Zatqcznik do Zarzqdzenia
Dyrektora PSSE w Gliwicach
z dnia 10.09.2024 r. nr 14/2024

Procedura zgtoszen wewnetrznych
w Powiatowej Stacji Sanitarno — Epidemiologicznej w Gliwicach

§1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Procedura jest elementem systemu kontroli zarzadcze;.

2. Podstawowym celem procedury jest:

1)

2)

3)

przeciwdziatanie naruszeniom prawa unijnego, krajowego oraz zarzadzen dyrektora
PSSE w Gliwicach,

ochrona osoéb zgtaszajacych naruszenia prawa (dalej: sygnalista), oséb zwigzanych z
sygnalistg oraz oséb im pomagajgcych przed dziataniami odwetowymi,

zachowanie poufnosci wobec 0sdb, ktdrych zgtoszenie dotyczy.

3. Procedura okresla w szczegdlnosci:

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

8)

9)

katalog oséb, ktére mogg uzyskaé status sygnalisty,

katalog naruszen objetych procedurg,

jednostke organizacyjng lub osobe, upowazniong przez PSSE w Gliwicach do
rejestrowania zgtoszen wewnetrznych oraz do kontaktu z sygnalistg,

tryby zgtaszania naruszen prawa przez sygnalistow,

organizacje dziatan nastepczych,

zasady ochrony sygnalistdw, oséb pomagajgcych oraz oséb, ktdrych zgtoszenia
dotycza.

tres¢ obowigzku informacyjnego PSSE w Gliwicach, w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych sygnalisty,

tres¢ obowigzku informacyjnego PSSE w Gliwicach, w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych oséb, ktérych dotyczy zgtoszenie,
tryb postepowania ze zgtoszeniami anonimowymi.

10) metody rozpowszechnienia procedury zgtoszers wewnetrznych

11) informacje o zgtoszeniach do Rzecznika Praw Obywatelskich.

§2

PODMIOTOWY | PRZEDMIOTOWY ZAKRES PROCEDURY

1. Procedura ma zastosowanie do:

1)
2)

3)

pracownika, rowniez w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustaf,

osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, ktdra uzyskata informacje o naruszeniu prawa w
procesie rekrutacji badZ negocjacji poprzedzajacej zawarcie umowy,

osoby Swiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej,
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4) stazysty, praktykanta,
5) wolontariusza.

2. Przedmiotem zgtoszenia moze by¢ uzasadnione przekonanie lub podejrzenie o statej
praktyce lub zdarzeniu, niezgodnym z prawem lub prowadzgcym do naruszenia prawa,
dotyczace w szczegdlnosci korupcji, zamoéwien publicznych, ustug, bezpieczefAstwa
transportu, ochrony $rodowiska, zdrowia publicznego, ochrony prywatnosci i danych
osobowych, bezpieczeristwa sieci i systemow teleinformatycznych, interesow
finansowych Skarbu Panistwa Rzeczypospolitej Polskiej, konstytucyjnych wolnosci i praw
cztowieka.

§3
REJESTRACJA ZGLOSZEN

1. Osobe odpowiedzialng za prowadzenie rejestru zgtoszen wewnetrznych (dalej: rejestr
zgtoszen) oraz kontakty z sygnalistg wskazuje Dyrektor PSSE w Gliwicach w drodze
odrebnego zarzadzenia.

2. W rejestrze zgtoszen rejestruje sie kazde zgtoszenie, niezaleznie od dalszej kwalifikacji
zgtoszenia oraz przebiegu dziatan nastepczych.

3. Rejestr zgtoszen zawiera w szczegdlnosci:

1) dane kontaktowe Sygnalisty,

2) szczegoty przedmiotu zgtoszenia,

3) przebieg analizy i rozpatrzenia zgtoszenia,

4) osoby biorgce udziat w analizie zdarzenia lub zjawiska bedgcego przedmiotem
zgtoszenia,

5) propozycja rozwigzania problemu

4. Wzér Rejestru zgtoszen wewnetrznych stanowi zatgcznik nr 1 do procedury.
5. Osoba, o ktérej mowa w ust. 1:

1) prowadzi nadzér rejestrem zgtoszen,

2) nadzoruje teczki spraw, zawierajgce zgtoszenia, wszelkie dowody i informacje zebrane
w toku postepowania wyjasniajgcego oraz informacje dotyczgce proponowanego
sposobu rozstrzygniecia sprawy.

3) przekazuje sygnali$cie zawiadomienie o sposobie rozstrzygniecia sprawy.

6. Nadzory, o ktédrych mowa w ust. 5 sg prowadzone z zachowaniem zasady poufnosci.

7. Dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 5, - w tym dane osobowe — archiwizowana jest przez
okres 3 lat, liczac od zakonhczenia roku, w ktdrym rozstrzygnieto dang sprawe.
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2.

3.

E

=

84
TRYBY ZGtASZANIA NARUSZEN PRAWA

1. Zgtoszenia wewnetrzne mogg by¢ dokonywane poprzez:
1) dedykowang skrzynke mailowg — sygnalista.psse.gliwice@sanepid.gov.pl.
2) przesytke pocztowq na adres PSSE w Gliwicach ul. Banacha 4, 44-100 Gliwice,
z wyraznym oznaczeniem zapewniajgcym dostarczenie przesytki bezposrednio do
osoby odpowiedzialnej za przyjmowanie zgtoszerh wewnetrznych,
3) zgtoszenie ustne (osobiste lub telefoniczne) bezposrednio u osoby
odpowiedzialnej za przyjmowanie zgtoszern wewnetrznych.
Zgtoszenie powinno zawieraé imie i nazwisko zgtaszajgcego, oraz — jesli nie jest
pracownikiem PSSE w Gliwicach — rodzaj relacji, jaka wigze go z PSSE w Gliwicach
(np. byty pracownik, dostawca, pracownik wykonawcy).
Zgtoszenie, niezaleznie od wybranego sposobu przekazania, o ktérych mowa w ust. 1,
powinno wskazywad jasny i wyczerpujacy opis przedmiotu zgtoszenia
i zawiera¢ w szczegdlnosci:
1) date oraz miejsce wystgpienia nieprawidtowosci lub date i miejsce pozyskania
informacji o naruszeniu,

2) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwo$é wystgpienia
naruszenia prawa,

3) wskazanie ewentualnych swiadkéw zdarzenia,

4) wskazanie wszystkich dowoddéw i informacji, jakimi dysponuje sygnalista, ktére moga
okazaé sie pomocne w procesie rozpatrywania sprawy.

5) Potwierdzenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng adresowang dla oséb
zgtaszajacych.

Wzér zgtoszenia stanowi zatgcznik nr 2 do procedury.

§5
DZIALANIA NASTEPCZE

Po otrzymaniu zgtoszenia, osoba o ktérej mowa w § 3 ust. 1, niezwtocznie, nie pdzniej
jednak niz w terminie 3 dni roboczych od dnia wptywu zgtoszenia:

a) potwierdza wptyw zgtoszenia /zatacznik nr 3 - wzor potwierdzenia/.

b) rejestruje zgtoszenie,

c) wnioskuje do Dyrekcji PSSE w Gliwicach o podjecie dziatan nastepczych /zatgcznik

nr 4 —wzor wniosku/

Whiosek, poza opisem statej praktyki lub zdarzenia, o ktérych mowa § 2 ust. 2, moze
zawierac propozycje sktadu grupy roboczej ds. dziatan nastepczych.

Dyrektor PSSE w Gliwicach akceptuje sktad grupy, o ktérej mowa w ust.2, uzupetnia jej
sktad lub proponuje inny skfad grupy.
Grupa robocza jest co najmniej 3 osobowa, wybrana sposréd pracownikdw,
z pominieciem sygnalisty, osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia, osoby zwigzanej
z sygnalistg oraz osoby, ktdrej zgtoszenie dotyczy.
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10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

Osoby powotane w sktad grupy, o ktérej mowa w ust.2, sg informowane o tym fakcie

poprzez poczte elektroniczng, na imienne skrzynki mailowe w domenie sanepid.gov.pl.

Aktywno$¢ oséb wchodzgcych w skfad grupy, o ktérej mowa w ust.2 koncentruje sie

wytgcznie na przedmiocie zgtoszenia.

Cztonkowie grupy, o ktérej mowa w ust.2 zostajg zobowigzani do zachowania poufnosci

w zakresie rozpatrywanej sprawy oraz danych osobowych oséb, ktérych sprawa dotyczy.

Zobowigzanie jest pisemne /zatgcznik nr 5 - wzdr zobowigzania/.

Dyrektor PSSE w Gliwicach wyznacza termin posiedze w ramach dziatani nastepczych,

za posrednictwem osoby odpowiedzialnej za obstuge zgtoszen.

W toku dziatan nastepczych mozna wezwac pracownikéw zwigzanych ze zgtoszonym

naruszeniem prawa (zdarzeniem lub statg praktykg), o ktérych mowa w § 2 ust.2, do

zfozenia wyjasnien.

Osoba wezwana do ztozenia wyjasnien jest zobowigzana do ich przedtozenia w terminie

nieprzekraczajgcym 5 dni roboczych, liczac od dnia otrzymania wezwania.

Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 8 i 9 prowadzone sg wytgcznie pisemnie.

Rozpatrzenie zgtoszenia wewnetrznego nastepuje bez zbednej zwtoki, lecz nie dtuzej niz

30 dni od wszczecia postepowania wyjasniajgcego, pod warunkiem mozliwosci zebrania

w tym czasie przez grupe robocza niezbednych dokumentéw i dowoddw.

W szczegodlnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie zgtoszenia moze nastgpic

w terminie nie dtuzszym niz 90 dni od daty przyjecia zgtoszenia.

Z przeprowadzonych dziatan nastepczych, grupa robocza sporzadza raport i przedstawia

go Dyrektorowi PSSE lub osobie przez niego upowaznione;.

Raport, o ktérym mowa w ust. 7 obejmuje:

1) ocene zasadnosci podejrzen naruszen zawartych w zgtoszeniu wewnetrznym,

2) rekomendacje w zakresie dziatan naprawczych, w przypadku gdy zarzuty okazg sie
prawdziwe,

3) notatka o dalszym statusie osoby zgtaszajacej (zachowanie badz pozbawienie statusu
sygnalisty.

Jesli zgtoszone zdarzenie lub stata praktyka, o ktorych mowa w § 2ust. 2 nie zostang

potwierdzone lub uprawdopodobnione, dziatania nastepcze ulegajg zakoriczeniu, o czym

sygnalista zostaje niezwtocznie poinformowany pisemnie.

Informacje zwrotng nalezy przekaza¢ sygnaliscie w terminie 90 dni od zarejestrowania

zgtoszenia.

§6
OCHRONA SYGNALISTY

Sygnalista podlega ochronie od momentu dokonania zgtoszenia w jednym ze sposobdw
opisanych w § 4 Procedury.

Dane sygnalisty pozostajg w poufnosci i nie sg ujawniane w toku dziatan nastepczych,
bez wyraznej zgody sygnalisty.

Dane sygnalisty nie sg ujawniane w zadnym z dokumentéw zwigzanych

z postepowaniem.
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4. Dane sygnalisty nie podlegajg rowniez:
1) zamieszczeniu w rozdzielnikach dokumentdéw zwigzanych z postepowaniem,
2) opublikowaniu w rozumieniu ustawy o dostepie do informacji publiczne;j.

5. Sygnalista jest informowany o przebiegu i wyniku postepowania, ktére zostato wszczete
w wyniku jego zgtoszenia, w zakresie, w jakim informacja stanowi informacje
publiczna.

6. W postepowaniu wszczetym na podstawie zgtoszenia wewnetrznego, wobec sygnalisty,
0s0b zwigzanych z sygnalistg oraz oséb pomagajacych w dokonaniu zgtoszenia
obowigzuje bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych, takich jak: represje,
dyskryminacja, mobbing oraz niesprawiedliwe traktowanie.

7. Niedopuszczalnym jest zakonczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemnej
z sygnalistg wytgcznie w zwigzku z dokonanym przez sygnaliste zgtoszeniem naruszenia
prawa.

8. Zakaz dziatan o charakterze odwetowym, o ktérych mowa w ust. 6 i 7, obejmuje réwniez
osoby zwigzane z sygnalistg oraz osoby pomagajace sygnaliscie w dokonaniu zgtoszenia.

9. Dane osobowe sygnalisty mogg by¢ ujawnione organom publicznym lub sgdom,

w zwigzku z prowadzonym postepowaniem wyjasniajgcym lub sgdowym, w przypadku
kiedy osoba, ktdrej dotyczyto zgtoszenie bedzie chciata skorzystaé z prawa do obrony.

10. PSSE w Gliwicach, przed ujawnieniem, o ktérym mowa w ust. 8 poinformuje sygnaliste
o tym fakcie. /zatacznik nr 6 — wzdr informacji o ujawnieniu danych sygnalisty/.

11. PSSE w Gliwicach moze odstgpi¢ od czynnosci, o ktérej mowa w ust. 9, jesli zagrozitaby

ona prowadzonemu postepowaniu wyjasniajgcemu, przygotowawczemu lub sgdowemu.

12. Status sygnalisty wobec osoby zgtaszajgcej naruszenie obowigzuje tak dtugo, jak nie

zostanie wykazane, ze osoba ta Swiadomie podata w zgtoszeniu nieprawdziwe

informacje.
§7
REALIZACJA OBOWIAZKU INFORMACYJNEGO W ZWIAZKU Z PRZETWARZANIEM DANYCH
SYGNALISTY

1. Obowigzek informacyjny, w PSSE w Gliwicach, co do zasady odbywa sie warstwowo:

1) Jesli pierwszy kontakt zostaje zainicjowany przez osobe zgtaszajgcg w drodze
poczty elektronicznej, poprzez autoresponder , otrzymuje on informacje o tresci:
»W zwigzku z przyjeciem pisma w sprawie jw. PSSE/PPIS w Gliwicach informuje,
ze jest w tym zakresie administratorem Pani/Pana danych osobowych. Petng
informacje mozna pobrac ze strony https://www.gov./web-psse-gliwice/klauzula-
informacyjna”;

2) Jesli pierwszym kontaktem z PSSE w Gliwicach jest pismo tradycyjne, obowigzek
informacyjny realizuje sie przez przestanie nadawcy tzw. klauzuli informacyjnej,
wraz z odpowiedzig na pismo.
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3) Jesli zgtoszenie zostanie dokonane za posrednictwem komunikatora, zgtaszajacy
otrzyma klauzule za posrednictwem takiego sSrodka komunikacji, jaki wskaze
w zgtoszeniu.

4) Osoba, ktora zamierza wnies¢ zgtoszenie wewnetrzne, moze zapoznac sie
z obowigzkiem administracyjnym administratora na stronie internetowej PSSE
w Gliwicach, pod adresem:
https://www.gov.pl/web/psse-gliwice/klauzula-informacyjna (20).

2. Tresc¢ obowigzku informacyjnego skierowanego do sygnalistéw stanowi zatgcznik
nr 7 do procedury.

§8

REALIZACJA OBOWIAZKU INFORMACYJNEGO W ZWIAZKU Z PRZETWARZANIEM DANYCH
0SOB, KTORYCH DOTYCZY ZGtOSZENIE

. Tres$¢ obowigzku informacyjnego skierowanego do osdb, o ktérych moéwi zgtoszenie
stanowi zatgcznik nr 8 do procedury.
Obowigzku informacyjnego, o ktérym mowa w ust. 1 nalezy dokona¢ bez zbednej zwtoki,
z zachowaniem formy pisemne;.
PSSE w Gliwicach moze odstgpi¢ od wykonania obowigzku informacyjnego wobec
osoby/oséb, o ktdrych mowa w ust.1, w przypadku gdy zachodzi uzasadnione
podejrzenie, iz wykonanie tego obowigzku zaktdci postepowanie wszczete na podstawie
tego zgtoszenia.

§9
ROZPOWSZECHNIANIE PROCEDURY ZG£OSZEN WEWNETRZNYCH

Kazda z oséb, swiadczacych prace dla PSSE w Gliwicach, zobowigzana jest do zapoznania
sie w Procedurg zgtoszen wewnetrznych.

Nowozatrudniany pracownik powinien zapoznaé sie w Procedurg przed dopuszczeniem go
do pracy.

Osoby pozostajace w relacji z PSSE w Gliwicach w kontekscie pracy, poza wskazanymi
w ust.1, nalezy bez zbednej zwtoki informowacé o funkcjonowaniu w PSSE w Gliwicach
procedury zgtoszenn wewnetrznych.

Procedura zgtoszeh wewnetrznych jest dostepna pod adresem:
https://www.gov.pl/web/psse-gliwice/sygnalista.
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8§10
INFORMACIE O ZGtOSZENIACH ZEWNETRZNYCH

Sygnalista ma prawo do kierowania zgtoszen do Rzecznika Praw Obywatelskich oraz do
innych organéw administracji publicznej, celem zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu
naruszen prawa, o ktérych mowa w § 2 ust.2.

811

POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Procedura podlega konsultacjom z przedstawicielem pracownikéw PSSE w Gliwicach.
2. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od podania jej do wiadomosci
pracownikow.
3. Zmiany do Procedury wprowadzane sg w trybie Zarzadzenia Dyrektora PSSE
w Gliwicach, wraz z wydaniem wersji ujednoliconej procedury.

Zataczniki:
1) Zatgcznik Nr 1 —wzdr Rejestru zgtoszen wewnetrznych
2) Zatgcznik nr 2 — wzor zgtoszenia wewnetrznego
3) Zatgcznik nr 3 - wzér potwierdzenia przyjecia i zarejestrowania zgtoszenia
4) Zatacznik nr 4 —wzér wniosku o podjecie dziatan nastepczych
5) Zatgcznik nr 5 —wzor zobowigzania do zachowania poufnosci
6) Zatgcznik nr 6 —wzdr informacji o ujawnieniu danych osobowych sygnalisty
7) Zatgcznik nr 7 — tre$¢ obowigzku informacyjnego wobec sygnalisty
8) Zatgcznik nr 8 —tresé obowigzku informacyjnego wobec osoby, ktérej dotyczy

zgtoszenie.
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