Tekst wujednolicony: zgodnie z Zarzqdzeniem Nr 17/2024 Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Ostrowi Mazowieckiej z dnia 17 wrzesnia 2024 r. zmienionym Zarzqdzeniem Nr 18/2024
Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Ostrowi Mazowieckiej z dnia 18 wrzesnia 2024 r.

Procedura zgloszen wewnetrznych naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastepczych,
zwana dalej ,,Procedurg”

§ 1.

Slownik

Przez uzyte w Procedurze okreslenia rozumie si¢:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

dziatanie nastgpcze - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu wewnetrznym oraz w  celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegolnosci
przez postgpowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego,
whniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkow finansowych;
dzialanie odwetowe - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w konteks$cie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem
wewnetrznym 1 ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze
wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliScie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postgpowan przeciwko sygnaliscie;

informacja o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto
lub prawdopodobnie dojdzie, w ktorym sygnalista uczestniczyl w procesie rekrutacji
lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat,
lub w innym podmiocie prawnym, z ktorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt
w kontek$cie zwigzanym zpraca, lub informacj¢ dotyczaca proby ukrycia takiego
naruszenia prawa;

informacja zwrotna - nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliscie informacje na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych 1 powodow takich dziatan;

kontekst zwigzany z pracg - nalezy przez to rozumie¢ przeszle, obecne lub przyszte
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstaw¢ §wiadczenia pracy lub ushug lub pelnienia
funkcji w PSSE lub na jej rzecz, w ramach ktorych uzyskano informacj¢ o naruszeniu
prawa oraz istnieje mozliwos$¢ doswiadczenia dzialan odwetowych;

osoba, ktorej dotyczy zgloszenie - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobg prawng
lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje
zdolno$¢ prawna, wskazang w zgloszeniu wewnetrznym jako osoba, ktéra dopuscita sig
naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktorg osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa,
jest powigzana;

osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng,
ktéra pomaga sygnaliScie w zgloszeniu wewnetrznym w kontek$cie zwigzanym z praca
I ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;



8)

9)
10)

11)

12)

13)

osoba powigzana z sygnalista - nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ fizyczng, ktdéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspodlpracownika lub osobg najblizsza
sygnalisty;

pracodawca — PSSE w Ostrowi Mazowieckiej;

RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119
7 04.05.2016, str. 1, z pdzn. zm.);

sygnalista — osoba fizyczna, ktora zglasza informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskang
w kontek$cie zwigzanym z praca;

zgloszenie wewngetrzne - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
informacji o naruszeniu prawa do ktorego doszto lub moze dojs¢ w PSSE, gdzie osoba
zglaszajagca pracuje lub pracowata, lub w innym podmiocie, z ktorym utrzymuje
lub utrzymywata kontakt w konteksécie wykonywanej pracy;

Zgloszenie anonimowe — nalezy przez to rozumie¢ zgloszenie dokonane przez osobe,
co do ktorej nie jest mozliwa identyfikacja tozsamosci.

§ 2.
Zakres przedmiotowy

Przedmiotem zgloszenia wewngtrznego moze by¢

1)

2)

1.

naruszenie prawa poprzez dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace
na celu obejscie prawa w dziedzinach okreslonych w art. 3 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow;

naruszenie obowigzujacych w PSSE regulacji wewnetrznych, tj. zarzadzen, regulaminéw,
kodeksow, w tym kodeksow etyki (standardow etycznych).

§ 3.

Zakres podmiotowy. Zgloszenia anonimowe

Sygnalistami mogg by¢ w szczeg6lnosci:

1) pracownicy, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustal;
2) osoby $wiadczace prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy

cywilnoprawnej, takze po zakonczeniu $wiadczenia pracy;

3) osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie, ktore uzyskaly informacje o naruszeniu prawa

w procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy;

4) osoby $wiadczace pracg pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy

lub dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;

5) stazysci, wolontariusze i praktykanci.

2.

Nie dopuszcza si¢ dokonywania zgloszen anonimowych. W przypadku dokonania
zgloszenia anonimowego nie podlega ono rozpatrzeniu w trybie niniejszej Procedury.



§ 4.

Osoby upowaznione do przyjmowania zgloszen

. Do przyjmowania zgtoszen upowaznione sg osoby wyznaczone przez Dyrektora PSSE,

zatrudnione w komorce organizacyjnej wiasciwej do spraw organizacyjnych.

. Osobom wymienionym w ust. 1 Dyrektor PSSE nadaje imienne pisemne upowaznienia

do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, podejmowania dziatan nast¢pczych

oraz przetwarzania danych osobowych: sygnalistow, osob, ktorych dotyczy zgloszenie, 0sob

trzecich wskazanych w zgloszeniu (np. $wiadkéw), osob pomagajacych w dokonaniu

zgloszenia oraz 0sOb powigzanych z sygnalista.

. Osoby upowaznione, o ktérych mowa w ust. 2 zobowigzane sa do zachowania w poufnosci

wszelkich informacji i danych osobowych, do ktérych bgda mie¢ dostep w zwigzku

Z udziatem w procedurze przyjmowania zgloszen wewnetrznych.

. W przypadku gdy osoba upowazniona bedzie:

1)sygnalista;

2)osoba, ktoérej dotyczy zgloszenie;

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

4)osobg najblizsza w stosunku do osoby, ktorej dotyczy zgloszenie w rozumieniu
art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny;

5)osoba, ktérej udziat w postepowaniu wzbudzalby uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci z innych przyczyn

— podlega ona wylaczeniu z rozpatrywania danego zgloszenia.

. W przypadku gdy w ocenie osoby upowaznionej zaistnieja okolicznosci, ktdre moga

rzutowac na jej bezstronno$¢ w ocenie informacji o naruszeniu prawa, moze ona pisemnie

zawnioskowa¢ do Dyrektora PSSE o wylaczenie z rozpatrywania danego zgloszenia.

. Dyrektor PSSE upowazni Zastgpce Dyrektora PSSE lub innego pracownika PSSE

do wykonywania czynnos$ci przewidzianych w niniejszym Regulaminie zgloszen

wewnetrznych, dla Dyrektora PSSE, przy czym upowaznienie to bedzie realizowane

w przypadku, gdy zgloszenie bedzie dotyczylo Dyrektora PSSE.

§ 5.

Sposoby dokonywania zgloszen

. Zgltoszenia wewngetrzne moga by¢ dokonywane w formie pisemne;:
1) za pomoca poczty elektronicznej na adres: sygnalisci.psse.ostrow.maz@sanepid.gov.pl;
2) w formie listownej na adres: Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Ostrowi
Mazowieckiej ul. gen. Wiladystawa Sikorskiego 3, 07-300 Ostrow Mazowiecka
z dopiskiem na kopercie ,,Zgloszenie wewnetrzne naruszenia prawa. NIE OTWIERAC -
do rak osoby upowaznionej do przyjmowania zgtoszen”;

. Lista pracownikéw uprawnionych do przyjmowania zgloszeh wewnetrznych podlega
zamieszczeniu na stronie internetowej PSSE w zaktadce dedykowanej zgloszeniom
wewnetrznym oraz na tablicy ogtoszen PSSE.


mailto:sekretariat.psse.ostrow.maz@sanepid.gov.pl

§ 6.

Tres¢ zgloszenia wewnetrznego

1. Zgloszenie powinno zawiera¢ w szczegdlnosci informacje, wymienione w formularzu
zgloszenia, ktorego wzor stanowi Zalacznik Nr 1 do Procedury.

2. Zgloszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem
swiadkow.

3. Formularz zgloszenia, o ktérym mowa w ust. 1 podlega zamieszczeniu na stronie
internetowej PSSE w zaktadce dedykowanej zgltoszeniom wewngtrznym.

§7.

Rozpatrzenie zgloszenia wewnetrznego

1. Dokumentacja zgloszen, w tym rejestr zgloszen, prowadzona jest w komorce organizacyjne;j
wlasciwej do spraw organizacyjnych i jest przechowywana w miejscu zabezpieczonym
przed dostepem 0s6b nieupowaznionych.

2. Po wplynieciu zgloszenia osoba upowazniona dokonuje jego analizy oraz oceny formalne;,
czy zgloszenie spetnia wymogi ustawy 1 podlega rozpatrzeniu w ramach procedury zgtoszen
wewnetrznych.

3. Zgloszenie, ktore spetnia wymogi ustawy i podlega rozpatrzeniu w ramach procedury
zgloszen wewnetrznych, podlega wpisowi do rejestru zgltoszen wewngtrznych, ktorego wzor
jest okreslony w Zalaczniku Nr 2 do Procedury.

4. Rejestracja zgloszenia odbywa si¢ bez wykorzystania systemu Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacja (EZD), w celu zachowania poufnosci.

5. W przypadku gdy z analizy zgloszenia wynika, Ze nie stosuje si¢ do niego procedury

zgloszen wewngtrznych, osoba upowazniona:

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

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

3) zawiadamia odpowiednio prokuratora lub Policje w kazdym przypadku uzasadnionego
podejrzenia popelnienia przestgpstwa §ciganego z urzedu.

6. W przypadku gdy informacja o naruszeniu prawa zostala przyjeta przez nieupowaznionego
pracownika PSSE lub wszedl on w posiadanie takiej informacji przypadkowo jest on
obowigzany do:

1) nieujawniania informacji mogacych skutkowaé ustaleniem tozsamos$ci sygnalisty
lub osoby, ktorej dotyczy informacja o naruszeniu prawa;
2) niezwlocznego przekazania informacji o naruszeniu prawa osobie upowaznionej.

7. W terminie 7 dni od otrzymania zgloszenia wewnetrznego, osoba upowazniona potwierdza
zglaszajagcemu przyjecie zgloszenia, chyba ze zgtaszajacy nie podat adresu, na ktory nalezy
przekaza¢ potwierdzenie. Wzoér potwierdzenia zgloszenia stanowi Zalacznik Nr 3
do Procedury.

8. Kazdorazowo, na wniosek osoby, ktora przyjela zgloszenie, Dyrektor PSSE wyznacza
Zespot do rozpatrzenia zgloszenia, zwany dalej ,,Zespotem”. Sktad osobowy Zespotu



10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

uzalezniony jest od tematyki zgloszenia. Cztonkami Zespotu nie moga by¢ osoby
wymienione w § 4 ust. 4.

. Do cztonkéw Zespotu ma odpowiednio zastosowanie § 4 ust. 2 i ust. 3 Regulaminu,

Z zastrzezeniem, ze majg oni dostep wytacznie do akt konkretnego zgloszenia, wskazanego
w upowaznieniu, a w przypadku danych osobowych — wylacznie w zakresie niezbednym
do podejmowania dziatan nastepczych.

Pracami Zespotu kieruje osoba, ktora przyjeta zgloszenie. W sktad Zespotu wchodzi od 2
do 4 osob.

Prace Zespotu sg dokumentowane.

Na kazdym etapie rozpatrywania zgloszenia Zespdt moze korzysta¢ ze wsparcia prawnego

w ramach ustug prawnych $§wiadczonych na rzecz PSSE.

Zespot dokonuje szczegdlowej analizy zgloszenia, a nastepnie decyduje o dalszych

dziataniach nastgpczych. Zesp6t dziala z zachowaniem nalezytej starannosci

oraz obiektywizmu.

Do dalszych dziatan nastgpczych nalezy w szczego6lnosci:

1) postepowanie wyjasniajace;

2) podjecie wszelkich mozliwych dziatah majacych na celu zapobieganie incydentom
objetym zgloszeniem w przysztosci.

W ramach postepowania wyjasniajacego, w celu ustalenia stanu faktycznego upowaznione
osoby w szczegdlnosci moga:

1) zada¢ dodatkowych wyjasnien od osoby dokonujacej zgtoszenia;

2) bada¢ dokumenty zrodtowe, znajdujace si¢ w zasobach PSSE;

3) zada¢ wyjasnien od osob, ktorych dotyczy zgloszenie, jak rowniez od innych osob
bedacych lub mogacych by¢ swiadkami naruszenia;

4) zwroci¢  si¢ do Dyrektora PSSE o wszczecie kontroli lub  postgpowania
administracyjnego.

Po zakonczeniu postgpowania wyjasniajagcego osoby upowaznione:

1) w przypadku ustalenia, ze zarzuty ujete w zawiadomieniu sg zasadne, przedstawiaja
Dyrektorowi PSSE informacj¢ w przedmiotowej sprawie oraz rekomendujg zastosowanie
srodkow zaradczych, ktore w zaleznosci od charakteru naruszenia moga w szczeg6lnosci
przyjac¢ forme :

a) wyciagnigcia konsekwencji porzadkowych wobec 0s6b winnych,

b) wyciagniecia konsekwencji dyscyplinarnych wobec 0s6b winnych,

¢) dokonanie zmian kadrowych,

d) zawiadomienia witasciwego organu o ujawnionych okoliczno$ciach wskazujacych
na naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

d) zgtoszenia naruszenia do odpowiednich organoéw $cigania,

d) dziatan podjetych w celu odzyskania srodkow finansowych, w szczegdlno$ci zgdania
ich zwrotu,

e) dokonanie zmian w procedurach wewnetrznych lub wdrozenia procedur
wewnetrznych zapobiegajacych podobnym incydentom w przysztosci.

2) w przypadku ustalenia, ze zarzuty uj¢te w zawiadomieniu sg bezzasadne (nie znajduja
potwierdzenia), przedstawiajg Dyrektorowi PSSE informacj¢ w przedmiotowej sprawie
oraz rekomendujg oddalenie zgloszenia.



17.

18.

19.

20.

21.

Koncowe ustalenia Zespotu, o ktorych mowa w ust. 16, wymagaja opinii prawnej przed
przedstawieniem ich Dyrektorowi PSSE.

Biorac po uwage rekomendacje, o ktérych mowa w ust. 12 pkt 1 Dyrektor PSSE okresla
dalsze dziatania do podj¢cia, osoby odpowiedzialne za ich realizacj¢ wraz z terminem ich
realizacji.

Informacje¢ zwrotng o podjetych ustaleniach i1 decyzjach przekazuje si¢ dokonujgcemu
zgloszenia w terminie 3 miesi¢cy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego
lub - w przypadku nieprzekazania potwierdzenia — 3 miesi¢gcy od uptywu 7 dni od dnia
dokonania zgloszenia wewngtrznego, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu,
na ktory nalezy przekaza¢ informacj¢ zwrotng. Wzor informacji zwrotnej stanowi
Zalacznik Nr 4 do Procedury.

W celu umozliwienia przekazania potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego
oraz informacji zwrotnej o podjetych dziataniach nastgpczych zglaszajacy podaje
w zgloszeniu adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej (e-mail) begdace
»adresami do kontaktu”. Brak w zgtoszeniu adresu do kontaktu nie wptywa na przyjgcie
zgloszenia 1 konieczno$¢ podjecia dziatan nastepczych. Jednakze, ze wzglgdu na brak
mozliwo$ci dostarczenia potwierdzenia, potwierdzenie zostawia si¢ w aktach sprawy
Z adnotacja o braku mozliwosci przekazania potwierdzenia.

Pracownicy PSSE s3a zobowigzani do udzielania osobom upowaznionym pomocy
W przeprowadzaniu czynno$ci podejmowanych w ramach rozpatrzenia zgloszenia
wewnetrznego.

§ 8.

Ochrona sygnalisty oraz innych osob. Odpowiedzialno$¢ sygnalisty.

. Ochronie podlega sygnalista, jesli dziatal w dobrej wierze, tj. na podstawie uzasadnionego

podejrzenia majacego podstawge w posiadanych informacjach, ktére obiektywnie
uprawdopodobniajg zglaszane nieprawidlowosci. Ochronie podlegaja roéwniez osoby
pomagajace w dokonaniu zgloszenia oraz osoby powigzane z sygnalistg.

. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 podlegaja ochronie wylacznie w zakresie dokonanych

zgloszen.

. Dokonanie $wiadomego zgloszenia nieprawdziwych informacji przez sygnaliste — CO jest

sprzeczne z zasadami wspolzycia spotecznego i dobrem zaktadu pracy - stanowi naruszenie
obowigzkow pracownika, ze skutkami porzadkowymi 1 dyscyplinarnymi wiacznie.

. Niezaleznie od odpowiedzialnosci, o ktorej mowa w ust. 3 sygnalista, ktory dokonat

zgloszenia wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszlo, moze by¢ pociagnigty
do odpowiedzialnosci karnej lub cywilne;.

§09.
Zakaz dzialan odwetowych wobec sygnalisty

. Osobie dokonujacej zgloszenia (sygnali$cie), osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia

oraz osobie powigzanej z sygnalista, pracodawca zapewnia ochron¢ przed mozliwymi
dziataniami odwetowymi, a takze przed szykanami, dyskryminacjg i innymi formami
wykluczenia lub ne¢kania przez innych pracownikéw, jak rowniez przed probami
lub grozbami zastosowania takich dziatan.



2. Zapewniajac ochrong, o ktorej mowa w ust. 1 pracodawca, w szczegolnosci:

1) podejmuje dziatania gwarantujagce poszanowanie zasady poufnosci i anonimowos$ci
danych, ochrong tozsamo$ci od momentu wplywu zgloszenia, na kazdym etapie
postepowania wyjasniajacego, jak 1 po jego zakonczeniu, z zastrzezeniem § 12 ust. 2;

2) zgodnie z Regulaminem pracy obowigzujacym w PSSE doprowadza do ukarania
pracownikow, ktorym udowodnione zostato podejmowanie jakichkolwiek dziatan
odwetowych wzgledem sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia
lub osoby powigzanej z sygnalistg;

3) zobowigzuje pracownikow, o ktorych mowa w § 4 ust. 1 do statego (co najmniej przez
okres postepowania wyjasniajacego i przez okres 6 miesiecy po jego zakonczeniu),
monitorowania sytuacji kadrowej sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia
oraz osoby powigzanej z sygnalista. Monitorowanie obejmuje analize uzasadnienia
wszelkich dziatan wobec sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia
oraz osoby powigzanej z sygnalista, dotyczacych zmiany ich sytuacji prawnej 1 faktycznej
w ramach stosunku pracy (np. rozwigzanie umowy o pracg, zmiana zakresu czynnosci,
przeniesienie do innej komorki organizacyjnej/na inne stanowisko pracy, degradacja
stanowiskowa, placowa, uniemozliwianie podnoszenia kompetencji, dodatkowe
wynagrodzenie przyznawane innym pracownikom, zmiana warunkow $wiadczenia pracy
— wynagrodzenie, wymiar etatu, godziny pracy, nieudzielanie pracownikowi urlopu
wypoczynkowego/ szkoleniowego/ bezptatnego itp.).

3. W przypadku stwierdzenia lub podejrzenia dziatan zmierzajacych do pogorszenia sytuacji
prawnej lub faktycznej sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia lub osoby
powigzanej z sygnalista, upowazniony pracownik, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 3
zobowigzany jest poinformowac¢ Dyrektora PSSE, celem zatrzymania tych dziatan.

4. Dzialania, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 obejmuja przede wszystkim:

1) ograniczenie dostgpu do informacji wytacznie dla 0sob upowaznionych;

2) odebranie od 0s6b upowaznionych do dostepu do informacji, pisemnych o$wiadczen
0 zobowigzaniu do zachowania w poufnosci informacji pozyskanych w procedurze
dokonania zgloszenia, w tym w postgpowaniu wyjasniajagcym lub w procesie ochrony
sygnalisty, o0soby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz osoby powigzanej
Z sygnalista. Wzor o$wiadczenia stanowi Zalgcznik Nr 5 do Procedury.

3) ukaranie, zgodnie z Regulaminem pracy, osoéb ktorym udowodnione zostato,
ze nie dotrzymaty zobowigzania, o ktorym mowa w pkt 2.

§ 10.
Ochrona osoby, ktorej dotyczy zgloszenie

1. Osoba, ktorej dotyczy zgloszenie, ma prawo do ochrony swojego dobrego imienia
oraz tozsamosci przez okres dziatan nastepczych w zakresie 1 na zasadach okreslonych
dla sygnalisty, a jezeli zarzuty si¢ nie potwierdzg — takze po ich zakonczeniu.

2. Tozsamos¢ osoby, o ktorej mowa w ust. 1, moze zosta¢ ujawniona Dyrektorowi PSSE,
Zastgpcy Dyrektora PSSE, przetozonym tej osoby oraz cztonkom zespotu, o ktorym mowa
w § 7 ust. 8, w przypadkach uzasadnionych ochrong interesu tej osoby.
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Osoba, o ktérej mowa w ust. 1, ma prawo wypowiedzie¢ si¢ na temat zebranych dowodow
I przedstawi¢ wlasne wnioski dowodowe.

Przepisy ust. 2 1 3 stosuje si¢ odpowiednio do o0s6b, ktére nie zostaly wymienione
w zgloszeniu, ale w stosunku do ktérych pojawig si¢ podejrzenia naruszen w trakcie dziatan
nastgpczych.

§11.
Wymagania zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych

Stosuje si¢ zasade minimalizacji przetwarzania danych osobowych w ramach realizacji
postanowien procedury zgloszen wewngtrznych.

Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane,
a W razie przypadkowego zebrania, s3 usuwane lub anonimizowane w terminie 14 dni
od chwili ustalenia, Ze nie majg znaczenia dla sprawy.
W zwigzku z pozyskiwaniem danych osobowych od osoby, ktorej dane dotycza, przekazuje
si¢ jej informacje o przetwarzaniu jej danych. Informacj¢ dla sygnalisty dolacza sig
do zawiadomienia o potwierdzeniu zgloszenia.

Z zastrzezeniem zdania nastepnego, w przypadku pozyskania danych osobowych
nie od osoby, ktorej dane dotycza, przekazuje si¢ tej osobie informacj¢ o przetwarzaniu jej
danych osobowych, w terminach okre§lonych w art. 14 ust. 3 RODO, chyba ze przekazanie
takich informacji moze uniemozliwi¢ lub powaznie utrudni¢ realizacje celéw takiego
przetwarzania, w tym w szczegOlnosci przeprowadzenia dzialan nastepczych.
Nie przekazuje si¢ informacji o zrodle pozyskania danych, chyba ze osoba dokonujaca
zgloszenia nie spetnia warunkdéw objecia ochrong, wskazanych w art. 6 ustawy
albo wyrazita zgode¢ na ujawnienie swojej tozsamosci.

§ 12.
Ochrona danych osobowych sygnalisty

. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja

ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazna zgoda sygnalisty.

. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym

I proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepisow prawa w zwiazku
Z prowadzonym postegpowaniem wyjasniajacym lub postgpowaniami przygotowawczymi
lub sagdowymi prowadzonymi przez sagdy, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony
przyshugujacego osobie, ktorej dotyczy zgloszenie.

. Przed dokonaniem ujawnienia, o ktérym mowa w ust. 2, powiadamia si¢ sygnaliste,

przesytajac w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powoddéw ujawnienia jego
danych osobowych, chyba ze takie powiadomienie zagrozi postepowaniu wyjasniajagcemu
lub postepowaniu przygotowawczemu, lub sagdowemu.

. Po otrzymaniu zgloszenia wewngetrznego, PSSE przetwarza dane osobowe w zakresie

niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjgcia ewentualnego dzialania nastgpczego.

.Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia wewnetrznego

lub podjeciem dziatan nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym



zakonczono dzialania nastepcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

§13.
Zgloszenia zewnetrzne
Sygnalista w kazdym przypadku moze dokona¢ zgtoszenia informacji o naruszeniu prawa
do Rzecznika Praw Obywatelskich albo innego organu publicznego wtasciwego w dziedzinie

nalezacej do zakresu dziatania tego organu, z pomini¢ciem procedury zgloszen wewnetrznych.

§ 14.
Postanowienia koncowe

1. Przepisy niniejszej Procedury podlegaja przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.

2. Przestrzeganie Procedury stanowi obowigzek pracownikow PSSE w  Ostrowi
Mazowieckiej

3. Niniejsza Procedura podlega publikacji na stronie internetowej PSSE w zakladce
dedykowanej zgloszeniom wewnetrznym.

4. Zmiany Procedury dokonywane s3 Zarzadzeniem Dyrektora PSSE w Ostrowi
Mazowieckiej.



Zatacznik Nr 1 do Procedury
dokonywania zgtoszen wewnetrznych
naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych

Formularz zgloszenia wewnetrznego
w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
w Ostrowi Mazowieckiej

1. Imi¢ i nazwisko

3. Data oraz miejsce zaistnienia nieprawidlowos$ci lub data i miejsce pozyskania informacji
0 nieprawidlowos$ciach

4. Opis sytuacji lub okolicznosci, ktére doprowadzity lub moga doprowadzi¢ do wystgpienia
nieprawidlowosci



7. Wskazanie ewentualnych dowodow i informacji, jakimi dysponuje zglaszajacy, ktore
moga okazac si¢ pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidlowosci

8. Oswiadczenie osoby dokonujacej zgltoszenia:
Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgtoszenia naruszenia prawa:
1) dziatam w dobrej wierze;
2) posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sa
prawdziwe;
3) nie dokonuje¢ ujawnienia w celu osiggni¢cia korzysci;
4) naruszenie prawa bedace przedmiotem zgloszenia nie godzi wylacznie w moje prawa,
nie dokonuj¢ zgloszenia wytacznie w moim indywidualnym interesie;
5) ujawnione informacje sa zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnilem wszystkie znane
mi fakty i okolicznos$ci dotyczace przedmiotu zgtoszenia;
6) znana jest mi obowigzujaca w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
w Ostrowi Mazowieckiej, procedura dokonywania zgloszen wewngtrznych naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastgpczych.
9. Adres do przekazania potwierdzenia przyjecia zgloszenia oraz informacji zwrotnej

(do wyboru):

AdIES Bl .o
POUCZENIA

Zgodnie z art. 15 ustawy o ochronie sygnalistow, osoba, ktora poniosta szkod¢ z powodu
Swiadomego zgloszenia lub ujawnienia publicznego nieprawdziwych informacji przez
sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zado$¢uczynienia za naruszenie dobr osobistych
od sygnalisty, ktory dokonat takiego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.

Zgodnie z art. 57 ustawy o ochronie sygnalistow, kto dokonuje zgloszenia lub ujawnienia
publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto podlega grzywnie, karze ograniczenia
wolnosci lub pozbawienia wolnosci do lat 2.

data i czytelny podpis osoby dokonujacej zgloszenia



REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Ostrowi Mazowieckiej

Zatacznik Nr 2 do Procedury
dokonywania zgtoszen wewnetrznych
naruszen prawa i podejmowania dziatan

nastgpczych

Numer Data Dane osobowe Przedmiot Dane osobowe Informacja o Data Uwagi
zgloszenia dokonania | sygnalisty, naruszenia prawa osoby, ktérej podjetych zaKonczenia
zgloszenia adres dotyczy dzialaniach sprawy
do kontaktu zgloszenie nastepczych




Zatacznik Nr 3 do Procedury
dokonywania zgtoszen wewnetrznych
naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastgpczych

Powiatowa Stacja
Sanitarno-Epidemiologiczna

w Ostrowi Mazowieckiej

Pani/Pan

FORMULARZ POTWIERDZENIA ZGLOSZENIA

Niniejszym potwierdza si¢ przyjecie zgloszenia naruszenia prawa, ktdre zostato dokonane

PIZEZ .ottt dnia ... ,
zarejestrowano W rejestrze zgloszen podnr ................... 1 dotyczy naruszenia polegajacego
na:

/w zalqczeniu informacja o przetwarzaniu danych osobowych osoby dokonujgcej zgloszenia

(sygnalisty)/

podpis osoby upowaznionej



Zatacznik Nr 4 do Procedury
dokonywania zgtoszen wewnetrznych
naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastgpczych

Dotyczy zgloszenianr ............ zdnia ...................

INFORMACJA ZWROTNA

Zgodnie z art. 25 ust. 1 pkt 7 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow
przekazuje informacje zwrotng na temat podjetych dziatan i planowanych dziatan nastgpczych
1 powodow takich dziatan.

Wyniki postgpowania wyjasniajacego:



podpis osoby upowaznionej

Zatacznik Nr 5 do Procedury
dokonywania zgloszen wewnetrznych
naruszen prawa i podejmowania dzialan
nastgpczych

(imi¢ i nazwisko, stanowisko)

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze zobowigzuje si¢ do zachowania w poufnosci wszelkich informacji
oraz danych pozyskanych w zwigzku ze zgloszeniem naruszenia wewngtrznego w Powiatowej
Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Ostrowi Mazowieckiej, dotyczacym:

czytelny podpis pracownika



Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 17/2024
Dyrektora

Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
w Ostrowi Mazowieckiej

z dnia 17 wrze$nia 2024 r.

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z Procedura
zgloszen wewnetrznych naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastepczych

Oswiadczam, ze zapoznalem si¢ / zapoznatam si¢ z Procedurg zgltoszen wewngtrznych naruszen
prawa i podejmowania dzialan nast¢pczych obowigzujacym w Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Ostrowi Mazowieckiej.

czytelny podpis pracownika



