informacje o naruszeniu prawa;

Procedurze - rozumie si¢ przez to niniejsza Procedure Zglaszania Naruszen;

Naruszeniu - rozumie si¢ przez to taki stan faktyczny bedacy nastepstwem dziatania Iub
zaniechania §wiadczacy o mozliwosci wystapienia zdarzen, naruszajacych lub mogacych
narusza¢ powszechnie obowigzujace przepisy prawa czy przepisy wewnetrzne; jest to rowniez
kazde dziatanie czy zaniedbanie, ktore stanowi lub moze stanowi¢ dzialanie nielegalne lub
nieetyczne;

Zgloszeniu Naruszenia/Zgloszeniu - rozumie si¢ przez to przekazanie w trybie okreslonym
w niniejsze] Procedurze przez Osobg Uprawniong do Dokonania Zgloszenia, informacji
mogacych swiadczy¢ o Naruszeniu;

Informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie, dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w organizacji, w ktorej zgtaszajacy pracuje lub pracowat, lub w innej
organizacji, z ktorg zglaszajacy utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z

praca, lub dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

. Rejestrze Naruszenia (Rejestrze) - rozumie si¢ przez to rejestr prowadzony w zwigzku z

dokonywanymi Zgloszeniami,

Wstepnej analizie Zgloszenia - rozumie si¢ przez to weryfikacje tresci Zgtoszenia pod katem
istnienia podstaw do jego rozpoznania w toku postgpowania wyjasniajacego oraz przyznania
Zglaszajacemu statusu Sygnalisty, w ramach ktoérej Koordynator ds. obstugi zgloszen ma
prawo wystapi¢ do Zglaszajacego z prosbg o uzupetnienie w wyznaczonym terminie danych
zawartych w Zgloszeniu Naruszenia;

Komisji Wyjasniajacej/Komisji - rozumie si¢ przez to wewnetrzng Komisj¢ wyznaczong
przez Koordynatora ds. obstugi zgloszen do kompleksowego wyjasnienia okolicznos$ci
opisanych w Zgloszeniu Naruszenia;

Postepowaniu Wyjasniajacym/ dzialaniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie
podjete przez pracodawce lub organ publiczny w celu oceny prawdziwos$ci zarzutow
zawartych w zgloszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w tym przez dochodzenie wewngtrzne,
postgpowanie wyjasniajace, wniesienie oskarzenia, dzialanie podjete w celu odzyskania

srodkéw finansowych lub zamknigcie procedury przyjmowania i weryfikacji zgtoszen;



20

21.

22.

23.

24,

25.

26.

. Informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie zglaszajacemu informacji na

temat planowanych lub podjetych dziatan nast¢pczych i powodow takich dziatan;

Dzialaniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie, ktére jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktoére
narusza lub moze naruszy¢ prawa zglaszajacego lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ szkode
zglaszajagcemu;

Zgloszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji o naruszeniu
prawa wewnatrz PSSE w Ole$nicy zgodnie z niniejszg Procedurg za pomoca wewnetrznych
kanatow komunikacji;

Zgloszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji o naruszeniu
prawa organowi publicznemu lub organowi centralnemu - Rzecznikowi Praw Obywatelskich.
Organie centralnym — nalezy przez to rozumie¢ organ administracji publicznej wilasciwy w
sprawach udzielania informacji 1 wsparcia w sprawach zglaszania 1 publicznego ujawniania
naruszeh prawa oraz przyjmowania zgloszen zewnetrznych o naruszeniach prawa w
dziedzinach objetych ustawa, ich wstepnej weryfikacji 1 przekazania organom wlasciwym
celem podjecia dziatan nastepczych;

Organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ organ administracji publicznej, ktory
ustanowit procedure przyjmowania zgloszen zewnetrznych o naruszeniach prawa w dziedzinie
nalezacej do zakresu dzialania tego organu;

Ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa

do wiadomosci publicznej;

§2 ZAKRES STOSOWANIA PROCEDURY

Procedura ma zastosowanie wylacznie do zgloszen wewng¢trznych, tj. zgltoszen przekazanych
pracodawcy. Informacje na temat zgltoszen zewnetrznych zostaly zawarte w § 9 procedury.
Sygnalista podlega ochronie okreslonej w ustawie lub procedurze, pod warunkiem
ze mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bgdaca przedmiotem zgloszenia jest
prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia i Zze stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.
Dane osobowe sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba Ze za wyrazng zgoda sygnalisty.

Procedura 1 jej postanowienia maja zastosowanie do zgloszen naruszef prawa jakimi sg
dzialania lub zaniechania niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa dotyczace

zakresu:



1.1.
1.2.
1.3.
1.4.
1.5.
1.6.
1.7.
1.8.
1.9.

korupcji;

zamoOwien publicznych;

ustug, produktéw i rynkow finansowych;

przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;

ochrony $rodowiska;

ochrony radiologicznej 1 bezpieczenstwa jadrowego;

bezpieczenstwa zZywnosci 1 pasz;

1.10. zdrowia i dobrostanu zwierzat;

1.11. zdrowia publicznego;

1.12. ochrony konsumentéw;

1.13. ochrony prywatnosci i danych osobowych;

1.14. bezpieczenstwa sieci 1 systemoOw teleinformatycznych;

1.15. interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki

samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

1.16. rynku wewnetrznego Unii  Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad

konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych;

1.17. konstytucyjnych wolnosci 1 praw cztowieka i1 obywatela - wystepujace w

stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami

wskazanymi w pkt 1-16.

Wylaczenia rozpatrywania zgloszen wewnetrznych dotyczacych okreslonych kategorii

informaciji.

1. PSSE w Olesnicy hie rozpatruje zgtoszen wewnetrznych dotyczacych informacji objetych:

a.
b.
C.
d.

przepisami o ochronie informacji niejawnych;

tajemnicg zwigzang z wykonywaniem zawodow medycznych oraz prawniczych;
tajemnicg narady sedziowskiej;

postepowaniem karnym — w zakresie tajemnicy postgpowania przygotowawczego

oraz tajemnicy rozprawy sadowej prowadzonej z wylaczeniem jawnosci.

2. PSSE w Olesnicy nie rozpatruje zgtoszen dotyczacych informacji dotyczacych:

a.

naruszen prawa w zakresie zamowien w dziedzinach obronnosci i bezpieczenstwa

w rozumieniu art. 7 pkt 36 ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. — Prawo zamowien



publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1605 1 1720), do ktérych nie stosuje si¢
przepisoéw tej ustawy

umoéw offsetowych zawieranych na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 2014 r. o
niektorych umowach zawieranych w zwigzku z realizacja zamowien o
podstawowym znaczeniu dla bezpieczenstwa panstwa (Dz. U. z 2022 r. poz. 1218)
innych niz dwa wymienione powyzej srodkow podejmowanych w celu ochrony
podstawowych lub istotnych interesow bezpieczenstwa panstwa na podstawie art.

346 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej.

3. W przypadku, jezeli takie zgloszenie zostaje przyjete, PSSE w Olesnicy, po

przeprowadzonym postgpowaniu wyjasniajagcym w informacji zwrotnej informuje

zglaszajacego naruszenie prawa, ze dalsze czynnosci nie bedg prowadzone.

2. Osoby uprawnione do dokonania Zgtoszenia to:

2.1.
2.2.
2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.1.

2.8.
2.9.

pracownik;

pracownik tymczasowy;

osoba §wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

przedsigbiorca;

prokurent jesli jest wyznaczony;

cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgce]
osobowosci prawnej;

osoba $wiadczaca prace pod nadzorem 1 kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;
stazysta;

wolontariusz;

2.10. praktykant;

3. Zgloszenia przyjmowane sg tez od osoby fizycznej, ktora uzyskata informacje o naruszeniu

prawa w kontekscie zwigzanym z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego

stosunku prawnego stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia

funkcji w PSSE w Olesnicy lub na rzecz tego podmiotu.

Przez Naruszenia nalezy w szczegdlno$ci rozumie¢ posiadane przez Osoby uprawnione do

dokonania Zgloszenia informacje, mogace $wiadczy¢ o:

4.1.
4.2.
4.3.

podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego;
niedopetnieniu obowigzkoéw lub naduzyciu uprawnien;

niezachowaniu nalezytej staranno$ci wymaganej w danych okolicznos$ciach;



4.4. naruszeniu w dziatalnosci, ktére moglyby prowadzi¢ do popelnienia czynu
zabronionego lub wyrzadzenia szkody.

4.5. naruszeniu wewnetrznych procedur.

§3 OSOBY UPOWAZNIONE DO PRZYJMOWANIA ZGELOSZEN I PODEJMOWANIA

1.

DZIALAN NASTEPCZYCH

Osobami upowaznionym do przyjmowania zgloszen i podejmowania dziatan nastepczych
jest: Pan Jedrzej Bajer a w przypadku jego nieobecnosci Pani Alicja Grzesinska-Swietek
wystepujacy jako podmiot zewngtrzny zgodnie z Art. 25. ust. 1. ustawy o ochronie
sygnalistow;

Do kompetencji podmiotu upowaznionego do przyjmowania zgloszen nalezy:

1) przyjecie zgloszenia;

2) wpisanie zgloszenia do rejestru zgloszen wewngtrznych, ktorego wzor stanowi zatgcznik
nr 2 do procedury (rejestr jest poufny);

3) potwierdzenie sygnaliscie przyjecia zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania,
wedhug wzoru stanowigcego zalacznik nr 3 do procedury, chyba ze sygnalista nie podat
adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie — w takim przypadku
potwierdzenie nie jest przekazywane.

Do kompetencji podmiotu upowaznionego do podejmowania dziatan nastepczych nalezy:

1) weryfikacja zgloszenia, w tym dzialania majgce na celu ocene prawdziwosci zarzutow lub
informacji zawartych w zgtoszeniu;

2) dalsza komunikacja z sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje;

3) prowadzenie postepowania wyjasniajgcego;

4) sporzadzenie pisemnego raportu, wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 4 do procedury;

5) przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej, tj. informacj¢ o stwierdzeniu albo braku
stwierdzenia naruszenia prawa oraz informacji na temat planowanych lub podjetych
dziatan nastgpczych i powodow takich dzialan — w terminie nieprzekraczajacym 3 miesigcy
od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub — w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 3 — 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia
dokonania zgtoszenia, chyba Ze sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktoéry nalezy
przekaza¢ informacj¢ zwrotna;

6) uzupelnienie rejestru zgloszen wewnetrznych o informacje zwigzane z zamknigciem

procedury.



Kazdej osobie pelnigcej funkcje podmiotu, o ktorym mowa w ust. 1 lub dziatajacej w

strukturze tego podmiotu, pracodawca nadaje pisemne upowaznienie do przyjmowania

zgloszen i podejmowania dziatah nast¢pczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych
osobowych, okreslajace szczegdlowy zakres dziatan, ktore mogg by¢ podejmowane.

Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen i podejmowania dziatan nastepczych jest

zobowigzana do:

1) podjecia dziatan nastepczych z nalezytg starannoscia;

2) zachowania bezstronnosci i niezaleznosci oraz unikania konfliktu interesow;

3) zachowania poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia,
osoby powigzanej z sygnalista, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie oraz osoby trzeciej
wskazanej w zgloszeniu;

4) zachowania tajemnicy, w tym w szczegdlnosci zachowania w tajemnicy faktu przyjecia
zgltoszenia 1 rodzaju podjetych dziatan nastgpczych.

Jezeli osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen 1 podejmowania dziatan nast¢pczych,

na ktorymkolwiek etapie wykonywania swoich zadan stwierdzi okolicznosci, ktore w

jakikolwiek sposob podwazaja lub moga wptynaé na jej bezstronnos¢ lub niezaleznos¢ albo

stwierdzi konflikt intereséw, jest ona zobowigzana do powiadomienia o tym pracodawcy i

niezwlocznego wylaczenia si¢ z dalszych czynnos$ci, a pracodawca do powotlania 1

upowaznienia nowej osoby do wyjasnienia sprawy.

Pracodawca zobowigzany jest do podjecia wszelkich mozliwych dzialan majacych na celu

zapewnienie podmiotowi, o ktorym mowa w ust. 1 niezaleznosci 1 braku konfliktu intereséw,

jak réwniez zapewnia bezstronnos¢ weryfikacji zgtoszen przez podmiot, o ktérym mowa w

ust. 1.

Jezeli zgloszenie trafi do osob, ktore nie sg upowaznione do przyjmowania zgloszen

i podejmowania dziatan nastepczych, osoby te sa zobowigzane do nieujawniania

jakichkolwiek informacji dotyczacych zgloszenia, w tym mogacych skutkowaé ustaleniem

tozsamosci sygnalisty lub osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, oraz niezwlocznego przekazania
zgloszenia, bez wprowadzania do niego zmian, osobie upowaznionej do przyjmowania
zgloszen i1 podejmowania dziatah nastepczych. W przypadku wystapienia takiego zdarzenia

podmiot upowazniony do przyjmowania zgloszen powinien odnotowac takie zdarzenie w

rejestrze zgtoszen wewnetrznych.



Podmiot upowazniony do podejmowania dziatan nastepczych moze powotaé trdjosobowa
komisje, w sklad ktorej wchodzi powolujacy, ktorej zostang powierzone wszystkie lub
niektore kompetencje, o ktorych mowa powyzej w ust. 3 pkt 1-5. Czlonkom komisji

pracodawca nadaje upowaznienia zgodnie z ust. 4.

§4 SYGNALISTA

. Zgodnie z zasadg dobrej wiary kazda Osoba uprawniona do dokonania Zgtoszenia powinna
zglosi¢ Naruszenie je$li istniejag po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze
przekazywane informacje sg prawdziwe.

Status Sygnalisty uzyskuje kazdy Zglaszajacy, chyba ze Wstepna analiza Zgloszenia daje
podstawy  do  przyjecia, iz  Zglaszajacy w  sposOb  oczywisty  dzialat
w zte] wierze (domniemanie dobrej wiary). W ztej wierze pozostaje Zglaszajacy, ktory dziata
w celu sprzecznym z prawem lub zasadami wspoétzycia spotecznego.

. Decyzje o nadaniu statusu Sygnalisty podejmuje Koordynator ds. obstugi zgloszen.

. Jesli Zglaszajacy nie dokonal zgloszenia anonimowo, Koordynator ds. obstugi zgloszen
potwierdza przyjecie Zgloszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania.

Kto dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie

doszto, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.



§5 SPOSOBY PRZEKAZYWANIA ZGLOSZEN

Zgloszenia mozna dokona¢ pisemnie w postaci papierowej lub elektroniczne;j.
Zgloszenie w postaci papierowej moze by¢ dokonane w jeden z nastepujacych sposobow:
1) na piSmie zaadresowanym do podmiotu, o ktorym mowa w § 3 ust. 1, przestanym na
adres pracodawcy, z dopiskiem na przesylce ,,zgloszenie naruszenia” albo
2) na piSmie zaadresowanym do podmiotu, o ktorym mowa w § 3 ust. 1, zlozonym
za poswiadczeniem odbioru bezposrednio u pracodawcy, z dopiskiem na przesyice
»Zgloszenie naruszenia”.
Zgloszenie elektroniczne moze by¢ dokonane za posrednictwem szyfrowanego formularza
elektronicznego zapewniajgcego bezpieczng komunikacje pod adresem
psse.olesnica.zgloszenia.net.pl
Pracodawca nie dopuszcza mozliwo$ci dokonania zgloszenia anonimowego, tj. zgloszenia
dokonanego w sposob uniemozliwiajacy identyfikacje tozsamosci sygnalisty.
Sygnalista moze w zgloszeniu wyrazi¢ zgod¢ na ujawnienie jego danych osobowych lub
innych danych pozwalajacych na ustalenie jego tozsamosci.
Wzoér zgloszenia naruszenia prawa stanowi zalacznik nr 1 do procedury.
Zgloszenie Naruszenia powinno zawieraC jasne 1 wyczerpujace wyjasnienie przedmiotu
Zgloszenia oraz powinno zawiera¢ przynajmniej nast¢pujace informacje:
a. date oraz miejsce zaistnienia Naruszenia lub date 1 miejsce pozyskania informacji
o0 Naruszenia,
b. opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwo$¢ wystgpienia
Naruszenia,
c. wskazanie podmiotu, ktorego dotyczy Zgloszenie Naruszenia,
d. wskazanie ewentualnych $wiadkow Naruszenia,
e. wskazanie wszystkich dowodow i informacji, jakimi dysponuje Zgtaszajacy, ktore
moga okazac si¢ pomocne w procesie rozpatrywania Naruszenia.
8. Zglaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji
dotyczacych podejrzenia Naruszenia jako tajemnicy 1 powstrzymania si¢ od publicznych
rozmoéw o zglaszanych podejrzeniach Naruszenia, chyba Ze osoba ta jest zobowiazana do

takiego dziatania przepisami prawa.



1.

1.

§6 ZGLOSZENIA ANONIMOWE

Niedopuszczalne jest przyjmowanie przez PSSE w Olesnicy informacji o naruszeniu prawa
zgtaszanych anonimowo.

W przypadku gdy informacja o naruszeniu prawa zostala anonimowo zgtoszona PSSE w
Olesnicy zgloszenie takie nie zostaje przyjete.

Jesli ze zgloszenia dokonanego anonimowo wynika, ze jego tres¢, lub samo zgloszenie
moze stanowi¢ przestepstwo, to PSSE w Olesnicy moze poinformowac¢ odpowiednie
organy o podejrzeniu popelnienia przestgpstwa, za wyjatkiem sytuacji prawem
okreslonych, kiedy to takie poinformowanie jest jego obowigzkiem, woéwczas to
przekazuje stosowne zawiadomienie o podejrzeniu popetnienia przestepstwa odpowiednim
organom.

W przypadku wystgpienia watpliwosci co do charakteru dokonanego zgloszenia, czy jest
ono zgloszeniem dokonanym anonimowo, czy jest zgloszeniem, ktére nie zostalo
dokonane anonimowo, przyjmuje si¢ z ostroznosci procesowej, iz zgloszenie nie zostato
dokonane anonimowo, i rozpatrywane jest zgodnie z Procedurg w trybie wlasciwym dla

zgtoszen dokonany jako nie anonimowe.

§7 DZIALANIE NASTEPCZE

Po otrzymaniu zgloszenia, podmiot upowazniony do podejmowania dziatan nastgpczych

niezwlocznie oraz z nalezytg starannoscig weryfikuje zgloszenie, w tym w szczegolnosci

podejmuje dziatania majace na celu:

1)
2)
3)

ustalenie lub wyjasnienie okoliczno$ci opisanych w zgtoszeniu;
ustalenie przepisOw prawa, ktore zostaly lub mogg zosta¢ naruszone;
dokonanie oceny prawnej naruszenia prawa, do ktorego doszto lub potencjalnie moze

dojs¢.

W stosownych przypadkach, w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu

przedmiotem zgtoszenia, podmiot upowazniony do podejmowania dziatan nastepczych

przeprowadza postgpowanie wyjasniajace, w tym w szczegolnosci:

1)

2)

zwraca si¢ do sygnalisty z prosba o przekazania dalszych informacji dotyczacych
naruszenia prawa;
zwraca si¢ do osoby, ktérej dotyczy zgloszenie z prosba o przekazanie wyjasnien

dotyczacych naruszenia prawa begdacego przedmiotem zgloszenia.



Po zakonczeniu dziatan nastepczych, o ktorych mowa w ust. 1 i 2, podmiot upowazniony
do podejmowania dziatan nastgpczych sporzadza pisemny raport zawierajacy wyniki
przeprowadzonych dziatan, w tym w szczegdlnosci:

1) informacj¢ o stwierdzeniu albo braku stwierdzenia naruszenia prawa;

2) rekomendacje dotyczaca zastosowania przez pracodawce dalszych dziatan nastgpczych,
w tym $rodkoéw ktoére nalezy zastosowac w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa.
Pracodawca, na podstawie pisemnego raportu, o ktérym mowa w ust. 3, stosuje nastepujace

srodki:

1) podejmuje dziatania faktyczne lub prawne majace na celu usunigcie stwierdzonego
naruszenia prawa lub przeciwdziatanie potencjalnemu naruszeniu prawa, do ktérego
moze doj$¢ w przysztosci lub

2) sklada zawiadomienia o mozliwosci popetnienia przestepstwa lub

3) podejmuje dziatania w celu odzyskania srodkéw finansowych, w tym sktada pozew lub
inny $rodek ochrony prawne;j.

Podmiot upowazniony do podejmowania dziatan nastepczych przekazuje sygnaliscie

informacj¢ zwrotng na zasadach okreslonych w § 3 ust. 3 pkt. 5 procedury.

§8 ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH

Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dzialania odwetowe ani proby lub grozby

zastosowania takich dziatan.

Za dziatania odwetowe, o ktorych mowa w ust.1, uwaza si¢ w szczegolnosci:

1) odmowe nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) nie zawarcie umowy o prac¢ na czas okreslony lub umowy o pracg na czas niecokreslony
po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, nie zawarcie kolejnej umowy o prace na
czas okreslony lub nie zawarcie umowy o prace na czas nieokre§lony po rozwigzaniu
umowy o prac¢ na czas okreslony — w przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione
oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizenie wysokos$ci wynagrodzenia za pracg;

5) wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu;

6) pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z praca
lub obnizeniu wysokosci tych $wiadczen;

7) przeniesienie na nizsze stanowisko pracy;



8) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkoéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkow sygnalisty;

10) niekorzystng zmian¢ miejsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu pracy;

11) negatywng ocen¢ wynikow pracy lub negatywng opini¢ o pracy;

12) natozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka
0 podobnym charakterze;

13) przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

14) mobbing;

15) dyskryminacje;

16) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

17) wstrzymanie udzialu lub pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba
ze przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badanie;

19) dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym
sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego;

20) spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej, lub straty dochodu;

21) wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenic dobr osobistych, w
szczegblnosci dobrego imienia sygnalisty;

- chyba ze pracodawca udowodni, ze podjete dzialanie, o ktorym mowa wyzej, nie jest

dziataniem odwetowym.

Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgloszenia uwaza si¢ takze probg lub grozbe

zastosowania $rodka okreslonego w ust. 2, chyba ze pracodawca udowodni, ze podjete

dzialanie z ust. 2 nie jest dzialaniem odwetowym.

Ust. 2 - 3 stosuje si¢ do osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz osoby powigzanej z

sygnalista, do osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej pomagajacej sygnaliscie lub

Z nim powigzanej, w szczegolnosci stanowigcej wlasnos¢ sygnalisty lub go zatrudniajacej .

. Jezeli praca lub ushugi byly, sa lub majg by¢ $wiadczone na podstawie innego niz stosunek

pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia

funkcji ust. 2- 3 stosuje si¢ odpowiednio, o ile charakter $wiadczonej pracy lub ustug lub

petnionej funkcji nie wyklucza zastosowania wobec sygnalisty takiego dziatania.

. Jezeli praca lub ushugi byly, sa lub majg by¢ $wiadczone na podstawie innego niz stosunek

pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy lub ushug lub petnienia



funkcji dokonanie zgloszenia nie moze stanowi¢ podstawy dziatan odwetowych ani proby lub
grozby zastosowania dziatan odwetowych, obejmujacych w szczegolnosci:

a) wypowiedzenic umowy, ktorej strong jest sygnalista, w szczegélnos$ci dotyczacej
sprzedazy lub dostawy towaréw lub §wiadczenia ustug, odstapienie od takiej umowy lub
rozwigzanie jej bez wypowiedzenia;

b) natozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia,

zezwolenia lub ulgi.

§9 ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE I PUBLICZNE
Pracodawca niniejszym przekazuje informacje dotyczace zgloszeh zewngtrznych:

1. Zgloszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub organ
publiczny, a w stosownych przypadkach, przez instytucje, organy lub jednostki organizacyjne
Unii Europejskiej.

2. Zgloszenia zewnetrznego mozna dokona¢é bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewnetrznego.

3. Zgloszenia zewngtrzne sg przyjmowane w oparciu o procedur¢ przyjmowania zgloszen
zewnetrznych, ktora okreSla w szczegoélnosci tryb postepowania z informacjami o
naruszeniach prawa zgtoszonymi anonimowo, opracowang przez wiasciwy organ.

4. Rzecznik Praw Obywatelskich:

1) przyjmuje zgloszenia zewnetrzne o naruszeniach prawa w dziedzinach wskazanych w § 2
pkt 4 w zakresie 1.1 — 1.16 procedury, dokonuje ich wstepnej weryfikacji i przekazuje je
organowi publicznemu wtasciwemu do podjecia dziatan nastepczych;

2) przyjmuje i rozpatruje zgloszenia zewngtrzne — w przypadku gdy zgloszenie dotyczy
naruszenia prawa w dziedzinie wskazanej w § 2 pkt 4 w zakresie 1.17 procedury i zaden
inny organ publiczny nie jest wtasciwy do podjecia dziatan nastepczych.

5. Organ publiczny:

1) przyjmuje zgloszenie zewng¢trzne;

2) dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia zewnetrznego, polegajacej na ustaleniu,
czy zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, oraz na ustaleniu, czy zgloszenie
dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dzialania tego organu, a jezeli
nie nalezy - na ustaleniu organu publicznego wtasciwego do podjecia dzialan nastepczych.

6. W celu skutecznego podjecia dziatan nastgpczych oraz przekazania informacji zwrotnej

sygnalista podaje adres do kontaktu.



7. Zgloszenie zewngtrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie.
8. Zgloszenie zewnetrzne w formie dokumentowej moze by¢ dokonane:

1) w postaci papierowej - na adres do korespondencji wskazany przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgloszenie;

2) w postaci elektronicznej - na adres poczty elektronicznej lub adres elektronicznej skrzynki
podawczej, lub adres do dorgczen elektronicznych, wskazane przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgloszenie, lub za posrednictwem
przeznaczonego do tego formularza internetowego lub aplikacji wskazanej przez organ
publiczny jako aplikacja wlasciwa do dokonywania zgloszen w postaci elektroniczne;.

9. Rzecznik Praw Obywatelskich i Organ publiczny jest zobowigzany umiesci¢ na swojej stronie
W Biuletynie Informacji Publicznej w oddzielnej, tfatwo identyfikowalnej 1 dostepnej sekcji oraz
W sposob zrozumialy dla sygnalisty w szczegdlnosci informacje o danych kontaktowych
umozliwiajagcych dokonanie zgloszenia zewnegtrznego, w szczeg6lnosci adres do
korespondenc;ji, adres poczty elektronicznej, adres do dorgczen elektronicznych, odrebny adres
elektronicznej skrzynki podawczej, adres strony internetowej, na ktorej znajduje si¢ formularz

elektroniczny, lub numer telefonu wraz ze wskazaniem, czy rozmowy sg nagrywane.

§10 OCHRONA DANYCH OSOBWOYCH

1. Pracodawca, stosuje wobec danych osobowych sygnalisty zawartych w zgloszeniu naruszen,
danych osobowych zawartych w zgloszeniu naruszen, oraz danych osobowych uzyskanych
lub wykorzystanych w prowadzonym postgpowaniu wyjasniajgcym nastepujgce przepisy
prawa:

a) ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych
(tj. Dz.U. z 2019 r. poz. 1781);

b) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych; dalej jako ,,Rozporzadzenie
RODO”).

2. Dane osobowe sygnalisty oraz inne dane pozwalajace na ustalanie jego tozsamosci
nie podlegaja ujawnieniu, chyba Ze za wyrazng zgoda sygnalisty.

3. W celu zapewnienia zabezpieczenia i ochrony danych osobowych pozyskanych w trakcie

stosowania niniejszej procedury pracodawca stosuje systemy informatyczne, ktore



10.

11.

zapewniajg ochrone danych osobowych zgodna z postanowieniami ogoélnego rozporzadzenia
0 ochronie danych osobowych (RODO).
Administratorem danych osobowych ujawnionych pracodawcy na podstawie i w wyniku
zastosowania niniejszego Regulaminu jest: Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w
Olesnicy (dalej takze jako ,,Administrator”).
Administrator moze przetwarzaé nastepujace dane osobowe sygnalisty:

1) imie i nazwisko;

2) miejsce pracy;

3) adres zameldowania, zamieszkania lub/i adres do dorgczen;

4) adres e-mail;

5) numer telefonu.
Dane osobowe bedg przetwarzane przez Administratora na podstawie art. 6 ust. 1 lit c)
Rozporzadzenia RODO, w celu wypehienia obowigzku prawnego cigzacego na
Administratorze.
Zgromadzone i przetwarzane dane osobowe sg udostepniane wylacznie uprawnionym osobom
wylacznie w zakresie w jakim jest konieczne i1 niezb¢dne do wykonywania przez nich
obowigzkow okreslonych niniejszg procedura.
Zgromadzone i przetwarzane dane osobowe moga by¢ udostgpniane innym odbiorcom
wylacznie w celu realizacji przez te podmioty zadah zwiazanych z zapobieganiem i
zwalczaniem przestgpczosci lub realizacji zadah zwiazanych z konieczno$cig zapewnienia
przestrzegania obowigzujacych przepisow prawa, to jest w szczegoOlnosci sadom,
prokuraturze, policji lub innym organom realizujagcym zadania zwalczania przestepczosci oraz
organom administracji panstwowe;j.
Dane osobowe w zwiazku z przyjeciem zgloszenia naruszeh bedg przechowywane przez
Administratora przez nie dtuzej niz przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktorym zakonczono dziatania nast¢pcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych
tymi dziataniami.
W zakresie swoich danych osobowych sygnalista ma prawo zadania: dostepu do danych,
sprostowania danych, a takze prawo zadania wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, przenoszenia danych jesli jest mozliwe 1 na zasadach
wynikajacych z RODO.
Sygnalista ma prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych jesli

uzna, ze przetwarzanie jego danych osobowych odbywa si¢ niezgodnie z przepisami.



12. Dane osobowe o0s6b, ktoére w sposob oczywisty nie maja znaczenia dla rozpatrywania
konkretnego zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania, s3 niezwtocznie

usuwane.

§ 11 POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Osobie ubiegajacej si¢ o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pehienia funkcji pracodawca
przekazuje informacj¢ o procedurze zgltoszen wewnetrznych wraz z rozpoczeciem rekrutacji
lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg zastosowanie znajduja przepisy ustawy.

3. Wszelkie zmiany lub uzupeknienia niniejszej procedury wymagaja formy pisemnej pod
rygorem niewaznosci oraz konsultacji ze zwigzkami zawodowymi dziatajacymi
u pracodawcy.

4. Zalacznikami do niniejszej procedury, stanowigcymi jego integralng czgs¢ sa:

1) Wzor zgloszenia naruszenia prawa,

2) Wzor rejestru zgltoszen wewnetrznych,

3) Wzor potwierdzenia przyjecia zgloszenia naruszenia prawa,

4) Wzor raportu z przeprowadzonych dziatan nastepczych.

5) Wzor upowaznienia dla podmiotu upowaznionego

5a) Wzbr upowaznienia dla podmiotu zewnetrznego

6) Wzor Protokotu usuni¢cia danych osobowych niemajgcych znaczenia dla rozpatrywania
zgloszenia.

7)  Wzér Protokotu zniszczenia danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z przyjeciem
zgloszenia wewnetrznego / podjeciem dziatan nastepczych / dokumentéw zwigzanych z

przyjeciem zgloszenia wewnetrznego.



