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Zalgczniki do zarzgdzenia nr 2/ 2024
Panstwowego Powiatowego Inspektora
Sanitarnego w Radomsku

z dnia 23 grudnia 2024 r.

Procedura zgloszen zewnetrznych

Rozdzial 1

Przepisy ogélne

§ 1. 1. Procedura zgloszen zewngtrznych okresla:

sposoby przyjmowania zgloszen;

sposoby przekazywania zgloszen do wlasciwych organow;

termin na przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej;

sposob post¢gpowania i termin na przekazanie informacji o odstgpieniu przekazania
zgloszenia;

dzialania nast¢pcze oraz srodki, jakie mogg zostaé zastosowane w przypadku stwierdzenia
naruszenia prawa;

osoby uprawnione do dokonywania zgloszen;

naruszenia prawa podlegajgce zgloszeniom;

osoby uprawnione do przyjmowania zgloszen i dzialan nast¢pezych;

$rodki ochrony sygnalisty,

sposob przygotowania sprawozdania do Rzecznika Praw Obywatelskich.

2. llekro¢ w procedurze zgloszen zewnetrznych jest mowa o:

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

dzialaniu nast¢gpczym ~ nalezy przez to rozumie¢ dzialania podj¢te przez Panstwowego
Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Radomsku w celu oceny prawdziwosci informacji
zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu
przedmiotem zgloszenia, w szczegolnoscei postgpowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli
lub postgpowania administracyjnego, dzialanie podj¢te w celu odzyskania srodkow
finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach zewngtrznej procedury
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastgpezych;

dzialaniu odwetowym ~ nalezy przez to rozumieé bezposrednie lub posrednie dzialanie
lub zaniechanie w konteksécie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem
lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub
wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniona szkodg sygnaliscie, w tym bezpodstawne
inicjowanie postgpowan przeciwko sygnaliscie;



14)

zgloszeniu — nalezy przez to rozumie¢ pisemne przekazanie informacji o naruszeniu prawa
Panstwowemu Powiatowemu Inspektorowi Sanitamemu w Radomsku zgodnie
z wymogami okreslonymi w ustawie (zgloszenie zewngtrzne).

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

dzialaniu lub zaniechaniu niezgodnym z prawem lub majgcym na celu obejscie prawa,
w dziedzinach wyszczegolnionych w ustawie.

§ 3. Zgloszenie moze dotyczy¢ konkretnej osoby lub 0séb nieustalonych z tozsamosci.
§ 4. 1. Przepisy procedury zgloszen zewngtrznych stosuje si¢ do osoby fizycznej, kiora

zglasza informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwiazanym z praca, zwanej dalej
wsygnalista”, w tym:

1)
2)
3)
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1)
2)
3)

pracownika;

pracownika tymczasowego;

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

przedsigbiorcy;

prokurenta;

akcjonariusza lub wspdlnika;

czlonka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci
prawnej;

osoby $wiadczgcej pracg 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 Wewngtrznego, Agencji
Wywiadu, Sluzby Kontrwywiadu Wojskowego, Shuzby Wywiadu Wojskowego,
Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszalkowskiej,
Stuzby Ochrony Panstwa, Pafistwowej Strazy Pozamej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby
Wigziennej oraz ich rodzin (Dz. U. z 2024 r. poz. 1121, 1243 i 1562);

zolnierza w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny
(Dz. U. 22024 r. poz. 248, 834, 1089, 1222, 1248 i 1562).

2. W przypadku gdy osoba upowazniona bedzie:

sygnalista,

osoba, ktorej dotyczy zgloszenie,

osoba, bedaca bezposrednim podwladnym lub przelozonym osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie,



Rozdzial 3
Obsluga zgloszen

§ 6. 1. Po wplynigciu zgloszenia z wykorzystaniem sposobow, o ktérych mowa w § 5
ust. |, upowazniony pracownik dokonuje jego wstgpnej weryfikacji oraz oceny formalnej, czy
zgloszenie spelnia wymogi ustawy i dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu
dzialania Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Radomsku.

2. Zgloszenie, kiore spelnia wymogi ustawy i podlega rozpatrzeniu w ramach procedury
zgloszen zewngtrznych, podlega wpisowi do rejestru zgloszen zewngtrznych, o ktérym mowa
w § 5 ust. 1 zarzadzenia.

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

1) odst¢puje od przekazania zgloszenia, informujgc o tym sygnalisi¢ na adres do kontaktu,
jezeli adres zostal wskazany albo jest mozliwe jego ustalenie na podstawie posiadanych
danych, wraz z ustaleniami wst¢pnej weryfikacji zgloszenia;

2) pozostawia sprawg bez rozpoznania, jezeli adres do kontaktu nie zostal wskazany i nie
jest mozliwie jego ustalenie na podstawie posiadanych danych, sporzadzajac odpowiedni
notatkg stuzbowgy;

3) w kazdym przypadku zawiadamia odpowiednio prokuratora lub Policj¢ w przypadku
uzasadnionego podejrzenia popelnienia przestgpstwa sciganego z urzgdu.

4. Upowazniony pracownik odsi¢pujac od przekazania zgloszenia, o ktérym mowa
w ust. 3 pkt 1, moze poinformowaé sygnalist¢, ze informacja obj¢ta zgloszeniem podlega
rozpatrzeniu w trybie przewidzianym w odr¢bnych przepisach lub moze zosta¢ przedstawiona
wlasciwym organom do rozpatrzenia w innym trybie. Informacja przekazana sygnaliscie
w powyzszym zakresie zawiera pouczenie, 0 Ktérym mowa w ustawie.

5. W przypadku gdy zgloszenie nie nalezy do dziedziny nalezacej do dzialania
Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Radomsku upowazniony pracownik:

1) ustala organ wlasciwy do podje¢cia dzialan nastgpezych;

2) przekazuje zgloszenie niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia
dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie pdéZniej niz w terminie
30 dni, do organu wlasciwego do podjecia dzialan nastgpezych - oraz informuje o tym
sygnaliste.

6. W przypadku gdy w zgloszeniu dotyczacym sprawy bedgcej juz przedmiotem
wezesniejszego zgloszenia przez tego samego lub innego sygnalistg nie zawarto istotnych
nowych informacji na temat naruszen prawa w poréwnaniu z wezesniejszym zgloszeniem,
upowazniony pracownik, po poinformowaniu i uzyskaniu zgody Pafstwowego Powiatowego
Inspektora Sanitamnego w Radomsku , nie podejmuje dzialan nastgpczych w wyniku tego
zgloszenia oraz informuje o tym sygnalist¢ wraz z uzasadnieniem.



2) dostgpu do dokumentow i danych w Powiatowej Stacji Sanitarno — Epidemiologicznej
w Radomsku ;

3) zabezpieczenia materialow dowodowych, w miar¢ potrzeb przez przechowanie
w oddzielnym, zamknigtym i opieczgtowanym pomieszczeniu lub opieczgtowane)j szafie
pancernej;

4)  uzyskiwania przetworzonych i nieprzetworzonych informacji od kierujgcych komorkami
organizacyjnymi w Powiatowej Stacji sanitarno - Epidemiologicznej w Radomsku ;

5)  uzyskiwania ustnych udokumentowanych odpowiednia notatka i pisemnych wyjasnien od
pracownikow i zleceniobiorcow Powiatowej Stacji Sanitarno -~ Epidemiologiczne)
w Radomsku oraz ewentualnych stron innych uméw cywilnoprawnych;

6) dostgpu do danych ze stuzbowych komputerow i telefondéw Powiatowej Stacji Sanitarno
- Epidemiologicznej w Radomsku;

7)  dostgpu do danych z monitoringu wizyjnego;

8) dostgpu do pomieszczen Powiatowej Stacji Sanitarno —~ Epidemiologicznej w Radomsku
w celu dokonania ogledzin i zabezpieczenia dowodow;

9)  wystgpowania do Panstwowego Powiatowego Inspektoratu Sanitarmmego w Radomsku o:
a) zabezpieczenie i przekazanie okreslonych dowodow,

b) odsunigcie od okreslonych zadan pracownika, ktérego dotyczy zgloszenie,
¢) inne dzialania zabezpieczajgce prawidlowy tok postgpowania;

10) wystgpowania do innych organéw o przekazanie informacji lub dokumentéw niezbgdnych
do prowadzenia postgpowania wyjasniajgcego.

§ 12. 1. W uzasadnionych przypadkach, w celu przeprowadzenia postgpowania
wyjasniajgcego, po wyrazonej pisemnie zgodzie przez Panstwowego Powiatowego Inspektora
Sanitarnego w Radomsku , zgloszenie moze zostaé przekazane przez upowaznionego
pracownika jednostce organizacyjnej podleglej lub nadzorowanej przez Panstwowego
Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Radomsku, z wyjatkiem jednostki organizacyjnej,
ktorej dotyczy zgloszenie.

2. Po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego przez t¢ jednostke, jednostka,
o ktérej mowa w ust. 1, przekazuje upowaznionemu pracownikowi protokol ustalen lub
odpowiedni dokument wynikajacy z przepisow odrgbnych, w celu podjecia dalszych dzialan
nastgpezych, z propozycjami takich dzialan.

§ 13. 1. W uzasadnionych przypadkach, na pisemny wniosek upowaznionego pracownika,
Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny w Radomsku moze powolaé zespdl do
przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego, zwany dalej ,.zespolem wyjasniajacym™.

2. Czlonkowie zespolu wyjasniajacego, na podstawie upowaznienia Panstwowego
Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Radomsku, moga uzyskaé¢ dostgp jedynie do akt
konkretnej sprawy, wskazanej w upowaznieniu, a w przypadku koniecznosci dostgpu do
danych osobowych o0sob, zwigzanych ze zgloszeniem — jedynie w zakresie niezbednym do



3. Protokol obejmuje w szczegdlnosei:

1) informacj¢ o braku koniecznosci podejmowania dalszych dzialan - w przypadku
niepotwierdzenia si¢ informacji o naruszeniu prawa;

2)  wnioski do Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Radomsku o podjecie
okreslonych dzialan, w tym odpowiednio:

a) przeprowadzenie rozmowy lub zwrocenie uwagi pracownikowi, ktorego dotyczy

zgloszenie,

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

¢) wszczecie postgpowania dyscyplinarnego wobec pracownika, ktorego dotyczy

zgloszenie,

d) dokonanie zmian kadrowych,

¢) podjecie dzialan prewencyjnych o charakterze zarzadezym lub organizacyjnym,

f) przeprowadzenie kontroli w jednostkach podleglych lub nadzorowanych przez

Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Radomsku ,

g) dokonanie zmian w procedurach wewnetrznych,

h) podjecie czynnodci o charakterze cywilnoprawnym, dotyczacych w szezegdlnosei

zawartych umow, naprawienia szkody, wyplacenia odszkodowania,

i)  zawiadomienie wlasciwego organu o ujawnionych okolicznosciach wskazujacych na

naruszenie dyscypliny finansow publicznych,

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

podejrzeniu popelnienia przestgpstwa.

4. Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny w Radomsku moze, w terminie 14 dni od
dnia przedstawienia dokumentu, zwréci¢ protokél w celu przeprowadzenia dodatkowych
czynnosci, przy czym nie moze ingerowaé samodzielnie w jego tres¢. W takim przypadku
osoba upowazniona przeprowadza wnioskowane czynnos$ci albo informuje Panstwowego
Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Radomsku o nieuwzglednieniu tego wniosku.

§ 15. 1. Biorac pod uwage informacje i wnioski zawarte w protokole, o ktérym mowa
w § 14 ust. 1, Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny w Radomsku okresla dalsze
dzialania do podjgcia i osoby odpowiedzialne za ich realizacj¢ wraz z terminem ich realizacji.

2. Osoba upowazniona monitoruje realizacj¢ dzialan, o ktérych mowa w ust. 1, oraz
informuje Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Radomsku o wynikach.

§ 16. 1. Osoba upowazniona przekazuje sygnaliscie na adres do kontaktu informacj¢
zwrotng, nie pozniej jednak niz w terminie 3 miesi¢cy od dnia przyj¢cia 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 uplywem terminu, o ktérym mowa w ust. 1.



§ 20. 1. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek niekorzystne traktowanie sygnalisty, ktory

korzysta z ochrony przewidzianej ustawa, w tym stosowanie dzialan odwetowych, jak rowniez
grozby lub préby ich stosowania.

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7
8)
9)
10)
1)
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15)
16)
17)
18)
19)
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21)

22)

2. Za nickorzystne traktowanie, o ktorym mowa w ust. 1, uwaza si¢ w szczeg6lnosci:
odmowg nawigzania stosunku pracy;

wypowiedzenie stosunku pracy lub rozwigzanie stosunku pracy bez wypowiedzenia;

nie zawarcie umowy o pracg na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony
po rozwiagzaniu umowy o prac¢ 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 prac¢ na czas okreslony — w przypadku gdy pracownik mial uzasadnione
oczekiwanie, Ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

obnizenie wysokosci wynagrodzenia za prace;

wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu;

pominig¢cie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z praca
lub obnizeniu wysokosci tych $wiadczen;

przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;

zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracownika;
nickorzystng zmiang miejsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu pracy;

negatywng ocen¢ wynikow pracy lub negatywng opinig¢ o pracy;

nalozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarmego, w tym kary finansowej, lub $rodka
o podobnym charakterze;

przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

mobbing;

dyskryminacije;

nickorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

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

nicuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile
przepisy odrgbne przewidujg mozliwosé skierowania pracownika na takie badanie;
dzialanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przyszlosci 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 szezegoOlnosei dobrego imienia zglaszajgcego;

wypowiedzenie, odstapienie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia umowy, ktorej strong
jest zglaszajacy, w szczegélnodci dotyczacej sprzedazy lub dostawy towaréw lub
$wiadczenia uslug;



2)
3)
4)
5)

6)
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warunkach objecia sygnalisty ochrona;

trybie postgpowania majgcym zastosowanie w przypadku zgloszenia;

terminie przekazania informacji zwrotnej, formie oraz zawartosci takiej informaciji;
zasadach poufnosci majgcych zastosowanie do zgloszen, w tym informacje zwigzane
z przetwarzaniem danych osobowych;

zasadach przetwarzania danych osobowych, o ktérych mowa w art. 8 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 osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych przez wlasciwe organy do celéw zapobiegania przestgpczosci, prowadzenia
postgpowan  przygotowawczych, wykrywania i S$cigania czynéw zabronionych
i wykonywania kar, w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylajacej
decyzje ramowy Rady 2008/977/WS i SW (Dz. Urz. UE L 119 204.05.2016, str. 89, z pozn.
zm.) albo art. 15 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2018/1725 z dnia
23 pazdziernika 2018 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych przez instytucje, organy i jednostki organizacyjne Unii i swobodnego
przeplywu 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 dzialan nastgpczych podejmowanych w zwigzku ze zgloszeniem;

srodkach ochrony prawnej i procedurach sluzgcych ochronie przed dzialaniami
odwetowymi oraz dostgpnosci 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 wewngtrznych podmiotu prawnego, ktorego

zgloszenie naruszenia prawa ma dotyczy¢;

1 1) danych kontaktowych Rzecznika Praw Obywatelskich.




