ZARZADZENIE Nr 10/2025
Dyrektora Wojewodzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Opolu
z dnia 2 kwietnia 2025 roku

w sprawie wprowadzenia Procedury przyjmowania zgloszen zewne¢trznych i podejmowania
dzialan nastepczych w Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Opolu

Na podstawie art. 10 ust 4 ustawy z dnia 14 marca 1985 r. o Pafistwowej Inspekcji Sanitarnej
(tj. Dz.U. z 2024 r., poz. 416), § 5 Statutu Wojewodzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
w Opolu, stanowigcego zatacznik do zarzadzenia nr 90/2020 Wojewody Opolskiego z dnia
10 wrze$nia 2020 r. w sprawie nadania Statutu Wojewodzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologiczne;j
w Opolu., art. 24 ust. 1 oraz art. 29 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. z 2024 1. poz. 928) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1.I. W Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Opolu (zwanej dalej WSSE
w Opolu) wprowadza si¢ Procedure przyjmowania zgloszen zewnetrznych i podejmowania
dziatan nastepczych, zwang dalej ,,procedurg zgloszen zewnetrznych”, stanowiaca Zatgcznik nr 1
do Zarzgdzenia.

2. Przepisow zarzadzenia nie stosuje si¢ do informacji o naruszeniach prawa zgloszonych
anonimowo.

§ 2.1. Zgloszenia podlegaja rejestracji w Rejestrze zgloszen zewnetrznych, zwanym dalej
Lrejestrem”.
2. Wzér rejestru stanowi Zatgcznik nr 2 do Zarzgdzenia.

§ 3.1. Osoby upowaznione przygotowuja za kazdy rok kalendarzowy sprawozdanie do Rzecznika
Praw Obywatelskich zawierajace informacje o:
1) liczbie przyjetych zgloszen;
2) liczbie postgpowan wyjasniajacych 1 postepowan wszczetych w wyniku przyjetych zgloszen
oraz informacje na temat wyniku tych postepowan;
3) szacunkowej szkodzie majatkowej, jezeli zostala stwierdzona oraz kwotach odzyskanych
w wyniku postepowan dotyczacych naruszen bedacych przedmiotem zgloszenia — o ile
Opolski Panstwowy Wojewddzki Inspektor Sanitarny posiada te informacje.
2. Informacje zawarte w sprawozdaniu, nie zawieraja danych osobowych ani informacji
stanowigcych tajemnice prawnie chronione.
3. Sprawozdanie, po podpisaniu przez Opolski Panstwowy Wojewodzki Inspektor Sanitarny, jest
przekazywane do Rzecznika Praw Obywatelskich w terminie do 31 marca roku nastg¢pujacego po
roku, za jaki jest ono sporzadzane.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR

Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
w Opolu

dr n. med. Anna Matejuk

/dokument podpisany kwalifikowanym
podpisem elektronicznym/



Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 9/2025
Dyrektora WSSE w Opolu z dnia 2 kwietnia 2025 roku

Procedura zgloszen zewnetrznych
Rozdziat 1
Przepisy ogodlne

§1.

1. Niniejsza Procedura przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych, zwana jest dalej ,,procedurg”.
2. llekro¢ w procedurze jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

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

dziataniu nast¢gpczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatania podjete w WSSE w Opolu
w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bgdacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnosci
przez postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego,
wniesienie oskarzenia, dzialanie podjete w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub
zamknigcie procedury realizowanej w ramach zewnetrznej procedury dokonywania
zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych;

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

informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacj¢, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszio
lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista uczestniczyt
w procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub
pracowat lub w innym podmiocie prawnym z ktorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat
kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg lub informacje¢ dotyczaca proby ukrycia takiego
naruszenia prawa;

informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnali$cie informacje na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;

kontek$cie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumie¢ przeszte, obecne lub przyszie
dzialania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe S$wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, w ramach ktorych uzyskano
informacj¢ o naruszeniu prawa oraz w ramach ktorych istnieje mozliwos¢ doswiadczenia
dziatah odwetowych;

osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng
lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktdrej ustawa przyznaje
zdolno$¢ prawng, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora
dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérag osoba, ktora dopuscita sie
naruszenia prawa, jest powigzana;

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



9)

10)

11)

12)

13)
14)

15)

osobie powigzane] z sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspolpracownika lub osobe najblizsza sygnalisty
w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny;

osobie upowaznionej — nalezy przez to rozumie¢ osobe, o ktorej mowa w § 4 ust.1
procedury;

podmiocie prawnym — nalezy przez to rozumie¢ podmiot prywatny (tj. osobg fizyczna
prowadzaca dziatalno$¢ gospodarczg, osobe prawng lub jednostke organizacyjng
nieposiadajagca osobowos$ci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng, lub
pracodawce, jezeli nie sg podmiotami publicznymi) lub podmiot publiczny (tj. podmiot
wskazany w art. 3 ustawy z dnia 11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych i ponownym
wykorzystywaniu informacji sektora publicznego (Dz. U. z 2023 r. poz. 1524));

RODO - nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego 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 (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz.
UE L 119 2 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.);

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

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

zgloszeniu — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie informacji
o naruszeniu prawa do Opolskiego Panstwowego Wojewodzkiego Inspektora Sanitarnego,
zgodnie z wymogami okre§lonymi w ustawie (zgloszenie zewnetrzne).

§ 2.

1. Przedmiotem zgtoszenia mogg by¢ informacje o naruszeniu prawa, polegajacym na dziataniu lub
zaniechaniu niezgodnym z prawem lub majagcym na celu obejscie prawa, w dziedzinach
wyszczegblnionych w ustawie, m.in. dotyczacych:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

korupcji;

zamowien publicznych;

usthug, produktéw i rynkow finansowych;

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

ochrony §rodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego;
bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia 1 dobrostanu zwierzat;

11)zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14)bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych;

15)intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu

terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16)rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji

1 pomocy panstwa oraz opodatkowania 0s6b prawnych;

17)konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach

jednostki z organami wladzy publicznej 1 niezwigzane z dziedzinami wskazanymi
w pkt 1-16.

2. Przepiséw procedury nie stosuje si¢ do informacji o naruszeniach prawa zgloszonych
anonimowo.
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3. Zgloszenie moze dotyczy¢ konkretnej osoby lub osob nieustalonych z tozsamos$ci, przy
uwzglednieniu tresci § 1 ust. 2 pkt 7).

§3.
1. Przepisy procedury stosuje si¢ do osoby fizycznej, ktora zgtasza informacj¢ o naruszeniu prawa
uzyskang w kontek$cie zwigzanym z pracg, zwanej dalej ,,sygnalistg”, w tym:

1) pracownika;

2) pracownika tymczasowego;

3) osoby realizujacej zadania na rzecz podmiotu prawnego na innej podstawie niz stosunek
pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;

4) przedsigbiorcy;

5) prokurenta;

6) akcjonariusza lub wspoélnika;

7) czlonka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci
prawnej;

8) osoby $wiadczacej prace pod nadzorem 1 kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy;

9) stazysty;

10) wolontariusza;

11) praktykanta;

12) funkcjonariusza w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Agencji
Wywiadu, Shuizby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego,
Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby
Ochrony Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i1 Stuzby
Wigziennej oraz ich rodzin (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1121 ze zm.);

13) Zolnierza w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny
(t.j. Dz. U. 22024 r. poz. 248 ze zm.).

§4

1. Do czynno$ci zwigzanych z obstuga zgloszen zewngtrznych naruszenia prawa, zwanych dalej
»zgloszeniami” oraz podejmowania wszystkich dziatan, o ktorych mowa w Procedurze zgloszen
zewnetrznych, wyznacza sig:

a) Kierownika Sekcji Statystyki, Informacji i Oceny

b) Pracownika zatrudnionego w Sekcji Statystyki Informacji i Oceny

- zwanymi dalej ,,osobami upowaznionymi”.
2. Dyrektor Wojewodzkiej Stacji Sanitarno — Epidemiologicznej w Opolu udzieli wyznaczonym
osobom stosownego, pisemnego upowaznienia.
3. Osoby upowaznione sg obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych
osobowych, ktore uzyskaly w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen oraz w ramach
podejmowania dziatah nastgpczych - takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego, w ramach ktérego wykonywatly te prace.
4. Dyrektor WSSE w Opolu upowazni roéwniez na pismie Zastepce Dyrektora WSSE w Opolu do
wykonywania czynnos$ci zastrzezonych zgodnie z procedura zgloszen zewnetrznych lub zgodnie
z ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow na wypadek sytuacji, w ktorej
zgloszenie bedzie dotyczyto Dyrektora WSSE w Opolu/OPWIS.



5. Osoby upowaznione, prowadzg rejestr zgloszen zewnetrznych w sposdb zapewniajacy
integralno$¢ 1 ochron¢ danych, wtym poufno$¢ danych sygnalisty i osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie.

6. Dostep do rejestru posiadaja:

1) osoby upowaznione;
2) Dyrektor WSSE w Opolu albo Z-ca Dyrektora WSSE w Opolu w przypadku okreslonym
w §4 ust.4, z wylaczeniem danych osobowych sygnalisty.

7. Rejestr jest prowadzony poza systemem Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja.

8. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze sg przechowywane przez okres 3 lat po

zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dzialania nastepcze, lub po zakonczeniu

postepowan zainicjowanych tymi dziataniami

9. W przypadku, gdy osoba upowazniona bedzie:

1) sygnalista;

2) osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie;

3) osoba powigzang z sygnalista;

4) osoba, ktorej udzial w postepowaniu wzbudzalby uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci z innych przyczyn;

— podlega ona wytaczeniu z rozpatrywania danego zgloszenia.

10. W przypadku, gdy w ocenie osoby upowaznionej zaistniejg okolicznosci, ktore moga rzutowac
na jej bezstronno§¢ w ocenie informacji o naruszeniu prawa, moze ona pisemnie
zawnioskowa¢ do Dyrektora WSSE w Opolu o wylaczenie z rozpatrywania danego
zgloszenia.

11. W przypadku wylaczenia osoby upowaznionej z rozpatrywania zgloszenia pozostale osoby

upowaznione s3 obowigzane w taki sposdb zabezpieczy¢ wszelkie dane zwigzane z tym

zgloszeniem, aby osoba upowazniona wytaczona od jego rozpatrywania nie miata do nich dostepu.

12. Osoba upowazniona wskazana w ust. 1 lit. a) powyzej pelni funkcj¢ koordynatora oséb

upowaznionych. W przypadku wylaczenia tej osoby od rozpatrywania danego zgloszenia lub jej

nieobecnos$ci w pracy, funkcje koordynatora petni¢ bedzie osoba wskazana w ust. 1 lit. b) powyze;.

Rozdziat 2
Sposoby przekazywania zgloszen zewnetrznych

§ 5.

Sygnalista moze dokonaé¢ zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewnetrznego.

§ 6.
1. Zgloszenia moga by¢ dokonywane:

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

2) pisemnie w postaci papierowej na adres:

Wojewodzka Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Opolu
ul. Mickiewicza 1, 45-304 Opole,
z dopiskiem na kopercie ,,Zewnetrzne zgloszenie naruszenia prawa’;

3) w postaci elektronicznej na adres e-mail zgloszenie@wsseopole.pl podajac w tytule
,Zewnetrzne zgloszenie naruszenia prawa’;

2. Zgtoszenie powinno zawiera¢, w szczegolnosci:
1) dane osobowe sygnalisty niezbedne do jego identyfikacji, tj. imi¢ i nazwisko, adres do
kontaktu oraz stanowisko lub funkcj¢ (jezeli dotyczy);
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2) kontekst zwigzany z praca, w szczegdlnosci stosunek pracy lub innego rodzaju stosunek
cywilnoprawny, w ramach ktorego uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa;
3) datg 1 miejsce sporzadzenia zgloszenia,
4) dane podmiotu prawnego,
5) dane osoby lub o0sdb, ktorych dotyczy zgloszenie, niezbedne do ich identyfikacji, w tym imi¢
1 nazwisko, stanowisko, komorke organizacyjng, w ktorej zatrudniona jest wskazana osoba,
o ile sg znane sygnaliscie;
6) opis naruszenia prawa oraz date, miejsce 1 okoliczno$ci zdarzenia;
7) wskazanie, czy informacja o naruszeniu prawa byla wczesniej zglaszana, a jezeli tak to
komu i jak zostato zakonczone to zgloszenie;
8) informacjg, czy sygnalista wyraza zgode¢ na ujawnienie swojej tozsamosci;
9) podpis sygnalisty.
3. Wz6r formularza zgloszenia naruszenia prawa stanowi Zafgcznik nr 1 do Procedury zgloszen
zewnetrznych, przy czym nie ma obowigzku skladania zgloszen z jego uzyciem.
4. Wzér formularza zamieszcza si¢ na stronie internetowej] WSSE w Opolu.

Rozdziat 3
Obsluga zgloszen
§7.

1. Osoba upowazniona przyjmujaca zgloszenie niezwlocznie informuje koordynatora osob
upowaznionych o przyjeciu zgloszenia, jesli sama nie petni funkcji koordynatora osob
upowaznionych.

2. Pracownik odbierajacy w WSSE w Opolu korespondencj¢ z dopiskiem ,,Zewnetrzne zgloszenie
naruszenia prawa” lub otrzymujacy informacj¢ o zamiarze dokonania zgloszenia ustnie podczas
bezposredniego spotkania niezwlocznie przekazuje koordynatorowi osob upowaznionych ww.
korespondencj¢ — bez jej otwierania lub ww. informacj¢ bez jakichkolwiek zmian.

3. Koordynator 0s6b upowaznionych, po otrzymaniu informacji o dokonanym zgloszeniu wraz
z innymi osobami upowaznionymi ustala, czy zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa,
oraz na ustaleniu czy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu
dziatania Opolskiego Panstwowego Wojewodzkiego Inspektora Sanitarnego (przy uwzglednieniu
jego wlasciwosci miejscowej), a jezeli nie nalezy — na ustaleniu organu publicznego wiasciwego do
podjecia dziatan nastepczych.

4. Zgloszenie, ktére spelnia wymogi ustawy 1 podlega rozpatrzeniu w ramach procedury zgtoszen

zewnetrznych, podlega wpisowi do rejestru zgloszen zewnetrznych.

5. W przypadku, gdy zgloszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa koordynator osob

upowaznionych:

1) odstepuje od przekazania zgloszenia, informujac o tym sygnaliste na adres do kontaktu, jezeli
adres zostal wskazany albo jest mozliwe jego ustalenie na podstawie posiadanych danych,
podajac ustalenia ze wstepnej weryfikacji zgloszenia; odstepujac od przekazania zgloszenia
mozna poinformowac sygnaliste, ze informacja objeta zgloszeniem podlega rozpatrzeniu w
trybie przewidzianym w odrebnych przepisach, w szczeg6lnosci jako przedmiot powodztwa
cywilnego, zawiadomienia o podejrzeniu popelnienia przestepstwa, skargi do sadu
administracyjnego, skargi, wniosku lub petycji, lub moze zosta¢ przedstawiona wiasciwym
organom do rozpatrzenia w innym trybie; poinformowanie sygnalisty nie wpltywa w
szczegllnosci na dopuszczalno$¢ wniesionego pdzniej srodka prawnego, na bieg terminow
ani na tres¢ rozstrzygnigcia lub sposdb zakonczenia postgpowania; informacja przekazana
sygnali$cie zawiera pouczenie w tym zakresie;

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



3) w kazdym przypadku zawiadamia odpowiednio prokuratora lub Policje w przypadku
uzasadnionego podejrzenia popelnienia przestgpstwa Sciganego z urzedu.

6. W przypadku gdy zgloszenie nie nalezy do dziedziny nalezacej do dziatania Opolskiego
Panstwowego Wojewddzkiego Inspektora Sanitarnego (przy uwzglednieniu jego wilasciwosci
miejscowej) koordynator osob upowaznionych, po ustaleniu organu wlasciwego do podjecia
dziatan nastepczych, przekazuje zgloszenie niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 14 dni
od dnia dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach — nie pdzniej niz w terminie 30 dni,
do organu wtasciwego do podjecia dziatan nast¢pczych oraz informuje o tym sygnalistg.

7. W przypadku, gdy w zgloszeniu dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego
zgloszenia przez tego samego lub innego sygnaliste nie zawarto istotnych nowych informacji na
temat naruszen prawa w porOwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem, koordynator o0séb
upowaznionych, po poinformowaniu 1 uzyskaniu zgody OPWIS, nie podejmuje dziatan
nastgpczych w wyniku tego zgloszenia oraz informuje o tym sygnaliste¢ wraz z uzasadnieniem. Nie
realizuje si¢ obowigzku przekazania sygnaliscie informacji, jesli w zgloszeniu nie podano adresu
do kontaktu ani nie jest mozliwe ustalenie tego adresu na podstawie posiadanych danych.

8. W przypadku dokonania przez sygnalist¢ ponownego zgloszenia, o ktorym mowa w ust. 8,
koordynator 0s6b upowaznionych pozostawia zgtoszenie bez rozpoznania oraz nie informuje o tym
sygnalisty.

9. W przypadku, w ktorym zgloszenie zawiera adres do kontaktu lub jest mozliwe ustalenie tego
adresu na podstawie posiadanych danych, koordynator 0oso6b upowaznionych przesyta sygnaliScie
informacj¢ potwierdzajaca przyjecie zgtoszenia niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7
dni od dnia przyjecia zgloszenia, chyba ze sygnalista wystapit wyraznie z odmiennym wnioskiem
w tym zakresie albo istnieja uzasadnione podstawy sadzi¢, ze potwierdzenie przyjecia zgtoszenia
zagroziloby ochronie poufnosci tozsamosci sygnalisty. Nie realizuje si¢ obowigzku potwierdzenia
przyjecia zgloszenia jesli w zgloszeniu nie podano adresu do kontaktu ani nie jest mozliwe
ustalenie tego adresu na podstawie posiadanych danych.

§ 8.

W przypadku gdy informacja o naruszeniu prawa zostala przyjeta przez nieupowaznionego
pracownika lub wszedl on w posiadanie takiej informacji przypadkowo jest on obowigzany do:
1) nieujawniania informacji mogacych skutkowac ustaleniem tozsamosci sygnalisty lub osoby,
ktorej dotyczy informacja o naruszeniu prawa;
2) niezwlocznego przekazania informacji o naruszeniu prawa koordynatorowi 0sob
upowaznionych — bez jakichkolwiek jej zmian.

§9.
1. Na zadanie sygnalisty zespot przygotowuje oraz przekazuje, nie poézniej niz w terminie miesigca
od dnia otrzymania zadania za§wiadczenie, w ktérym potwierdza, ze sygnalista podlega ochronie
okreslonej w przepisach rozdziatu 2 ustawy.
2. Zaswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 1, podpisuje OPWIS.
3. Nie realizuje si¢ obowigzku wydania za§wiadczenia je§li w zgloszeniu nie podano adresu
do kontaktu ani nie jest mozliwe ustalenie tego adresu na podstawie posiadanych danych.

Rozdziat 4
Dzialania nastepcze
§11.
Po potwierdzeniu przyjecia zgloszenia osoby upowaznione rozpatruja zgloszenie, weryfikuja
prawdziwos¢ informacji zawartych w zgloszeniu oraz podejmuja, z zachowaniem nalezytej
starannosci, stosowne dziatania nastepcze.



§12.
Dla potrzeb rozpatrzenia zgloszenia osoby upowaznione sg uprawnione w szczeg6olnosci do:

1) wystgpowania do sygnalisty o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie moga by¢
w jego posiadaniu, a w przypadku gdy sygnalista sprzeciwia si¢ przestaniu zadanych
wyjasnien lub dodatkowych informacji lub ich przestanie moze zagrozi¢ ochronie poufnosci
jego tozsamosci, odstgpienia od zadania wyjasnien lub dodatkowych informac;ji;

2)  dostepu do dokumentéw i danych WSSE w Opolu;

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

4) uzyskiwania przetworzonych 1 nieprzetworzonych informacji od kierujacych komorkami
organizacyjnymi w WSSE w Opolu.

§13.
1. Osoby upowaznione podejmuja decyzje kolegialnie.
2. Prace s3 dokumentowane, a wszelkie dokumenty dotyczace informacji o naruszeniu prawa
przechowuje koordynator 0os6b upowaznionych.
3. Wszelkie dokumenty i informacje zwigzane ze zgloszeniami sg przechowywane w sposob
uniemozliwiajagcym do nich dostep osobom nieupowaznionym.

§ 14.
1. Na postawie ustalen dokonanych w trakcie postepowania wyjasniajacego sporzadza si¢ protokot
1 przedktada go Dyrektorowi WSSE w Opolu.

§ 15.
1. Sygnaliscie przekazuje si¢ informacj¢ zwrotng w terminie nieprzekraczajacym 3 miesigcy od
dnia przyjecia zgloszenia zewngtrznego.
2. W uzasadnionych przypadkach przekazanie sygnali$cie informacji zwrotnej moze nastgpic
w terminie nieprzekraczajgcym 6 miesigcy od dnia przyjecia zgloszenia zewngtrznego,
po poinformowaniu o tym sygnalisty przed uptywem terminu, o ktérym mowa w ust. 1.
3. Sygnaliste informuje si¢ takze o ostatecznym wyniku postgpowan wyjasniajacych wszczetych na
skutek zgloszenia zewnetrznego.
4. Nie realizuje si¢ obowigzku przekazania sygnali$cie informacji zwrotnej, jesli w zgloszeniu nie
podano adresu do kontaktu ani nie jest mozliwe ustalenie tego adresu na podstawie posiadanych
danych.
Rozdziat 5
Ochrona sygnalisty
§17.
1. Sygnalista podlega ochronie ( w tym przed dziataniami odwetowymi):
a) od chwili dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego,
b) gdy istnieje uzasadnione potrzeby, aby stwierdzi¢, ze przekazywana informacja jest
prawdziwa w momencie zgloszenia

¢) informacja dotyczy naruszenia prawa w dziedzinach wskazanych w Ustawie.
2. Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgloszenia, pod warunkiem, ze mial
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bg¢daca przedmiotem zgloszenia jest prawdziwa
w momencie dokonywania zgloszenia i ze stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.



Rozdziat 6
Szczegolne wymagania zwiazane z przetwarzaniem danych osobowych
§ 18.

1. Dyrektor WSSE w Opolu stosuje zasad¢ minimalizacji przetwarzania danych osobowych
w ramach realizacji postanowien procedury zgtoszen zewnetrznych.

2. Dane osobowe, ktore w ocenie Dyrektora WSSE w Opolu nie maja znaczenia dla rozpatrywania
zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania, sg usuwane lub zanonimizowane
w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie maja znaczenia dla sprawy.

§19.
1. Dyrektor WSSE w Opolu podczas pozyskiwania danych osobowych od osoby, ktorej dane
dotycza, przekazuje jej informacje o przetwarzaniu danych, wskazane w zalgczniku nr 1 do

procedury zgloszen zewnetrznych.



Zatqcznik nr 1 do Procedury zgloszen zewnetrznych

WZOR
FORMULARZ ZGLOSZENIA ZEWNETRZNEGO NARUSZENIA PRAWA*

Formularz stuzy zglaszaniu naruszenia prawa w WSSE w Opolu.

Podane informacje sq objete zasadg poufnosci.

Zgloszenie moze dotyczy¢ dokonanych naruszen lub takich, ktérych nie popeiniono, ale istnieje
bardzo duze ryzyko ich wystapienia lub prob ukrycia naruszen.

* Nalezy wzia¢ pod uwage, ze zgodnie z art. 57 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. poz. 928) ,kto dokonuje zgloszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do
naruszenia prawa nie doszto podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnos$ci lub pozbawienia wolnosci do
lat 2.”.

1. Osoba skladajaca zgloszenie!
Imie i nazwisko: Wpisz tutaj

Jestem:

O pracownikiem [ zleceniobiorca/ustugodawca [ bylym pracownikiem [ kandydatem do pracy
O wolontariuszem/praktykantem/stazysta [1 pracuj¢ w organizacji wykonawcy/podwykonawcy/dostawcy

[ inne: Wpisz tutaj

w podmiocie prawnym?: Wpisz tutaj
Stanowisko stuzbowe: Wpisz tutaj

Adres do kontaktu’: adres e-mail lub adres korespondencyjny do wyboru przez osobe zglaszajaca,
ewentualnie numer telefonu

Czy wyraza Pan/Pani zgod¢ na ujawnienie swojej tozsamosci?
O TAK

O NIE

2. Osoba pokrzywdzona (jezeli dotyczy)*

Imig¢ i nazwisko: Wpisz tutaj

Stanowisko, funkcja lub inne dane, stuzgce identyfikacji osoby pokrzywdzonej’: Wpisz tutaj

3. Osoba, ktérej dzialania lub zaniechania zgloszenie dotyczy®
Imie i nazwisko: Wpisz tutaj

Stanowisko stuzbowe: Wpisz tutaj

4. Czego dotycza naruszenia prawa, ktore zglaszasz?
O korupcji;

' W przypadku zgtoszenia sktadanego przez kilka osob, prosze wpisaé je wszystkie.

2 Nalezy przez to rozumie¢ podmiot prywatny lub podmiot publiczny, o ktorych mowa w art. 2 pkt 11 i 12 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o
ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928). Nalezy poda¢ nazwe¢ podmiotu oraz jego adres.

3 Jezeli w zgloszeniu nie podano adresu do kontaktu ani nie jest mozliwe ustalenie tego adresu na podstawie posiadanych danych organ publiczny nie
realizuje obowiazku, o ktorym mowa w art. 32 ust. 5, art. 37, art. 38, art. 40 ust. 2 zdanie drugie oraz art. 41 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o
ochronie sygnalistow (podstawa prawna: art. 35 ust. 2 pkt 2 wskazanej ustawy).

4 Zgloszenie moze by¢ ztozone w swoim imieniu lub jako $wiadek. Wypehienie tego pola swoim imieniem i nazwiskiem nie bedzie rozumiane jako
podanie Twoich danych osobowych jako osoby zgtaszajace;j.

> Moze dotyczy¢ takze 0sOb spoza organizacji.

® W przypadku zgltoszenia dotyczacego kilku 0sob proszg wpisaé je wszystkie.



zamowien publicznych;

ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

przeciwdzialtania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;

bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

bezpieczenstwa transportu,

ochrony $rodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentow;

ochrony prywatnoéci i danych osobowych;

bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

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

O rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy panstwa
oraz opodatkowania os6b prawnych;

O konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela — wystgpujace w stosunkach jednostki z organami
wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.
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5. Na czym polegaja lub polegaly naruszenia prawa, ktore zglaszasz?

6. Kiedy i gdzie zglaszane naruszenia prawa mialy miejsce?

7. W jaki sposob doszlo do naruszenia prawa, z jakiego powodu, w jakich okolicznos$ciach?

8. Czy zglaszasz dowody, a jesli tak, to jakie?

9. Czy zglaszales$/zglaszala$ te naruszenia prawa juz wczesniej? Jesli tak, to kiedy, komu i w jakiej
formie? Czy otrzymale$/otrzymalas odpowiedz na zgloszenie?

10. Czy chcesz dodaé co$ jeszcze w sprawie zgloszenia?

Data i podpis osoby sktadajgcej zgtoszenie

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych:

Wypetniajgc obowigzek informacyjny wynikajacy z art. 13 ogdlnego Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i

Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, dalej zwanego RODO

przekazujemy/zamieszczamy klauzule informacyjna.

1.

DANE KONTAKTOWE ADMINISTRATORA DANYCH OSOBOWYCH

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Wojewddzka Stacja Sanitarno - Epidemiologiczna w Opolu
(WSSE) reprezentowana przez Opolskiego Panstwowego Wojewoddzkiego Inspektora Sanitarnego /Dyrektora
Wojewddzkiej Stacji Sanitarno - Epidemiologicznej z siedzibg w Opolu przy ul. Mickiewicza 1, 45-367 Opole z ktérym
moga sie Panstwo kontaktowa¢ listownie, za posrednictwem e-Doreczenn, ePUAP lub poprzez adres
e-mail: sekretariat.wsse.opole@sanepid.gov.pl

INSPEKTOR OCHRONY DANYCH

Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym moga sie Panstwo kontaktowaé¢ poprzez e-mail:
iodo.wsse.opole@sanepid.gov.pl lub listownie na adres siedziby administratora. Z inspektorem ochrony danych mozna
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kontaktowac sie we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania swoich danych osobowych oraz korzystania z
praw zwiazanych z przetwarzaniem danych

PODSTAWA PRAWNA I CEL PRZETWARZANIA:

Panstwa dane osobowe moga by¢ przetwarzane w celach i na podstawach prawnych nizej wskazanych:

1) w celu przyjecia  zgloszenia i  podjecia  ewentualnego  dzialania  nastepczego  zgodnie
z przyjeta przez WSSE Opole procedura zgtoszen wewnetrznych i zewnetrznych oparciu o wymagania ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw, co stanowi obowigzek prawny Dyrektora WSSE w Opolu (art. 6
ust. 1 lit ) RODO),

2) prowadzenia komunikacji z osoba dokonujaca zgloszenia oraz innymi osobami uczestniczacymi w procesie
przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen, zgodnie z wymaganiami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw, co stanowi prawnie uzasadniony interes Dyrektora WSSE w Opolu (art. 6 ust. 1 lit f) RODO),

3) prowadzenia wewnetrznej dokumentacji, a takze archiwizacji dokumentacji zgodnie
z wymaganiami wynikajacymi z ustawy dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow,
co stanowi obowigzek prawny Dyrektora WSSE w Opolu (art. 6 ust. 1 lit. c¢) RODO),

4) wypetnienia cigzacego na Dyrektorze WSSE w Opolu obowiazku zawiadomienia

0o podejrzeniu popelnienia przestepstwa, jezeli informacje wynikajace z dokonanego zgtoszenia zawieraja
znamiona przestepstwa lub przestepstwa skarbowego (art. 6 ust. 1 lit. c) RODO),

5) dochodzenia roszczen i obrony przed roszczeniami w zwigzku z przyjetymi zgloszeniami naruszen prawa, co
stanowi prawnie uzasadniony interes Dyrektora WSSE w Opolu (art. 6 ust. 1 lit f) RODO).

INFORMACJA 0 DOWOLNOSCI LUB OBOWIAZKU PODANIA DANYCH

Podanie danych jest dobrowolne, jednakze ich niepodanie moze uniemozliwi¢ Dyrektorowi WSSE w Opolu podjecie
dzialan w zwigzku ze zgtoszeniem, w tym dalsze procedowanie w zwigzku ze zgloszeniem, a takze prowadzenie
komunikacji z osobg dokonujaca zgtoszenia lub innymi osobami uczestniczacymi w procesie przyjmowania
i rozpatrywania zgtoszenia wewnetrznego.

OKRES PRZECHOWYWANIA DANYCH

Dane osobowe beda przetwarzane przez Dyrektora WSSE w Opolu przez okres wskazany
w przepisach ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéow, chyba ze dalsze przetwarzanie danych bedzie
zwigzane z potrzeba dochodzenia roszczen i obrong przed roszczeniami, a takze prowadzonymi postepowaniami
sagdowymi (przez czas trwania tych postepowan).

ODBIORCY DANYCH OSOBOWYCH

Odbiorcami Panstwa danych osobowych moga by¢ podmioty zapewniajace na rzecz Dyrektora WSSE w Opolu obstuge
prawng, a takze obstuge techniczng (informatyczng), ale wylacznie z zastrzezeniem zapewnienia poufno$ci Panstwa
danych.

PRZEKAZANIE DANYCH OSOBOWYCH DO PANSTWA TRZECIEGO LUB ORGANIZAC]I MIEDZYNARODOWE]
Panstwa dane osobowe nie beda przekazywane przez Dyrektora WSSE w Opolu poza teren Europejskiego Obszaru
Gospodarczego (EOG).

PRAWA 0SOB, KTORYCH DANE DOTYCZA

Przystuguje Panstwu prawo Zzadania dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania oraz prawo whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych ze wzgledu na
Panstwa szczegdlng sytuacje.

INFORMACJA O ZAUTOMATYZOWANYM PODEJMOWANIU DECYZJI ORAZ PROFILOWANIU

Panstwa dane nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, ktéry jednocze$nie moéglby prowadzi¢ do
podejmowania wobec Panstwa decyzji wywotujacych skutki prawne lub w podobny sposéb istotnie wptywaé na
Panstwa sytuacje.

PRAWO WNIESIENIA SKARGI DO ORGANU NADZORCZEGO

Niezaleznie od uprawnien przystugujacych powyzej wzwigzku zprzetwarzaniem Twoich danych osobowych,
przystuguje Panstwu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych (adres: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).
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Zatgcznik nr 2

do Zarzgdzenia nr 10/2025 Dyrektora WSSE w Opolu

z dnia 2 kwietnia 2025 r.

Wzor
REJESTR ZGLOSZEN ZEW NETRZNYCH
Kwoty odzyskane
. Informacja o w wyniku
Data . . Dane Informac.Ja © Informacja niepodejmowaniu postgpowan
Numer dokonania | Przedmiot Dane osobowe wydaniu osaan dalszveh dziatah w Szacunkowa F — Data
Lp. | zgloszeni | zgloszenia | naruszenia | osobowe osoby, ktorej za$wiadczenia, dzri’aiajr?iach prZypa dku. o szkoda narusze r'?p}rlawa zakonczenia | UWAGI
i 6 ’ jatk
a ‘(data ) prawa sygnalisty dotyCZ}{ o ktorym mowa nastepozych Ktorym mowa w art. majatkowa bedacych sprawy
rejestracji) zgloszenie w art. 38 ustawy Dt Doy i

zgloszenia
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