Zatqceznik do zarzqdzenia nr 2172025
Panstwowego Powiatowego Inspekiora Sanitarnego
z dnia 4 listopada 2025 .

Procedura zgloszen zewnetrznych naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastepczych

w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Sochaczewie

Rozdziat 1
Przepisy ogélne

§ 1. 1. Procedura zgloszen zewnetrznych okresla:

1)  sposoby przyjmowania zgloszen;

2)  sposoby przekazywania zgloszen do wlasciwych organow;

3) termin na przekazanie sygnali$cie informacji zwrotne;j;

4) sposéb postgpowania i termin na przekazanie informacji o odstgpieniu przekazania
zgloszenia zewnetrznego;

5)  dzialania nast¢pcze oraz Srodki, jakie moga zosta¢ zastosowane w przypadku stwierdzenia
naruszenia prawa,

6) osoby uprawnione do dokonywania zgloszen;

7) naruszenia prawa podlegajgce zgloszeniom;

8)  osoby uprawnione do przyjmowania zgloszen i dziatan nastepczych;

9)  $rodki ochrony sygnalisty;

10) sposéb przygotowania sprawozdania do Rzecznika Praw Obywatelskich.
2. Ilekro¢ w procedurze zgltoszen zewnetrznych jest mowa o:

1)  adresie do kontaktu —nalezy przez to rozumie¢ adres korespondencyjny lub adres poczty
elektroniczne;j;

2) dziataniu nast¢pczym — nalezy przez to rozumieé¢ dzialania podjete przez PPIS w celu

oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania

naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnosci postepowanie

wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postgpowania administracyjnego, dziatanie podjete w celu

odzyskania $rodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowane;

w ramach zewngtrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania

dziatan nastepczych;



3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

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

informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacj¢, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktdrego doszlo
lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktdrym sygnalista uczestniczyl
w procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub
pracowal, lub w innym podmiocie prawnym, z ktéorym sygnalista utrzymuje lub
utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub informacje dotyczaca proby
ukrycia takiego naruszenia prawa;

informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumieé¢ przekazang sygnali$cie informacje
na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan;
konteks$cie zwigzanym z praca — nalezy przez to rozumie¢ przeszie, obecne lub przyszle
dzialania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowiacego podstawe §wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia
funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, w ramach ktérych uzyskano
informacje o naruszeniu prawa oraz w ramach ktérych istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia
dziatan odwetowych;

osobie, ktérej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobg
prawng lub jednostke organizacyjna nicposiadajacg osobowosci prawnej, ktorej ustawa
przyznaje zdolno$¢ prawna, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako
osoba, ktora dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktdrg osoba, ktéra dopuscita
si¢ naruszenia prawa, jest powiazana;

osobie pomagajgcej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna,
ktéra pomaga sygnaliScie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie
zwigzanym z praca i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

osobie powigzanej z sygnalistg — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktéra moze

doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty

w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2025 r.

poz. 383);

10) osobie upowaznionej — nalezy przez to rozumie¢ osobe, o ktérej mowa w § 2 ust. 1

zarzadzenia;



11)

12)

13)

14)

RODO - nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Parlamentu Europej skiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.
Urz. UE L 119 2 04.05.2016, str. 1 z pdzn. zm.);

ujawnieniu publicznym —nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa
do wiadomosci publicznej;

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

zgloszeniu —nalezy przez to rozumie¢ pisemne przekazanie informacji o naruszeniu prawa

do PPIS, zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie (zgloszenie zewnetrzne).

§ 2. Przedmiotem zgloszenia mogg by¢ informacje o naruszeniu prawa, polegajacym na

dziataniu lub zaniechaniu niezgodnym z prawem lub majacym na celu obejscie prawa,

w dziedzinach wyszczeg6lnionych w ustawie.

§ 3. Zgloszenie moze dotyczy¢ konkretnej osoby lub 0séb nieustalonych z tozsamosci.

§ 4. 1. Przepisy procedury zgloszen zewngtrznych stosuje si¢ do osoby fizycznej, ktora

zglasza informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca, zwanej dalej

»Sygnalistg”, w tym:

1)
2)
3)

4
3)
6)
7)

8)

9)

10)
11)
12)

pracownika;

pracownika tymczasowego;

osoby realizujgce]j zadania na rzecz podmiotu prawnego na innej podstawie niz stosunck
pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawne;j;

przedsigbiorcy;

prokurenta;

akcjonariusza lub wspdlnika;

czlonka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyijnej nieposiadajacej osobowosci
prawnej;

osoby $wiadczacej 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 Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Agencji



13)

1)
2)
3)

4)

5)

Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Shuzby Wywiadu Wojskowego,
Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej,
Stuzby Ochrony Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby
Wieziennej oraz ich rodzin (Dz. U. z 2024 r. poz. 1121 z p6zn. zm.);

zolnierza w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny
(Dz. U. 22025 r. poz. 825 z pézn. zm.).

2. W przypadku gdy osoba upowazniona bedzie:

sygnalista;

osobg, ktorej dotyczy zgloszenie;

osoba, bedgcg bezposrednim podwladnym lub przetozonym osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie;

osobg najblizsza w stosunku do osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie w rozumieniu art. 115
§ 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny;

osobg, ktorej udziat w postgpowaniu wzbudzatby uzasadnione watpliwosci co do jej

bezstronnosci z innych przyczyn

—podlega ona wylgczeniu z rozpatrywania danego zgloszenia.

3. W przypadku gdy w ocenie osoby upowaznionej zaistniejg okolicznosci, ktére moga

rzutowaé na jej bezstronnos$¢ w ocenie informacji o naruszeniu prawa, moze ona pisemnie

zawnioskowa¢ do PPIS o wylaczenie z rozpatrywania danego zgloszenia.

1y
2)

1Y)

2)

3)

Rozdziat 2
Sposoby przekazywania zgloszen zewng¢trznych

§ 5. 1. Zgloszenia moga by¢ dokonywane pisemnie:

w postaci elektronicznej na adres e-mail: sygnalista.zew.psse.sochaczew@sanepid.gov.pl;
w postaci papierowej na adres: Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w
Sochaczewie ul. Romualda Traugutta 18, 96-500 Sochaczew, z dopiskiem na kopercie
Zewnetrzne zgtoszenie naruszenia prawa’.

2. Zgloszenie powinno zawiera¢, w szczegolnosci:

dane osobowe sygnalisty niezbedne do jego identyfikacji, obejmujace imi¢ i nazwisko,
adres do kontaktu oraz stanowisko lub funkcje (jezeli dotyczy);

kontekst zwigzany z pracg, w szczegolnosci stosunek pracy lub innego rodzaju stosunek
cywilnoprawny, w ramach ktérego uzyskano informacje o naruszeniu prawa;

date i miejsce sporzadzenia zgloszenia;



4)  dane osoby lub 0sdb, ktorych dotyczy zgloszenie, niezbedne do ich identyfikacji, w tym,
w przypadku oséb fizycznych, imie i nazwisko, stanowisko, komérke organizacyjna,
w ktdrej zatrudniona jest wskazana osoba, o ile s3 znane sygnaliscie;

5)  opis naruszenia prawa oraz date, miejsce i okolicznosci zdarzenia;

6) wskazanie, czy informacja o naruszeniu prawa byla wczesniej zglaszana, a jezeli tak to
komu i jak zostalo zakonczone to zgloszenie;

7)  informacje, czy sygnalista wyraza zgodg na ujawnienie swojej tozsamosci;

8)  podpis sygnalisty.
3. Wz6r formularza zgloszenia naruszenia prawa stanowi zalgcznik nr 1 do procedury,

przy czym nie ma obowiazku skladania zgloszen z jego uzyciem.
4. Wzér formularza zamieszcza sie W na stronie internetowej Biuletynu Informac;ji

Publicznej PSSE.
Rozdziat 3
Obsluga zgloszen

§ 6. 1. Po wplynigciu zgloszenia z wykorzystaniem sposobow, o ktérych mowa w § 5 ust.
1, osoba upowazniona dokonuje jego wstepnej weryfikacji oraz oceny formalnej, czy
zgloszenie spelnia wymogi ustawy 1 dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu
dziatania PSSE.

2. Zgloszenie, ktére spetnia wymogi ustawy i podlega rozpatrzeniu w ramach procedury
zgloszen zewnetrznych, podlega wpisowi do rejestru zgloszen zewnetrznych, prowadzonego
zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgeznik nr 2 do procedury.

3. W przypadku gdy wstepna weryfikacja wskaze, ze zgloszenie nie dotyczy informacji
0 naruszeniu prawa, osoba upowazniona:

1)  odstepuje od przekazania zgloszenia informujac o tym sygnalist¢ na adres do kontakiu,
jezeli adres zostat wskazany albo mozliwe jest jego ustalenie na podstawie posiadanych
danych wraz z ustaleniami wstepnej weryfikacji zgloszenia,

2)  pozostawia sprawe bez rozpoznania, jezeli adres do kontaktu nie zostal wskazany i nie
jest mozliwie jego ustalenie na podstawie posiadanych danych, sporzgdzajgc odpowiednia
notatke stuzbowg;

3) w przypadku uzasadnionego podejrzenia popelnienia przestepstwa sciganego z urzedu,
zawiadamia odpowiednio prokuratora lub Policje.

4. Osoba upowazniona odstepujac od przekazania zgloszenia, o ktérym mowa w ust. 3
pkt 1, moze poinformowaé sygnaliste, Ze informacja objeta zgloszeniem podlega rozpatrzeniu

w trybie przewidzianym w odrebnych przepisach lub moze zosta¢ przedstawiona wlasciwym



organom do rozpatrzenia w innym trybie. Informacja przekazana sygnaliScie w powyzszym

zakresie zawiera pouczenie, o ktorym mowa w ustawie.

5. W przypadku gdy zgloszenie nie obejmuje zakresu zadan PSSE, osoba upowazniona:
1) ustala organ wlasciwy do podjecia dziatan nastepczych;

2) przekazuje zgloszenie niczwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia
dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach — nie pOzniej niz w terminie 30
dni, do organu publicznego wlasciwego do podjecia dziatan nastepczych - oraz informuje
o tym sygnaliste.

6. W przypadku, gdy w zgloszeniu dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem
wezesniejszego zgloszenia przez tego samego lub innego sygnaliste nie zawarto istotnych
nowych informacji na temat naruszefi prawa w poréwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem,
osoba upowazniona, po poinformowaniu i uzyskaniu zgody PPIS, nie podejmuje dziatan
nastgpczych w wyniku tego zgloszenia oraz informuje o tym sygnaliste wraz z uzasadnieniem.

7. W przypadku dokonania przez sygnaliste ponownego zgloszenia, o ktorym mowa w ust.
6, osoba upowazniona pozostawia zgloszenie bez rozpoznania oraz nie informuje o tym
sygnalisty.

§ 7. W przypadku, w ktorym zgloszenie zawiera adres do kontaktu lub jest mozliwe
ustalenie tego adresu na podstawie posiadanych danych, osoba upowazniona przesyla na ten
adres informacje potwierdzajgca przyjecie zgloszenia niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz
wterminie 7 dni od dnia przyjecia zgloszenia, chyba ze sygnalista wystapit wyraznie
z odmiennym wnioskiem w tym zakresic albo istniejg uzasadnione podstawy sadzic,

ze potwierdzenie przyjecia zgloszenia zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci sygnalisty.

§ 8. W przypadku gdy informacja o naruszeniu prawa zostala przyjeta przez
nieupowaznionego pracownika PSSE lub wszedt on w posiadanie takiej informacji
przypadkowo, jest on obowigzany do:

1) nieujawniania informacji mogacych skutkowac ustaleniem tozsamos$ci sygnalisty lub
osoby, ktérej dotyczy informacja o naruszeniu prawa;
2) niezwlocznego przekazania informacji o naruszeniu prawa osobie upowaznionej — bez

wprowadzenia zmian.

§ 9. 1. Na zadanie sygnalisty, osoba upowazniona przygotowuje oraz przekazuje nie
pbzniej niz w terminie 1 miesigca od dnia otrzymania zadania, zaswiadczenie, w ktdrym
potwierdza sig, ze sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach rozdziatu 2 ustawy.

2. Zaswiadczenie, o ktéorym mowa w ust. 1, podpisuje PPIS.



Rozdziat 4

Dzialania nastepcze

§ 10. Po przyjeciu zgloszenia osoba upowazniona dokonuje wstepnej oceny prawdziwosci

informacji zawartych w zgloszeniu oraz podejmuje, z zachowaniem nalezytej starannosci,

dalsze dzialania nastepcze w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem

zgloszenia, w szczegdlnosci przez postgpowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub

postgpowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dzialania podjete w celu odzyskania

srodkow finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach procedury zgloszen

zewngtrznych.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)
9

10)

§ 11. Dla realizacji postepowania wyjasniajgcego osoba upowazniona jest uprawniona do:
wystepowania do sygnalisty o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie mogg by¢
W jego posiadaniu, a w przypadku gdy sygnalista sprzeciwia si¢ przestaniu zgdanych
wyjasnien lub dodatkowych informacji lub ich przestanie moze zagrozi¢ ochronie
poufnosci jego tozsamosci, odstepuje od zadania wyjasniefi lub dodatkowych informacii;
dostepu do dokument6w i danych w PSSE;

zabezpieczenia materialow dowodowych, w miare potrzeb przez przechowanie
w oddzielnym, zamknigtym i opieczetowanym pomieszczeniu lub opieczgtowanej szafie
pancerncj;

uzyskiwania przetworzonych i nieprzetworzonych informacji od kierujgcych komérkami
organizacyjnymi w PSSE;

uzyskiwania ustnych udokumentowanych odpowiednig notatkg i pisemnych wyjasniefi od
pracownikéw i zleceniobiorcow PSSE oraz ewentualnych stron innych umoéw
cywilnoprawnych;

dostepu do danych ze stuzbowych komputeréw i telefonéw w PS SE;

dostepu do danych z monitoringu wizyjnego;

dostgpu do pomieszczen PSSE w celu dokonania ogledzin i zabezpieczenia dowodow;
wystgpowania do PPIS lub kierujacych komérkami organizacyjnymi PSSE o:

a) zabezpieczenie i przekazanie okreslonych dowodow,

b) odsuniecie od okreslonych zadan pracownika, ktoérego dotyczy zgloszenie,

¢) inne dziatania zabezpieczajace prawidlowy tok postepowania;

wystgpowania do innych organéw o przekazanie informacji lub dokumentéw niezbednych

do prowadzenia postepowania wyjasniajacego.

§ 12. 1. W uzasadnionych przypadkach, w celu przeprowadzenia postepowania

wyjasniajacego, po wyrazonej pisemnie zgodzie przez PPIS, zgloszenie moze zostaé



przekazane przez osobe upowazniong komorce organizacyjnej podlegtej lub nadzorowane;j
przez PPIS, z wyjatkiem jednostki organizacyjnej, ktorej dotyczy zgloszenie.

2. Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego, o ktorym mowa w ust. 1, jednostka,
o ktérej mowa w ust. 1, przekazuje osobie upowaznione] protokot ustalen lub odpowiedni
dokument wynikajacy z przepiséw odrgbnych, w celu podjecia dalszych dziatan nastgpczych,
z propozycjami takich dziatan.

§ 13. 1. W uzasadnionych przypadkach, na pisemny wniosek osoby upowaznionej PPIS
moze powolaé, w drodze zarzadzenia, zespét do przeprowadzenia postepowania
wyja$niajgcego, zwany dalej ,,zespolem wyjasniajgcym”.

2. Czlonkowie zespotu wyjasniajacego, na podstawie upowaznienia PPIS, moga uzyskac
dostep jedynie do akt konkretnej sprawy, wskazanej w upowaznieniu, a w przypadku
koniecznosei dostepu do danych osobowych osob, zwigzanych ze zgloszeniem — jedynie
w zakresie niezbednym do podejmowania dziatan nastgpczych. Do upowaznienia stosuje si¢
przepisy § 2 ust. 2 zarzadzenia.

3. Pracami zespotu wyjasniajgcego kieruje osoba upowazniona. W trakcie prowadzenia
postegpowania wyjasniajgcego czlonkowie zespotu wyjasniajacego podejmujg rozstrzygniecie
kolegialnie, w obecnosci co najmniej potowy sktadu zespolu wyjasniajacego. W przypadku
glosowania i réwnej liczby gloséw, o rozstrzygnigeiu decyduje osoba upowazniona kierujgca
pracami zespotu wyjasniajacego.

4. Czlonkowie zespolu wyjasniajgcego maja obowigzek zachowa¢ poufnos¢ w zakresie
informacji i danych uzyskanych w zwigzku z pracami zespotu wyjasniajacego.

5. Cztonkiem zespolu wyjasniajacego innym niz osoba upowazniona nie moze by¢:

1) sygnalista;

2) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie;

3) osoba, bedaca bezposrednim podwladnym lub przetozonym osoby, ktérej dotyczy
zgloszenie;

4) osoba najblizsza w stosunku do osoby, ktorej dotyczy zgloszenie w rozumieniu art. 115

§ 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny;

5) osoba, ktorej udzial w postgpowaniu wzbudzatby uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnoséci z innych przyczyn.

6. W przypadku gdy w ocenie czlonka zespolu wyjasniajacego innego niz osoba
upowazniona zaistnieja okolicznodci, ktére mogg rzutowaé na jego bezstronno$¢ w ocenie
informacji o naruszeniu prawa, sklada on pisemny wniosek do osoby upowaznionej

o wylaczenie z prac zespolu wyjasniajacego.



7. Prace zespotu wyjasniajacego s dokumentowane, a wszelkie dokumenty dotyczgce
informacji o naruszeniu prawa przechowuje osoba upowazniona.

8. W przypadku gdy zgloszenie dotyczy o0séb upowaznionych, skiad zespoltu
wyjasniajacego wyznacza bezposrednio PPIS, wskazujge kierujacego pracami zespolu
wyjasniajacego. Kierujacemu pracami zespotu wyjasniajacego przystuguja uprawnienia osoby

upowaznionej jedynie w zakresie danej sprawy.

§ 14. 1. Na podstawie ustaler dokonanych w trakcie postgpowania wyjasniajacego osoba
upowazniona sporzadza protokot i przedkiada go do PPIS.

2. Protokét zawiera opis ustalonego stanu faktycznego, w tym ustalone nieprawidtowosci
iich przyczyny, zakres i skutki oraz osoby za nie odpowiedzialne, a takze propozycje dalszych
dziatan naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku do osoby, ktérej dotyczy zgloszenie,
rekomendacje mozliwych dziatai zapobiegawczych, majgcych na celu wyeliminowanie
w przyszlosci naruszen podobnych do wskazanych w zgloszeniu.

3. Protokdt obejmuje w szczegdlnosci:

1) informacj¢ o braku koniecznosci podejmowania dalszych dzialan — w przypadku
niepotwierdzenia si¢ informacji o naruszeniu prawa;
2)  wnioski do PPIS o podjgcie okreslonych dziatan, w tym odpowiednio:

a) przeprowadzenie rozmowy lub zwrdcenie uwagi pracownikowi, ktérego dotyczy

zgloszenie,

b) wymierzenie pracownikowi, ktérego dotyczy zgloszenie, kary porzadkowe;,

¢) wszczgeie postgpowania dyscyplinarnego wobec pracownika, ktorego dotyczy

zgloszenie,

d) dokonanie zmian kadrowych, w zakresie warunkéw zatrudnienia/stosunku pracy,

¢) podjecie dziatan prewencyjnych o charakterze zarzgdczym lub organizacyjnym,

f)  przeprowadzenie kontroli w jednostkach podleglych lub nadzorowanych przez PPIS,

g) dokonanie zmian w procedurach wewnetrznych,

h) podjgcie czynnosci o charakterze cywilnoprawnym, dotyczacych w szczegllnosci

zawartych umow, naprawienia szkody, wyplacenia odszkodowania,

1) zawiadomienie wlasciwego organu o ujawnionych okolicznosciach wskazujacych na

naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

J) zlozenie zawiadomienia do wlasciwych organéw, w tym o uzasadnionym

podejrzeniu popetnienia przestepstwa.

4. PPIS moze, w terminie 14 dni od dnia przedstawienia dokumentu, zwréci¢ protokot

w celu przeprowadzenia dodatkowych czynnosci, przy czym nie moze ingerowaé samodzielnie



w jego tres¢. W takim przypadku osoba upowazniona przeprowadza wnioskowane czynno$ci

albo informuje PPIS o nieuwzglednieniu tego wniosku.

§ 15. 1. Biorgc pod uwage informacje i wnioski zawarte w protokole, o ktérym mowa
w § 14 ust. 1, PPIS okreSla dalsze dziatania do podjecia i osoby odpowiedzialne za ich
realizacje wraz z terminem ich realizacji.

2. Osoba upowazniona monitoruje realizacje dziatan, o ktérych mowa w ust. 1, oraz

informuje PPIS o wynikach.

§ 16. 1. Osoba upowazniona przekazuje sygnaliscie na adres do kontaktu informacje
zwrotna, nie pdzniej jednak niz w terminie 3 miesi¢cy od dnia przyjecia zgloszenia.

2. W uzasadnionych przypadkach osoba upowazniona przekazuje sygnaliscie informacje
zwrotng w terminie nieprzekraczajacym 6 miesigcy od dnia przyjecia zgloszenia,
po poinformowaniu o tym sygnalisty przed uptywem terminu, o ktérym mowa w ust. 1.

3. Osoba upowazniona informuje sygnaliste takze o ostatecznym wyniku postgpowan
wyjasniajacych wszezgtych na skutek zgloszenia.

4. Osoba upowazniona nie realizuje obowiazkéw informacyjnych wobec sygnalisty, jezeli

nie jest znany jego adres do kontaktu i nie jest jego ustalenie na podstawie posiadanych danych.
Rozdzial 5
Ochrona sygnalisty

§ 17. Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgloszenia, pod warunkiem ze miat
uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia jest prawdziwa

w momencie dokonywania zgloszenia i ze stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

§ 18. 1. W trakcie przyjmowania, weryfikowania i rejestrowania zgloszen oraz
podejmowania dziatah nastepczych, dane osobowe sygnalisty oraz dane osobowe osoby, ktérej
dotyczy zgloszenie, a takze inne dane pozwalajace na ustalenie tozsamosci tych oséb nie
podlegajg ujawnieniu, z wyjatkiem sytuacji, gdy sygnalista wyrazi na to zgodg.

2. Tozsamo$¢ sygnalisty, jak rowniez inne informacje umozliwiajace jego identyfikacje
mogg zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajacym z przepisOw prawa w zwiazku z postepowaniami wyjasniajgcymi
prowadzonymi przez organy publiczne lub postgpowaniami przygotowawczymi lub sagdowymi
prowadzonymi przez sady, w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie,

ktérej dotyczy zgloszenie.
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3. Przepisy ust. 11 2 stosuje si¢ takze do osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz
osoby powigzanej z sygnalistg, w przypadku gdy ich dane osobowe oraz inne dane pozwalajace
ustali¢ ich tozsamos$¢ sg znane.

4. Przed dokonaniem ujawnienia, o ktérym mowa w ust. 2, powiadamia sie o tym
sygnaliste, o ile przekazal adres do kontaktu albo jest mozliwe ustalenie tego adresu na
podstawie posiadanych danych, przesylajac w postaci papierowej lub elektroniczne;
wyjasnienie powodéw ujawnienia jego danych osobowych, chyba ze takie powiadomienie

zagrozi postgpowaniu wyjasniajacemu.

§ 19. 1. Osoba, ktdrej dotyczy zgloszenie, ma prawo do ochrony swojego dobrego imienia
oraz tozsamosci przez okres dziatan nastgpczych w zakresie i na zasadach okreslonych dla
sygnalisty, a jezeli zarzuty si¢ nie potwierdzg — takze po ich zakoficzeniu.

2. Osoba, o ktérej mowa w ust. 1, ma prawo wypowiedzie¢ si¢ na temat zebranych
dowoddw i przedstawi¢ wlasne wnioski dowodowe.

3. Przepisy ust. 1 i 2 stosuje si¢ odpowiednio do oséb, ktére nie zostaly wymienione
w zgloszeniu, ale w stosunku do ktérych pojawig sie podejrzenia naruszen w trakcie dziatan

nastepczych.

§ 20. 1. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek niekorzystne traktowanie sygnalisty, ktéry
korzysta z ochrony przewidzianej ustawa, w tym stosowanie dziatan odwetowych, jak réwniez
grozby lub proby ich stosowania.

2. Za niekorzystne traktowanie, o ktérym mowa w ust. 1, uwaza si¢ w szczegélnosei:

1) odmowe nawigzania stosunku pracy;

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

3)  nie zawarcie umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony
po rozwiazaniu umowy o prace na okres probny, nie zawarcie kolejnej umowy o prace na
czas okreslony lub nie zawarcie umowy o pracg na czas nieokreslony, po rozwigzaniu
umowy o prace na czas okreSlony — w przypadku gdy pracownik mial uzasadnione
oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

4)  obnizenie wysokosci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu;

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

7)  przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub shuzbowych;

9) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkéw pracownika;
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10)
11)
12)

13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)

21)

22)

23)

1)
2)

niekorzystng zmiane miejsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu pracy;

negatywng ocene wynikow pracy lub negatywna opini¢ o pracy;

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

przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

mobbing;

dyskryminacje;

niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

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

nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile
przepisy odrebne przewiduja mozliwos¢ 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 dobr osobistych,
w szczegolnoscei dobrego imienia zglaszajacego;

wypowiedzenie, odstgpienie lub rozwiazanie bez wypowiedzenia umowy, ktorej strong
jest zglaszajacy, w szczegoOlnosci dotyczacej sprzedazy lub dostawy towaréw lub
swiadczenia ustug;

nalozenie obowigzku badz odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia,
w szczegolnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

3. Niekorzystne traktowanie, o ktorym mowa w ust. 2, nie moze dotyczy¢ takze:

osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia,

osoby ftrzeciej, powiazane] ze zglaszajgcym, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych w kontekscie zwigzanym z pracg.

4. Sygnalista, wobec ktorego zastosowano niekorzystne traktowanie, w tym dziatania

odwetowe, ma prawo poinformowaé o tym osobg upowazniong.

5. Osoba upowazniona przekazuje informacj¢, o ktérej mowa w ust. 4, do PPIS, celem

podjecia stosownych dziatan.
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Rozdziat 6
Szczegblne wymagania zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych

§ 21. 1. PPIS stosuje zasad¢ minimalizacji przetwarzania danych osobowych w ramach
realizacji postanowien procedury zgtoszen zewnetrznych.

2. Dane osobowe, ktore w ocenie PPIS nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia,
nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania, sa usuwane lub anonimizowane w terminie

14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg znaczenia dla sprawy.

§ 22. 1. PPIS podczas pozyskiwania danych osobowych od osoby, ktérej dane dotycza,
przekazuje jej informacj¢ o przetwarzania danych, wskazane w zataczniku nr 3 do procedury.
2. Z zastrzezeniem zdania nastgpnego, w przypadku pozyskania przez PPIS danych osobowych
nie od osoby, ktérej dane dotycza, PPIS 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 szczegolnosci przeprowadzenia dziataf nastgpczych. PPIS nie przekazuje jednak
informacji o Zrédle pozyskania danych, chyba ze osoba dokonujgca zgloszenia nie spetnia
warunkow objecia ochrong, wskazanych w art. 6 ustawy albo wyrazita zgode na ujawnienie
swojej tozsamosci.

Rozdzial 7

Informacje
§ 23. Na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej PSSE umieszcza sie

informacje o:

1) danych kontaktowych umozliwiajgcych dokonanie zgloszenia;

2) warunkach objecia sygnalisty ochrong;

3) trybie postgpowania majacym zastosowanie w przypadku zgloszenia;

4) terminie przekazania informacji zwrotnej, formie oraz zawartosci takiej informacji;

5) zasadach poufnosci majgcych zastosowanie do zgloszef, w tym informacje zZwigzane
z przetwarzaniem danych osobowych;

60) zasadach przetwarzania danych osobowych, o ktorych mowa w art. 5 RODO, a takze
zasadach przetwarzania danych osobowych oraz informacji podawanych w przypadku
zbierania danych od osoby, ktérej dane dotycza, uregulowanych odpowiednio w art. 5 i art.
13 RODO, art. 13 dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/680 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem

danych osobowych przez wlasciwe organy do celéw zapobiegania przestepczosct,
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7)
8)

9)

prowadzenia postepowan przygotowawczych, wykrywania i $cigania czyndéw zabronionych
i wykonywania kar, w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylajacej
decyzje ramowa Rady 2008/977/WSiSW (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 89, z pdzn.
zm.) albo art. 15 rozporzgdzenia Parlamentu Furopejskiego i Rady (UE) 2018/1725 z dnia
23 pazdziernika 2018 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych przez instytucje, organy i jednostki organizacyjne Unii i swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia rozporzadzenia (WE) nr 45/2001 i decyzji
nr 1247/2002/WE (Dz. Urz. UE L 295 z 21.11.2018, str. 39);

charakterze dziatan nastepczych podejmowanych w zwiazku ze zgloszeniem;

srodkach ochrony prawnej i procedurach stuzacych ochronie przed dzialaniami
odwetowymi oraz dost¢pnosci poufnej porady dla oséb rozwazajacych dokonanie
zgloszenia;

warunkach na jakich sygnalista jest chroniony przed ponoszeniem odpowiedzialnosci za

naruszenie poufnosci zgodnie z art. 16 ustawy;

10) zachecie do korzystania z procedury zgloszen wewnetrznych podmiotu prawnego, ktérego

zgloszenie naruszenia prawa ma dotyczyc;

11) danych kontaktowych Rzecznika Praw Obywatelskich.
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