Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 11
PPIS w Suwalkach

z dnia 17.09.2024 r.

PROCEDURA
ZGLASZANIA PRZYPADKOW NIEPRAWIDEOWOSCI,
PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
ORAZ OCHRONY OSOB DOKONUJACYCH ZGLOSZEN
W POWIATOWEJ STACJI SANITARNO-EPIDEMIOLOGICZNEJ
W SUWALKACH

§1
Wstep

. Na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. z 2024 r. poz. 928) ustala si¢ w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologiczne;j
w Suwatkach Procedur¢ zgloszen wewnetrznych, ktora okresla zasady zglaszania naruszen
prawa, podejmowania dziatan nastepczych oraz ochrony osob dokonujacych zgloszen
naruszenia prawa (sygnalistow).

. Przyymowanie zgloszen naruszen prawa jest elementem prawidlowego 1 bezpiecznego
zarzadzania w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Suwatkach 1 stuzy
zwigkszeniu efektywnos$ci wykrywania nieprawidlowosci i podejmowania dzialan w celu
ich eliminowania 1 ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach organizacyjnych.

. Procedura zgloszen wewnetrznych ustalona zostata po konsultacji z zaktadowa organizacja
zwigzkowa - Zwigzkiem Zawodowym Pracownikow Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Suwatkach.

. Kazda z os6b $wiadczacych prace w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologiczne;j
w Suwatkach zobowigzana jest do zapoznania si¢ z trescig Procedury zgloszen
wewnetrznych oraz do jej przestrzegania.

. Osobie ubiegajacej si¢ o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pehnienia funkcji, lub pelnienia
stuzby komorka organizacyjna ds. kadr Powiatowe] Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
w Suwalkach przekazuje informacje o procedurze zgloszen wewnetrznych wraz
z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy (odpowiednio
Zalacznik nr 4 lub nr 5 do Procedury).



§2

Definicje

Ilekro¢ w Procedurze zgloszen wewngtrznych jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Procedurze — rozumie si¢ przez to Procedur¢ zgloszen wewnetrznych dotyczaca
przyjmowania zgloszen naruszen prawa oraz podejmowania dzialan nastepczych;

Podmiocie/Pracodawcy — rozumie si¢ przez to Powiatowag Stacje Sanitarno-
Epidemiologiczng w Suwatkach (PSSE w Suwatkach);

Pelnomocniku ds. naruszen prawa — pracownik odpowiedzialny za przyjmowanie
zgloszen oraz prowadzenie dziatan nastepczych w zakresie nieprawidlowosci;

Zespole — rozumie si¢ przez to osobg/dzial/jednostke organizacyjng Pracodawcy
odpowiedzialng podejmowanie dzialan nastepczych, w tym prowadzenie postgpowania
wyjasniajacego dotyczacego zgloszenia;

Sygnaliscie — rozumie si¢ przez to osob¢ fizyczna, ktdéra dokonuje zgloszenia
(wewnetrznego, zewngtrznego lub ujawnienia publicznego) o naruszeniu prawa
w konteks$cie zwigzanym z praca, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy
zatrudnienia czy wspotpracy, przedsiebiorce, prokurenta, akcjonariusza lub wspolnika,
cztonka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci
prawnej, osob¢ S$wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, stazysty,
wolontariusza, praktykanta;

Zgloszeniu — rozumie si¢ przez to pisemne przekazanie Pracodawcy informacji
0 naruszeniu prawa,

Osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — rozumie si¢ przez to osobe fizyczng, osobe prawnag
lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktérej ustawa
przyznaje zdolnos¢ prawng, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako
osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktorg osoba, ktora
dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest powigzana;

Dziataniu nastegpczym — rozumie si¢ przez to dziatanie podjete w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania
naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w tym postgpowanie
wyjasniajace;

Kanale zglaszania — rozumie si¢ przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania
umozliwiajgce dokonywanie zgloszenia;

10) Dziataniu odwetowym — rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie

lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem
lub ujawnieniem publicznym 1 ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty
lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkod¢ SygnaliScie, w tym
bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie.



§3

Dokonywanie zgloszen

. Osoba odpowiedzialng za przyjmowanie i1 rozpatrywanie zgloszen nieprawidlowosci
w PSSE w Suwalkach oraz sprawujaca catosciowy nadzér nad przyjmowaniem
1 rozpatrywaniem zgloszen nieprawidtowosci w PSSE w Suwatkach jest Pelnomocnik
ds. naruszen prawa wyznaczony przez Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego
w Suwatkach (PPIS w Suwalkach), na podstawie pisemnego upowaznienia
do przyjmowania zgloszen oraz podejmowania dziatah nastepczych.

. Zgloszenia nie mogg analizowac osoby, co do ktérych z tresci zgloszenia nieprawidtowosci
wynika, ze moga by¢ w jakikolwiek sposob zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie,
stanowigce nieprawidlowosc¢.

. W przypadku, gdy zgloszenie nieprawidlowos$ci dotyczy osoby wskazanej w ust. 1, PPIS
w Suwatkach wyznacza inng osobe¢ odpowiedzialna.

. Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny w Suwatkach upowaznia osobe¢ zastepujaca
PPIS w Suwalkach do wykonywania czynno$ci przewidzianych w procedurze zgloszen
wewnetrznych dla PPIS w Suwalkach, przy czym upowaznienie bedzie realizowane
w przypadku, gdy zgloszenie bedzie dotyczylo Panstwowego Powiatowego Inspektora
Sanitarnego w Suwatkach.

. Sygnalista moze dokonywac zgloszenia za posrednictwem nastepujacych kanatow:

a) na adres do korespondencji: Petnomocnik ds. naruszen prawa Powiatowa Stacja
Sanitarno-Epidemiologiczna w Suwatkach ul. Utrata 9A, 16-400 Suwatki, z dopiskiem
»Zgltoszenie wewnetrzne” na formularzu ,,Formularz zgloszenia wewnetrznego”,
stanowigcym Zalacznik nr 1 do Procedury, dostgpnym do pobrania na stronie
internetowe]  https://pssesuwalki.bip.gov.pl, w zakladce ,Procedura zgloszen
wewnetrznych”;

b) poprzez e-mail na adres: sygnalista.psse.suwalki@sanepid.gov.pl tytutem ,,Zgtoszenie
wewnetrzne” na formularzu ,,Formularz zgloszenia wewngtrznego”, stanowigcym
Zalacznik nr 1 do Procedury, dostepnym do pobrania na stronie internetowej
https://pssesuwalki.bip.gov.pl, w zaktadce ,,Procedura zgloszen wewnetrznych”.

. Za opracowanie, wdrozenie 1 utrzymanie rozwigzan technicznych, umozliwiajacych
dokonywanie zgloszen w postaci elektronicznej, w sposdb uniemozliwiajacy uzyskanie
dostgpu do informacji o naruszeniu prawa nieupowaznionym osobom, zapewniajacych
ochrong danych osobowych sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, oraz osoby trzeciej
wskazanej w zgloszeniu odpowiada pracownik do spraw obslugi informatycznej PSSE
w Suwatkach.

. Zgloszenie powinno zawieraC przejrzyste 1 pelne wyjasnienie przedmiotu zgtoszenia, w tym
CO najmniej:

a) datg oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub datg i miejsce pozyskania informacji
0 naruszeniu prawa;
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b) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajagcych mozliwo$é wystapienia
naruszenia prawa;

c) wskazanie osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;

d) wskazanie ewentualnej osoby pokrzywdzone;j;

e) wskazanie ewentualnych $§wiadkow naruszenia prawa;

f) wskazanie wszystkich dowodéw i informacji, jakimi dysponuje sygnalista, ktore moga
okazac si¢ pomocne w procesie rozpatrywania zgloszenia;

g) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.

8. Zgloszenie moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze. Zakazuje si¢ §wiadomego
sktadania nieprawdziwych zgloszen. Zgodnie z tre$cig ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r. poz. 928), osoba dokonujaca zgloszenia
nieprawdziwych informacji podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo
pozbawienia wolnosci do lat 2.

9. W przypadku ustalenia w wyniku analizy zgloszenia albo w toku postepowania
wyjasniajacego, 1z w zgloszeniu $wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde,
Sygnalista moze zosta¢ pociagnigty do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej
w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako
cigzkie naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych i1 jako takie skutkowac
rozwigzaniem umowy o prac¢ bez zachowania okresu wypowiedzenia. W stosunku
do S$wiadczacego pracg, ustugi lub dostarczajacego towary, na podstawie umowy
cywilnoprawnej dokonania nieprawdziwego zgloszenia skutkowa¢ moze rozwigzaniem
umowy i zakonczeniem wspotpracy. Osoba, ktora dokonata zgltoszenia, w ktorym §wiadomie
podano nieprawde lub zatajono prawde nie korzysta z ochrony przewidzianej
dla Sygnalistow.

10. Sygnalista nie moze przekaza¢ zgloszenia anonimowo.

§4

Naruszenia prawa, ktore podlegaja zgloszeniu

1. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa.

2. Informacje zglaszane przez Sygnaliste dotycza:
a) korupcji;
b) zamodwien publicznych;
) ustug, produktow i rynkéw finansowych;
d) zapobiegania praniu pieni¢dzy i finansowaniu terroryzmu;
e) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
f) bezpieczenstwa transportu;
g) ochrony srodowiska;
h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
i) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
J) zdrowia i dobrostanu zwierzat;



k) zdrowia publicznego;

I) ochrony konsumentow;

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

n) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

0) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskie;j;

p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
1 pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

q) konstytucyjnych wolnoéci oraz praw cztowieka i obywatela wystepujacych
w stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i nie zwigzanych z dziedzinami
wskazanymi powyze;j.

. Zgtoszenie moze dotyczy¢ uzasadnionego podejrzenia dotyczacego zaistniatego

lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie

u Pracodawcy.

§5

Analiza zgloszenia, postepowanie wyjasniajgce

. Dostep do kanatow zglaszania, o ktorych mowa w § 3 ust. 5, posiada Pelnomocnik
ds. naruszen prawa odpowiedzialny za przyjmowanie zgloszen i podejmowanie dziatan
nastgpczych.

. Po wptynieciu zgloszenia z wykorzystaniem sposobow, o ktorych mowa w § 3 ust. 5, 0soba
upowazniona dokonuje jego analizy oraz oceny formalnej, czy zgtoszenie spetnia wymogi
ustawy 1 podlega rozpatrzeniu w ramach procedury zgtoszen wewngtrznych.

. Zgloszenie, ktore spetnia wymogi ustawy i podlega rozpatrzeniu w ramach procedury
zgtoszen wewnetrznych, podlega wpisowi do rejestru zgltoszen wewnetrznych, o ktorym
mowa w § 8 ust. 1 procedury.

. W przypadku gdy analiza wskaze, ze nie stosuje si¢ procedury zgloszen wewnetrznych

osoba upowazniona:

1) informuje o tym sygnalist¢ na adres do kontaktu, jezeli adres zostal wskazany,
wskazujac, ze do przedstawionej informacji maja zastosowanie inne przepisy albo

2) pozostawia sprawe¢ bez rozpoznania, jezeli adres do kontaktu nie zostal wskazany
sporzadzajac odpowiednig notatke stuzbowa;

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

. Sygnalista otrzymuje w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia potwierdzenie
przyjecia zgloszenia (Zatacznik Nr 2 do Procedury), chyba Ze nie wskazal on adresu
do kontaktu, na ktory nalezy takie potwierdzenie przekazac.

. W przypadku gdy informacja o naruszeniu prawa zostala przyjeta przez nieupowaznionego
pracownika Powiatowej stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Suwatkach lub wszedl on
w posiadanie takiej informacji przypadkowo jest on obowigzany do:
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11

12.

13.

14.

15.

1) nieujawniania informacji mogacych skutkowac¢ ustaleniem tozsamosci sygnalisty lub
osoby, ktérej dotyczy informacja o naruszeniu prawa;
2) niezwlocznego przekazania informacji o naruszeniu prawa osobie upowaznionej.

Postepowanie wyjasniajace prowadzone jest przez Zespot ds. naruszen prawa w skladzie
przynajmniej 3-osobowym, zapewniajacy niezalezno$¢, obiektywizm i kompetencje.

. Cztonkowie Zespolu ds. naruszen prawa powotywani sg doraznie zarzadzeniem PPIS

w Suwatkach i1 prowadzg postgpowanie na podstawie doraznych upowaznien wydanych
przez niego.

Sktad Zespotu prowadzacego postgpowanie proponuje Pelnomocnik. Pelnomocnik wchodzi
w sktad Zespotu, za wyjatkiem sytuacji okreslonej w § 3 ust. 3. W razie potrzeby do sktadu
Zespolu mozna powota¢ osoby nie bedace pracownikami jednostki.

. Do wykonania okreslonych czynnosci specjalistycznych w trakcie postepowania Zespot

moze dodatkowo powota¢ ekspertow bedacych lub nie bedacych pracownikami jednostki.

. Czlonkiem Zespotu ani ekspertem nie moze by¢:

1) sygnalista, ktory przekazal zgloszenie, bedace przedmiotem wyjasnienia;

2) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie;

3) osoba bedaca bezposrednim podwladnym lub przetozonym osoby, ktérej dotyczy
zgloszenie;

4) osoba bliska w stosunku do osoby, ktoérej dotyczy zgloszenie (w rozumieniu
przepisow kodeksu karnego);

5) osoba wykonujaca czynnosci lub zatatwiajaca sprawy, ktorych prawidlowos¢ bedzie
przedmiotem badania;

6) osoba, ktorej udziat w postepowaniu wzbudzatby uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci z innych przyczyn.

Osoby upowaznione sg obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i
danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, oraz
podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego, w ramach ktorego wykonywaty te praceg.

Po otrzymaniu zgloszenia, Zespot podejmuje dziatania w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgloszeniu, wiaczajac w to weryfikacje zgloszenia 1 dalsza
komunikacje z Sygnalista, w tym, o ile bedzie to uzasadnione wystgpowanie o dodatkowe
informacje dotyczace zgloszenia i1 przekazywanie informacji zwrotnej dotyczacej
zgloszenia.

Zesp6t moze podja¢ decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia postgpowania
wyjasniajgcego, w sytuacji, gdy z treSci zgloszenia wynika, iz jest ono bezspornie
nieprawdziwe lub niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia
postepowania wyjasniajgcego.

Zgloszenie, ktore pozwala na przeprowadzenie postgpowania wyjasniajgcego podlega
niezwtocznemu procedowaniu.
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17.

. Zesp6t rozpoznaje zgloszenie, podejmuje dziatania nastepcze, przekazuje informacje

zwrotne bez zbednej zwtoki, nie pdzniej niz w terminie 3 miesigcy od potwierdzenia
przyjecia zgtoszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgltoszenia
w terminie 3 miesigcy od uptywu 7 dni od dokonania zgloszenia.

Po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego Zespot ocenia zasadnos$¢ zgloszenia.
W przypadku zgloszenia zasadnego, Zespot wydaje rekomendacje o stosownych
dziataniach naprawczych lub dyscyplinujagcych w stosunku do osoby, ktora dokonata
naruszenia prawa oraz rekomendacje, ktorych celem jest wyeliminowanie i zapobieganie
tozsamym lub podobnym naruszeniom co opisane w zgloszeniu, w przysztosci.

§6
Zakaz dzialan odwetowych

Zakazane jest podejmowanie dzialan odwetowych, proby ich stosowania lub grozby
zastosowania takich dziatan wobec Sygnalisty, ktory dokonal zgloszenia, a takze ujawnienia
publicznego — zgodnie z ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. 22024 r. poz. 928).

Zakazane jest podejmowanie dzialan odwetowych w stosunku do osoby, ktora pomogta
Sygnaliscie w dokonaniu zgloszenia oraz w stosunku do osoby, ktora jest z Sygnalista
powigzana.

Podejmowanie jakichkolwiek dzialan o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym
lub innego rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec Sygnalisty, beda traktowane jako
naruszenie Procedury i moga skutkowac odpowiedzialnosciag porzadkowa lub rozwigzaniem
umowy, ktora taczy osobe podejmujaca dziatania odwetowe z Pracodawca.

Niedopuszczalnym w stosunku do Sygnalisty jest w szczegdlnosci:

a) odmowa nawigzania stosunku pracy;

b) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

C) niezawarcie umowy o prace na czas okreslony lub umowy o pracg na czas nieokreslony
po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny;

d) niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarcie umowy o prace
na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony — w sytuacji
gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

e) obnizenie wynagrodzenia za pracg;

f) wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu;

g) pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych
z pracg lub obnizenie wartos$ci tych §wiadczen;

h) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;

i) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

J) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych;

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

I) negatywna ocena wynikow pracy lub negatywna opinia o pracy;



m) natozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $§rodka
o podobnym charakterze;

n) przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

0) mobbing;

p) dyskryminacja;

g) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

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

S) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile
przepisy odrebne przewiduja mozliwo$¢ skierowania pracownika na takie badania;

t) dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego;

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

V) wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia dobr osobistych,
w szczegdlnosci dobrego imienia zgtaszajacego.

. Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego uwaza
si¢ takze grozbe¢ lub probe zastosowania Srodka okreslonego w ust. 3 powyze;j.
Na Pracodawcy spoczywa ciezar dowodu, ze podjete dziatanie nie jest dziataniem
odwetowym.

. Sygnalista dokonujacy zgloszenia w zlej wierze (tzn. dokonujacy zgloszenia wiedzac,
ze do naruszenia prawa nie doszto), nie podlega ochronie przewidzianej w Procedurze oraz
w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928).

. Osoba, ktora poniosta szkode z powodu zgloszenia w tzw. zlej wierze, ma prawo zadaé
od Sygnalisty, ktory dokonal takiego zgloszenia odszkodowania lub zado$¢uczynienia
za naruszenie dobr osobistych.

§7

Dane osobowe

. Dane osobowe Sygnalisty pozwalajagce na ustalenie jego tozsamosci nie podlegaja
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze Sygnalista wyrazi zgodg¢ na ich ujawnienie.

. Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa Sygnali§cie
oraz minimalizacj¢ ryzyka wystapienia dzialan odwetowych lub represyjnych. Sygnalista,
ktory dokonat zgloszenia, a ktérego dane osobowe zostaly w sposdb nieuprawniony
ujawnione, powinien niezwlocznie o zaistniatej sytuacji powiadomi¢ Zespol. Zespot
zobowigzany jest podja¢ dziatania majace na celu ochrone Sygnalisty.

. Tozsamos$¢ Sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajgce jego identyfikacje,
nie bedzie ujawniana podmiotom, ktérych dotyczy zgloszenie, osobom trzecim ani innym
pracownikom 1 wspotpracownikom podmiotu. Tozsamos$¢ Sygnalisty, jak rdwniez inne
informacje umozliwiajace jego identyfikacje moga zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy
takie ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z



powszechnie obowigzujacych przepisow prawa w kontekscie prowadzonych przez organy
publiczne lub sady odpowiednio postepowan wyjasniajacych lub postepowan
przygotowawczych lub postepowan sadowych. Tozsamo$¢ podmiotow, ktérych dotyczy
zgloszenie, podlega wymogom zachowania poufno$ci w analogicznym zakresie, co
tozsamo$¢ Sygnalisty.

. Dane osobowe, ktére nie maja znaczenia dla rozpoznania zgloszenia, nie sg zbierane,
a w razie przypadkowego ich zebrania s3 w terminie 14 dni od ustalenia, Zze nie maja
znaczenia dla sprawy, usuwane.

§8

Rejestr zgloszen

. Zgloszenia podlegaja rejestracji w Rejestrze Zgloszen Wewngtrznych, zwanym dalej

,Rejestrem”.

. Wzér Rejestru stanowi Zalacznik nr 3 do Procedury.

. Pelnomocnik ds. naruszen prawa prowadzi rejestr w sposdb zapewniajacy integralno$¢

1 ochrone danych, w tym poufno$¢ danych sygnalisty i osoby, ktorej dotyczy zgloszenie.

. Dostep do rejestru posiadaja:

1) osoba upowazniona;

2) Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny w Suwatkach albo osoba zastepujaca PPIS
w Suwatkach w przypadku okreslonym w § 3 pkt 4, z wylgczeniem danych osobowych
sygnalisty.

. Rejestr jest prowadzony poza systemem EZD.

. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze sa przechowywane przez okres 3 lat

po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dzialania nastgpcze, albo

po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§9

Informacje dotyczace zgloszen zewnetrznych

. Zgloszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ rowniez do Rzecznika Praw Obywatelskich
lub organu publicznego, z pominigciem Procedury, w szczegdlnosci gdy: w terminie
na przekazanie informacji zwrotnej u Pracodawcy nie podj¢to dziatan nastepczych lub nie
przekazano informacji zwrotnej lub Sygnalista ma wuzasadnione podstawy sadzic,
Ze naruszenie prawa moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu
publicznego, w szczegdlnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub dokonanie
zgloszenia wewngtrznego narazi go na dziatania odwetowe, lub w przypadku dokonania
zgloszenia ~wewnetrznego istnieje  niewielkie prawdopodobienstwo  skutecznego
przeciwdziatania naruszeniu prawa przez Pracodawce z uwagi na szczegolne okolicznosci
sprawy, takie jak mozliwos¢ ukrycia lub zniszczenia dowoddéw lub mozliwos¢ istnienia
zmowy miedzy Pracodawcg a sprawcg naruszenia prawa lub udzialu Pracodawcy
W naruszeniu prawa.



2.

Zgloszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego
z pomini¢ciem zgloszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony
gwarantowanej przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. z 2024 1. poz. 928).

Celem Pracodawcy jest zwigkszenie efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci
1 podejmowania skutecznych dziatan w celu ich eliminowania i skutecznego zarzadzania
ryzykiem oraz wzrostu zaufania wsrod oséb zatrudnionych i partneréw handlowych, stad
Pracodawca zacheca do korzystania z Procedury, w sytuacji mozliwosci zaradzenia
naruszeniu prawa w ramach struktury Pracodawcy.

§10
Postanowienia koncowe
Za adekwatno$¢ 1 skuteczno$¢ funkcjonowania Procedury odpowiada Pelnomocnik
ds. naruszen prawa.

Pelnomocnik ds. naruszen prawa odpowiedzialny jest za zapoznanie wszystkich
pracownikow PSSE w Suwatkach z postanowieniami Procedury.

Procedura zostanie opublikowana na stronie internetowej Pracodawcy pod adresem —
https://pssesuwalki.bip.gov.pl, w zaktadce ,,Procedura zgltoszen wewnetrznych”.

Zalaczniki do Procedury zgloszen wewnetrznych:

o

Zalacznik Nr 1 — Formularz zgtoszenia wewngtrznego,

Zalacznik Nr 2 — Potwierdzenie zgloszenia nieprawidtowosci,

Zalacznik Nr 3 — Rejestr Zgloszen Wewnetrznych (wzor),

Zalacznik Nr 4 — Informacja o procedurze zgloszen wewngtrznych (do ogloszenia
0 naborze),

Zalacznik Nr 5 — Informacja dla indywidualnego kandydata o procedurze zgloszen
wewngetrznych.



Zatacznik nr 1
do Procedury zgloszen wewngtrznych
w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Suwatkach

FORMULARZ ZGLOSZENIA WEWNETRZNEGO*

Formularz stuzy zglaszaniu naruszenia prawa w Powiatowej Stacji Sanitarno-

Epidemiologicznej w Suwatkach. Podane informacje sg objete zasada poufnosci.

Zgloszenie moze dotyczy¢ dokonanych naruszen lub takich, ktorych nie popetniono, ale istnieje

bardzo duze ryzyko ich wystapienia lub préb ukrycia naruszen.
* Nalezy wzia¢ pod uwage, ze zgodnie z art. 57 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. z 2024 r. poz. 928) ,.kto dokonuje zgloszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia

prawa nie doszto podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci lub pozbawienia wolnosci do lat 2.”

1. Osoba skladajaca zgloszenie®
Imig¢ i nazwisko: \Wpisz tutaj

Jestem:

[J pracownikiem [ zleceniobiorcg/ustugodawcag [ bylym pracownikiem [ kandydatem do pracy
[J wolontariuszem/praktykantem/stazysta [ pracuje¢ w organizacji wykonawcy/podwykonawcy/dostawcy

L] inne: Whpisz tutaj

Stanowisko stuzbowe: \Wpisz tutaj

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

Czy wyraza Pan/Pani zgodg¢ na ujawnienie swojej tozsamosci?
O TAK
I NIE

2. Osoba pokrzywdzona (jezeli dotyczy)?
Imig i nazwisko: \Wpisz tutaj

Stanowisko, funkcja lub inne dane, stuzace identyfikacji osoby pokrzywdzonej®: Wpisz tutaj

3. Osoba, ktorej dzialania lub zaniechania zgloszenie dotyczy*
Imig i nazwisko: \Wpisz tuta]

Stanowisko stuzbowe: \Wpisz tutaj

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

O zamoéwien publicznych;
O ushug, produktow i rynkoéw finansowych;

O przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu;

1 W przypadku zgtoszenia sktadanego przez kilka oséb, prosze wpisaé je wszystkie.

2 Zgtoszenie moze by¢ ztozone w swoim imieniu lub jako §wiadek. Wypehienie tego pola swoim imieniem i nazwiskiem nie bedzie
rozumiane jako podanie Twoich danych osobowych jako osoby zgtaszajace;.

3 Moze dotyczy¢ takze 0sob spoza organizacji.

4 W przypadku zgloszenia dotyczacego kilku osob prosze wpisaé je wszystkie.



bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;

ochrony $rodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz;

O

O

O

O

O

O zdrowia i dobrostanu zwierzat;
O zdrowia publicznego;

OO ochrony konsumentow;

O ochrony prywatnosci i danych osobowych;

O bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
O

interesOw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz
Unii Europejskiej;
O rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy panstwa
oraz opodatkowania 0s6b prawnych;
O konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystgpujace w stosunkach jednostki z organami
wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.
[ naruszenia zasad etyki;
O dyskryminaciji;

O zachowan niepozadanych w relacjach pracowniczych.

5. Na czym polegaja lub polegaly naruszenia prawa, ktére zglaszasz?

6. Kiedy i gdzie zglaszane naruszenia prawa mialy miejsce?

7. W jaki sposéb doszlo do naruszenia prawa, z jakiego powodu, w jakich okolicznosciach?

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

9. Czy zglaszales$/zglaszalas$ te naruszenia prawa juz wczesniej? Jesli tak, to kiedy, komu i w jakiej
formie? Czy otrzymales$/otrzymala§ odpowiedz na zgloszenie?

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




Data i podpis osoby skladajacej zgloszenie

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych:

1.

10.

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Suwalkach,
ul. Utrata 9A, 16-400 Suwatki.

Administrator wyznaczy! inspektora ochrony danych, z ktorym moga si¢ Panstwo kontaktowaé poprzez e-mail:
iod.psse.suwalki@sanepid.gov.pl. Z inspektorem ochrony danych mozna kontaktowaé si¢ we wszystkich sprawach
dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwiazanych z przetwarzaniem danych.

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

1) w celu przyjecia zgloszenia i podjecia ewentualnego dziatania nastgpczego zgodnie z przyjeta W Powiatowej
Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Suwatkach procedura zgtoszen wewngtrznych i w oparciu 0 wymagania
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow,

2) prowadzenia komunikacji z osobg dokonujaca zgtoszenia oraz innymi osobami uczestniczacymi w procesie
przyjmowania i rozpatrywania zgloszen, zgodnie z wymaganiami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow,

3) prowadzenia wewngtrznej dokumentacji, a takze archiwizacji dokumentacji zgodnie z wymaganiami
wynikajacymi z ustawy dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow,

4) wypelnienia obowigzku zawiadomienia o podejrzeniu popetnienia przestepstwa, jezeli informacje wynikajace
z dokonanego zgltoszenia zawierajg znamiona przestepstwa lub przestepstwa skarbowego,

5) dochodzenia roszczen i obrony przed roszczeniami w zwigzku z przyjetymi zgloszeniami naruszen prawa.

Podanie danych jest dobrowolne, jednakze ich niepodanie moze uniemozliwi¢ podj¢cie dziatan w zwiagzku ze
zgloszeniem, w tym dalsze procedowanie w zwigzku ze zgloszeniem, a takze prowadzenie komunikacji z osoba
dokonujaca zgloszenia lub innymi osobami uczestniczagcymi w procesie przyjmowania i rozpatrywania zgloszenia
wewnetrznego.

Dane osobowe bedg przetwarzane przez Powiatowa Stacje Sanitarno-Epidemiologiczng w Suwatkach przez okres
wskazany w przepisach ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, chyba ze dalsze przetwarzanie
danych bedzie zwigzane z potrzeba dochodzenia roszczen i obrong przed roszczeniami, a takze prowadzonymi
postepowaniami sadowymi (przez czas trwania tych postepowan).

Odbiorcami Panstwa danych osobowych moga by¢ podmioty zapewniajace na rzecz Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Suwatkach obsluge prawna, a takze obstuge techniczng (informatyczna), ale wylacznie
z zastrzezeniem zapewnienia poufnosci Panstwa danych.

Panstwa dane osobowe nie beda przekazywane przez Powiatowa Stacj¢ Sanitarno-Epidemiologiczng w Suwatkach
poza teren Europejskiego Obszaru Gospodarczego (EOG).

Przystuguje Panstwu prawo zadania dostgpu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania oraz prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych ze wzglgdu
na Panstwa szczeg6lng sytuacje.

Panstwa dane nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, ktdry jednoczesnie moglby prowadzi¢ do
podejmowania wobec Panstwa decyzji wywolujacych skutki prawne lub w podobny sposob istotnie wptywaé na
Panstwa sytuacje.

Niezaleznie od uprawnien przystugujacych powyzej w zwiagzku z przetwarzaniem twoich danych osobowych,
przystuguje Panstwu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych (adres: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).



Zatacznik nr 2
do Procedury zgloszen wewngtrznych
w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Suwalkach

Suwalki, dnia ...

POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA NIEPRAWIDEOWOSCI

Niniejszym potwierdza si¢ przyjecie zgtoszenia,
ktére zostalo dokonane dnia

majacej miejsce w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Suwatkach.

Niniejszym stwierdza si¢, ze zgtaszajagcemu nieprawidlowos¢ nadano/odmowiono nadania®

statusu sygnalisty.

Odmowa nadania zglaszajacemu statusu sygnalisty wynika z nastepujacych wzgledow:

podpis Pelnomocnika ds. naruszen prawa

* - niepotrzebne skreslic.



Zatacznik nr 3
do Procedury zgloszen wewngtrznych
w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Suwalkach

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Informacja o podjetych
Data dzialaniach nastepczych
dokonania . . Adres do Dane osob,ow‘e (w tym takze informacja Data
Numer . Przedmiot naruszenia Dane osobowe osoby, ktorej L , . .
. zgloszenia . kontaktu 0 pozostawieniu zakonczenia Uwagi
zgloszenia prawa sygnalisty : dotyczy .
(data sygnalisty s zgloszenia bez sprawy

rejestracji) rozpatrzenia wraz

z uzasadnieniem)




Zakacznik nr 4
do Procedury zgloszen wewngtrznych
w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Suwatkach

Informacja o procedurze zgloszen wewnetrznych
(do ogloszenia o naborze)

Na podstawie art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. z 2024 1. poz. 928), w zwigzku z rozpoczetym w dniu .........cccceevevveereveennen. (data)
procesem (do wyboru):

a) rekrutacji na stanowisko (nazwa stanowiska)
b) negocjacji dotyczacych ustugi (nazwa ustugi)
¢) rozmow/negocjacji dotyczacych petnienia funkcji (okreslenie funkcji)

informuj¢ Pana/Pania, ze w Powiatowe] Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Suwaltkach
obowigzuje ,,Procedura Zglaszania Przypadkow Nieprawidlowosci, Podejmowania Dziatah
Nastepczych oraz Ochrony Osob Dokonujacych Zgloszen w Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Suwatkach” z dnia 17 wrze$nia 2024 r. (dalej ,,Procedura”).

Moze Pan/Pani dokona¢ zgloszenia ewentualnego naruszenia prawa z obszaru wskazanego
w § 4 ust. 2 Procedury, w sposob opisany w §3 ust. 4 Procedury, o ktorym dowiedziat/a si¢
Pan/Pani w zwigzku z procesem ...........ccccceeevueennns (nalezy wskazac jeden z procesow

powyzej).

Procedura dostgpna jest na stronie internetowe] https://pssesuwalki.bip.gov.pl,
w zakladce ,,Procedura zgloszen wewnetrznych”.



Zaktacznik nr 5
do Procedury zgloszen wewngtrznych
w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Suwatkach

Suwalki, dnia ..............

Pan/Pani

(dane do kontaktu)

Informacja dla indywidualnego kandydata o procedurze zgloszen wewnetrznych

Na podstawie art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. z 2024 r. poz. 928), w zwigzku z rozpoczgtym w dniul .........ccceveeeeveernnennnn. (data)
procesem (do wyboru):

a) rekrutacji na stanowisko (nazwa stanowiska)
b) negocjacji dotyczacych ustugi (nazwa ustugi)
¢) rozmow/negocjacji dotyczacych petnienia funkcji (okreslenie funkcji)

informuj¢ Pana/Panig, ze w Powiatowe]j Stacji Sanitarno-Epidemiologiczng w Suwatkach
obowigzuje ,,Procedura Zglaszania Przypadkow Nieprawidlowosci, Podejmowania Dziatah
Nastepczych oraz Ochrony Oséb Dokonujacych Zgloszen w Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Suwatkach” z dnia 17 wrze$nia 2024 r. (dalej ,,Procedura”).

Moze Pan/Pani dokona¢ zgloszenia ewentualnego naruszenia prawa z obszaru
wskazanego w § 4 ust. 2 Procedury, w sposob opisany w § 3 ust. 4 Procedury, o ktorym
dowiedzialt/a si¢ Pan/Pani w zwigzku z procesem ........ccccoceveeuennens (nalezy wskazac jeden
Z procesow powyzej).

Procedura dostgpna jest na stronie internetowej https://pssesuwalki.bip.gov.pl,
w zakladce ,,Procedura zgloszen wewnetrznych”.



