ZARZADZENIE NR 42/2025
DYREKTORA NARODOWEGO INSTYTUTU ZDROWIA PUBLICZNEGO PZH -
PANSTWOWEGO INSTYTUTU BADAWCZEGO
z dnia 30 grudnia 2025 r.

w sprawie ustanowienia procedury zgtoszern wewnetrznych i wytycznych jej stosowania

W zwiazku z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U.
z 2024 r. poz. 928), na podstawie § 8 ust. 1 pkt 7 Statutu Narodowego Instytutu Zdrowia
Publicznego PZH - Paristwowego Instytutu Badawczego zarzagdzam, co nastepuje:

§1

Ustalam procedure zgtoszert wewnetrznych w Narodowym Instytucie Zdrowia
Publicznego PZH - Paristwowym Instytucie Badawczym (dalej: NIZP PZH-PIB) stanowiaca
zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§2

Ustalam wytyczne stosowania procedury zgtoszert wewnetrznych stanowiace zatgcznik nr
2 do zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie w terminie 7 dni od ogtoszenia.

dr n. med. Bernard Wasko

Dyrektor

Narodowego Instytutu Zdrowia Publicznego PZH
- Paiistwowego Instytutu Badawczego

/dokument podpisany elektronicznie/



Zatacznik nr1
do Zarzadzenia nr 42/2025

Dyrektora NIZP PZH-PIB z dnia 30 grudnia 2025.

PROCEDURA ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH

w Narodowym Instytucie Zdrowia Publicznego PZH - Paristwowym Instytucie Badawczym

§1
Procedura zgtoszert wewnetrznych (dalej: procedura) okresla zasady dokonywania w Narodowym
Instytucie Zdrowia Publicznego PZH - Paristwowym Instytucie Badawczym (dalej: NIZP PZH - PIB)
wewnetrznych zgtoszert naruszenn prawa i podejmowania dziatan nastepczych w trybie ustawy
o ochronie sygnalistéw (dalej: ustawa).

§2
Procedura obejmuje zgtaszanie informacji o naruszeniach prawa, uzyskanych w kontekscie zwigzanym
z pracy, dotyczacych dziedzin okreslonych w art. 3 ust. 1 ustawy, a mianowicie:

1) korupgiji;

2) zamdwien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkdw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktéw iich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jadrowego;

9) bezpieczerstwa zywnoscii pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentdw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemdw teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu Paristwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy paristwa oraz opodatkowania 0séb prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzanych z dziedzinami wskazanymi w pkt
1) do 16).

§3

1. Przyjmowane s3 wytgcznie zgtoszenia podpisane. Nie jest nadawany bieg zgtoszeniom
anonimowym.

2. Jezeli sygnalista chce otrzymad potwierdzenie przyjecia zgtoszenia oraz informacje zwrotng
o podjetych dziataniach - powinien poda¢ swdj adres do kontaktu: korespondencyjny lub poczty
elektronicznej.



Brak podania adresu do kontaktu nie wstrzymuje rozpatrzenia zgtoszenia. Nie s3 jedynie
realizowane obowiazki informacyjne wobec sygnalisty.
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Zadania zwigzane z:

1) przyjmowaniem zgtoszert wewnetrznych,

2) podejmowaniem dziatar nastepczych,

3) prowadzeniem rejestru zgtoszeri wewnetrznych,

4) komunikacja z sygnalista,

5) koordynacjg innych dziatari wynikajgcych z ustawy,

powierza sie Petnomocnikowi Dyrektora ds. zgodnosci zwanemu dalej Petnomocnikiem.
Petnomocnik dziata na podstawie upowaznienia Dyrektora NIZP PZH-PIB i procedury.
Dyrektor moze udziela¢ innym osobom upowazniert do wykonywania czynnosci przewidzianych
ustawa i procedurg, w tym do wykonywania przez inne osoby zadan przewidzianych w procedurze
dla Petnomocnika.
Kierownicy komdrek organizacyjnych i pracownicy NIZP PZH-PIB s3 zobowigzani do udzielania
pomocy Petnomocnikowi i innym osobom w realizacji czynnosci przewidzianych procedura.

§5

Ustala sie nastepujgce sposoby przekazywania zgtoszert wewnetrznych przez sygnaliste:
1) telefonicznie pod numerem (22) 5421211;
2) ustnie podczas osobistego spotkania z Petnomocnikiem lub innym upowaznionym
pracownikiem w terminie 14 dni od przedstawienia takiego wniosku przez sygnaliste;
3) e-mailowo na adres e-mail: sygnalizuj@pzh.gov.pl;
4) pisemnie na adres korespondencyjny:
Narodowy Instytut Zdrowia Publicznego PZH - Paristwowy Instytut Badawczy
ul. Chocimska 24, 00-791 Warszawa,
na kopercie nalezy doda¢ dopisek ,,Nie otwiera¢ - do rak witasnych Pelnomocnika
Dyrektora ds. zgodnosci”;
5) za posrednictwem platformy zgtoszeniowej dostepnej pod adresem pzh.zalezymi.pl
W przypadku, gdy zgtoszenie wptynie do pracownika nieupowaznionego — przekazuje je on
niezwtocznie Petnomocnikowi.

§6
Jezeli zgtoszenie spetnia wymagania ustawy i procedury, Petnomocnik przekazuje sygnaliscie
potwierdzenie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania,
chyba zZe sygnalista nie podat adresu do kontaktu.
Jezeli zgtoszenie nie spetnia wymagan ustawy lub procedury, Petnomocnik zawiadamia
zgtaszajacego, ze zgtoszenie nie podlega rozpatrzeniu w trybie ustawy, w terminie 14 dni od dnia
otrzymania zgtoszenia, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu. W zawiadomieniu
Petnomocnik moze poinformowad zgtaszajacego, ze informacja objeta zgtoszeniem podlega
rozpatrzeniu w trybie przewidzianym w przepisach odrebnych.
Petnomocnik przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng o wynikach postepowania wyjasniajgcego
w terminie 14 dni od zakoriczenia postepowania wyjasniajgcego. Jezeli postepowanie wyjasniajgce
stwierdzito naruszenie prawa lub wskazato na ryzyko wystepowania naruszer prawa informacja
zwrotna powinna wskazywac planowane lub podjete dziatania nastepcze i powody takich dziatan.


mailto:sygnalizuj@pzh.gov.pl

4. Jezeli termin przekazania informacji zwrotnej, bytby dtuzszy niz 3 miesigce od wptyniecia
zgtoszenia, to w terminie nie przekraczajgcym 3 miesiecy od wptyniecia zgtoszenia, sygnaliscie
przekazuje sie informacje o postepie prac nad wyjasnianiem zgtoszenia.

§7

1. Petnomocnik podejmuje dziatania nastepcze wobec kazdego zgtoszenia spefniajgcego wymagania
ustawy i procedury.

2. Dziatania nastepcze obejmuija fazy:

1) wstepnej oceny zgtoszenia, w celu przygotowana postepowania wyjasniajgcego;

2) postepowania wyjasniajacego, ktérego celem jest ustalenie stanu faktycznego i ocena
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu;

3) przygotowania propozycji dziatari nastepczych, ktére majg na celu przeciwdziatanie
skutkom i przyczynom naruszeniu prawa lub obnizenie ryzyka naruszenia prawa.

3. W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy Petnomocnika — upowazniony Pracownik przyjmujgcy
zgtoszenia przekazuje je niezwtocznie, z pominieciem drogi stuzbowej, do Dyrektora NIZP PZH-
PIB, ktéry wyznacza bezstronny zespét do przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego.
Zgtoszenia nie rejestruje sie w rejestrze zgtoszern wewnetrznych do czasu zakoriczenia
postepowania wyjasniajacego.

§8

1. Postepowanie wyjasniajgce przeprowadza zespdt sktadajacy sie co najmniej z dwdch osdb.

2. Sktad zespotu powinien zapewnia¢ kompetencje niezbedne dla oceny zgtoszenia oraz jego
bezstronnos¢.

3. W skfad zespotu wchodzi Pethomocnik oraz osoba lub osoby wskazane przez Dyrektora.

4. Zespdtmoze korzysta¢ z pomocy wewnetrznych i zewnetrznych ekspertéw.

5. Zespot prowadzi postepowanie wyjasniajace zgodnie z zasadami nalezytej starannosci, ochrony
tozsamosci sygnalisty, osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie i ochrony innych informacji
przewidzianych ustawa.

6. W trakcie postepowania zespdt zapewnia osobie, ktdrej dotyczy zgtoszenie, mozliwosc¢
przedstawienia stanowiska w sprawie zgtoszonych nieprawidtowosci, w tym przedstawienia
dowoddw.

7. W ramach prowadzenia postepowania wyjasniajacego, zespdt i jego cztonkowie maja prawo do:

1) samodzielnego dostepu do dokumentdéw i danych NIZP PZH-PIB;

2) uzyskania, na zadanie, przetworzonych i nieprzetworzonych informacji od innych
pracownikdw NIZP PZH-PIB, z wykorzystaniem drogi stuzbowej;

3) dostepu do pomieszczeri i obiektdw w celu dokonania wizji lokalnej i zabezpieczenia
dowododw;

4) odbierania ustnych i pisemnych wyjasnieri od pracownikéw NIZP PZH-PIB i innych oséb;

5) konsultowania sie z sygnalista, za posrednictwem osoby upowaznionej do przyjmowania
zgtoszenia;

6) dostepu i przetwarzania danych z oficjalnego monitoringu wizyjnego, wytacznie
w zakresie niezbednym do weryfikacji zgtoszenia.

8. W uzasadnionych przypadkach Petnomocnik moze wystgpi¢ do Dyrektora NIZP PZH-PIB
o przyznanie cztonkom zespotu dodatkowych uprawnien, np. dostepu do danych ze stuzbowych
komputerdéw i telefondw.



Pracownicy, kierownicy komdrek organizacyjnych i inspektor ochrony danych udzielajg zespotowi
wszelkiej niezbednej pomocy.
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Po zakoriczeniu czynnosci zespdt sporzadza protokdt zawierajgcy opis stanu faktycznego oraz
whnioski w zakresie potwierdzenia naruszenia prawa. Do protokotu Petnomocnik zatacza
propozycje dalszych dziatari nastepczych.

Petnomocnik przedktada protokét Dyrektorowi NIZP PZH-PIB.

Dyrektor NIZP PZH-PIB moze zwrdci¢ protokét do zespotu w celu przeprowadzenia dodatkowych
Czynnosci.

Na podstawie proponowanych w protokole dziatart nastepczych Dyrektor NIZP PZH-PIB okresla
dziatania nastepcze do wdrozenia, jezeli postepowanie wyjasniajace stwierdzito naruszenie prawa
lub wskazato na ryzyko wystepowania naruszen prawa.

Okreslenie przez Dyrektora dziatari nastepczych koriczy postepowanie wyjasniajace.

§10
Sygnalista, osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia oraz osoba powigzana z sygnalista
korzystajg z ochrony przed dziataniami odwetowymi za dokonanie zgtoszenia.
W przypadku, gdy osoba wymieniona w ust. 1 spotyka sie z dziataniami, ktére odczytuje jako
dziatania odwetowe, grozby lub préby takich dziatari — informuje o sprawie Petnomocnika, ktdry
wyjasnia sprawe i podejmuje dalsze stosowne kroki.

§11
Petnomocnik prowadzi dziatania informacyjne zwigzane ze stosowaniem ustawy i procedury.
Kazdy pracownik moze w sprawach dokonywania zgtoszen i ochrony sygnalistéw zwrdcic sie do
Petnomocnika o ustng lub pisemng porade.

§12
Sygnalista ma prawo dokonania zgtoszenia zewnetrznego bez wczesniejszego dokonania
zgtoszenia wewnetrznego.
Zgtoszenie zewnetrzne moze dotyczy¢ naruszenia prawa jedynie w dziedzinach okreslonych w § 2
procedury.
Zgtoszenie zewnetrzne mozna przekazac do:
1) Rzecznika Praw Obywatelskich, ktéry przekaze je do wtasciwego organu publicznego;
2) bezposrednio do wtasciwego polskiego organu publicznego;
3) do wiasciwej instytucji, organu lub jednostki organizacyjnej Unii Europejskiej — jezel
zgtoszenie dotyczy spraw badanych przez takie organy.
Organ publiczny jest wtasciwy — jezeli posiada kompetencje do wyjasniania podejrzer naruszenia
prawa bedacego przedmiotem zgtoszenia — migedzy innymi:
1) Minister Zdrowia, Minister Edukacji Narodowej;
2) organy nadzorujgce okreslone dziedziny np. Prezes UOKIK, NFZ, ZUS, UODO, Dyrektor Izby
Administracji Skarbowej;
3) organy kontrolne np. Najwyzsza Izba Kontroli, Gtéwny Inspektor Ochrony Srodowiska,
Paristwowy Wojewddzki Inspektor Sanitarny.



Zalacznik nr 2
do Zarzadzenia nr 42/2025

Dyrektora NIZP PZH-PIB z dnia 30 grudnia 2025 .

WYTYCZNE STOSOWANIA PROCEDURY ZGEOSZEN WEWNETRZNYCH

w Narodowym Instytucie Zdrowia Publicznego PZH - Paristwowym Instytucie Badawczym

1. Ochrona poufnosci tozsamosci

1.1,

1.2.

1.3.
1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

Ustawa nakazuje chroni¢ poufnos¢ tozsamosci sygnalistéw, oséb pomagajacych w dokonaniu
zgtoszenia i 0séb powigzanych z sygnalistami, a takze 0séb, ktdrych dotyczy zgtoszenie.

Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszert wewnetrznych, podejmowania dziatar nastepczych
oraz przetwarzania danych osobowych tych oséb, moga by¢ dopuszczone wytacznie osoby
posiadajgce pisemne upowaznienie.

Ochrona poufnosci tozsamosci oznacza ochrone przed dostepem oséb nieupowaznionych.
Obowigzek dotyczy wszystkich oséb, bez wzgledu na to w jaki sposéb weszty w posiadanie
tych danych.

Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub
posrednio zidentyfikowac tozsamos¢ takich oséb. Oznacza to, ze dziatania nastepcze powinny
by¢ prowadzone z zachowaniem nalezytej starannosci, takze w zakresie ochrony przed
ujawnieniem posrednim.

W przypadku, gdy wtasciwy organ lub sad wystepuje o przekazanie danych sygnalisty, nalezy
zweryfikowad podstawy prawne wniosku.

W przypadku zamiaru przekazania danych sygnalisty wtasciwemu organowi lub sgdowi, nalezy
oceni¢, czy poinformowanie go o tym moze zagrozi¢ postepowaniu wyjasniajagcemu,
przygotowawczemu lub sgdowemu. Jezeli nie, to Petnomocnik powiadamia o tym sygnaliste,
przesytajac w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powoddw ujawnienia jego
danych osobowych, przed ich przekazaniem.

Gdy ustawa méwi o wyraznej zgodzie sygnalisty na ujawnienie jego tozsamosci, nalezy dazy¢
do uzyskania takiej zgody na pismie.

Nalezy chroni¢ tozsamos¢ takze tych sygnalistdw, ktérych zgtoszenie nie zostato
zakwalifikowane jako podlegajace rozpatrzeniu.

2. Ochrona przed dziataniami odwetowymi

2.1,

2.2.

2.3.

2.4.

Ustawa wprowadza ochrone sygnalistéw przed dziataniami odwetowymi, a takze prébami
i grozbami zastosowania takich dziatan.

Warunkiem objecia sygnalisty ochrong jest przekazanie w zgtoszeniu informacji uzyskanej
w kontekscie zwigzanym z pracg, co do ktdrych sygnalista miat uzasadnione podstawy, by
sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia jest prawdziwa w momencie
dokonywania zgtoszenia i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

Z ochrony przed dziataniami odwetowymi w podmiocie korzystaja takze sygnalisci, ktdrzy
dokonali ujawnienia publicznego na warunkach okreslonych w ustawie.

Osoby korzystajgce z ochrony, wobec ktdrych podejmowane s3 dziatania odwetowe,
zgtaszajg ten fakt Petnomocnikowi, w celu podjecia stosownych dziatani zapewniajacych



ochrone. Petnomocnik powinien uzyskac¢ od nich zgode na ujawnienie ich tozsamosci innym
osobom, w celu podjecia tych dziatan.

3. Przyjmowanie zgltoszen

4.

3.1

3.2.

3-3-
3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

Zgtoszenia przyjmowane s3g sposobami okreslonymi w procedurze. W przypadku, gdy
zgtoszenie zostanie przekazane w inny sposéb, w tym réwniez w wyniku pomytki sygnalisty,
pracownik, ktdry zidentyfikuje takie zgtoszenie powinien przekazac je niezwtocznie
Petnomocnikowi. Pracownik taki zobowigzany jest zachowac poufnos¢ tresci zgtoszenia,
w tym danych osoby zgtaszajacej.

Koperty z dopiskiem ,,Nie otwiera¢ — do rak wiasnych Petnomocnika Dyrektora ds.
zgodnosci” nie sg otwierane w Kancelarii i zostaja przekazane Petnomocnikowi.

Wptywajace zgtoszenia nie sg rejestrowane w systemie kancelaryjnym.

Ze zgtoszen ustnych za posrednictwem telefonu lub w trakcie spotkania sporzadzany jest na
biezgco protokdt. Osoba przyjmujgca zgtoszenie powinna podczas rozmowy starac sie
uzyska¢ od sygnalisty jak najbardziej kompleksowe informacje. W przypadku zgtoszenia
osobistego protokdt nalezy od razu przedstawic sygnaliscie do zatwierdzenia.

Do protokotu nie sg wpisywane dane wrazliwe w rozumieniu art. 9 RODO, ktdre nie zostaty
upublicznione przez osobe, ktdrej dotycza ani dane osobowe, ktdre w sposdb oczywisty nie
majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia.

Jezeli zgtoszenie w sposéb oczywisty nie podlega rozpatrzeniu w ramach niniejszej
procedury, to nalezy o tym poinformowac osobe dokonujaca zgtoszenia ustnego. Jezeli
podtrzyma che¢ dokonania zgtoszenia nalezy mimo wszystko sporzadzi¢ protokdt.
Dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego ze swiadomoscig, ze do naruszenia prawa
nie doszto jest czynem zabronionym zagrozonym karg grzywny, karg ograniczenia wolnosci
albo pozbawienia wolnosci.

Wstepna weryfikacja zgtoszenia

4.1.

4.2.
4.3.

4.4.

4.5.

Wstepna weryfikacja zgtoszenia stuzy ocenie, czy zgtoszenie podlega rozpatrzeniu w ramach
procedury.
Przeprowadzaja ja osoby upowaznione do przyjmowania zgtoszen.
Jezeli zgtoszenie zawiera zbyt mato informacji, aby mdc je prawidtowo zakwalifikowad —
osoba upowazniona prosi sygnaliste o uzupetienie przekazanych informacdiji, jezeli dysponuje
mozliwoscig kontaktu.
Wstepna weryfikacja obejmuje ocene:
4.4.1.Czy zgtoszenie zawiera informacje o naruszeniu prawa, tj. informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktdrego
doszto lub prawdopodobnie dojdzie w naszym podmiocie lub informacje dotyczaca
proby ukrycia takiego naruszenia prawa?
4.4.2. Jesli tak — to czy w zakresie dziedzin prawnych objetych procedurg?
4.4.3. Czyinformacje o naruszeniu prawa pozyskano w kontekscie zwigzanym z praca?
4.4.4. Czy zgtoszenie jest podpisane?
Ocena, czy informacje o naruszeniu prawa pozyskano w kontekscie zwigzanym z praca,
obejmuje nastepujace aspekty:
4.5.1. Czy sygnalista nalezy do kategorii okreslonych w art. 4 ustawy?
4.5.2.J)ezeli nie, to czy mozna do niego zastosowac definicje z art. 2 pkt 5 ustawy?



4.5.3.Czy informacje dotycza funkcjonowania podmiotu i jego pracownikéw, czy tez zycia
prywatnego, nie wptywajgcego na funkcjonowanie podmiotu?

5. Potwierdzenie przyjecia [ informacja o nieprzyjeciu zgtoszenia do rozpatrzenia

6.

5.1.

5.2.

5-3.

5.4.

6.1.
6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

Potwierdzenie | informacje przekazuje Petnomocnik lub upowazniony pracownik, w terminie
wynikajgcym z procedury.

W przypadku ponowienia zgtoszenia, ktdre zostato juz wczesniej wyjasnione, gdy ponowione
zgtoszenie nie zawiera dodatkowych istotnych informacji — Petnomocnik moze zadecydowac
0 pozostawieniu zgtoszenia bez rozpatrzenia, informujac o tym sygnaliste.

W przypadku informacji o nieprzyjeciu zgtoszenia nalezy poda¢ uzasadnienie (np. ze
informacja nie jest informacjg o naruszeniu prawa lub Zze dotyczy dziedzin prawnych
nieobjetych procedurg lub ze informacji nie pozyskano w kontekscie zwigzanym z pracg).
Jezeli informacja objeta zgtoszeniem podlega rozpatrzeniu w trybie przewidzianym
w przepisach odrebnych — nalezy wskazac ten tryb, pouczajac jednoczesnie zgtaszajgcego, ze
przekazana informacja nie wptywa w szczegdlnosci na dopuszczalnos¢ wniesionego pdzniej
srodka prawnego, na bieg termindw ani na tres¢ rozstrzygniecia lub sposdb zakoriczenia
postepowania.

Postepowanie sprawdzajace

Petnomocnik lub osoby przyjmujgce zgtoszenie dokonujg jego wstepnej analizy.

Na tym etapie Petnomocnik lub osoby upowaznione moga:

— wystepowac do sygnalisty o przekazanie dodatkowych informacji i dokumentdw;

— uzyskiwa¢ dokumenty i dane wewnetrzne.

Na tym etapie nie przeprowadza sie dowoddéw z wystuchania swiadkdéw ani osoby, ktdrej
dotyczy zgtoszenie.

Postepowanie sprawdzajace powinno zosta¢ przeprowadzone w sposdb ograniczajacy
ryzyko zniszczenia dowoddw w sprawie, ktdérej dotyczy zgtoszenie.

Jezeli informacje przekazane przez sygnaliste sg zbyt ogdlne, aby mdc je zweryfikowac i nie
udaje sie otrzymac od niego informacji bardziej szczegdétowych — mozna zamkna¢ sprawe bez
rozpatrywania zgtoszenia. Jezeli po zamknieciu wptyng skonkretyzowane informacje
umozliwiajace zbadanie zgtaszanych naruszen - sprawe wznawia sie.

Jezeli analiza danych i dokumentdw jest wystarczajaca do oceny stanu faktycznego, a zarzuty
wobec osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie, sie nie potwierdzaja, Petnomocnik przygotowuje
i przekazuje kierownikowi jednostki protokét ustaleri obejmujacy ustalony stan faktyczny. Do
protokotu moze zostad zatgczona propozycja dalszych dziatan.

Jezeli analiza danych i dokumentdw na etapie postepowania sprawdzajacego nie jest
wystarczajaca do ustalenia stanu faktycznego, a w szczegdlnosci zachodzi koniecznos¢
umozliwienia prawa do obrony osobie, ktdrej dotyczy zgtoszenie, nalezy przejs¢ do etapu
postepowania wyjasniajgcego.

W  przypadku dobrze udokumentowanego zgtoszenia, wskazujagcego na duze
prawdopodobiernistwo naruszer, mozna poming¢ etap postepowania sprawdzajgcego
i przejs¢ od razu do wtasciwego postepowania wyjasniajgcego.

Jezeli wptywajaca liczba zgtoszen jest zbyt duza, aby wyjasniac je na biezgco, Petnomocnik
dokonuje na tym etapie oceny, ktdre zgtoszenia nalezy traktowac priorytetowo
uwzgledniajgc przy tym wage wskazanych w zgtoszeniu nieprawidtowosci oraz stopien ich
uprawdopodobnienia.



7.

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

Postepowanie wyjasniajace

Celem postepowania wyjasniajgcego jest ustalenie stanu faktycznego.

Postepowanie jest prowadzone z uwzglednieniem przepiséw i wytycznych w zakresie

ochrony tozsamosci sygnalisty i innych oséb oraz ochrony praw oséb, ktérych dotyczy

zgtoszenie.

W przypadku wptyniecie kilku zgtoszer o podobnych naruszeniach mozna w ramach jednego

postepowania wyjasniajgcego badac kilka zgtoszer jednoczesnie.

Zespo6t wyjasniajacy

7.4.1.  Postepowanie wyjasniajgce prowadzone jest przez zespdt skfadajacy sie
przynajmniej z dwdch oséb, zapewniajacych niezaleznos¢, obiektywizm
i kompetencje odpowiednie do wyjasnienia zgtoszenia.

7.4.2. Do wykonania okreslonych czynnosci specjalistycznych w trakcie postepowania
Petnomocnik moze powota¢ dodatkowo ekspertdw bedacych lub niebedacych
pracownikami NIZP PZH-PIB.

7.4.3.  Cztonkiem zespotu ani ekspertem nie moze by¢:

— sygnalista, ktdry przekazat zgtoszenie, bedace przedmiotem wyjasniania;

— osoba, ktdrej dotyczy zgtoszenie;

— osoba bedaca bezposrednim podwtadnym lub przetozonym osoby, ktdrej dotyczy
zgtoszenie;

— osoba bliska w stosunku do osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie (w rozumieniu
przepiséw kodeksu karnego);

— osoba wykonujgca czynnosci lub zatatwiajgca sprawy, ktdrych prawidtowos¢
bedzie przedmiotem badania (ale moze nim by¢ osoba wykonujaca czynnosci lub
zatatwiajaca sprawy tego typu);

— osoba, ktdrej udziat w postepowaniu wzbudzatby uzasadnione watpliwosci co do
jej bezstronnosci z innych przyczyn.

7.4.4. Udziat w pracach zespotu cztonka lub eksperta, ktdry nie jest pracownikiem NIZP
PZH-PIB wymaga zwarcia umowy o zachowaniu poufnosci oraz o ochronie danych
osobowych.

Zabezpieczenie prawidlowego toku postepowania

7.5.1. W razie potrzeby zapewnienia prawidtowego toku postepowania zespdt moze
wystapic¢ do Dyrektora lub wtasciwych Zastepcdw Dyrektora o:

— zabezpieczenie i przekazanie okreslonych dowoddw;

— odsuniecie pracownika [ pracownikdéw, ktdérych dotyczy | moze dotyczyd
zgtoszenie od okreslonych zadar;

— zablokowanie [ ograniczenie dostepu takich oséb do dokumentéw i danych;

— inne dziatania zabezpieczajgce prawidtowy tok postepowania.

7.5.2.  Zabezpieczenie prawidtowego toku postepowania powinno by¢ przeprowadzone
w sposoéb chronigcy tozsamos¢ sygnalisty i osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie.

Wykorzystanie dodatkowych uprawnien

7.6.1.  Podstawowe uprawnienia zespotu sg okreslone w procedurze.

7.6.2. Zgodnie z procedurg Petnomocnik moze wystgpi¢ do Dyrektora o przyznanie
dodatkowych uprawnien.



7.7.

7.6.3.

W przypadku przyznania takich uprawnieri, po przeprowadzeniu czynnosci
sprawdzajacych lub monitorujacych zespdt sporzadza z nich odrebny raport, ktéry
przechowywany jest w aktach postepowania wyjasniajacego.

Protokét ustalen i propozycje dalszych dziatan nastepczych

7.7.1.

7.7.2.

7.7.3.

7.7.4.

Protokdt ustalert zawiera opis ustalonego stanu faktycznego, w tym ustalone
nieprawidtowosci i ich przyczyny ze wskazaniem dowoddw potwierdzajgcych
poczynione ustalenia, zakres i skutki oraz osoby za nie odpowiedzialne oraz
wskazanie przepisdw prawa ktdre zostaty naruszone. W protokole nie wskazuje sie
danych osobowych sygnalisty.

Propozycje dalszych dziatari nastepczych mogg obejmowad w szczegdlnosci:

zamkniecie postepowania (w przypadku, gdy zgtoszone nieprawidtowosci nie
zostaty potwierdzone);

przeprowadzenie rozmowy, zwrdcenie pracownikowi uwagi;

zastosowanie kary porzadkowej przewidzianej przepisami Kodeksu pracy;
dokonanie zmian na stanowiskach;

rozwigzanie stosunku pracy;

podjecie dziatari cywilnoprawnych, dotyczacych np. zawartych umodw,
naprawienia szkody, wyptacenia odszkodowania;

ztozenie wniosku o wszczecie postepowania dyscyplinarnego [ stuzbowego;
ztozenie wniosku o wszczecie postepowania ws. naruszenia dyscypliny finanséw
publicznych;

ztozenie zawiadomienia do UOKIK (w przypadku stwierdzenia przestanek czyndéw
nieuczciwej konkurencji, np. zmowy przetargowej);

ztozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popetnienia przestepstwa
(w przypadku zgromadzenia odpowiednich dowoddéw bezposrednich Ilub
posrednich);

poinformowanie wtasciwych stuzb lub organéw paristwowych (gdy potwierdzono
przestanki naruszenia prawa, jednak zebranie dowoddw = wymaga
przeprowadzenia dalszych czynnosci przez stuzby lub organy dysponujace
szerszymi uprawnieniami).

Propozycje dalszych dziatari nastepczych o charakterze systemowym moga
obejmowac w szczegdlnosci:

zmiany organizacyjne;

zmiany w procedurach;

zmiany w systemach / sposobach zarzadzania;

wzmocnienie systemu kontroli wewnetrznej;

zmiany zakreséw odpowiedzialnosci [ uprawnien [ uprawnieri dostepu;
przeprowadzenie szkolen;

zmiany w zakresie komunikacji wewnetrznej.

Jezelizespdt zbierze bezposrednie lub posrednie dowody na to, ze osoba dokonujaca
zgtoszenia swiadomie przekazata w nim informacje nieprawdziwe nalezy:

opisac te dowody w protokole;
w ramach dalszych dziatan nastepczych przeprowadzic ich analize prawng;
jezeli stwierdzone =zostang wystarczajagce podstawy prawne, to ztozy¢
zawiadomienie o uzasadnionym podejrzeniu popetnienia przestepstwa
okreslonego w art. 57 ustawy;
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8.

10.

8.1.
8.2.

8.3.

8.4.

— wspomdc osobe pomdéwiong w zgtoszeniu w wystgpieniu o odszkodowanie lub
zadoscuczynienie w trybie art. 15 ustawy.

Informacja zwrotna dla sygnalisty
Informacje zwrotng dla sygnalisty przekazuje sie w terminach okreslonych w procedurze.
Informacja zwrotna powinna zawiera¢ informacje o:
8.2.1.  wynikach postepowania wyjasniajacego;
8.2.2.  podjetych dalszych dziataniach nastepczych;
8.2.3.  planowanych dziataniach nastepczych;
8.2.4. powodach takich dziatan.
W informacji zwrotnej mozna przekaza¢ informacje prawnie chronione, w trybie
przewidzianych wtasciwymi przepisami, jezeli sygnalista ma uprawnienia do dostepu do
informacji chronionych okreslonego typu. W innym przypadku takie informacje sie pomija.
W informacji zwrotnej przekazuje sie informacje o ztozonych wnioskach dotyczacych
wszczecia postepowan prawnych, z wyjatkiem sytuacji, w ktérych mogtoby to zaszkodzi¢
prowadzeniu takich postepowan (np. gdyby jednym z podejrzanych byt sygnalista).

Monitorowanie termindéw i usuwanie danych

9.1. Petnomocnik monitoruje dziatania nastepcze i postepowania zainicjowane tymi dziataniami.

9.2. Po uptywie terminéw okreslonych w art. 8 ust. 8 ustawy (okres 3 lat po zakoriczeniu roku

kalendarzowego, w ktdérym zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami) Petnomocnik usuwa dane osobowe oraz
niszczy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem.

Rejestr i rejestracja zgtoszenn wewnetrznych

10.1. Instytut prowadzi w formie elektronicznej rejestr zgtoszern wewnetrznych. Wpiséw do

rejestru dokonuje Petnomocnik, a w razie jego nieobecnosci osoba upowazniona przez
Dyrektora.

10.2.Dostep do rejestru posiada Petnomocnik i osoby upowaznione przez Dyrektora.

10.3.Upowaznienie oséb, o ktérych mowa w pkt 10.2, moze obejmowad dostep do catosci lub

czescirejestru w trybie edycji lub w trybie przegladania danych.

10.4.Do rejestru wpisuje sie zgtoszenia zakwalifikowane do rozpatrzenia oraz ponowione (pkt 5.2).

10.5.Rejestr zgtoszer wewnetrznych zawiera w szczegdlnosci nastepujace pola:

— numer zgtoszenia,

— date dokonania zgtoszenia wewnetrznego,

— date otrzymania zgtoszenia wewnetrznego,

— spos6b dokonania zgtoszenia,

— przedmiot naruszenia prawa,

— dane osobowe sygnalisty,

— dane osobowe osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie,

— adres do kontaktu z sygnalistg,

— date potwierdzenia przyjecia zgtoszenia,

— informacje o wynikach postepowania wyjasniajacego,
— informacje o podjetych dalszych dziataniach nastepczych,
— date przekazania sygnaliscie informacji zwrotnej,

— zawartos¢ informacji zwrotnej,



informacje o wynikach postepowant zewnetrznych zainicjowanych dziataniami
nastepczymi,

date zakornczenia sprawy;

informacje o terminie usuniecia danych osobowych i dokumentacji zgtoszenia w trybie
art. 8 ust. 8 ustawy.

10.6.Poszczegdlne pola w rejestrze sg uzupetniane przez osoby upowaznione bez zbednej zwtoki.
10.7.Jezeli zgtoszenie zawiera dane wrazliwie w rozumieniu art. 9 RODO, ktdre nie zostaty

upublicznione przez osobe, ktdrej dotyczg, Petnomocnik lub osoba przez niego upowazniona

usuwa te dane przed wpisaniem tresci zgtoszenia do rejestru lub usuwa dane ze zgtoszenia

automatycznie zapisywanego w rejestrze.

10.8.W przypadku stwierdzenia, ze przetwarzane dane osobowe nie majg znaczenia dla

rozpatrzenia zgtoszenia (art. 8 ust. 4 ustawy) nalezy w terminie 14 dni usunac je z rejestru

zgtoszen i innych dokumentéw wytworzonych w ramach dziatart nastepczych.

Dodatkowo nalezy wytworzy¢ kopie zgtoszen od sygnalistédw, z ktdrych te dane zostaty

usuniete i postugiwac sie tymi kopiami w dalszym toku dziatari nastepczych.

11. Praktyczna ochrona tozsamosci sygnalisty, osé6b mu pomagajacych i z nim powiazanych

11.1. W trakcie rejestracji zgtoszen i dziatari nastepczych nalezy chroni¢ poufnos¢ tozsamosci

sygnalisty, oséb mu pomagajacych i z nim powigzanych przed ujawnieniem bezposrednim

i posrednim. W tym celu nalezy ograniczy¢ do niezbednego minimum liczbe oséb znajacych

te dane osobowe oraz inne informacje pozwalajgce na ich ustalenie.

11.2. W trakcie wykonywania zadan nalezy bra¢ pod uwage, ze tozsamos¢ sygnalisty moze zostac

czasami rozpoznana takze na podstawie informacji przekazanych przez sygnaliste

w zgtoszeniu i podczas dalszej komunikacji, a takze na podstawie sposobu prowadzonych

czynnosci wyjasniajacych.
11.3. Dlatego co do zasady:

tozsamos¢ sygnalisty powinna znad jak najmniejsza liczba osdb, tj. Petnomocnik
i osoby upowaznione do przyjmowania i rejestracji zgtoszen;

Dyrektor, cztonkowie i eksperci zespotu przeprowadzajgcego postepowanie
wyjasniajace moga zostac¢ o niej poinformowani jedynie, jezeli ma to znaczenie dla
skutecznosci postepowania wyjasniajgcego;

Dyrektor, wiasciwi Zastepcy Dyrektora i pracownicy moga zosta¢ o niej
poinformowani jedynie, jezeli jest to niezbedne dla przeciwdziatania dziataniom
odwetowym wobec sygnalisty, za jego zgodg;

oryginalne zgtoszenie sygnalisty nie jest udostepniane innym osobom, niz osoby
upowaznione do przyjmowania zgtoszer, cztonkowie i eksperci zespotu
przeprowadzajacego postepowanie wyjasniajace, w szczegdlnosci nie jest
udostepniane osobie, ktdrej dotyczy zgtoszenie;

sposdb prowadzenia czynnosci powinien chronic tozsamos¢ sygnalisty.

11.4. Powyzsze zasady stosuje sie odpowiednio do tozsamosci osdb pomagajacych w dokonaniu
zgtoszenia i powigzanych z sygnalista.

12. Ochrona oséb, ktérych dotyczy zgtoszenie

12.1. Zgtoszenie moze dotyczy¢ konkretnej osoby (0séb) lub 0séb nieustalonych co do tozsamosci.

Podejrzenia odnosnie naruszeri mogg pojawic sie takze w trakcie czynnosci wyjasniajacych.



12.2. Osoba, ktdrej dotyczy zgtoszenie, ma prawo do ochrony swojego dobrego imienia oraz
tozsamosci przez caty okres dziatart nastepczych, a jezeli zarzuty sie nie potwierdza - takze
po ich zakoriczeniu.

12.3. W zwigzku z powyzszym:

— tozsamosc osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie powinna znac jak najmniejsza liczba osdb, tj.
osoby dokonujgce przyjecia i rejestracji zgtoszenia oraz cztonkowie zespotu
przeprowadzajacego postepowanie wyjasniajace;

— w przypadkach uzasadnionych ochrong interesu jednostki lub skutecznoscia
postepowania wyjasniajgcego ich tozsamos¢ moze by¢ ujawniona kierownikowi
jednostki, przetozonym tej osoby, ekspertom zespotu przeprowadzajacego
postepowanie wyjasniajgce i innym niezbednym pracownikom jednostki;

— materiaty z czynnosci wyjasniajgcych nie sg udostepniane osobom niebedgcym cztonkami
lub ekspertami zespotu przeprowadzajgcego postepowanie wyjasniajace, do czasu jego
zakorniczenia, poza przypadkami opisanymi w procedurze;

— sposOb prowadzenia czynnosci wyjasniajacych, w szczegdlnosci odbierania wyjasnien od
tej osoby, powinien chroni¢ jej tozsamos¢ i dobre imie;

— osoba ta ma prawo wypowiedzie¢ sie w sprawie zgtoszonych nieprawidtowosci
i przedstawi¢ wyjasnienia i dowody;

— korzystajac z prawa do obrony osoba ta ma prawo skorzysta¢ z pomocy prawnej na
zasadach okreslonych w ustawie o nieodpfatnej pomocy prawnej, nieodptatnym
poradnictwie obywatelskim oraz edukacji prawnej.

12.4.Powyzsze zasady stosuje sie odpowiednio do o0séb, ktdére nie zostaty wymienione
w zgtoszeniu, ale w stosunku do ktdérych w trakcie dziatari nastepczych nasunety sie
podejrzenia dokonania naruszer prawa.

12.5. Obowigzek informacyjny RODO wobec osoby fizycznej, ktdrej dotyczy zgtoszenie, jest
realizowany w momencie umozliwienia jej prawa do obrony.

12.6.W ramach realizacji tego obowigzku lub uprawnienn wynikajacych z art. 14 i 15 RODO nie
przekazuje sie tej osobie informacji o Zrédle pochodzenia jej danych osobowych (tj.
o sygnaliscie), kopii zgtoszenia i innych informacji uzyskanych od sygnalisty ani zadnych
innych informacji lub danych, ktére w sposéb bezposredni lub posredni mogtyby ujawnié
tozsamos¢ sygnalisty lub innych oséb, ktérych poufnos¢ tozsamosci podlega ustawowej
ochronie.

12.7. W ramach realizacji prawa do obrony zespdt przedstawia osobie, ktdrej dotyczy zgtoszenie
dowody zebrane samodzielnie, w tym w ramach potwierdzenia informacji przekazanych
przez sygnaliste.

13. Zasada nalezytej starannosci
13.1. Kazde zgtoszenie nalezy rozpatrywac z nalezytg starannoscia, obiektywnie i dociekliwie, bez
wzgledu na to, kogo i jakiej sprawy dotyczy.

14. Ocena koniecznosci natychmiastowego dziatania
14.1. Petnomocnik dokonuje oceny zgtoszenia w zakresie informacji wymagajacych
natychmiastowego dziatania przez organy jednostki w zakresie zapobiezenia
niepowetowanej szkodzie dla interesu publicznego lub prywatnego albo w zakresie
zabezpieczenia dowoddw.



14.2.

14.3.

Dotyczy¢ to moze przyktadowo informacji o mozliwosci dokonania nienaleznej wyptaty
podmiotowi zewnetrznemu, przygotowania do podpisania niekorzystnej umowy, szykan
w stosunku do sygnalisty lub mozliwosci zniszczenia dowoddw.

W  przypadku wystepowania informacji wymagajacych natychmiastowego dziatania
Petnomocnik przekazuje je niezwtocznie Dyrektorowi, z wnioskiem o podjecie okreslonych
Czynnosci.

W przypadku spraw duzej wagi, gdy Petnomocnik nie jest w stanie samodzielnie oceni¢
koniecznosci natychmiastowego dziatania, Petnomocnik przekazuje informacje o zgtoszeniu
Dyrektorowi, ktdry ocenia sytuacje i podejmuje niezbedne czynnosci.

14.4. Przekazujgc wnioski lub informacje Petnomocnik nie ujawnia tozsamosci sygnalisty.

15.

15.1.

15.2.

15.3.

Ocena koniecznosci bezzwtocznego zawiadomienia wtasciwych organéw

Petnomocnik dokonuje oceny zgtoszenia w zakresie przedstawienia przez sygnaliste
wiarygodnych dowoddw uzasadniajgcych natychmiastowe wigczenie do wyjasnienia sprawy
organdw scigania, UOKIK [ub innych wtasciwych stuzb paristwowych.

Moze to przyktadowo dotyczy¢ najpowazniejszych przestepstw (np. przeciwko
Rzeczypospolitej Polskiej, zdrowiu, zyciu, Srodowisku) lub tez koniecznosci zastosowania od
samego poczatku technik operacyjno-rozpoznawczych lub dochodzeniowo-sledczych.

W uzasadnionych przypadkach Petnomocnik przygotowuje wniosek do wtasciwych organdéw
na podpis Dyrektora i wspdtpracuje z nimi w wyjasnianiu sprawy.

Tryb wskazany w pkt 15.1-15.3 nalezy stosowad w wyjatkowych przypadkach. Podstawowym
trybem jest wewnetrzna weryfikacja zgtoszenia przez postepowanie wyjasniajace.

16. Informacja o procedurze zgtoszert wewnetrznych

16.1. Petnomocnik przygotowuje informacje o procedurze.

16.2.Informacja jest:

16.2.1. udostepniana wewnetrznie osobom swiadczgcym prace na rzecz NIZP PZH-PIB;

16.2.2. publikowana na stronie internetowej NIZP PZH-PIB;

16.2.3. przekazywana przez wiasciwych pracownikéw NIZP PZH-PIB ubiegajacym sie o prace
lub zawarcie umowy cywilnoprawnej z NIZP PZH-PIB wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub
negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy.
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