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do Zarządzenia Nr 11 

PPIS w Suwałkach  

         z dnia 17.09.2024 r. 

 

 

 

PROCEDURA 

ZGŁASZANIA PRZYPADKÓW NIEPRAWIDŁOWOŚCI, 

PODEJMOWANIA DZIAŁAŃ NASTĘPCZYCH 

ORAZ OCHRONY OSÓB DOKONUJĄCYCH ZGŁOSZEŃ 

W POWIATOWEJ STACJI SANITARNO-EPIDEMIOLOGICZNEJ 

W SUWAŁKACH 

 

 

§ 1 

Wstęp 

1. Na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów  

(Dz. U. z 2024 r. poz. 928) ustala się w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej  

w Suwałkach Procedurę zgłoszeń wewnętrznych, która określa zasady zgłaszania naruszeń 

prawa, podejmowania działań następczych oraz ochrony osób dokonujących zgłoszeń 

naruszenia prawa (sygnalistów). 

2. Przyjmowanie zgłoszeń naruszeń prawa jest elementem prawidłowego i bezpiecznego 

zarządzania w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Suwałkach i służy 

zwiększeniu efektywności wykrywania nieprawidłowości i podejmowania działań w celu 

ich eliminowania i ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach organizacyjnych. 

3. Procedura zgłoszeń wewnętrznych ustalona została po konsultacji z zakładową organizacją 

związkową - Związkiem Zawodowym Pracowników Powiatowej Stacji Sanitarno-

Epidemiologicznej w Suwałkach.  

4. Każda z osób świadczących pracę w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej  

w Suwałkach zobowiązana jest do zapoznania się z treścią Procedury zgłoszeń 

wewnętrznych oraz do jej przestrzegania. 

5. Osobie ubiegającej się o pracę na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego 

stanowiącego podstawę świadczenia pracy lub usług lub pełnienia funkcji, lub pełnienia 

służby komórka organizacyjna ds. kadr Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej  

w Suwałkach przekazuje informację o procedurze zgłoszeń wewnętrznych wraz  

z rozpoczęciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzających zawarcie umowy (odpowiednio 

Załącznik nr 4 lub nr 5 do Procedury). 

 



§ 2 

Definicje 

Ilekroć w Procedurze zgłoszeń wewnętrznych jest mowa o: 

1) Procedurze – rozumie się przez to Procedurę zgłoszeń wewnętrznych dotyczącą 

przyjmowania zgłoszeń naruszeń prawa oraz podejmowania działań następczych; 

2) Podmiocie/Pracodawcy – rozumie się przez to Powiatową Stację Sanitarno-

Epidemiologiczną w Suwałkach (PSSE w Suwałkach); 

3) Pełnomocniku ds. naruszeń prawa – pracownik odpowiedzialny za przyjmowanie 

zgłoszeń oraz prowadzenie działań następczych w zakresie nieprawidłowości; 

4) Zespole – rozumie się przez to osobę/dział/jednostkę organizacyjną Pracodawcy 

odpowiedzialną podejmowanie działań następczych, w tym prowadzenie postępowania 

wyjaśniającego dotyczącego zgłoszenia; 

5) Sygnaliście – rozumie się przez to osobę fizyczną, która dokonuje zgłoszenia 

(wewnętrznego, zewnętrznego lub ujawnienia publicznego) o naruszeniu prawa  

w kontekście związanym z pracą, niezależnie od zajmowanego stanowiska, formy 

zatrudnienia czy współpracy, przedsiębiorcę, prokurenta, akcjonariusza lub wspólnika, 

członka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadającej osobowości 

prawnej, osobę świadczącą pracę pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, 

podwykonawcy lub dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, stażysty, 

wolontariusza, praktykanta; 

6) Zgłoszeniu – rozumie się przez to pisemne przekazanie Pracodawcy informacji  

o naruszeniu prawa; 

7) Osobie, której dotyczy zgłoszenie – rozumie się przez to osobę fizyczną, osobę prawną 

lub jednostkę organizacyjną nieposiadającą osobowości prawnej, której ustawa 

przyznaje zdolność prawną, wskazaną w zgłoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako 

osoba, która dopuściła się naruszenia prawa, lub jako osoba, z którą osoba, która 

dopuściła się naruszenia prawa, jest powiązana; 

8) Działaniu następczym – rozumie się przez to działanie podjęte w celu oceny 

prawdziwości informacji zawartych w zgłoszeniu oraz w celu przeciwdziałania 

naruszeniu prawa będącemu przedmiotem zgłoszenia, w tym postępowanie 

wyjaśniające; 

9) Kanale zgłaszania – rozumie się przez to techniczne i organizacyjne rozwiązania 

umożliwiające dokonywanie zgłoszenia; 

10) Działaniu odwetowym – rozumie się przez to bezpośrednie lub pośrednie działanie  

lub zaniechanie w kontekście związanym z pracą, które jest spowodowane zgłoszeniem 

lub ujawnieniem publicznym i które narusza lub może naruszyć prawa Sygnalisty  

lub wyrządza lub może wyrządzić nieuzasadnioną szkodę Sygnaliście, w tym 

bezpodstawne inicjowanie postępowań przeciwko Sygnaliście. 



§ 3 

Dokonywanie zgłoszeń 

1. Osobą odpowiedzialną za przyjmowanie i rozpatrywanie zgłoszeń nieprawidłowości  

w PSSE w Suwałkach oraz sprawującą całościowy nadzór nad przyjmowaniem  

i rozpatrywaniem zgłoszeń nieprawidłowości w PSSE w Suwałkach jest Pełnomocnik  

ds. naruszeń prawa wyznaczony przez Państwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego 

w Suwałkach (PPIS w Suwałkach), na podstawie pisemnego upoważnienia  

do przyjmowania zgłoszeń oraz podejmowania działań następczych. 

2. Zgłoszenia nie mogą analizować osoby, co do których z treści zgłoszenia nieprawidłowości 

wynika, że mogą być w jakikolwiek sposób zaangażowane w działanie lub zaniechanie, 

stanowiące nieprawidłowość. 

3. W przypadku, gdy zgłoszenie nieprawidłowości dotyczy osoby wskazanej w ust. 1, PPIS  

w Suwałkach wyznacza inną osobę odpowiedzialną. 

4. Państwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny w Suwałkach upoważnia osobę zastępującą 

PPIS w Suwałkach do wykonywania czynności przewidzianych w procedurze zgłoszeń 

wewnętrznych dla PPIS w Suwałkach, przy czym upoważnienie będzie realizowane  

w przypadku, gdy zgłoszenie będzie dotyczyło Państwowego Powiatowego Inspektora 

Sanitarnego w Suwałkach. 

5. Sygnalista może dokonywać zgłoszenia za pośrednictwem następujących kanałów: 

a) na adres do korespondencji: Pełnomocnik ds. naruszeń prawa Powiatowa Stacja 

Sanitarno-Epidemiologiczna w Suwałkach ul. Utrata 9A, 16-400 Suwałki, z dopiskiem 

„Zgłoszenie wewnętrzne” na formularzu „Formularz zgłoszenia wewnętrznego”, 

stanowiącym Załącznik nr 1 do Procedury, dostępnym do pobrania na stronie 

internetowej https://pssesuwalki.bip.gov.pl, w zakładce „Procedura zgłoszeń 

wewnętrznych”; 

b) poprzez e-mail na adres: sygnalista.psse.suwalki@sanepid.gov.pl tytułem „Zgłoszenie 

wewnętrzne” na formularzu „Formularz zgłoszenia wewnętrznego”, stanowiącym  

Załącznik nr 1 do Procedury, dostępnym do pobrania na stronie internetowej 

https://pssesuwalki.bip.gov.pl, w zakładce „Procedura zgłoszeń wewnętrznych”. 

6. Za opracowanie, wdrożenie i utrzymanie rozwiązań technicznych, umożliwiających 

dokonywanie zgłoszeń w postaci elektronicznej, w sposób uniemożliwiający uzyskanie 

dostępu do informacji o naruszeniu prawa nieupoważnionym osobom, zapewniających 

ochronę danych osobowych sygnalisty, osoby, której dotyczy zgłoszenie, oraz osoby trzeciej 

wskazanej w zgłoszeniu odpowiada pracownik do spraw obsługi informatycznej PSSE  

w Suwałkach. 

7. Zgłoszenie powinno zawierać przejrzyste i pełne wyjaśnienie przedmiotu zgłoszenia, w tym 

co najmniej:  

a) datę oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub datę i miejsce pozyskania informacji  

o naruszeniu prawa; 
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b) opis konkretnej sytuacji lub okoliczności stwarzających możliwość wystąpienia 

naruszenia prawa; 

c) wskazanie osoby, której dotyczy zgłoszenie; 

d) wskazanie ewentualnej osoby pokrzywdzonej; 

e) wskazanie ewentualnych świadków naruszenia prawa;  

f) wskazanie wszystkich dowodów i informacji, jakimi dysponuje sygnalista, które mogą 

okazać się pomocne w procesie rozpatrywania zgłoszenia;  

g) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.  

8. Zgłoszenie może być dokonane wyłącznie w dobrej wierze. Zakazuje się świadomego 

składania nieprawdziwych zgłoszeń. Zgodnie z treścią ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.  

o ochronie sygnalistów (Dz. U. z 2024 r. poz. 928), osoba dokonująca zgłoszenia 

nieprawdziwych informacji podlega grzywnie, karze ograniczenia wolności albo 

pozbawienia wolności do lat 2.  

9. W przypadku ustalenia w wyniku analizy zgłoszenia albo w toku postępowania 

wyjaśniającego, iż w zgłoszeniu świadomie podano nieprawdę lub zatajono prawdę, 

Sygnalista może zostać pociągnięty do odpowiedzialności porządkowej określonej  

w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie może być również zakwalifikowane jako 

ciężkie naruszenie podstawowych obowiązków pracowniczych i jako takie skutkować 

rozwiązaniem umowy o pracę bez zachowania okresu wypowiedzenia. W stosunku  

do świadczącego pracę, usługi lub dostarczającego towary, na podstawie umowy 

cywilnoprawnej dokonania nieprawdziwego zgłoszenia skutkować może rozwiązaniem 

umowy i zakończeniem współpracy. Osoba, która dokonała zgłoszenia, w którym świadomie 

podano nieprawdę lub zatajono prawdę nie korzysta z ochrony przewidzianej  

dla Sygnalistów.  

10. Sygnalista nie może przekazać zgłoszenia anonimowo. 

§ 4 

Naruszenia prawa, które podlegają zgłoszeniu 

1. Naruszeniem prawa jest działanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub mające na celu 

obejście prawa. 

2. Informacje zgłaszane przez Sygnalistę dotyczą: 

a) korupcji; 

b) zamówień publicznych; 

c) usług, produktów i rynków finansowych; 

d) zapobiegania praniu pieniędzy i finansowaniu terroryzmu; 

e) bezpieczeństwa produktów i ich zgodności z wymogami; 

f) bezpieczeństwa transportu;  

g) ochrony środowiska; 

h) ochrony radiologicznej i bezpieczeństwa jądrowego; 

i) bezpieczeństwa żywności i pasz;  

j) zdrowia i dobrostanu zwierząt;  



k) zdrowia publicznego;  

l) ochrony konsumentów; 

m) ochrony prywatności i danych osobowych;  

n) bezpieczeństwa sieci i systemów teleinformatycznych; 

o) interesów finansowych Skarbu Państwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki samorządu 

terytorialnego oraz Unii Europejskiej;  

p) rynku wewnętrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji  

i pomocy państwa oraz opodatkowania osób prawnych; 

q) konstytucyjnych wolności oraz praw człowieka i obywatela występujących  

w stosunkach jednostki z organami władzy publicznej i nie związanych z dziedzinami 

wskazanymi powyżej. 

3. Zgłoszenie może dotyczyć uzasadnionego podejrzenia dotyczącego zaistniałego  

lub potencjalnego naruszenia prawa, do którego doszło lub prawdopodobnie dojdzie  

u Pracodawcy. 

§ 5 

Analiza zgłoszenia, postępowanie wyjaśniające 

1. Dostęp do kanałów zgłaszania, o których mowa w § 3 ust. 5, posiada Pełnomocnik  

ds. naruszeń prawa odpowiedzialny za przyjmowanie zgłoszeń i podejmowanie działań 

następczych. 

2. Po wpłynięciu zgłoszenia z wykorzystaniem sposobów, o których mowa w § 3 ust. 5, osoba 

upoważniona dokonuje jego analizy oraz oceny formalnej, czy zgłoszenie spełnia wymogi 

ustawy i podlega rozpatrzeniu w ramach procedury zgłoszeń wewnętrznych.  

3. Zgłoszenie, które spełnia wymogi ustawy i podlega rozpatrzeniu w ramach procedury 

zgłoszeń wewnętrznych, podlega wpisowi do rejestru zgłoszeń wewnętrznych, o którym 

mowa w § 8 ust. 1 procedury. 

4. W przypadku gdy analiza wskaże, że nie stosuje się procedury zgłoszeń wewnętrznych 

osoba upoważniona: 

1) informuje o tym sygnalistę na adres do kontaktu, jeżeli adres został wskazany, 

wskazując, że do przedstawionej informacji mają zastosowanie inne przepisy albo 

2) pozostawia sprawę bez rozpoznania, jeżeli adres do kontaktu nie został wskazany 

sporządzając odpowiednią notatkę służbową; 

3) w każdym przypadku zawiadamia odpowiednio prokuratora lub Policję w przypadku 

uzasadnionego podejrzenia popełnienia przestępstwa ściganego z urzędu. 

5. Sygnalista otrzymuje w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgłoszenia potwierdzenie 

przyjęcia zgłoszenia (Załącznik Nr 2 do Procedury), chyba że nie wskazał on adresu  

do kontaktu, na który należy takie potwierdzenie przekazać.  

6. W przypadku gdy informacja o naruszeniu prawa została przyjęta przez nieupoważnionego 

pracownika Powiatowej stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Suwałkach lub wszedł on  

w posiadanie takiej informacji przypadkowo jest on obowiązany do: 



1) nieujawniania informacji mogących skutkować ustaleniem tożsamości sygnalisty lub 

osoby, której dotyczy informacja o naruszeniu prawa; 

2) niezwłocznego przekazania informacji o naruszeniu prawa osobie upoważnionej. 

7. Postępowanie wyjaśniające prowadzone jest przez Zespół ds. naruszeń prawa w składzie 

przynajmniej 3-osobowym, zapewniający niezależność, obiektywizm i kompetencje. 

8. Członkowie Zespołu ds. naruszeń prawa powoływani są doraźnie zarządzeniem PPIS  

w Suwałkach i prowadzą postępowanie na podstawie doraźnych upoważnień wydanych 

przez niego. 

9. Skład Zespołu prowadzącego postępowanie proponuje Pełnomocnik. Pełnomocnik wchodzi 

w skład Zespołu, za wyjątkiem sytuacji określonej w § 3 ust. 3. W razie potrzeby do składu 

Zespołu można powołać osoby nie będące pracownikami jednostki. 

10. Do wykonania określonych czynności specjalistycznych w trakcie postępowania Zespół 

może dodatkowo powołać ekspertów będących lub nie będących pracownikami jednostki. 

11. Członkiem Zespołu ani ekspertem nie może być: 

1) sygnalista, który przekazał zgłoszenie, będące przedmiotem wyjaśnienia; 

2) osoba, której dotyczy zgłoszenie; 

3) osoba będąca bezpośrednim podwładnym lub przełożonym osoby, której dotyczy 

zgłoszenie; 

4) osoba bliska w stosunku do osoby, której dotyczy zgłoszenie (w rozumieniu 

przepisów kodeksu karnego); 

5) osoba wykonująca czynności lub załatwiająca sprawy, których prawidłowość będzie 

przedmiotem badania; 

6) osoba, której udział w postępowaniu wzbudzałby uzasadnione wątpliwości co do jej 

bezstronności z innych przyczyn. 

12. Osoby upoważnione są obowiązane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i 

danych osobowych, które uzyskały w ramach przyjmowania i weryfikacji zgłoszeń, oraz 

podejmowania działań następczych, także po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku 

prawnego, w ramach którego wykonywały tę pracę. 

13. Po otrzymaniu zgłoszenia, Zespół podejmuje działania w celu oceny prawdziwości 

informacji zawartych w zgłoszeniu, włączając w to weryfikację zgłoszenia i dalszą 

komunikację z Sygnalistą, w tym, o ile będzie to uzasadnione występowanie o dodatkowe 

informacje dotyczące zgłoszenia i przekazywanie informacji zwrotnej dotyczącej 

zgłoszenia. 

14. Zespół może podjąć decyzję o odstąpieniu od przeprowadzenia postępowania 

wyjaśniającego, w sytuacji, gdy z treści zgłoszenia wynika, iż jest ono bezspornie 

nieprawdziwe lub niemożliwe jest uzyskanie informacji niezbędnych do prowadzenia 

postępowania wyjaśniającego. 

15. Zgłoszenie, które pozwala na przeprowadzenie postępowania wyjaśniającego podlega 

niezwłocznemu procedowaniu. 



16. Zespół rozpoznaje zgłoszenie, podejmuje działania następcze, przekazuje informacje 

zwrotne bez zbędnej zwłoki, nie później niż w terminie 3 miesięcy od potwierdzenia 

przyjęcia zgłoszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjęcia zgłoszenia 

w terminie 3 miesięcy od upływu 7 dni od dokonania zgłoszenia. 

17. Po przeprowadzeniu postępowania wyjaśniającego Zespół ocenia zasadność zgłoszenia.  

W przypadku zgłoszenia zasadnego, Zespół wydaje rekomendacje o stosownych 

działaniach naprawczych lub dyscyplinujących w stosunku do osoby, która dokonała 

naruszenia prawa oraz rekomendacje, których celem jest wyeliminowanie i zapobieganie 

tożsamym lub podobnym naruszeniom co opisane w zgłoszeniu, w przyszłości.  

§ 6 

Zakaz działań odwetowych 

1. Zakazane jest podejmowanie działań odwetowych, próby ich stosowania lub groźby 

zastosowania takich działań wobec Sygnalisty, który dokonał zgłoszenia, a także ujawnienia 

publicznego – zgodnie z ustawą z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów  

(Dz. U. z 2024 r. poz. 928). 

2. Zakazane jest podejmowanie działań odwetowych w stosunku do osoby, która pomogła 

Sygnaliście w dokonaniu zgłoszenia oraz w stosunku do osoby, która jest z Sygnalistą 

powiązana. 

3. Podejmowanie jakichkolwiek działań o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym  

lub innego rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec Sygnalisty, będą traktowane jako 

naruszenie Procedury i mogą skutkować odpowiedzialnością porządkową lub rozwiązaniem 

umowy, która łączy osobę podejmującą działania odwetowe z Pracodawcą.  

4. Niedopuszczalnym w stosunku do Sygnalisty jest w szczególności:  

a) odmowa nawiązania stosunku pracy; 

b) wypowiedzenie lub rozwiązanie bez wypowiedzenia stosunku pracy; 

c) niezawarcie umowy o pracę na czas określony lub umowy o pracę na czas nieokreślony  

po rozwiązaniu umowy o pracę na okres próbny; 

d) niezawarcie kolejnej umowy o pracę na czas określony lub niezawarcie umowy o pracę  

na czas nieokreślony, po rozwiązaniu umowy o pracę na czas określony – w sytuacji 

gdy pracownik miał uzasadnione oczekiwanie, że zostanie z nim zawarta taka umowa; 

e) obniżenie wynagrodzenia za pracę; 

f) wstrzymanie awansu albo pominięcie przy awansowaniu; 

g) pominięcie przy przyznawaniu innych niż wynagrodzenie świadczeń związanych  

z pracą lub obniżenie wartości tych świadczeń; 

h) przeniesienie pracownika na niższe stanowisko pracy; 

i) zawieszenie w wykonywaniu obowiązków pracowniczych lub służbowych; 

j) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowiązków pracowniczych; 

k) niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozkładu czasu pracy; 

l) negatywna ocena wyników pracy lub negatywna opinia o pracy; 



m) nałożenie lub zastosowanie środka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub środka  

o podobnym charakterze; 

n) przymus, zastraszanie lub wykluczenie; 

o) mobbing; 

p) dyskryminacja; 

q) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie; 

r) wstrzymanie udziału lub pominięcie przy typowaniu do udziału w szkoleniach 

podnoszących kwalifikacje zawodowe; 

s) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile 

przepisy odrębne przewidują możliwość skierowania pracownika na takie badania; 

t) działanie zmierzające do utrudnienia znalezienia w przyszłości zatrudnienia w danym 

sektorze lub branży na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia 

sektorowego lub branżowego; 

u) spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu; 

v) wyrządzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia dóbr osobistych,  

w szczególności dobrego imienia zgłaszającego.  

5. Za działania odwetowe z powodu dokonania zgłoszenia lub ujawnienia publicznego uważa 

się także groźbę lub próbę zastosowania środka określonego w ust. 3 powyżej.  

Na Pracodawcy spoczywa ciężar dowodu, że podjęte działanie nie jest działaniem 

odwetowym. 

6. Sygnalista dokonujący zgłoszenia w złej wierze (tzn. dokonujący zgłoszenia wiedząc,  

że do naruszenia prawa nie doszło), nie podlega ochronie przewidzianej w Procedurze oraz  

w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów (Dz. U. z 2024 r. poz. 928). 

7. Osoba, która poniosła szkodę z powodu zgłoszenia w tzw. złej wierze, ma prawo żądać  

od Sygnalisty, który dokonał takiego zgłoszenia odszkodowania lub zadośćuczynienia  

za naruszenie dóbr osobistych. 

§ 7 

Dane osobowe 

1. Dane osobowe Sygnalisty pozwalające na ustalenie jego tożsamości nie podlegają 

ujawnieniu nieupoważnionym osobom, chyba że Sygnalista wyrazi zgodę na ich ujawnienie. 

2. Zachowanie poufności ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczeństwa Sygnaliście 

oraz minimalizację ryzyka wystąpienia działań odwetowych lub represyjnych. Sygnalista, 

który dokonał zgłoszenia, a którego dane osobowe zostały w sposób nieuprawniony 

ujawnione, powinien niezwłocznie o zaistniałej sytuacji powiadomić Zespół. Zespół 

zobowiązany jest podjąć działania mające na celu ochronę Sygnalisty. 

3. Tożsamość Sygnalisty, jak również wszystkie informacje umożliwiające jego identyfikację, 

nie będzie ujawniana podmiotom, których dotyczy zgłoszenie, osobom trzecim ani innym 

pracownikom i współpracownikom podmiotu. Tożsamość Sygnalisty, jak również inne 

informacje umożliwiające jego identyfikację mogą zostać ujawnione jedynie wtedy, gdy 

takie ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowiązkiem wynikającym z 



powszechnie obowiązujących przepisów prawa w kontekście prowadzonych przez organy 

publiczne lub sądy odpowiednio postępowań wyjaśniających lub postępowań 

przygotowawczych lub postępowań sądowych. Tożsamość podmiotów, których dotyczy 

zgłoszenie, podlega wymogom zachowania poufności w analogicznym zakresie, co 

tożsamość Sygnalisty. 

4. Dane osobowe, które nie mają znaczenia dla rozpoznania zgłoszenia, nie są zbierane,  

a w razie przypadkowego ich zebrania są w terminie 14 dni od ustalenia, że nie mają 

znaczenia dla sprawy, usuwane. 

§ 8 

Rejestr zgłoszeń 

1. Zgłoszenia podlegają rejestracji w Rejestrze Zgłoszeń Wewnętrznych, zwanym dalej 

„Rejestrem”.  

2. Wzór Rejestru stanowi Załącznik nr 3 do Procedury. 

3. Pełnomocnik ds. naruszeń prawa prowadzi rejestr w sposób zapewniający integralność  

i ochronę danych, w tym poufność danych sygnalisty i osoby, której dotyczy zgłoszenie. 

4. Dostęp do rejestru posiadają:  

1) osoba upoważniona; 

2) Państwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny w Suwałkach albo osoba zastępująca PPIS  

w Suwałkach w przypadku określonym w § 3 pkt 4, z wyłączeniem danych osobowych 

sygnalisty.  

5. Rejestr jest prowadzony poza systemem EZD. 

6. Dane osobowe oraz pozostałe informacje w rejestrze są przechowywane przez okres 3 lat  

po zakończeniu roku kalendarzowego, w którym zakończono działania następcze, albo  

po zakończeniu postępowań zainicjowanych tymi działaniami. 

§ 9 

Informacje dotyczące zgłoszeń zewnętrznych 

1. Zgłoszenie może w każdym przypadku nastąpić również do Rzecznika Praw Obywatelskich 

lub organu publicznego, z pominięciem Procedury, w szczególności gdy: w terminie  

na przekazanie informacji zwrotnej u Pracodawcy nie podjęto działań następczych lub nie 

przekazano informacji zwrotnej lub Sygnalista ma uzasadnione podstawy sądzić,  

że naruszenie prawa może stanowić bezpośrednie lub oczywiste zagrożenie dla interesu 

publicznego, w szczególności istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub dokonanie 

zgłoszenia wewnętrznego narazi go na działania odwetowe, lub w przypadku dokonania 

zgłoszenia wewnętrznego istnieje niewielkie prawdopodobieństwo skutecznego 

przeciwdziałania naruszeniu prawa przez Pracodawcę z uwagi na szczególne okoliczności 

sprawy, takie jak możliwość ukrycia lub zniszczenia dowodów lub możliwość istnienia 

zmowy między Pracodawcą a sprawcą naruszenia prawa lub udziału Pracodawcy  

w naruszeniu prawa. 



2. Zgłoszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego  

z pominięciem zgłoszenia wewnętrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony 

gwarantowanej przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów  

(Dz. U. z 2024 r. poz. 928). 

3. Celem Pracodawcy jest zwiększenie efektywności wykrywania nieprawidłowości  

i podejmowania skutecznych działań w celu ich eliminowania i skutecznego zarządzania 

ryzykiem oraz wzrostu zaufania wśród osób zatrudnionych i partnerów handlowych, stąd 

Pracodawca zachęca do korzystania z Procedury, w sytuacji możliwości zaradzenia 

naruszeniu prawa w ramach struktury Pracodawcy. 

§ 10 

Postanowienia końcowe 

1. Za adekwatność i skuteczność funkcjonowania Procedury odpowiada Pełnomocnik  

ds. naruszeń prawa. 

2. Pełnomocnik ds. naruszeń prawa odpowiedzialny jest za zapoznanie wszystkich 

pracowników PSSE w Suwałkach z postanowieniami Procedury. 

3. Procedura zostanie opublikowana na stronie internetowej Pracodawcy pod adresem – 

https://pssesuwalki.bip.gov.pl, w zakładce „Procedura zgłoszeń wewnętrznych”. 

 

 

 

 

Załączniki do Procedury zgłoszeń wewnętrznych: 

1. Załącznik Nr 1 – Formularz zgłoszenia wewnętrznego, 

2. Załącznik Nr 2 – Potwierdzenie zgłoszenia nieprawidłowości, 

3. Załącznik Nr 3 – Rejestr Zgłoszeń Wewnętrznych (wzór), 

4. Załącznik Nr 4 – Informacja o procedurze zgłoszeń wewnętrznych (do ogłoszenia  

o naborze), 

5. Załącznik Nr 5 – Informacja dla indywidualnego kandydata o procedurze zgłoszeń                                                                                                   

wewnętrznych. 

 

 

 

 

 

 

 



Załącznik nr 1  

do Procedury zgłoszeń wewnętrznych  

w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Suwałkach 

 

 

FORMULARZ ZGŁOSZENIA WEWNĘTRZNEGO* 

 
Formularz służy zgłaszaniu naruszenia prawa w Powiatowej Stacji Sanitarno- 

Epidemiologicznej w Suwałkach. Podane informacje są objęte zasadą poufności. 

Zgłoszenie może dotyczyć dokonanych naruszeń lub takich, których nie popełniono, ale istnieje 

bardzo duże ryzyko ich wystąpienia lub prób ukrycia naruszeń.  

* Należy wziąć pod uwagę, że zgodnie z art. 57 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów  

(Dz. U. z 2024 r. poz. 928) „kto dokonuje zgłoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedząc, że do naruszenia 

prawa nie doszło podlega grzywnie, karze ograniczenia wolności lub pozbawienia wolności do lat 2.”   

1. Osoba składająca zgłoszenie1 

Imię i nazwisko: Wpisz tutaj 

 

Jestem: 

☐ pracownikiem ☐ zleceniobiorcą/usługodawcą ☐ byłym pracownikiem ☐ kandydatem do pracy  

☐ wolontariuszem/praktykantem/stażystą ☐ pracuję w organizacji wykonawcy/podwykonawcy/dostawcy 

☐ inne: Wpisz tutaj 

 

Stanowisko służbowe: Wpisz tutaj 

 

Adres do kontaktu: adres e-mail lub adres korespondencyjny do wyboru przez osobę zgłaszającą, ewentualnie 

numer telefonu 

 

Czy wyraża Pan/Pani zgodę na ujawnienie swojej tożsamości? 

☐ TAK 

☐ NIE 

2. Osoba pokrzywdzona (jeżeli dotyczy)2 

Imię i nazwisko: Wpisz tutaj 

 

Stanowisko, funkcja lub inne dane, służące identyfikacji osoby pokrzywdzonej3: Wpisz tutaj 

  

3. Osoba, której działania lub zaniechania zgłoszenie dotyczy4 

Imię i nazwisko: Wpisz tutaj 

 

Stanowisko służbowe: Wpisz tutaj 

 

4. Czego dotyczą naruszenia prawa, które zgłaszasz? 

☐  korupcji; 

☐  zamówień publicznych; 

☐  usług, produktów i rynków finansowych; 

☐  przeciwdziałania praniu pieniędzy oraz finansowaniu terroryzmu; 

 
1 W przypadku zgłoszenia składanego przez kilka osób, proszę wpisać je wszystkie. 
2 Zgłoszenie może być złożone w swoim imieniu lub jako świadek. Wypełnienie tego pola swoim imieniem i nazwiskiem nie będzie 

rozumiane jako podanie Twoich danych osobowych jako osoby zgłaszającej. 
3 Może dotyczyć także osób spoza organizacji. 
4 W przypadku zgłoszenia dotyczącego kilku osób proszę wpisać je wszystkie. 



☐  bezpieczeństwa produktów i ich zgodności z wymogami; 

☐  bezpieczeństwa transportu; 

☐  ochrony środowiska; 

☐  ochrony radiologicznej i bezpieczeństwa jądrowego; 

☐  bezpieczeństwa żywności i pasz; 

☐  zdrowia i dobrostanu zwierząt; 

☐  zdrowia publicznego; 

☐  ochrony konsumentów; 

☐  ochrony prywatności i danych osobowych; 

☐  bezpieczeństwa sieci i systemów teleinformatycznych; 

☐  interesów finansowych Skarbu Państwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorządu terytorialnego oraz 

Unii Europejskiej; 

☐  rynku wewnętrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy państwa 

oraz opodatkowania osób prawnych; 

☐  konstytucyjnych wolności i praw człowieka i obywatela - występujące w stosunkach jednostki z organami 

władzy publicznej i niezwiązane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16. 

☐  naruszenia zasad etyki; 

☐  dyskryminacji; 

☐  zachowań niepożądanych w relacjach pracowniczych. 

 

5. Na czym polegają lub polegały naruszenia prawa, które zgłaszasz? 

 

 

 

6. Kiedy i gdzie zgłaszane naruszenia prawa miały miejsce? 

 

 

 

7. W jaki sposób doszło do naruszenia prawa, z jakiego powodu, w jakich okolicznościach? 

 

 

 

8. Czy zgłaszasz dowody, a jeśli tak, to jakie? 

 

 

 

9. Czy zgłaszałeś/zgłaszałaś te naruszenia prawa już wcześniej? Jeśli tak, to kiedy, komu i w jakiej 

formie? Czy otrzymałeś/otrzymałaś odpowiedź na zgłoszenie? 

 

 

 

10. Czy chcesz dodać coś jeszcze w sprawie zgłoszenia? 

 

 

 



Data i podpis osoby składającej zgłoszenie 

 

 

 
 

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych: 

1. Administratorem Państwa danych osobowych jest Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Suwałkach,  

ul. Utrata 9A, 16-400 Suwałki. 

2. Administrator wyznaczył inspektora ochrony danych, z którym mogą się Państwo kontaktować poprzez e-mail: 

iod.psse.suwalki@sanepid.gov.pl. Z inspektorem ochrony danych można kontaktować się we wszystkich sprawach 

dotyczących przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw związanych z przetwarzaniem danych. 

3. Państwa dane osobowe mogą być przetwarzane w celach i na podstawach prawnych niżej wskazanych: 

1) w celu przyjęcia zgłoszenia i podjęcia ewentualnego działania następczego zgodnie z przyjętą w Powiatowej 

Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Suwałkach procedurą zgłoszeń wewnętrznych i w oparciu o wymagania 

ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów, 

2) prowadzenia komunikacji z osobą dokonującą zgłoszenia oraz innymi osobami uczestniczącymi w procesie 

przyjmowania i rozpatrywania zgłoszeń, zgodnie z wymaganiami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie 

sygnalistów, 

3) prowadzenia wewnętrznej dokumentacji, a także archiwizacji dokumentacji zgodnie z wymaganiami 

wynikającymi z ustawy dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów, 

4) wypełnienia obowiązku zawiadomienia o podejrzeniu popełnienia przestępstwa, jeżeli informacje wynikające  

z dokonanego zgłoszenia zawierają znamiona przestępstwa lub przestępstwa skarbowego,  

5) dochodzenia roszczeń i obrony przed roszczeniami w związku z przyjętymi zgłoszeniami naruszeń prawa. 

4. Podanie danych jest dobrowolne, jednakże ich niepodanie może uniemożliwić podjęcie działań w związku ze 

zgłoszeniem, w tym dalsze procedowanie w związku ze zgłoszeniem, a także prowadzenie komunikacji z osobą 

dokonującą zgłoszenia lub innymi osobami uczestniczącymi w procesie przyjmowania i rozpatrywania zgłoszenia 

wewnętrznego. 

5. Dane osobowe będą przetwarzane przez Powiatową Stację Sanitarno-Epidemiologiczną w Suwałkach przez okres 

wskazany w przepisach ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów, chyba że dalsze przetwarzanie 

danych będzie związane z potrzebą dochodzenia roszczeń i obroną przed roszczeniami, a także prowadzonymi 

postępowaniami sądowymi (przez czas trwania tych postępowań). 

6. Odbiorcami Państwa danych osobowych mogą być podmioty zapewniające na rzecz Powiatowej Stacji Sanitarno-

Epidemiologicznej w Suwałkach obsługę prawną, a także obsługę techniczną (informatyczną), ale wyłącznie  

z zastrzeżeniem zapewnienia poufności Państwa danych. 

7. Państwa dane osobowe nie będą przekazywane przez Powiatową Stację Sanitarno-Epidemiologiczną w Suwałkach 

poza teren Europejskiego Obszaru Gospodarczego (EOG). 

8. Przysługuje Państwu prawo żądania dostępu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunięcia lub 

ograniczenia przetwarzania oraz prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych ze względu 

na Państwa szczególną sytuację. 

9. Państwa dane nie będą przetwarzane w sposób zautomatyzowany, który jednocześnie mógłby prowadzić do 

podejmowania wobec Państwa decyzji wywołujących skutki prawne lub w podobny sposób istotnie wpływać na 

Państwa sytuację. 

10. Niezależnie od uprawnień przysługujących powyżej w związku z przetwarzaniem twoich danych osobowych, 

przysługuje Państwu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, którym jest Prezes Urzędu Ochrony Danych 

Osobowych (adres: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Załącznik nr 2 

do Procedury zgłoszeń wewnętrznych  

w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Suwałkach 

 

 

Suwałki, dnia ……………………… 

 

 

POTWIERDZENIE ZGŁOSZENIA NIEPRAWIDŁOWOŚCI 

 

Niniejszym potwierdza się przyjęcie zgłoszenia,  

które zostało dokonane dnia ……………………………… 

przez ………………………………………………………………………  

i dotyczy nieprawidłowości polegającej na:  

………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………… 

mającej miejsce w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Suwałkach.  

 

Niniejszym stwierdza się, że zgłaszającemu nieprawidłowość nadano/odmówiono nadania* 

statusu sygnalisty. 

Odmowa nadania zgłaszającemu statusu sygnalisty wynika z następujących względów:  

………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………… 

 

 

……………………………… 
podpis Pełnomocnika ds. naruszeń prawa 

 

 

 

* - niepotrzebne skreślić. 

 



Załącznik nr 3 

do Procedury zgłoszeń wewnętrznych  

w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Suwałkach 

 

REJESTR ZGŁOSZEŃ WEWNĘTRZNYCH 

                

Numer 

zgłoszenia 

Data 

dokonania 

zgłoszenia 

(data 

rejestracji) 

Przedmiot naruszenia 

prawa 

Dane osobowe 

sygnalisty 

Adres do 

kontaktu 

sygnalisty 

Dane osobowe 

osoby, której 

dotyczy 

zgłoszenie 

Informacja o podjętych 

działaniach następczych 

(w tym także informacja 

o pozostawieniu 

zgłoszenia bez 

rozpatrzenia wraz  

z uzasadnieniem) 

Data 

zakończenia 

sprawy 

Uwagi 

 

 

 

        

 

 

 

        

 

 

 

        

 

 

 

        

 

 

 



Załącznik nr 4 

do Procedury zgłoszeń wewnętrznych  

w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Suwałkach 

 

Informacja o procedurze zgłoszeń wewnętrznych 

(do ogłoszenia o naborze) 

Na podstawie art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów  

(Dz. U. z 2024 r. poz. 928), w związku z rozpoczętym w dniu ................................(data) 

procesem (do wyboru): 

a) rekrutacji na stanowisko (nazwa stanowiska) 

b) negocjacji dotyczących usługi (nazwa usługi) 

c) rozmów/negocjacji dotyczących pełnienia funkcji (określenie funkcji) 

informuję Pana/Panią, że w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Suwałkach 

obowiązuje „Procedura Zgłaszania Przypadków Nieprawidłowości, Podejmowania Działań 

Następczych oraz Ochrony Osób Dokonujących Zgłoszeń w Powiatowej Stacji Sanitarno-

Epidemiologicznej w Suwałkach” z dnia 17 września 2024 r. (dalej „Procedura”). 

Może Pan/Pani dokonać zgłoszenia ewentualnego naruszenia prawa z obszaru wskazanego  

w § 4 ust. 2 Procedury, w sposób opisany w §3 ust. 4 Procedury, o którym dowiedział/a się 

Pan/Pani w związku z procesem .............................. (należy wskazać jeden z procesów 

powyżej). 

Procedura dostępna jest na stronie internetowej https://pssesuwalki.bip.gov.pl,  

w zakładce „Procedura zgłoszeń wewnętrznych”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Załącznik nr 5 

do Procedury zgłoszeń wewnętrznych  

w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Suwałkach 

 

Suwałki, dnia ………….. 

 

Pan/Pani 

........................................ 

(imię, nazwisko) 

....................................... 

(dane do kontaktu) 

 

Informacja dla indywidualnego kandydata o procedurze zgłoszeń wewnętrznych 

Na podstawie art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów  

(Dz. U. z 2024 r. poz. 928), w związku z rozpoczętym w dniu ................................(data) 

procesem (do wyboru): 

a) rekrutacji na stanowisko (nazwa stanowiska) 

b) negocjacji dotyczących usługi (nazwa usługi) 

c) rozmów/negocjacji dotyczących pełnienia funkcji (określenie funkcji) 

informuję Pana/Panią, że w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologiczną w Suwałkach 

obowiązuje „Procedura Zgłaszania Przypadków Nieprawidłowości, Podejmowania Działań 

Następczych oraz Ochrony Osób Dokonujących Zgłoszeń w Powiatowej Stacji Sanitarno-

Epidemiologicznej w Suwałkach” z dnia 17 września 2024 r. (dalej „Procedura”). 

Może Pan/Pani dokonać zgłoszenia ewentualnego naruszenia prawa z obszaru 

wskazanego w § 4 ust. 2 Procedury, w sposób opisany w § 3 ust. 4 Procedury, o którym 

dowiedział/a się Pan/Pani w związku z procesem .............................. (należy wskazać jeden  

z procesów powyżej). 

Procedura dostępna jest na stronie internetowej https://pssesuwalki.bip.gov.pl,  

w zakładce „Procedura zgłoszeń wewnętrznych”. 

 


