POWIATOWA STACIA

SANITARNO-! |'H)l;M|()LQG|/CZN/\
‘ W TOMASZOWIE LUBELSKIM
22-600 Tomaszow Lubelski

ul, Lwowska 51,

tel. (84) 664 44 78, fax (84) 664 23 61

RIEGON: 000299470,

NIP: 921 1326 039

K.900.22.2024

Zarzgdzenie Nr 22/2024
Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Tomaszowie Lubelskim
z dnia 12.09.2024 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania

dzialan nastepczych w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
w Tomaszowie Lubelskim

Na podstawie art. 24 oraz art. 25 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.

U. 22024r., poz. 928), art. 10 ust. 4 ustawy z dnia 14 marca 1985r. o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej

(L.

Dz. U. z 2024 r. poz. 416), po uzgodnieniu z przedstawicielem pracownikdéw Powiatowe] Stacji

Sanitarno-Epidemiologicznej w Tomaszowie Lubelskim (zwanej dalej PSSE w Tomaszowie
Lubelskim) zarzadza si¢ co nastepuje:
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§1

Wprowadza si¢ Procedure dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastgpczych w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Tomaszowie Lubelskim,
stanowiacg Zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

Pracownicy Stacji zobowigzani sa do zapoznania si¢ z procedurg i podpisania oswiadczenia
0 zapoznaniu si¢ z jej postanowieniami. Wzér o§wiadczenia stanowi Zatacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 3

Zarzadzenie podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw PSSE w Tomaszowie Lubelskim poprzez
umieszczone na Elektronicznej Tablicy Ogloszen.

Procedura zgloszen wewnetrznych wchodzi w zycie w dniu 25 wrzesnia 2024r.

Z dniem wejscia w zycie Procedury zgloszen wewnetrznych traci moc Zarzadzenie nr 15/2022
Dyrektora PSSE w Tomaszowie Lubelskim z dnia 31 maja 2022r. w sprawie wprowadzenia
Procedury zgtaszania przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony 0s6b dokonujacych zgloszen w
Powiatowej Stacji Sanitarno — Epidemiologicznej w Tomaszowie Lubelskim.
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POWIATOWA STACJA
SANITARNO-EPIDEMIOLOGICZNA
W TOMASZOWIE LUBELSKIM
ul. Lwowska 51, 22-600 Tomaszow Lubelski

tel. (84) 664 44 78, fax (84) 664 23 61 )
REGON: 000299476, NIP: 921 13 26 039 Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 22/2024

Dyrektora PSSE w Tomaszowie Lubelskim
z dnia 12.09.2024 r.

Procedura wewnetrzna
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych w Powiatowej
Stacji Sanitarno — Epidemiologicznej w Tomaszowie Lubelskim

Celem procedury jest:

stworzenie kompleksowej regulacji problematyki ujawniania przypadkéw naruszenia prawa oraz
ochrony 0s6b dokonujgcych zgtoszen;

ochrona 0s6b zgtaszajacych przypadki naruszenia prawa;
ochrona Stacji poprzez wezesne wykrycie i usuniecie zgtoszonych przypadkoéw naruszenia prawa.

Procedura:

umozliwia jawne lub poufne dokonywanie zgloszen;
gwarantuje rzetelne, obiektywne i terminowe sprawdzanie zgloszen;
zapewnia ochrone 0s6b dokonujgcych zgloszen i 0s6b z nimi zwigzanych.

§ 1

Przez uzyte w procedurze okreslenia rozumie sie:

D

2)

3)

4)

)
6)

7)

8)

9)

zgtoszenie — zgloszenie w rozumieniu ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
obejmujace informacji na temat naruszenia, do ktérego doszio lub moze dojs¢;

informacja o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego
lub potencjalnego naruszenia prawa lub dotyczacego proby ukrycia takiego naruszenia prawa;
osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna
nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng wskazana
w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia lub ktora jest
Z nim powigzana;

sygnalista - osoba dokonujgca zgloszenia — osoba fizyczna, prawna lub jednostka organizacyjna
nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktora zglasza lub ujawnia publicznie informacje na temat
naruszen uzyskanych w kontekscie zwigzanym z praca;

anonim — zgtoszenie dokonane przez osobe, co do ktorej nie jest mozliwa identyfikacja tozsamosci;
kontekst zwigzany z pracg — catoksztatt okolicznosci zwigzanych ze stosunkiem pracy lub innym
stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe $wiadczenia pracy, w ramach ktérych uzyskano
informacj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ do§wiadczenia dziatan odwetowych;

osoba pomagajgca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga osobie
dokonujacej zgloszenia w tej czynnosci lub w ujawnieniu publicznym i ktdrej pomoc nie powinna
zosta¢ ujawniona, w kontekscie zwigzanym z praca,

dzialania nastgpcze — dziatania podjete przez odbiorce zgloszenia w celu oceny prawdziwosci
zarzutow zawartych w zgloszeniu oraz w stosownych przypadkach, w celu zaradzenia naruszeniu
bedacemu przedmiotem zgloszenia, w tym poprzez takie dziatania, jak dochodzenie wewngtrzne,
postgpowanie wyjasniajace, dziatania podejmowane w celu odzyskania srodkow lub zamkniecie
procedury;

dziatania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, zwigzane z dokonanym
zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym, ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa zglaszajacego
lub wyrzadza lub moze wyrzadzié szkode zglaszajacemu,

10) Ujawnienie Publiczne - podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej.
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§2

Zgloszenia mogg by¢:

1) wewnetrzne - dokonywane na podstawie niniejszej procedury;

2) zewngtrzne - zgloszone do Rzecznika Praw Obywatelskich lub do organu publicznego
W rozumieniu ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, po wyczerpaniu
procedury wewnegtrznej lub z jej pominieciem.

Zgloszenia naruszen prawa moga dotyczy¢ wszelkich naruszen prawa krajowego i wspdlnotowego,

dokonywanych przez osoby zatrudnione w PSSE w Tomaszowie Lubelskim bez wzgledu

na podstawe prawng zatrudnienia. Zgloszenie naruszenia prawa moze dotyczy¢ takze naruszenia
wewnetrznych przepiséw i regut funkcjonowania zakladu pracy.

Zgloszenia naruszen prawa mogg dotyczy¢ w szczegdlnosei dziatan lub zaniechan niezgodnych

z przepisami prawa lub majacych na celu obejscie przepiséw prawa zaréwno krajowego jak

1 wspdlnotowego. Zgloszenie moze dotyczy¢ wszelkiego rodzaju naruszen, zaréwno bedacych

czynem zabronionym w rozumieniu przepiséw Kodeksu karnego, czynem niedozwolonym

w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego, jak i niebedacych takimi czynami, ale ktorych

konsekwencje moga spowodowaé naruszenie prawa

Przedmiotem zgloszenia mogg by¢, w szczegdlnosei:

1) naruszenia stwarzajace lub mogace stwarzaé zagrozenie dla zdrowia i bezpieczenstwa
publicznego;

2) naruszenie bezpieczenstwa transportu;

3) naruszenie praw podmiotéw kontrolowanych w ramach biezacego lub zapobiegawczego
nadzoru sanitarnego;

4) naruszenie ochrony prywatnosci i danych osobowych;

5) naruszenie bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

6) naruszenie zasad zamowien publicznych;

7) dzialania o charakterze korupcyjnym, w tym lapownictwo czynne lub bierne, oszustwo,
fatszerstwo, wytudzenie lub uzycie poswiadczenia nieprawdy itd.;

8) naruszenia obowigzkow publicznoprawnych, w tym podatkowych;

9) inne naruszenia zasad obowigzujgcego prawa.

§3

Za zapewnienie wdrozenia procedury, w tym zapewnienie zasoboéw niezbgdnych do realizacji zadan

wynikajgcych z niniejszej procedury odpowiada Dyrektor Stacji.

Za wykonywanie zadah wynikajagcych z procedury odpowiada pracownik zatrudniony

na Stanowisku ds. pracowniczych i socjalnych. Osoba ta dziala na podstawie pisemnego

upowaznienia Dyrektora Stacji, jest zobowigzana do zachowania poufnosci oraz realizuje zadania
zapewniajace sprawne funkcjonowanie systemu przeciwdziatania nieprawidfowosciom,

w szczegdlnosci poprzez:

1) przyjmowanie zgloszen/sygnalizacji;

2) prowadzenie rejestru zgtoszen/sygnalizacii;

3) prowadzenia i przechowywania akt spraw dotyczacych zgtoszen naruszen prawa od
sygnalistow,

4) zapewnienie rozpatrzenia zgloszenia, tj. prowadzenie postgpowan wyjasniajacych, a takze,
w uzasadnionych przypadkach, powolywanie zespotdéw, ktérych sktad umozliwi kompleksowe
wyjasnienie sprawy;

5) spelnienie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujacej zgloszenia, w szczegdlnosci
udzielenie odpowiedzi;

6) zapewnienie poufnosci osobie dokonujacej zgloszenia;

7) zapewnienie bezstronnos$ci podczas prowadzonych postgpowan;

8) udzielanie informacji o przystugujacej ochronie zwigzanej z dzialaniami sygnalizacyjnymi
w przypadku wnioskéw o rozwiazanie umowy o prace z inicjatywy pracodawcy.

Kierownicy komérek organizacyjnych Stacji wspotpracuja z osobg wskazang ust. 2 w zakresie:

1) monitorowaniﬂa przestrzegania zasad postepowania przez podlegtych pracownikow;
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2) wyjasniania okoliczno$ci zdarzen opisanych w zgloszeniu/sygnalizacji;
3) zapewnienia w podlegtej komérce organizacyjnej warunkéw sprzyjajacych wczesnemu
wykrywaniu i usuwaniu nieprawidtowosci.

§ 4

Zgloszenia dokonywane moga by¢ ustnie lub pisemnie poprzez dedykowane poufne kanatly
zgloszen, w szczegdlnoscei:

1) za pomoca poczty elektronicznej na adres: sygnalista.psse.tomaszowlubelski@sanepid.gov.pl,
w zaszyfrowanym pliku. Szyfr do pliku nalezy przekazaé wyznaczonemu pracownikowi,
o ktérym mowa w § 3 ust. 2, osobiscie lub telefonicznie;

2) w formie listownej na adres: Powiatowa Stacja Sanitarno — Epidemiologiczna w Tomaszowie
Lubelskim, ul. Lwowska 51, 22-600 Tomaszéw Lubelski z dopiskiem na kopercie ,,zgloszenie
nieprawidtowosci, stanowisko ds. pracowniczych i socjalnych — do rak wlasnych™;

3) osobiscie lub telefonicznie (nr telefonu: 84 664 44 78 wew. 27) do wyznaczonego pracownika,
o ktérym mowa w § 3 ust. 2;

Pracownik, do ktérego telefonicznie zgtoszono nieprawidlowosé dokumentuje zgloszenie w formie
karty zgloszenia, odtwarzajacej dokladny jej przebieg - wzér karty zgloszenia, stanowi zatacznik
nr 1 do niniejszej Procedury. Sygnalista moze dokonaé sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia
transkrypcji rozmowy lub protokotu rozmowy przez ich podpisanie.

Na wniosek sygnalisty zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego spotkania
zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W takim przypadku
za zgoda sygnalisty zgloszenie jest dokumentowane w formie nagrania rozmowy, umozliwiajacego
jej wyszukanie, lub karty zgtoszenia, odtwarzajacej doktadny jej przebieg - wzor karty zgloszenia,
stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej Procedury. Sygnalista moze dokonaé sprawdzenia, poprawienia
1 zatwierdzenia transkrypcji rozmowy lub protokotu rozmowy przez ich podpisanie.

Zgtoszenie moze mie¢ charakter:

1) jawny, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia zgadza sie na ujawnienie swojej tozsamosci osobom

zaangazowanym w wyjasnienie zgtoszenia;

2) poufny, gdy osoba dokonujgca zgloszenia nie zgadza si¢ na ujawnienie swoich danych i dane

podlegaja utajnieniu;
Nie przyjmuje sie anonimowych zgloszen dokonanych naruszen - zgloszenia takie nie beda
rozpatrywane.

§5

Zgloszenie powinno zawiera¢ w szczego6lnoscei:

1) dane osoby zgtaszajgcej, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;

2) adres do kontaktu (adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej osoby zgtaszajacej),
3) date i miejsce sporzadzenia;

4) dane o0sob, ktore dopuscity sie naruszenia prawa, tj. imi¢, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;
5) opis nieprawidtowosci oraz ich daty.
Zgltoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem swiadkow.
Zgtoszenie moze by¢ dokonane wylgcznie w dobrej wierze. Zakazuje si¢ Swiadomego sktadania
falszywych zgloszen. Osoba dokonujgca zgtoszenia wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto
(tzw. zgloszenie w zlej wierze) podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci lub pozbawienia
wolnosci do lat 2.

W przypadku ustalenia ze w zgloszeniu $wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde,
dokonujacy zgloszenia moze zostaé pociggniety do odpowiedzialnosci porzadkowe] okreslone;
w przepisach Kodeksu Pracy oraz w regulacjach szczegélnych, w tym takze w przepisach
porzadkowych obowigzujgcych w Podmiocie. Zachowanie takie moze by¢é réwniez
zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych lub oséb
wykonujacych prace zarobkowa na innej podstawie niz stosunek prawny i jako takie skutkowaé
rozwigzaniem umowy o pracg/umowy cywilnej bez zachowania okresu wypowiedzenia.
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§ 6

Zgloszenia, o ktérych mowa w § 4 rejestrowane s3 przez osobe, 0 ktérej mowa w § 3 ust. 2,
w rejestrze, ktérego wzdr okreslony jest w zatgezniku nr 2 do Procedury. Rejestr Zgloszen
prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci, a dane osobowe oraz pozostate informacje
w rejestrze zgloszen sa przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktorym zakonczono dziatania nastgpcze lub po zakoniczeniu postepowarn zainicjowanych tymi
dziataniami.

Pracownik otrzymujacy zgloszenie jest zobowigzany w terminie 7 dni wystaé potwierdzenie
przyjecia zgloszenia osobie dokonujgcej zgloszenia, chyba ze osoba ta nie podata adresu
do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ potwierdzenie. Wzér potwierdzenia zgloszenia zawiera
Zalacznik nr 3 do Procedury.

Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1 odpowiada za dalsza komunikacje z sygnalista, dokonuje
weryfikacji zgloszenia, w tym wystgpowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie
informacji zwrotnej, oraz decyduje o dalszych dziataniach nastepczych.

Dziatanie nastgpcze prowadzone jest bez zbednej zwloki.

Informacja zwrotna tj. informacja na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych oraz
powodow takich dziatan przekazywana jest osobie dokonujacej zgloszenia w terminie 3 miesiecy
od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego lub - w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia o przyjgciu zgtoszenia w przypadku o ktérym mowa w ust. 1 - w terminie 3 miesiccy
od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia wewngtrznego, chyba ze osoba zglaszajaca
nie podata adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé informacje zwrotna.

§7

Zgloszenia traktowane sg z nalezyta powaga 1 starannoscig w sposéb poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

Podczas rozpatrywania zgloszen wszyscy uczestnicy postepowania sg zobowigzani do dotozenia
nalezytej starannosci, aby uniknaé podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych
oskarzen, niemajgcych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem
poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikow i 0sob, ktorych zgloszenie dotyczy.

§8

W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgtoszenie, w szczegdlnosci, moze zostaé uznane

Za.

1) zasadne i woéwczas podejmowane sg dziatania naprawcze lub zawiadamia sie organy Scigania;
2) bezzasadne (nieznajdujace potwierdzenia) i wowczas oddala si¢ zgloszenie.

§9

Ochronie podlegajg osoby, ktére dokonaly zgloszenia i osoby, ktére pomagaty w dokonaniu
zgtoszenia, jesli dziataty w dobrej wierze, tj. na podstawie uzasadnionego podejrzenia majgcego
podstawg w posiadanych informacjach, ktére obiektywnie uprawdopodobniajg zglaszane
nieprawidtowosci.

Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 podlegajg ochronie wytacznie w zakresie dokonanych zgtoszen.

§ 10

Wprowadza si¢ bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec Sygnalisty, ktory
dokonat zgloszenia (zarowno wewnetrznego jak i zewnetrznego), a takze ujawnienia publicznego
— zgodnie z ustawg o ochronie sygnalistow.

Podejmowanie jakichkolwiek dziatah o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub innego
rodzaju niesprawiedliwe tﬁ)wanie wobec Sygnalisty, beda traktowane jako naruszenie Procedury
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1.

1 moze skutkowa¢ odpowiedzialnoscia porzadkowa Ilub rozwigzaniem umowy 1gczacej

dokonujgcego dziatarn odwetowych ze Stacja.

Osobie dokonujacej zgloszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia pracodawca

zapewnia ochrong przed mozliwymi dzialaniami odwetowymi, a takze przed szykanami,

dyskryminacja i innymi formami wykluczenia lub nekania przez innych pracownikéw.

Zapewniajgc ochrong, o ktérej mowa w ust. 3 pracodawca, w szczegdlnoscei:

1) podejmuje dziatania gwarantujace poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci danych,
ochrone tozsamosci na kazdym etapie postgpowania wyj asniajacego, jak i po jego zakonczeniu,
z zastrzezeniem § 11.

2) doprowadza do ukarania, zgodnie z Regulaminem pracy pracownikéw, ktérym udowodnione
zostato podejmowanie jakichkolwiek dziatan represyjnych i odwetowych wzgledem osoby
dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia;

3) zobowiazuje pracownika zatrudnionego na Stanowisku ds. pracowniczych i socjalnych
do statego (co najmniej przez okres postgpowania wyjasniajgcego i przez okres 3 miesigcy po
Jjego zakoviczeniu) monitorowania sytuacji kadrowej osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby
pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia. Monitorowanie obejmuje analize uzasadnienia wszelkich
wnioskdw przetozonych osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia dotyczacych zmiany ich sytuacji prawnej i faktycznej w ramach stosunku pracy (#p.
rozwigzanie umowy o prace, zmiana zakresu czynnosci, przeniesienie do innej komdrki
organizacyjnej/na inne stanowisko pracy, degradacja stanowiskowa, placowa, dodatkowe
wynagrodzenie przyznawane pracownikom — dodatki, nagrody, premie, zmiana warunkéw
Swiadczenia pracy — wynagrodzenie, wymiar etatu, godziny pracy, udzielenie pracownikowi
urlopu wypoczynkowego/ szkoleniowego/ bezplatnego iip.).

W przypadku stwierdzenia lub podejrzenia dziatan zmierzajacych do pogorszenia sytuacji prawne;j

lub faktycznej osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia,

pracownik, o ktérym mowa w ust. 4 pkt 3 zobowigzany jest poinformowac o tym Dyrektora Stacji.

Dziatania, o ktérych mowa w ust. 4 pkt 1 obejmujg przede wszystkim:

1) ograniczenie dostgpu do informacji wytacznie dla 0séb uprawnionych w ramach post¢gpowania
wyjasniajgcego, a takze procesu zapewnienia ochrony osobie dokonujgcej zgloszenia
oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia;

2) odebranie od o0s6b uprawnionych do dostepu do informacji, pisemnych os$wiadczen
0 zobowigzaniu do zachowania w poufnosci informacji pozyskanych w postepowaniu
wyjasniajacym lub w procesie ochrony osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajace;j
w dokonaniu zgloszenia;

3) ukaranie 0s6b, ktérym udowodnione zostato, ze nie dotrzymaly zobowigzania, o ktérym mowa
powyzej, zgodnie z Regulaminem pracy.

§ 11

Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa
Sygnaliscie  oraz  minimalizacj¢ ryzyka  wystgpienia dziatan odwetowych lub
represyjnych. Sygnalista, ktéry dokonal zgtoszenia, a ktérego dane osobowe zostaly
W sposob nieuprawniony ujawnione, powinien niezwlocznie o zaistniale] sytuacji

powiadomié osobeg 0 ktorej mowa w § 3 ust. 2 ktéra
zobowigzana jest podja¢ dziatania majgce na celu ochrong Sygnalisty. . .
Tozsamos¢  Sygnalisty, jak rowniez  wszystkie informacje  umozliwiajgce  jego

identyfikacje, nie bedzie ujawniana podmiotom, ktérych dotyczy zgloszenie, osobom
trzecim ani innym pracownikom i wspoOlpracownikom PSSE w Tomaszowie Lubelskim.
Tozsamos¢ Sygnalisty, jak rowniez inne informacje umozliwiajace jego identyfikacje mogg zostac
ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem
wynikajacym z  powszechnie  obowigzujgcych  przepisow  prawa w  kontekscie
prowadzonych przez organy krajowe postgpowan. Tozsamos$¢ podmiotéw, ktorych
dotyczy zgloszenie, podlega wymogom zachowania poufnosci w analogicznym zakresie,
co tozsamos¢ Sygnalisty.
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PSSE w Tomaszowie Lubelskim przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia
zgloszenia oraz podjecia dziatan nastgpczych. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla
rozpoznania zgloszenia nie s zbierane, a w przypadku zebrania sa usuwane. Usuniecie tych danych
osobowych nastgpuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie maja one znaczenia
dla sprawy.

Osobe dokonujgca zgloszenia nalezy kazdorazowo informowaé o okolicznosciach, w ktérych
ujawnienie jej tozsamosci stanie si¢ konieczne, np. w razie wszczecia postepowania karnego.

§ 12

Zgloszenie moze w kazdym przypadku nastapié réwniez do Rzecznika Praw
Obywatelskich lub  organu publicznego z pominieciem  procedury przewidzianej
w Procedurze, w szczegélnosci gdy: w terminie na przekazanie informacji zwrotnej
ustalonym w PSSE w Tomaszowie Lubelskim nie przekaze informacji zwrotnej, a osoba
dokonujaca zgtoszenia ma uzasadnione podstawy by sadzi¢, Ze naruszenie prawa moze stanowié
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlnosci istnicje ryzyko
nieodwracalnej szkody, lub dokonanie zgloszenia wewnetrznego narazi go na dziatania odwetowe,
lub w przypadku dokonania zgloszenia wewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienistwo
skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez PSSE w Tomaszowie Lubelskim z uwagi na
szczegolne okolicznosei sprawy, takie jak mozliwo$é ukrycia lub zniszczenia dowodéw lub
mozliwos¢ istnienia zmowy miedzy PSSE w Tomaszowie Lubelskim, a sprawca naruszenia prawa
lub udziatu PSSE w Tomaszowie Lubelskim w naruszeniu prawa.

Zgloszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego
z pominigciem zgloszenia wewngtrznego nie skutkuje pozbawieniem osoby dokonujace;
zgloszenia ochrony gwarantowanej przepisami ustawy o ochronie sygnalistow.

§ 13

Przepisy niniejszej procedury podlegajg przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.

Kazda z os6b wykonujgcych prace w Podmiocie zobowigzana jest do zapoznania
si¢ z trescia Procedury (nowa osoba, ktdra bedzie wykonywata prace w PSSE w Tomaszowie
Lubelskim zobowigzana jest zapoznaé si¢ z trescig Procedury przed dopuszczeniem
do wykonywania pracy).

§ 14

Procedura podlega konsultacji z przedstawicielami pracownikow.
Procedura wchodzi w Zzycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci os6b
wykonujacych prace w sposéb przyjety w Stacji.

§ 15

W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg zastosowanie majg odpowiednie przepisy ustawy
zdnia 14 czerwca 2024 r. O ochronie sygnalistow, Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

w sprawie ochrony 0s6b zglaszajgcych naruszenia prawa Unii, Kodeksu prac
karnego i Kodeksu karnego. D YRk

, Kodeksu postgpowania
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Zalgeznik nr 1 do procedury
dokonywania zgloszef naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastepczych

Karta zgloszenia

1. Imig¢ 1 nazwisko

3. Data oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub data i miejsce pozyskania informacji
o nieprawidtowosciach

4. Opis sytuacji lub okolicznosci, ktére doprowadzity lub moga doprowadzié¢ do wystapienia
nieprawidtowosci

7. Wskazanie ewentualnych dowodow i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajgcy, ktére moga okazac
si¢ pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci

8. Wnosze o utajnienie moich danych osobowych tak o nie O
9.0swiadczenie osoby dokonujacej zgloszenia.
Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgloszenia:
1) dzialam w dobrej wierze,
2) posiadam uzasadnione przekonanie , ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sg prawdziwe,
3) nie dokonuj¢ ujawnienia w celu osiggnigcia korzysei,
4) ujawnione informacje sa zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnilem wszystkie znane mi fakty i
okolicznosci dotyczace przedmiotu zgtoszenia,
5) znana jest mi obowiazujgca w PSSE w Tomaszowie Lubelskim procedura zglaszania przypadkdw

nieprawidtowosci oraz ochrony 0séb dokonujgcych zgloszen.

! N



Klauzula informacyjna
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych sygnalisty

Wypetniajgc obowigzek informacyjny wynikajacy z rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.Urz.UE. L. 22016 r. Nr 119, s. 1, z pozn. zm.) - dalej RODO,
informujemy, ze:

I. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny
w Tomaszowie Lubelskim, dane adresOWe: .........ooveoeeoeomooo , dane kontaktowe: nr tel.:
.................. ,nrfax: ... adrese-mails oo

2. Powiatowa Stacja Sanitarno - Epidemiologiczna w Tomaszowie Lubelskim wyznaczyta Inspektora ochrony
danych z ktérym moze Pani/Pan skontaktowa¢ si¢ we wszystkich sprawach przetwarzania danych osobowych
pod e-mailem: ......................... 5 TElETONICZINEE ... ivmimiion . vuvvonnns s oo lub pisemnie na adres siedziby
administratora wskazany w pkt 1.

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu:

1) analizy otrzymanego zgtoszenia i przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego zgodnie z procedurg
obowigzujacg u Administratora oraz przepisami prawa powszechnie obowigzujacymi — podstawg prawna jest
realizacja obowiazku prawnego w zakresie wdrozenia procedury zgtaszania przypadkéw nieprawidlowosci oraz
ochrony o0s6b dokonujacych zgloszern w Powiatowej Stacji Sanitarno — Epidemiologicznej w Tomaszowic
Lubelskim (art. 6 ust. 1 lit. c w zw. z art. 6 ust. 1 lit. f RODO);

2) wykrywania i ograniczania naduzy¢ zwigzanych z dziatalno$cia Administratora oraz prowadzenia
postgpowan wyjasniajacych. Podstawg prawng przetwarzania jest prawnie uzasadniony interes Administratora
(art. 6 ust. 1 lit. f RODO) polegajacy na ochronie Administratora przed ewentualnymi naduzyciami;

3) ustalenia lub dochodzenia ewentualnych roszczen lub obrony przed takimi roszczeniami przez
Administratora. Podstawg prawng przetwarzania danych jest prawnie uzasadniony interes administratora danych
(art. 6 ust. 1 lit. f RODO) polegajacy na umozliwieniu ustalenia, dochodzenia lub obrony przed roszczeniami.
4. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji celow przetwarzania
wskazanych w pkt 3 niniejszej informacji lub wynikajacy z przepiséw prawa, lecz nie krocej niz przez okres
zgodny z kategoria archiwalng okres$lona w jednolitym rzeczowym wykazem akt obowigzujgcym w PSSE w
Tomaszowie Lubelskim wprowadzonym zarzgdzeniem Dyrektora PSSE w Tomaszowie Lubelskim.

5. Administrator zapewnia poufnosci Pani/Pana danych, w zwiazku z otrzymanym zgloszeniem. W zwigzku
z tym dane moga by¢ udostepnione jedynie osobom lub podmiotom uprawnionym do tego na podstawie
przepisoOw prawa oraz podmiotom, ktérym Administrator powierzyt wykonywanie czynnosci zwigzanych z
prowadzong dziatalnoscia, w tym dostawcom rozwiazan i ustug IT.

6. Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do swoich danych osobowych, prawo sprostowania danych osobowych,
prawo zadania usunigcia danych osobowych, prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych,
na zasadach i warunkach okreslony w RODO. Przystuguje Pani/Panu takze prawo wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania Pani/Pana danych osobowych przy czym przystuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze
przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania si¢ przez Administratora z obowigzku prawnego i nie wystepuja
inne nadrzgdne prawne podstawy przetwarzania.

7. Zadanie realizacji ww. praw mozesz zglosi¢ w stosunku do Administratora na adres e-mail lub na adres
do korespondencji Administratora podany w pkt 1 lub adres do korespondencji Inspektora Ochrony Danych
wskazany w pkt 2.

8. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi na realizowane przez Administratora przetwarzanie
do Prezesa Urzgdy Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

9. Pani/Pana dane nie bgda udostgpnione do panstwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowej.

10. Pani/Pana dane bgdg podlegaly profilowaniu lub zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji.

I'1. Podanie danych osobowych nie jest obowigzkowe.
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Zalgcznik nr 2 do procedury
dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastepczych

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Nr Przedmiot | Dane Adres do Data Informacja | Data
zgloszenia | naruszenia | osobowe kontaktu dokonania | o podjetych | zakonczenia
sygnalisty sygnalisty zgloszenia | dziataniach | sprawy
oraz osoby, nastepczych
ktorej
dotyczy
zgloszenie




Zalgeznik nr 3 do procedury
dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastepczych

..................................... L.
(miejscowosc, data)

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

(adres zgtaszajgcego)

POTWIERDZENIE WEWNETRZNEGO ZGLOSZENIA NARUSZENIA PRAWA

Potwierdzam przyjecie zgtoszenia naruszenia prawa dokonane W dniul .............cocooveeeeueuennenne. I.
(data przyjecia, lub doreczenia
zgloszenia)

W BDPBIWIE o scsunsssmssssnssasonisnts 3 orsais 5 555 548 450G 5584535545854 A R o e 3 R AR AR R

(krétki opis przedmiotu zgtoszenia)
Jednoczesnie informuje, ze sprawa zostata zarejestrowana w rejestrze zgtoszen wewnetrznych

PO NMUIMETEIM ..cuiiniieiiieite ettt ettt e eteeaeeteeeteeaeesseeaseeseeasesseesseeseesseeseassenssesseessenseseenseensenseens
(nr sprawy w rejestrze wewngtrznych zgltoszen naruszen prawa)

SPrawa, ze SLEOTY Pracodawey ZAJTAUIE SIS .....eissscssssmnssrnssssessssssssss snssssssy sasssils sosssssssss sassessnisasss
(dane osoby odpowiedzialnej za prowadzenie sprawy)

(podpis osoby reprezentujace;j
podmiot przyjmujacy zgtoszenie)

i mwn /A & p
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Zatgcznik nr 12

do Zarzadzenia nr 22/2024

Dyrektora PSSE w Tomaszowie Lubelskim
z dnia 12.09.2024 r.

Wzér oswiadczenia pracownika o zapoznaniu si¢ z przepisami procedury
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych

Tomaszoéw Lubelski, dnia .................

Oswiadczenie
pracownika o zapoznaniu si¢ z przepisami procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
1 podejmowania dziatan nastepczych

Oswiadczam, ze zapoznalem si¢ / zapoznalam si¢ z przepisami procedury dokonywania zgloszen
naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych (zarzadzenie nr ...................... Dyrektora
PSSE w Tomaszowie Lub. zdnia ................. r.) 1 zobowigzuje si¢ do ich przestrzegania.

(data i podpis pracownika)



Upowaznienie do przyjmowania i weryfikacji zgloszen, podejmowania dzialan
nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych w zwigzku z wewnetrznymi
zgloszeniami naruszen prawa

Iriie 1 nazwisko 0S0bY UPOWAZNTOTETT ox: s s sumssumons o1 sempeness sas s amsumss s s § s sswsmrss v s
Diata nadania UPOWAZIIEIIAL «....oax oo s mmomumnne « s ssamsinmnis o5 4% e satigs £33 sadamiis s 55 pase
Zakres upowaznienia

Upowazniam Panig do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatan nastgpczych oraz
przetwarzania danych osobowych, dla ktérych administratorem jest Powiatowa Stacja Sanitarno-
Epidemiologiczna w Tomaszowie Lubelskim reprezentowana przez Dyrektora, w zwigzku
z wewnetrznymi zgloszeniami naruszen prawa wplywajacymi do Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej zwanej dalej Stacja, od Sygnalistow.

Upowaznienie obejmuje prawo do przetwarzania danych Sygnalistéw oraz osob wskazanych
w zgloszeniach przekazywanych przez Sygnalistéw w zakresie niezbednym do realizacji ,, Procedury
wewnetrznej dokonywania zgloszenr naruszehi prawa i podejmowania dzialan nasigpczych
w Powiatowej Stacji Sanitarno — Epidemiologicznej w Tomaszowie Lubelskim”. Wskazane czynnosci
beda realizowane z wykorzystaniem sprzetu oraz narzadzi udostepnionych przez Stacje. Upowaznienie
obejmuje zbieranie danych, wglad do danych, kopiowanie, przesytanie, stosowanie pseudonimizacji,
niszczenie po ustaniu przydatnosci oraz inne czynnosci jezeli jest to niezbgdne
do prawidtowej obstugi zgtoszen zgodnie z ,, Procedurq wewnetrzng dokonywania zgloszen naruszen
prawa i podejmowania dzialah nastgpczych w Powiatowej Stacji Sanitarno — Epidemiologicznej
w Tomaszowie Lubelskim” obowiazujaca w Stacji oraz zgodnie z ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024r., poz. 928).

Oswiadczenie osoby upowaznionej:

O$wiadczam, ze zapoznalem/am si¢ z polityka i procedurg ochrony danych osobowych, a takze
,, Procedurq wewnetrzng dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastgpczych
w Powiatowej Stacji Sanitarno — Epidemiologicznej w Tomaszowie Lubelskim” obowigzujacymi
w Stacji i zobowigzuje sie do przestrzegania zasad w nich zawartych. Zobowigzuje si¢ do zachowania
wszelkich informacji chronionych, do ktérych otrzymam dostep, a takze metod ich zabezpieczen
w poufnosci, takze po ustaniu upowaznienia.

Oéwiadczam, ze wykonujac swoje obowigzki zapewni¢ nalezyta poufnosc danych sygnalisty
oraz danych zawartych w zgloszeniach.

Podpis 050by nadajgcej UPOWAZNIETIE .....c.ovruerrririerenitrentnrsieieitinine s
(Dyrektor PSSE w Tomaszowie Lubelskim)

Podpis 0S0by Otrzymujgcej UPOWAZNIENIE. ....eevemvererieirsersiriiiieneinisnieietites s

Otrzymuja:
1. adresat
2. aa



