Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia
Dyrektora PSSE w Olesnicy
NR 12/DYR/24

PROCEDURA ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH
PSSE w Olesnicy

§1.Procedura zgloszen zewngtrznych okresla zasady przyjmowania zgloszen zewngtrznych
oraz podejmowania dziatan nastgpczych w trybie ustawy o ochronie sygnalistow (dale;j:
ustawa).

§2.1. Zadania zwigzane z:

1) przyjmowaniem zgloszen zewnetrznych,

2) ich wstgpna weryfikacja,

3) podejmowaniem dziatan nastepczych,

4) prowadzeniem rejestru zgloszen zewnetrznych,

5) komunikacjg z sygnalista,

6) koordynacja innych dzialan wynikajacych z ustawy powierza sie Koordynatorowi
zwanemu dalej Koordynatorem.

2. Koordynator dziata na podstawie upowaznienia wydanego przez Dyrektora Powiatowej
Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Oleénicy zwanego dalej Dyrektorem PSSE w Olesnicy.
Wzér upowaznienia stanowi zalacznik nr 3 do procedury zgloszen zewnetrznych PSSE w
Olesnicy.

3. Dyrektor PSSE w Olesnicy udziela dalszych upowaznien do wykonywania czynnosci
przewidzianych ustawa i procedura, w tym do wykonywania zadan przewidzianych w
procedurze dla Koordynatora.

4. Dyrektor PSSE w Olesnicy moze wyznaczyé zastepce Koordynatora lub innego
wyznaczonego pracownika, ktéry zastepuje Koordynatora podczas jego nieobecnoéci w
zakresie udzielonego mu upowaznienia.

5. W przypadku gdyby udziat Koordynatora w czynnosciach dotyczacych okreslonego
zgltoszenia mogl wywotaé uzasadnione watpliwosci co do jego bezstronnosci

- Koordynator podlega wytaczeniu i przekazuje swoje zadania zastgpcy lub innemu

wyznaczonemu pracownikowi.



§3.1. Ustala sig¢ nastgpujace kanaly komunikacji w celu przekazywania zgloszen
zewngtrznych przez sygnaliste:

1) adres do korespondencji: Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Olesnicy,

ul. 3 Maja 20, 56-400 Olesnica na kopercie nalezy doda¢ dopisek ,,Zgloszenie od sygnalisty,
nie otwieraé”,

2) za poSrednictwem przeznaczonego do tego formularza internetowego pod adresem e-mail:
zgloszenia.zewnetrzne.psse.olesnica@sanepid.gov.pl.

2. Przyjmowane sg wylgcznie zgloszenia podpisane. Nie jest nadawany bieg zgloszeniom
anonimowym.

3. W przypadku gdy zgloszenie wptynie do pracownika nieupowaznionego - przekazuje je
niezwlocznie Koordynatorowi, bez wprowadzania zmian w zgtoszeniu.

4. W przypadku gdy zgloszenie wplynie za posrednictwem innego kanatu komunikacji -
wladciwy pracownik przekazuje je niezwlocznie Koordynatorowi, bez wprowadzania zmian
w zgloszeniu.

5. W celu umozliwienia realizacji przez Koordynatora obowiazkéw informacyjnych wobec
sygnalisty, dokonujac zgloszenia, sygnalista powinien podaé swdj adres do kontaktu:
korespondencyjny lub poczty elektronicznej. Organ publiczny moze tez ustali¢ taki adres
samodzielnie. Brak podania adresu do korespondencji nie wstrzymuje dziatan nastgpczych
innych niz obowiazki informacyjne.

§4. Procedura obejmuje zglaszanie informacji o naruszeniach prawa, uzyskanych w
kontekscie zwigzanym z praca, dotyczacych dziedzin prawnych okre$lonych w art. 3 ust. 1
ustawy, a mianowicie:

a) korupcji,

b) zamoéwien publicznych,

¢) ustug, produktéw i rynkéw finansowych,

d) przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu,

e) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami,

f) bezpieczenstwa transportu,

g) ochrony $rodowiska,

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,

1) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,
J) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

k) zdrowia publicznego,

[) ochrony konsumentéw,



1) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

m) bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych,

n) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki

samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

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

p) konstytucyjnych wolnoéci i praw czlowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach
Jednostki z organami wladzy publicznej i niezwiazanych z dziedzinami wskazanymi w pkt a)
do p).

§5.1. Jezeli wstepna weryfikacja zgloszenia wykaze, ze zgloszenie podlega rozpatrzeniu
przez Powiatowa Stacje Sanitarno-Epidemiologiczna w Ole$nicy zwana dalej PSSE w
Olesnicy, Koordynator przekazuje sygnaliScie potwierdzenie przyjecia zgloszenia w terminie
7 dni od dnia jego otrzymania. Wzér potwierdzenia stanowi zalacznik nr 1 do procedury
zgloszen zewngtrznych PSSE w Olesnicy.

2. Jezeli wstgpna weryfikacja wykaze, ze dla rozpatrzenia zgloszenia wlasciwy jest inny
organ publiczny, Koordynator:

1) przekazuje zgtoszenie do wlasciwego organu niezwloczne, nie pézniej jednak niz w
terminie 14 dni od dnia dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach

— nie pozniej niz w terminie 30 dni,

2) informuje o tym sygnaliste, w terminie okreSlonym w Kodeksie postepowania
administracyjnego (KPA), wskazujac przynajmniej organ publiczny, do ktérego przekazano
zgloszenie, i datg przekazania, chyba ze nie jest znany adres do kontaktu.

3. Jezeli wstgpna weryfikacja zgloszenia wykaze, ze zgloszenie nie podlega rozpatrzeniu,
Koordynator przekazuje zgtaszajagcemu informacj¢ w tym zakresie, w terminie okreslonym w
KPA. W informacji Koordynator moze poinformowaé zglaszajacego, ze informacja objeta
zgloszeniem podlega rozpatrzeniu w trybie przewidzianym w przepisach odrebnych, z
pouczeniem, ze przekazana informacja nie wplywa w szczeg6lnosci na dopuszczalnosé
wniesienia Srodka prawnego w trybie odrgbnym, na bieg termindéw ani na tre$é
rozstrzygnigcia lub sposéb zakonczenia postepowania.

4. Koordynator przekazuje sygnaliscie informacj¢ zwrotng o wynikach postepowania
wyjasniajacego  oraz  podjgtych  dalszych dzialaniach nastegpczych w  terminie
nieprzekraczajacym 3 miesigcy od dnia przyjgcia zgloszenia zewngtrznego. Wzor informacji
zwrotnej stanowi zalgcznik nr 2 do procedury zgloszen zewnetrznych PSSE w Olesnicy.

5. W uzasadnionych przypadkach Koordynator przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w



terminie nieprzekraczajacym 6 miesigcy od dnia przyjecia zgloszenia zewnetrznego, po
poinformowaniu o tym sygnalisty przed uplywem terminu, o ktérym mowa w ust. 4.

6. Koordynator informuje sygnalistg takze o ostatecznym wyniku postepowan wyjasniajacych
wszczetych na skutek zgloszenia zewngtrznego.

7. Koordynator nie realizuje obowigzkéw informacyjnych wobec sygnalisty, jezeli nie jest
znany jego adres do kontaktu.

§6.1. Koordynator podejmuje dziatania nastgpcze wobec kazdego zgtoszenia zewnetrznego
przyjgtego do rozpatrzenia.

2. Dzialania nastgpcze obejmujg fazy:

1) wstepnej oceny zgloszenia, w celu przygotowana postgpowania wyjasniajacego,

2) postgpowania wyjasniajacego, ktérego celem jest ustalenie stanu faktycznego i ocena
prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu,

3) dalszych dzialan nastgpczych, ktére maja na celu przeciwdziatanie skutkom i przyczynom
naruszeniu prawa lub obnizenie ryzyka naruszenia prawa.

3. Jezeli wstepna ocena zgloszenia wykaze, ze zawiera ono informacje, ktére na mocy
odrebnych przepiséw podlegaja przekazaniu do wlasciwych instytucji, organéw lub jednostek
organizacyjnych Unii Europejskiej, to Koordynator realizuje obowiazek wskazany w art. 39
ust. 4 ustawy.

4. Jezeli wstepna ocena zgloszenia wskaze na zasadno$é powierzenia postgpowania
wyjasniajacego innej jednostce, Koordynator, dzialajac w imieniu PSSE w Olesnicy, moze
przekazac takie zgloszenie:

1) jednostce organizacyjnej podlegtej lub nadzorowane;,

2) innej jednostce organizacyjnej, ktérej powierzono zadania w drodze porozumienia z
wyjatkiem jednostki organizacyjne;j, ktorej dotyczy zgloszenie.

5. Po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego jednostka, o ktdrej mowa w ust. 4,
przekazuje Koordynatorowi protokét ustalen lub odpowiedni dokument wynikajacy
z przepiséw odrgbnych, w celu podjgcia dalszych dzialan nastepczych, z propozycjami takich
dziatan.

§7.1. W przypadku samodzielnego prowadzenia postgpowania wyjasniajacego przez PSSE w
Olesnicy, Koordynator powierza jego przeprowadzenie zgodnie z whasciwoscia wewngtrzna,
tj. osobom lub komérce organizacyjnej wlasciwej w badaniu naruszenia prawa bedacego

przedmiotem zgloszenia.

&<



2. W przypadku gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa pozostajacych we wlasciwosci kilku
stanowisk lub komorek organizacyjnych, Koordynator powohuje zesp6t zadaniowy zatozony z
ich przedstawicieli, w celu cato$ciowego wyjasnienia zgloszenia.

3. Zespot moze korzysta¢ z pomocy wewngtrznych i zewnetrznych ekspertow.

4. Postgpowanie wyjasniajagce prowadzone jest:

1) na podstawie 1 zgodnie z przepisami odrgbnych ustaw, regulujacych czynnosci kontrolne,
nadzorcze, wyjasniajace i podobne w przedmiocie zgloszenia,

2) z uwzglednieniem przepiséw ustawy ochronie sygnalistéw w zakresie zasady nalezytej
starannosci, komunikacji z sygnalista, ochrony tozsamosci sygnalisty, ochrony tozsamosci
osoby, ktorej dotyczy zgloszenie i ochrony innych informacji przewidzianych ustawa.

§8.1. Po zakonczeniu postgpowania wyjasniajacego sporzadzany jest protokdl ustalef
zawierajacy opis stanu faktycznego oraz wnioski w zakresie potwierdzenia naruszenia prawa
lub odpowiedni dokument (dokumenty) podobnego charakteru wymagane przepisami
odrgbnymi. Do protokolu (odpowiedniego dokumentu) Koordynator zatacza propozycje
dalszych dziatan nastgpczych.

2. Jezeli przepisy odrgbne nie wymagaja innego trybu, to:

1) protokét (odpowiedni dokument) jest przedktadany, za posrednictwem Koordynatora, na
rgce Dyrektora PSSE w Oleénicy,

2) Dyrektor PSSE w Olesnicy moze zwréci¢ protokot (odpowiedni dokument) w celu
przeprowadzenia dodatkowych czynnoéci, nie moze jednak samodzielnie ingerowaé w jego
tresc,

3) Dyrektor PSSE w Olesnicy zatwierdza protokét (odpowiedni dokument)
1 okresla dalsze dziatania nastgpcze, jezeli postepowanie wyjasniajace stwierdzilo naruszenie
prawa lub wskazalo na ryzyko wystgpowania naruszen prawa.

5. Zatwierdzenie protokotu (odpowiedniego dokumentu) konczy postepowanie wyjasniajace.
6. Dyrektor PSSE w Olesnicy moze okresli¢ dodatkowe dziatania nastepcze takze pdzniej.
§9.1. Z ustawowej ochrony przed dzialaniami odwetowymi za dokonanie zgloszenia, a takze
prébami i grozbami takich dziatan, korzysta:

1) sygnalista,

2) osoby pomagajace mu w dokonaniu zgloszenia,

3) osoby powiazane z sygnalistg.

2. W przypadku gdy osoba wymieniona w ust. 1 spotyka si¢ z dziataniami, ktore odczytuje
jako dziatania odwetowe, grozby lub proby takich dziatan, informuje o sprawie Koordynatora,

ktéry wyjasnia sprawg i podejmuje stosowne kroki.



§10.1.Wszystkie zgloszenia Koordynator odnotowuje w rejestrze zgloszen zewnetrznych.
Wzor rejestru zgloszen okresla zatacznik nr 4 do procedury zgloszen zewnetrznych PSSE w
Olesnicy. Rejestr jest prowadzony poza systemem EZDRP.

2. Koordynator prowadzi dzialania informacyjne zwigzane ze stosowaniem ustawy
i procedury. W szczegélnosci opracowuje informacj¢ na temat zgloszen zewnetrznych, o
ktérej mowa w art. 48 ustawy.

3. Koordynator przygotowuje projekty sprawozdan, o ktérych mowa w art. 47 ustawy.

4. Koordynator dokonuje przegladéw procedur, o ktérych mowa w art. 49 ustawy.

§11. Zatacznikami do niniejszej procedury, stanowigcymi jego integralng czes$é sa:

1. Zatgeznik nr 1 wzor potwierdzenia przyjgeia zgloszenia zewngtrznego lub przekazania
sygnaliScie innej informacji.

2. Zatacznik nr 2 wzor informacji zwrotnej do sygnalisty (zgtoszenie zewnetrzne).

3. Zalacznik nr 3 upowaznienie do przyjmowania zgloszef zewnetrznych i podejmowania
dziatan nastgpczych, wlaczajac w to weryfikacj¢ zgloszenia zewnetrznego i dalsza
komunikacj¢ z sygnalista, w tym wystgpowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie
sygnaliScie informacji zwrotne;j.

4. Zalacznik nr 4 rejestr zgloszen zewnetrznych.

5. Zalacznik nr 5 zgloszenie naruszenia prawa.

6. Zatacznik nr 6 OBOWIAZEK INFORMACYINY (dla osoby dokonujacej zgloszenia).

7. Zatacznik nr 7 OBOWIAZEK INFORMACYINY (dla osoby ktérej dane podlegaja

przetwarzaniu w zwigzku z przyjgciem zgloszenia od sygnalisty).



