N

ZARZADZENIE nr 1/2025
Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Shupsku
z dnia 10 stycznia 2025 r.

w sprawie zgloszen zewnetrznych naruszeii prawa i podejmowania dzialan nast¢pczych

Na podstawie art. 10 ust. 4 ustawy z dnia 14 marca 1985 1. 0 Pafistwowej Inspekcji Sanitarne;j
(Dz. U. z 2024 1. poz. 416), art. 33, art. 46 oraz art. 47 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. poz. 928) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1.

W Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Stupsku wprowadza si¢ procedurg
przyjmowania zgloszef zewngtrznych naruszenia prawa oraz podejmowania dziatan nastgpczych,
zwang dalej ,,procedura zgloszen zewngtrznych”, stanowigcg zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§2.
1. Za realizacje procedury zgloszen zewngtrznych odpowiada zastgpca Pafistwowego Powiatowego
Inspektora Sanitarnego w Stupsku, zwanym dalej ,,0soba upowazniong do przyjmowania zgtoszen”,
do ktérego zadan nalezy w szczeg6lnosci:
1) przyjmowanie zgloszen zewngtrznych oraz dokonywanie ich wstepnej weryfikacji;
2) podejmowanie dziatan nastepczych;
3) przetwarzanie danych osobowych zwiazanych ze zgloszeniami;
4) kontakt z sygnalista;
5) prowadzenie rejestru zgloszen zewngtrznych;
6) sporzadzanie sprawozdan rocznych dotyczacych zghoszen zewnetrznych dla Rzecznika Praw
Obywatelskich;
7) przekazywanie zainteresowanym osobom informacji na temat procedury zgloszen
zewnetrznych.
2. Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen realizuje zadania na podstawie pisemnego
upowaznienia Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Stupsku.
3. Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen jest zobowiazana do zachowania tajemnicy
informacji i danych osobowych, ktére uzyskala w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen
zewnetrznych lub podejmowania dziatan nastgpezych, takze po ustaniu stosunku pracy.

§3.

Pracownicy - Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Stupsku sg zobowigzani do
udzielania osobie upowaznionej pomocy w przeprowadzaniu czynnosci przewidzianych procedurg
zgloszen zewngtrznych.

§ 4.

1. Zgloszenia podlegaja rejestracji w rejestrze zgtoszen zewnetrznych, zwanym dalej ,,rejestrem”.
2. Wzér rejestru stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia.
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3. Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszeni prowadzi rejestr w sposob zapewniajacy
integralno$¢ i ochron¢ danych, wtym poufnos¢ danych sygnalisty i osoby, ktérej dotyczy
zgloszenie.

4. Rejestr jest prowadzony poza systemem EZD.

5. Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze sg przechowywane przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonfczono dziatania nastepcze.

6. Po uplywie okresu przechowywania wskazanym w ust. 5 dane osobowe sg usuwane,
a dokumenty zwigzane ze zgloszeniem s3 niszczone, z wyjatkiem przypadku, gdy dokumenty
zwigzane ze zgloszeniem stanowig czgs¢ akt postgpowan przygotowawczych

§ 5.

1. Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen przygotowuje sprawozdanie roczne Rzecznikowi
Praw Obywatelskich zawierajace informacje o:
1) liczbie przyjetych zgloszen;
2) liczbie postgpowan wyjasniajacych i postgpowan wszczetych w wyniku przyjetych zgtoszen
oraz informacje na temat wyniku tych postepowan;
3) szacunkowej szkodzie majgtkowej, jezeli zostala stwierdzona oraz kwocie odzyskanej
w wyniku postgpowan dotyczacych naruszen bedacych przedmiotem zgloszenia — o ile
Panistwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny w Stupsku posiada takie informacje.
2. Informacje zawarte w sprawozdaniu, nie zawieraja danych osobowych ani informacji
stanowiacych tajemnice prawnie chronione.
3. Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen sporzadza sprawozdanie, o ktérym mowa w ust.
1, i przekazuje do podpisu Panstwowemu Powiatowemu Inspektorowi Sanitarnemu w Stupsku, a
nast¢pnie podpisane sprawozdanie przekazuje Rzecznikowi Praw Obywatelskich w terminie do 31
marca roku nastepujacego po roku, za jaki jest ono sporzadzane.

§ 8.

Procedure zgloszen zewnetrznych stosuje sie od dnia 10 stycznia 2025 r.

§9.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wiodzimierz Stawny

Radca Prawn
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Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 1/2025 Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego
w Shupsku z dnia 10 stycznia 2025 r. w sprawie zgloszef zewngtrznych naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastgpczych

Procedura zgloszen zewnetrznych

Rozdzial 1
Przepisy ogélne

§1.

1. Procedura zgloszen zewnetrznych okresla:

1)
2)
3)
4)

kanaty dokonywania zgloszen;

tryb procedowania zgloszen, w tym podejmowania dzialah nastgpczych;
$rodki ochrony sygnalisty;

zasady przetwarzania danych osobowych

§ 2.

1. Ilekroé w procedurze zgloszen zewngtrznych jest mowa o:

y

2)

3)

4)

5)

6)

adresie do kontaktu — nalezy przez to rozumie¢ adres korespondencyjny lub adres poczty
elektronicznej;

dzialaniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dzialania podjete przez Pafstwowego
Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Stupsku, w celu oceny prawdziwosci informacji
zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa begdacemu
przedmiotem zgloszenia, w szczego6lnoscei postepowanie wyjasniajgce, wszczgeie kontroli
lub postepowania administracyjnego, dzialanie podjete w celu odzyskania Srodkow
finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach zewnetrznej procedury
dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych;

dzialaniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontekécie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgloszeniem
lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub
wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniona szkodg sygnaliscie, w tym bezpodstawne
inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do
ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktorym sygnalista
uczestniczyl w procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy,
pracuje lub pracowal, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje
lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczacg proby
ukrycia takiego naruszenia prawa;

informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliscie informacj¢ na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastgpezych 1 powodéw takich dziatan;

kanale zglaszania — rozumie si¢ przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania
umozliwiajace dokonywanie zgloszenia;
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7) kontekScie zwiazanym z praca — nalezy przez to rozumie¢ przeszte, obecne lub przyszie
dzialania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowiacego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia
funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, w ramach ktorych uzyskano
informacje o naruszeniu prawa oraz w ramach ktérych istnieje mozliwos¢é doswiadczenia
dziatanh odwetowych;

8) osobie upowaznionej do przyjmowania zgloszen, osobie upowaznionej — nalezy przez
to rozumie¢ osobg, o ktérej mowa w § 2 ust. 1 zarzadzenia;

9) osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe
prawng lub jednostk¢ organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktérej ustawa
przyznaje zdolno$¢ prawna, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako
osoba, ktéra dopuscila si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktdrg osoba, ktéra dopuscita
si¢ naruszenia prawa, jest powigzana;

10) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna,
ktéra pomaga sygnaliScie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie
zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

11) osobie powiazanej z sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dzialan odwetowych, w tym wspéipracownika lub osobe najblizsza
sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny
(Dz. U. z2024 r. poz. 17 1 1228);

12) PSSE — Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Stupsku;

13) RODO - nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz.
UEL 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.);

14) sygnaliScie — rozumie si¢ przez to osobe fizyczna, ktéra dokonuje zgloszenia o naruszeniu
prawa w kontek$cie zwigzanym z pracg, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy
zatrudnienia czy wspOlpracy [w tym pracownika, bylego pracownika, osoby ubiegajace;
si¢ o zatrudnienie, osoby $wiadczace]j prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym
na podstawie umowy cywilnoprawnej, przedsiebiorcy, akcjonariusza lub wspodlnika,
cztonka organu osoby prawnej, osoby $wiadczacej prace pod nadzorem i kierownictwem
wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,
stazysty, wolontariusza];

15) ustawie — nalezy przez to rozumieé¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. poz. 928);

16) zgloszeniu — nalezy przez to rozumie¢ pisemne przekazanie informacji o naruszeniu prawa
Panstwowemu Powiatowemu Inspektorowi Sanitarnemu w Stupsku zgodnie z wymogami
okreslonymi w ustawie.

§ 3.
Przedmiotem zgloszenia mogg by¢ informacje o naruszeniu prawa, polegajacym na dziataniu lub
zaniechaniu niezgodnym z prawem lub majagcym na celu obejécie prawa, w dziedzinach

wyszczegollnionych w ustawie.
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§ 4.

Zgloszenie moze dotyczy¢ konkretnej osoby lub 0s6b nieustalonych z tozsamosci.

§ 5.

Przepisy procedury zgloszen zewngtrznych stosuje si¢ do osoby fizycznej, ktéra zglasza
informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, zwane]j dalej
,»Sygnalista”.

Rozdzial 2

Sposoby przyjmowania zgloszen

§ 6.

1. Zgloszenie moze by¢ dokonane za pomoca nastgpujacych kanatow zglaszania:

1)

2)

3)
4)

w postaci papierowej — listownie w podwéjnie zapakowanej kopercie, oznaczonej
wyraznym napisem ,,zgloszenie sygnalizacyjne”.

skierowanie zgloszenia na adres:

Powiatowa Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Stupsku,

ul. Piotra Skargi 8,

76-200 Stupsk,

w postaci elektronicznej — przestanie zgloszenia, na dedykowany adres e-mail:
sygnalista.psse.slupsk@sanepid.gov.pl.

telefonicznie dzwonigc pod numer (+48) 59-727-19-29

osobiscie podczas bezposredniego spotkania - na wniosek osoby, ktéra chce dokonaé
zgloszenia zewngtrznego. Spotkanie moze by¢ zorganizowane w terminie 14 dni od
otrzymania informacji otaka formg¢ zgloszenia. Podczas bezposredniego spotkania
zorganizowanego w siedzibie Stacji, w wyznaczonym terminie, zostanie wypelniony
Protokét przyjecia zgloszenia zewngtrznego w wersji papierowej lub  w formie
elektronicznej. Protokét ten stanowi zgloszenie naruszenia prawa i podlega
zarejestrowaniu.

Sygnalista moze dokonaé sprawdzenia i poprawienia protokotu. Sygnalista akceptuje
protokot przez jego podpisanie. W przypadku odmowy podpisania protokotu na jego
koncu upowazniony pracownik dokonuje stosownej adnotacji.

2. Zgloszenie powinno zawieraé w szczego6lnosci:

)

2)

3)
4)

szczegOlowy opis zglaszanego naruszenia prawa, w tym, kiedy, gdzie, w jaki sposob
doszto do naruszenia prawa;

wskazanie osoby, ktéra dokonala, zamierza dokona¢ naruszenia prawa; dane osoby lub
0sob, ktorych dotyczy zgloszenie, niezbedne do ich identyfikacji, w tym, w przypadku
os6b fizycznych, imie i nazwisko, stanowisko, komorke organizacyjng, wktorej jest
zatrudniona wskazana osoba, o ile sg znane sygnaliscie;

dowody na poparcie zgloszenia (jesli sa dostgpne);

dane umozliwiajace kontakt, jezeli sygnalista chce otrzymaé informacj¢ zwrotng
w zwiazku z dokonanym zgloszeniem, a takze w celu uzyskania informacji o ostatecznym
wyniku postepowania wyjasniajacego wszczgtego w zwigzku z dokonanym zgloszeniem.

2>
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5) dane osobowe sygnalisty niezbedne do jego identyfikacji, tj. imi¢ i nazwisko, adres do
kontaktu oraz stanowisko lub funkcje (jezeli dotyczy);
6) kontekst zwigzany z praca, w szczegdlnosci stosunek pracy lub innego rodzaju stosunek
cywilnoprawny, w ramach ktorego uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa;
7) opis naruszenia prawa oraz date, miejsce 1 okolicznosci zdarzenia;
8) wskazanie czy informacja o naruszeniu prawa byla wczesniej zglaszana, a jezeli tak to,
komu i jak zostalo zakonczone to zgloszenie;
9) informacje, czy sygnalista wyraza zgod¢ na ujawnienie swojej tozsamosci;
10) date i miejsce sporza,dzénia zgloszenia;
3. Wzér formularza zgloszenia naruszenia prawa stanowi zalgcznik do procedury zgloszen
zewnetrznych, przy czym nie ma obowiazku skladania zgloszen z jego uzyciem.
4, Wzér formularza zamieszcza si¢ w na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego Inspektoratu Sanitarnego oraz na stronie
internetowej Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Stupsku.

Rozdzial 3

Obsluga zgloszen

§7.

1. Obshluga zgloszen zajmuja si¢ upowaznieni przez Panstwowego Powiatowego Inspektora
Sanitarnego w Stupsku pracownicy PSSE.

2. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 1, podczas obstugi zgloszen sg obowigzani do zachowania
w tajemnicy uzyskanych informacji.

3. W przypadku, gdy zgloszenie zostalo przyjete przez pracownika, ktéry nie zostal wyznaczony
do obstugi zgloszen, pracownik ten jest obowigzany do:

1) nieujawniania informacji mogacych skutkowaé ustaleniem tozsamosci sygnalisty lub
osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia lub osoby powiazanej z sygnalistg oraz osoby,
ktorej dotyczy zgloszenie;

2) niezwlocznego przekazania zgloszenia upowaznionemu pracownikowi do przyjmowania
zgloszen,

3) poinformowania o zdarzeniu Inspektora Ochrony Danych w PSSE w Stupsku

4) usuniecia zgloszenia ze swoich zasobow.

§8.
1. Po wplynieciu zgloszenia z wykorzystaniem sposobow, o ktérych mowa w § 6, osoba
upowazniona do przyjmowania zgloszen dokonuje jego wstepnej weryfikacji oraz oceny
formalnej, czy zgloszenie spelnia wymogi ustawy i dotyczy naruszen prawa w dziedzinie
nalezacej do zakresu dzialania Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Stupsku.
2. Zgloszenie, ktore spetnia wymogi ustawy i podlega rozpatrzeniu w ramach procedury zgloszen
zewnetrznych, podlega wpisowi do rejestru zgloszen zewngtrznych. ‘
3. W przypadku, gdy wstepna weryfikacja wskaze, ze zgloszenie nie dotyczy informacji
0 naruszeniu prawa osoba upowazniona:
1) odstepuje od przekazania zgloszenia, informujac o tym sygnalist¢ na adres do kontaktu,
jezeli adres zostal wskazany albo jest mozliwe jego ustalenie na podstawie posiadanych
danych, wraz z ustaleniami wstepnej weryfikacji zgloszenia;

)
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2) pozostawia sprawe bez rozpoznania, jezeli adres do kontaktu nie zostal wskazany i nie jest
mozliwie jego ustalenie na podstawie posiadanych danych, sporzadzajac odpowiednig
notatke stuzbowa;

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

4. Osoba upowazniona odstgpujac od przekazania zgloszenia, o ktorym mowa w ust. 3 pkt 1,
moze poinformowaé sygnalistg, ze informacja objgta zgloszeniem podlega rozpatrzeniu w trybie
przewidzianym w odrgbnych przepisach lub moze zosta¢ przedstawiona wiagciwym organom do
rozpatrzenia w innym trybie. Informacja przekazana sygnaliScie w powyzszym zakresie zawiera
pouczenie, o ktorym mowa w ustawie.

5. W przypadku, gdy zgloszenie nie nalezy do dziedziny nalezgcej do dziatania Panstwowego
Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Stupsku osoba upowazniona:

1) ustala organ whasciwy do podjgcia dziatan nastg¢pczych;

2) przekazuje zgloszenie niezwlocznie, nie p6Zniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia
dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach — nie pOZniej niz w terminie
30 dni, do organu wlasciwego do podjecia dziatan nastepczych - oraz informuje o tym
sygnaliste.

6. W przypadku, gdy w zgloszeniu dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego
zgloszenia przez tego samego lub innego sygnaliste nie zawarto istotnych nowych informacji na
temat naruszen prawa w poréwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem, osoba upowazniona, po
poinformowaniu i uzyskaniu zgody Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego, nie
podejmuje dziatan nastepezych w wyniku tego zgloszenia oraz informuje o tym sygnalist¢ wraz
z uzasadnieniem.

7. W przypadku dokonania przez sygnalist¢ ponownego zgloszenia, o ktérym mowa w ust. 6.
osoba upowazniona pozostawia zgloszenie bez rozpoznania oraz nie informuje o tym sygnalisty.
8. Przepisow ust. 3 ppkt 1), ust. 5 ppkt 2) oraz ust. 6 nie stosuje si¢ do zgloszen anonimowych.

Rozdzial 4

Dzialania nast¢pcze

§9.

Jezeli zgloszenie spetnia wymogi ustawy i dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do
zakresu dzialania Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego, osoba upowazniona
dokonuje wstepnej oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz podejmuje,
z zachowaniem nalezytej starannodci, dalsze dziatania nastgpcze w celu przeciwdzialania
naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnodci przez postgpowanie
wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postgpowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia,
dzialania podjete wcelu odzyskania $rodkéw finansowych lub zamknigcie procedury
realizowanej w ramach procedury zgloszen zewnetrznych.

§ 10.
1. Po otrzymaniu zgloszenia naruszenia prawa od sygnalisty osoba upowazniona obowigzana jest
do podjecia ponizszych dziatan:
1) zarejestrowania zgloszenia w Rejestrze zgloszen zewnetrznych;

&
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2)

3)

4)

5)

przekazanie Potwierdzenia przyjecia zgloszenia na adres do kontaktu niezwlocznie, nie
pdzniej jednak niz w terminie 7 dni roboczych (termin moze ulec wydtuzeniu w przypadku
usprawiedliwionych nieobecnosci osoby upowaznionej, takich jak zwolnienia lekarskie,
urlopy wypoczynkowe, delegacje itp.) od dnia otrzymania zgloszenia, o ile zglaszajacy
wskazal adres do kontaktu;

osoba upowazniona moze podja¢ decyzje o odstapieniu od przeprowadzenia postepowania
wyjasniajacego w sytuacji, gdy zgloszenie jest w oczywisty sposob nieprawdziwe lub
niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia postgpowania
wyjasniajgcego;

Jezeli zgloszenie pozwala na przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego nastepuje jego
niezwloczne wszczecie. W tym celu osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen jest
uprawniona do:

a) zapoznania sie z wszelkimi dokumentami dotyczacymi zgloszenia,

b) zadania wyjasnien od oséb odpowiedzialnych za czynnosci, ktére zostaly wskazane
w zgloszeniu naruszenia prawa, lub od przelozonych tych osoéb; wyjasnienia, na
zgdania osoby upowaznionej, moga by¢ skiadane bez obecnosci przetozonych, jezeli
wymaga tego dobro sprawy,

c) zabezpieczenia materialbw dowodowych, w miar¢ potrzeb przez przechowanie
w oddzielnym, zamknigtym pomieszczeniu, zamknietej szafie;

d) zaangazowania, o ile uzna to za zasadne, przedstawicieli komérek organizacyjnych lub
pracownikow na samodzielnych stanowiskach pracy do udzialu w postgpowaniu
wyjasniajacym.

e) dokonywania wszelkich innych czynnosci niezbgdnych do wyjasnienia sprawy
z nalezyta starannoscig, wiasciwa dla danej sprawy.

kierownicy komorek organizacyjnych i pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy
obowigzani sg do skladania wyjasnien i przekazywania dokumentéw oraz innych danych
osobie upowaznionej na jej wniosek.

2. W razie stwierdzenia naruszenia prawa, osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen:

1)

2)

sporzadza notatke stuzbows zawierajaca informacjg¢ o zgloszonych naruszeniach i ich
zakresie, ze wskazaniem, ktére z nich stanowig czyny zabronione (przestgpstwa), a ktdre
stanowia czyny niedozwolone i przedklada ja Pafnstwowemu Powiatowemu Inspektorowi
Sanitarmemu w Stupsku. W notatce mogg znalezé si¢ wnioski dotyczace dziatan
zapobiegajacych naruszeniom prawa na przysztos¢;

podejmuje dzialania przewidziane w odrgbnych przepisach w celu zgloszenia popelnienia
przestepstwa do wiasciwych organéw Policji lub Prokuratury;

3. Przepis6w ust. 1 ppkt 2) nie stosuje si¢ do zgloszen anonimowych.

§ 11.

1. W uzasadnionych przypadkach, na pisemny wniosek osoby upowaznionej do przyjmowania
zgloszen, Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny w Stupsku moze powola¢ zespél do
przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego, zwany dalej ,,zespolem wyjasniajgcym”.

2. Czilonkowie zespolu wyjasniajacego, na podstawie upowaznienia Pafnstwowego Powiatowego
Inspektora Sanitarnego w Stupsku, moga uzyska¢ dostep jedynie do akt konkretnej sprawy,
wskazanej w upowaznieniu, a w przypadku koniecznosci dostgpu do danych osobowych osdb,
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zwigzanych ze zgloszeniem — jedynie w zakresie niezbednym do podejmowania dziatan
nastepczych.

3. Pracami zespotu wyjasniajgcego kieruje osoba wskazana w § 2 ust 1 zarzadzenia.

4. Zespdt wyjasniajacy moze podja¢ decyzj¢ o odstapieniu od przeprowadzenia postepowania
wyjasniajacego w przypadku, gdy:

1) zgloszenie jest w oczywisty sposéb niewiarygodne;

2) niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbgdnych do przeprowadzenia postgpowania
wyjasniajacego.

5. Po ustaleniu zespdt wyjasniajacy rozstrzyga o zasadnosci zgloszenia, a w przypadku zgloszen
zasadnych:

1) wnioskuje do Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Stupsku o podjgcie
stosownych czynnoéci w stosunku do osob, ktoére dopuscily sig tych naruszen — jezeli
dotyczy

2) wydaje rekomendacj¢ odnosnie do mozliwych dziatan nastepczych i dziatan
zapobiegawczych.

6. Czlonkiem zespohu wyjasniajacego innym niz osoba upowazniona nie moze by¢:

1) sygnalista;

2) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie;

3) osoba, bedaca bezposrednim podwiladnym lub przetozonym osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie;

4) osoba najblizsza w stosunku do osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie w rozumieniu art. 1 15§11
ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny;

5) osoba, ktorej udzial w postepowaniu wzbudzalby uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci z innych przyczyn.

7. W przypadku, gdy w ocenie cztonka zespolu wyjasniajacego innego niz osoba upowazniona
zaistnieja okolicznosci, ktére moga rzutowaé na jego bezstronno$¢ w ocenie informacji
0 naruszeniu prawa, moze on pisemnie zawnioskowa¢ do osoby upowaznionej o wylaczenie z prac
zespotu wyjasniajgcego.

8. W przypadku braku jednomyslnosci cztonkéw zespotu wyjasniajacego, decyzje zespotu zapadaja
zwykta wigkszo$cia gloséw. W przypadku rowniej liczby gloséw decyduje glos przewodniczacego,
ktory glosuje jako ostatni.

9. Zesp6t wyjasniajacy sporzadza sprawozdanie z rozpatrzenia zgloszenia, ktore przedstawia
Panstwowemu Powiatowemu Inspektorowi Sanitarnemu w Stupsku, wraz z rekomendacjami,
o ktérych mowa w ust. 5.

10. Prace zespohu wyjasniajacego sa dokumentowane, a wszelkie dokumenty dotyczace informacji
0 naruszeniu prawa przechowuje osoba upowazniona.

§12.

1. Biorac pod uwage informacje i wnioski zawarte w notatce stuzbowej, o ktérej mowa w § 10
ust. 2, ppkt 1) lub w sprawozdaniu, o ktérym mowa § 11 ust. 9, Paistwowy Powiatowy Inspektor
Sanitarny w Stupsku, okresla dalsze dzialania do podjecia i osoby odpowiedzialne za ich realizacje
wraz z terminem ich realizacji.
2. Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszef:

1) monitoruje realizacj¢ dziatan, o ktérych mowa w ust. 1, oraz informuje Panstwowego

Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Stupsku o wynikach.
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2) przekazuje sygnaliscie na adres do kontaktu informacj¢ zwrotng, nie pdzniej jednak niz
w terminie 3 miesiecy od dnia przyjecia zgloszenia.

3) w uzasadnionych przypadkach przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w terminie
nieprzekraczajgcym 6 miesigcy od dnia przyjecia zgloszenia, po poinformowaniu o tym
sygnalisty przed uplywem terminu, o ktérym mowa w ust. 2 ppkt 2).

4) informuje sygnaliste takze o ostatecznym wyniku postgpowan wyjasniajacych wszczgtych
na skutek zgloszenia.

5) nie realizuje obowigzkéw informacyjnych wobec sygnalisty, jezeli nie jest znany jego adres
do kontaktu i nie jest mozliwe jego ustalenie na podstawie posiadanych danych.

Rozdzial 5
Zgloszenia anonimowe
§ 12.

1. Zgloszenia anonimowe sg ewidencjonowane przez osobge upowazniong do przyjmowania
zgloszen w rejestrze, o ktérym mowa w § 10 ust. 1 pptk 1).

2. Za zgloszenie anonimowe uwaza si¢ zgloszenie, w tresci ktdrego nie wskazano imienia
i nazwiska.

3. Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia
anonimowego pod katem: zasadnosci i wartosci informacji, czyli podejrzenia naruszenia prawa lub
istotnego ryzyka jego naruszenia.

4. Jezeli w toku weryfikacji zostanie ustalona tozsamos$¢ sygnalisty, podlega on ochronie na
zasadach okreslonych w ustawie. W przypadku gdy nie zostanie ustalona tozsamo$¢ sygnalisty
zgloszenie pozostawia si¢ bez rozpoznania.

5. Bezzasadnym zgloszeniom anonimowym — niezawierajacym istotnych informacji na temat
naruszen prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu dzialania Panstwowego Powiatowego Inspektora
Sanitarnego w Shupsku, przekazanych réwniez zgodnie z wilasciwoscia przez inne organy
publiczne, nie nadaje si¢ dalszego biegu i pozostawia si¢ je bez rozpoznania z odpowiednig
adnotacja.

Rozdzial 6

Ochrona sygnalisty
§13.

Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgloszenia, pod warunkiem, ze miat
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bgdaca przedmiotem zgloszenia jest prawdziwa
w momencie dokonywania zgloszenia i ze stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

§ 14.
1. W trakcie przyjmowania, weryfikowania i rejestrowania zgloszen oraz podejmowania dziatan
nastepczych dane osobowe sygnalisty oraz dane osobowe osoby, ktorej dotyczy zgloszenie,
atakze inne dane pozwalajgce na ustalenie tozsamosci tych oséb nie podlegajg ujawnieniu,
z wyjatkiem sytuacji, gdy sygnalista wyrazi na to zgode.

A
7/
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2. Tozsamos$¢ sygnalisty, jak réwniez inne informacje umozliwiajace jego identyfikacje moga
zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowiazkiem wynikajacym z przepisow prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi
prowadzonymi przez organy publiczne lub postgpowaniami przygotowawczymi lub sagdowymi
prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego
osobie, ktorej dotyczy zgloszenie.

3. Przepisy ust. 1 i 2 stosuje si¢ takze do osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz osoby
powiazanej z sygnalista, w przypadku, gdy ich dane osobowe oraz inne dane pozwalajace ustali¢
ich tozsamo$¢ sg znane.

4. Przed dokonaniem ujawnienia, o ktérym mowa w ust. 2, powiadamia si¢ o tym sygnalistg, o ile
przekazat adres do kontaktu albo jest mozliwe ustalenie tego adresu na podstawie posiadanych
danych, przesylajgc w postaci papierowej lub elektronicznej wyjaénienie powodow ujawnienia
jego danych osobowych, chyba ze takie powiadomienie zagrozi postepowaniu wyjasniajgcemu.

§ 15.
1. Osoba, ktérej dotyczy zgloszenie, ma prawo do ochrony swojego dobrego imienia oraz
tozsamosci przez okres dziatan nastepczych w zakresie i na zasadach okreslonych dla sygnalisty,
a jezeli zarzuty si¢ nie potwierdzg — takze po ich zakoficzeniu.
2. Osoba, o ktérej mowa w ust. 1, ma prawo wypowiedzie¢ si¢ na temat zebranych dowodow
i przedstawi¢ wlasne wnioski dowodowe.
3. Przepisy ust. 1 i 2 stosuje si¢ odpowiednio do osob, ktére nie zostaly wymienione
w zgloszeniu, ale w stosunku do ktérych pojawig si¢ podejrzenia naruszen w trakcie dzialan
nastepczych.

§ 16.
1. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek niekorzystne traktowanie sygnalisty, ktory korzysta
z ochrony przewidzianej ustawa, w tym stosowanie dziatan odwetowych, jak réwniez grozby lub
préby ich stosowania.
2. Za niekorzystne traktowanie, o ktérym mowa w ust. 1, uwaza si¢ w szczegdlnosci:

1) odmowe nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzenie stosunku pracy lub rozwigzanie stosunku pracy bez wypowiedzenia;

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

4) obnizenie wysokosci wynagrodzenia za pracg;

5) wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu;

6) pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z praca
lub obnizeniu wysokosci tych §wiadczen;

7) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszenie w wykonywaniu obowiazkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracownika;

10) niekorzystng zmiang miejsca wykonywania pracy lub rozkiadu czasu pracy;

11) negatywng ocen¢ wynikow pracy lub negatywng opinig o pracy;

7, / Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia PPIS nr 1/2025, strona 9 z 14



12) nalozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka
o podobnym charakterze;

13) przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

14) mobbing;

15) dyskryminacje;

16) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

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

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

19) dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze
lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego;

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

21) wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie doébr osobistych, w
szczegolnosci dobrego imienia zglaszajacego;

22) wypowiedzenie, odstgpienie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia umowy, ktdrej strong jest
zglaszajacy, w szczegolnosci dotyczacej sprzedazy lub dostawy towardw lub $wiadczenia
ustug;

23) nalozenie obowigzku badz odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia,
w szczegblnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

3. Niekorzystne traktowanie, o ktérym mowa w ust. 2, nie moze dotyczy¢ takze:

1) osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia;
2) osoby trzeciej, powigzanej ze zglaszajgcym, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych
w kontekscie zwigzanym z praca.

4. Sygnalista, wobec ktérego zastosowano niekorzystne traktowanie, w tym dziatania odwetowe,
ma prawo poinformowac o tym osobe upowazniong.

5:

Osoba upowazniona przekazuje informacje, o ktérej mowa w ust. 4, Panstwowemu

Powiatowemu Inspektorowi Sanitarnemu w Stupsku, celem podjgcia stosownych dziatan.

Rozdzial 7
Informacje

§17.

Na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Panstwowego Powiatowego Inspektora
Sanitarnego w Stupsku umieszcza si¢ informacje o:

1) danych kontaktowych umozliwiajacych dokonanie zgloszenia;

2) warunkach objecia sygnalisty ochrona;

3) trybie postegpowania majacym zastosowanie w przypadku zgloszenia;

4) terminie przekazania informacji zwrotnej, formie oraz zawartosci takiej informacji;

5) zasadach poufnos$ci majacych zastosowanie do zgloszen, w tym informacje zwigzane
z przetwarzaniem danych osobowych;

6) zasadach przetwarzania danych osobowych, o ktérych mowa w art. 8 RODO, a takze
zasadach przetwarzania danych osobowych oraz informacji podawanych w przypadku
zbierania danych od osoby, ktérej dane dotycza, uregulowanych odpowiednio w art. 5 i art.
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7)
8)

9
10)

11)

13 RODO, art. 13 dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/680 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych przez wiasciwe organy do celéw zapobiegania przestgpczosci, prowadzenia
postgpowan  przygotowawczych, wykrywania 1 $cigania czynéw zabronionych
i wykonywania kar, w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylajgcej
decyzje ramowg Rady 2008/977/WSiSW (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 89, z p6zn.
zm.) albo art. 15 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2018/1725 z dnia
23 pazdziernika 2018 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych przez instytucje, organy i jednostki organizacyjne Unii i swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia rozporzadzenia (WE) nr 45/2001 i decyzji nr
1247/2002/WE (Dz. Urz. UE L 295 z21.11.2018, str. 39);

charakterze dziatan nastepczych podejmowanych w zwigzku ze zgloszeniem;

$rodkach ochrony prawnej i procedurach stuzacych ochronie przed dziataniami odwetowymi
oraz dostepnosci poufnej porady dla 0séb rozwazajacych dokonanie zgloszenia;

warunkach na jakich sygnalista jest chroniony przed ponoszeniem odpowiedzialnosci za
naruszenie poufnosci zgodnie z art. 16 ustawy;

zachecie do korzystania z procedury zgloszen wewngtrznych podmiotu prawnego, ktérego
zgloszenie naruszenia prawa ma dotyczy¢;

danych kontaktowych Rzecznika Praw Obywatelskich.

o

>
N
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Zatgcznik do procedury zgloszen zewngtrznych

WZOR
FORMULARZ ZGELOSZENIA NARUSZENIA PRAWA *

Formularz stuzy zglaszaniu naruszenia prawa do Parstwowego Powiatowego Inspekiora
Sanitarnego w Stupsku.

Podane informacje sq objete zasadq poufnosci.

Wypehij formularz zgodnie z informacjami ponizej. Zgloszenie moze dotyczy¢ dokonanych
naruszen lub takich, ktérych nie popelniono, ale istnieje bardzo duze ryzyko ich wystgpienia lub
prob ukrycia naruszen.

4 Nalezy braé pod uwage, ze zgodnie z art. 57 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U.
poz. 928) ,.kto dokonuje zgloszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszio
podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci lub pozbawienia wolnosci do lat 2.”

1. Osoba skladajgca zgloszenie'

TINNHE T VAZWASIRON waiarvuare woerm orasssorssosacssnissm:asmiasoossors oo 5142 40000 000000 R A 88 2 T om0

Jestem:
O pracownikiem [J zleceniobiorca/ustugodawca (] bytym pracownikiem [J kandydatem do pracy
O wolontariuszem/praktykantem/stazysta (] pracuj¢ w organizacji wykonawcy/podwykonawcy/dostawcy

(] NN woareiencesesmonrwiecorntarmimisimmsesesimcosmsmmossolmnsmessns i somsarmshim i v m o o Ao 3 S S A 40 N A P B S S O o
WPOIMIOCTE PIBWITING & vomvwninamasnimmnisinisdssasn s Faw4nah &5 o Aass ERFEAERE9 ray S A5 T AR SR s

Stanowisko stuzbowe: ............. e s R T VR S SR e R

BTER O N ORRINIIL. . (ot s i i A T S S O S D S U S SR N TN
adres e-mail lub adres korespondencyjny do wyboru przez osobg zglaszajqcq, ewentualnie numer telefonu

Czy wyraza Pan/Pani zgode na ujawnienie swojej tozsamosci?
] TAK
(] NIE

' W przypadku zgtoszenia skladanego przez kilka osob, prosze wpisaé je wszystkie.

2 Nalezy przez to rozumieé podmiot prywatny lub podmiot publiczny, o ktérych mowa w art. 2 pkt 11 i 12 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. 0
ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928). Nalezy poda¢ nazwg podmiotu oraz jego adres.

3 Jezeli w zgloszeniu nie podano adresu do kontaktu i nie jest mozliwe ustalenie tego adresu na podstawie posiadanych danych organ publiczny nie
realizuje obowiazku, o ktorym mowa w art. 32 ust. 5, art. 37, art. 38, art. 40 ust. 2 zdanic drugic oraz art. 41 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. 0

ochronie sygnalistow (podstawa prawna: art. 35 ust. 2 pkt 2 wskazanej ustawy).
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2. Osoba pokrzywdzona (jezeli dotyczy)*

Imie i NAZWISKO: . .vuverreiriiiiiiiiniiiiisrorisiiriarrnnenseereseseassssns

Stanowisko, funkcja lub inne dane, shuzace identyfikacji osoby pokrzywdzonej®:

3. Osoba, ktérej dzialania lub zaniechania zgloszenie dotyczy®

Iie TAZWISKO oo wosiuemmrssaceiom maossisiniesnininiasn s sinmminisisss mosseissmsinsmssinsms s S S

StANOWISKO SINZDOWES s s s wvmis svmay aleiies s s s v aibs s siaia o s guioio i

Czego dotycza naruszenia prawa, ktére zglaszasz?

korupcji;

zamowien publicznych;

ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktéw i ich zgodno$ci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;

ochrony $rodowiska;

4.

O

O

O

O

O

O

O

O ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
O bezpieczefstwa zywnosci i pasz;

O zdrowia i dobrostanu zwierzat;

O zdrowia publicznego;

O ochrony konsumentow;

O ochrony prywatnoéci i danych osobowych;

[0 bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

O intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii
Europejskiej;

O rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy pafistwa oraz
opodatkowania 0s6b prawnych;

O konstytucyjnych wolnoéci i praw cztowieka i obywatela — wystgpujgce w stosunkach jednostki z organami

wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

* Zgloszenie moze byé ziozone w swoim imieniu lub jako $wiadek. Wypelnienie tego pola swoim imicniem i nazwiskiem nie bgdzie rozumiane jako
podanie Twoich danych osobowych jako osoby zglaszajacej.

* Moze dotyczy¢ takze 0sob spoza organizacji.

¢ W przypadku zgloszenia dotyczacego kilku osob proszg wpisaé je wszystkie.

4
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5. Na czym polegajg 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 okoliczno$ciach?

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

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

10. Czy cheesz dodaé co$ jeszcze w sprawie zgloszenia?

Data, podpis, miejsce zgloszenia
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