1.

Zalaceznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 110.1.2.2024
Panstwowego Powiatowego
Inspektora Sanitarnego

z dnia 08.10.2024 r.

Procedura przyjmowania zgloszen wewnetrznych
oraz podejmowania dzialan nastepczych

CEL I PRZEDMIOT PROCEDURY

1. Niniejsza Procedura okresla zasady zglaszania naruszen prawa, rozumianych jako dzialanie

lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie prawa oraz zasady
postepowania ze Zgloszeniami, w szczegdlnosci:

1) osoby upowaznione do przyjmowania zgloszehi wewnetrznych;

2) sposoby przekazywania zgloszefi wewnetrznych przez sygnaliste wraz z jego adresem
korespondencyjnym lub adresem poczty elektronicznej, zwanymi dalej "adresem do
kontaktu";

3) osoby upowaznione do podejmowania dziatan nastepczych, wlaczajac w to weryfikacje
zgloszenia wewnetrznego i dalsza komunikacj¢ z sygnalistg, w tym wystepowanie o
dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotne;j;

4) tryb postgpowania z informacjami o naruszeniach prawa zgltoszonymi anonimowo;

5) obowigzek potwierdzenia sygnaliscie przyjecia zgloszenia wewnetrznego w terminie 7 dni
od dnia jego otrzymania, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy
przekaza¢ potwierdzenie;

6) obowigzek podjecia dziatan nastepczych przez osoby, o ktérych mowa w pkt 3;

7) maksymalny termin na przekazanie sygnalicie informacji zwrotnej, nieprzekraczajacy 3
miesigcy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego lub - w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia, o ktorym mowa w pkt 5-3 miesiecy od uptywu 7 dni od
dnia dokonania zgloszenia wewngtrznego, chyba ze sygnalista nie podat adresu do
kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ informacje zwrotng;

8) informacje na temat dokonywania zgloszen zewnetrznych do Rzecznika Praw
Obywatelskich albo organéw publicznych oraz - w stosownych przypadkach - do
instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.

2. Procedura obowiazuje  wszystkich Pracownikow Powiatowej Stacji  Sanitarno-

II.

Epidemiologicznej w Etku.

DEFINICJE

Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:

)
2)

3)

4)

S)

6)

PSSE, Pracodawcy - rozumie si¢ przez to Powiatowa Stacje Sanitarno-Epidemiologiczng
w Elku;

Dyrektorze - rozumie si¢ przez to Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno- Epidemiologicznej
w Elku;

Komisji - rozumie si¢ przez to wewnetrzng Komisje, w sktadzie co najmniej 3 os6b, powolana
odrgbnym zarzadzeniem Dyrektora, ktorej zadaniem jest przyjmowanie i kompleksowe
wyjasnienie okolicznosci opisanych w Zgtoszeniu Nieprawidtowosci, utrzymywanie kontaktu
z Sygnalista i podejmowanie dziatan nastepczych;

Procedurze - rozumie si¢ przez to niniejsza Procedure dotyczacg przyjmowania Zgloszen
wewngtrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych;

Koordynatorze do Spraw Ochrony Sygnalistow - rozumie si¢ przez osobe powolang przez
Dyrektora, bedaca jednoczesnie przewodniczacym Komisji, o ktorej mowa w pkt 3);
NieprawidlowoSci - rozumie si¢ przez to wszelkie wystepujace w ramach prowadzonej przez



PSSE dziatalnosci zdarzenia, ktére naruszajg lub mogg narusza¢ przepisy prawa (krajowego
lub unijnego, np. w obszarze: korupcji; zamowien publicznych; ustug, produktow i rynkow
finansowych; przeciwdzialania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami; bezpieczenstwa transportu; ochrony
srodowiska; ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego; bezpieczenstwa zywnosci i
pasz; zdrowia i dobrostanu zwierzat; zdrowia publicznego; ochrony konsumentéw; ochrony
prywatnosci i danych osobowych; bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzgdu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej; rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym
publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania o0séb
prawnych; konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela - wystepujace
w stosunkach jednostki z organami wtadzy publiczne;);

7) SygnaliScie - rozumie si¢ przez to osobe fizyczng, ktéra zglasza tub ujawnia publicznie
informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca;

8) Naruszeniu - rozumie si¢ przez to dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace
na celu obejscie prawa;

9) Zgloszenie wewnegtrzne - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
podmiotowi prawnemu informacji o naruszeniu prawa, zwanym dalej Zgloszeniem;

10) Zgloszenie zewnetrzne - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu
prawa;

11) Dzialaniu w dobrej wierze - rozumie si¢ przez to dziatanie w przekonaniu, ze zgtoszona
informacja jest prawdziwa w momencie zglaszania i ze jest lub moze by¢ nieprawidtowoscia
zwigzang z interesem PSSE lub Pracownikéw.

12) Osobie, ktérej dotyczy Zgloszenie - rozumie si¢ przez to osobe wskazang w Zgloszeniu jako
osobg, ktora dopuscila si¢ naruszenia prawa;

13) Postepowaniu wyjasniajacym - rozumie si¢ przez to postepowanie prowadzone w zwigzku
ze zlozonym Zgloszeniem;

14) Kanale zglaszania - rozumie si¢ przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania
umozliwiajace dokonywanie Zgtoszenia;

15) Dzialaniu odwetowym - rozumie si¢ przez to wszelkie dziatania podejmowane wobec
Sygnalisty w zwigzku z dokonanym przez niego Zgloszeniem, ktérych celem jest
doprowadzenie do pogorszenia jego sytuacji; sg to wszystkie dziatania takie jak
dyskryminacja czy niesprawiedliwe traktowanie majace na celu ukaranie Sygnalisty za
przestanie zgloszenia, w tym m.in.: rozwigzanie stosunku pracy, pomijanie przy awansach,
nieuzasadnione gorsze traktowanie, niekorzystna zmiana warunkéw zatrudnienia lub
wynagrodzenia, wszelkie przejawy celowego szkodzenia dalszej karierze zawodowej lub
reputacji lub groZba takiego dziatania;

16) Dzialaniach nastgpczych - rozumie sie przez to dziatania podj¢te przez Komisje w celu
oceny prawdziwosci zarzutéw zawartych w Zgloszeniu oraz w stosownych przypadkach,
w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgeemu przedmiotem Zgloszenia, w tym przez
dochodzenie wewnetrzne, postgpowanie wyjasniajace, wniesienie oskarzenia, dziatanie
podjete w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub zamkniecie procedury przyjmowania
i weryfikacji Zgloszen.

17) Sprawach niepodlegajacych zgloszeniu - rozumie si¢ przez to wszelkie zagadnienia
wynikajagce z innych przepisOw prawa, w szczegolnosci zagadnienia nie zwigzane
z interesem publicznym, sprawy zwiazane z prawem pracy, sprawy osobiste Pracownika.

III. KANALY ZGLASZANIA
1. Zgloszenia nieprawidtowosci mogg by¢ przekazywane za pomoca:

1) dedykowanej skrzynki mailowej - svenalista.psse.clk@sanepid.gov.pl lub
2) w formie papierowej, w zamknietej kopercie, na adres pocztowy: Powiatowa Stacja




Sanitarno-Epidemiologiczna w Elku, ul. Torunska 6A/1, 19-300 Elk, skierowanego do
Koordynatora z dopiskiem ,,Sygnalista wewngtrzny”; lub

3) telefonicznie pod nr 87/6217750; lub

4)  osobiscie poprzez spotkanie z Koordynatorem; lub

5) poprzez formularz dostgpny online na stronie internetowej PSSE /wzoér formularza
zgloszenia stanowi zalgceznik Nr 1 do niniejszej procedury/.

2. Jesli Zgloszenie dotyczy Koordynatora lub innej osoby zaangazowanej w proces
rozpatrywania nieprawidtowosci, Zgloszenia mozna wysta¢ do Dyrektora Powiatowej Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej w Etku, ul. Torunska 6A/1, 19-300 Etk z dopiskiem ,,do rak
wiasnych”.

IY. ELEMNENTY ZGLOSZENIA
1. Zgloszenie powinno zawierac:

1) wskazanie dzialu/oddziatu, ktérego dotyczy;

2)  opis nieprawidtowosci (czego dotyczy, kiedy 1 gdzie miata lub moze mie¢ miejsce);

3) wskazanie os6b majgcych wiedze o Nieprawidlowosci - sprawcow, Swiadkow,
pokrzywdzonych, innych 0os6b majacych istotne informacje;

4)  wszelkie dokumenty (w dowolnym formacie) zatgczone do Zgloszenia, mogace stanowic¢
dowod w sprawie;

5) wszelkie dodatkowe informacje uprawdopodabniajace wystgpienie Nieprawidlowosci
lub uzasadniajace jej podejrzenie lub moggce utatwié¢ wyjasnienie Zgloszenia;

6) informacje czy sprawa byla juz w przesziosci sygnalizowana (np. przelozonym lub
innym osobom w PSSE).

2. Wzor formularza Zgloszenia stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszej procedury.
3. Zgloszenia anonimowe nie bedg rozpatrywane.

V. OBOWIAZKI PO WYSLANIU ZGLOSZENIA

Pracownik, ktory dokonat zgloszenia, aby nie zaktoci¢ prawidlowego przebiegu procesu jego
weryfikacji i wyjasniania ma obowigzek:
1) zachowa¢ w poufnosci sam fakt dokonania Zgloszenia i wszelkg komunikacj¢ oraz
uzyskane informacje zwigzane ze Zgloszeniem i postepowaniem wyjasniajacym lub

korygujacym;
2) na pro$be Komisji - w niezbednym zakresie - pomagaé w weryfikacji Zgloszenia.

VI.OCHRONA SYGNALISTY

Kazdemu Sygnalicie zapewnia si¢:

1) ochrone tozsamosci i poufno$¢ Zgloszenia, poprzez m.in. nadanie Sygnaliscie
specjalnego, anonimowego identyfikatora, co ograniczy krag osob majacych dostgp do
jego danych osobowych;

2)  ochrone przed Dzialaniami odwetowymi;

3) prawo otrzymania informacji zwrotnych na temat dziatan podjetych w zwigzku ze
Zgloszeniem.

VII. POUFNOSC ZGLOSZENIA

1. Wszystkie osoby rozpatrujace Zgloszenie zachowuja w poufnosci fakt swojego
zaangazowania w proces rozpatrywania, a takze wszelkich informacjach uzyskanych w
zwigzku z jego przebiegiem, w tym, w szczegdlnosci tozsamo$¢ Sygnalisty i osoby, ktorej



dotyczy Zgloszenie, a takze pozostale dane osobowe wskazane w Zgloszeniu.

. Wszelkie dane pozwalajace zidentyfikowaé Sygnaliste mogag zosta¢ ujawnione wylacznie na

podstawie jego uprzedniej, wyraznej zgody - z wyjatkiem ujawnienia ich:

1) wiasciwym organom, kiedy taki obowigzek wynika z przepiséw prawa;

2) innym osobom powolanym do wyjasniania Zgloszenia - jezeli bgdzie to kluczowe dla
wyjasnienia sprawy.

. Wszystkie osoby rozpatrujgce Zgloszenie muszg posiada¢ upowaznienie do przetwarzania

danych osobowych, a takze sg zobligowane do podpisania o§wiadczenia o poufnosci.

. Naruszenie obowigzku poufnosci moze by¢ podstawg pociggnigcia do odpowiedzialnosci

prawnej i dyscyplinarnej osoby, ktora dopuscila si¢ takiego naruszenia.

VIII. OCHRONA PRZED DZIAL. ANIAMI ODWETOWYMI

. Zakazane jest podejmowanie jakichkolwiek Dziatan odwetowych wobec Sygnalisty.

. Sygnalidcie przystuguje pelna ochrona przed dzialaniami represyjnymi, dyskryminacja,
mobbingiem oraz innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania.

. Ochrona ta obejmuje réwniez osoby pomagajgce Sygnaliscie w dokonaniu zgloszenia oraz
inne osoby powigzane z Sygnalistg.

. Zakazuje si¢ rowniez podejmowania jakichkolwiek posrednich Dziatan odwetowych wobec
podmiotu prawnego, w ktérym Sygnalista pracuje lub z ktérym jest on w inny sposob
zwigzany. Do takich posrednich dzialan naleza np.: odmowa $wiadczenia ustug lub
bojkotowanie dziatalnos$ci inspekcyjne;.

. Kazdy Pracownik, ktory doswiadczy lub ktory wie o jakichkolwiek Dzialaniach odwetowych,
powinien natychmiast zglosi¢ ten fakt na takich samych zasadach, na jakich zglasza si¢
Nieprawidlowosci.

. Ochrona nie dotyczy Sygnalisty, bedacego jednoczesnie sprawca/wspdtsprawca/
pomocnikiem nieprawidtowosci.

IX.INFORMACJE ZWROTNE

1. Jezeli zgloszenie zostato przestane na zasadach opisanych w niniejszej Procedurze, w tym nie

jest anonimowe, Sygnalista bedzie informowany o:

1) przyjeciu Zgloszenia do dalszego rozpatrywania lub jego odrzuceniu - w terminie
maksymalnie 7 dni od otrzymania Zgloszenia;

2) wyniku postgpowania (tj. stwierdzeniu albo braku stwierdzenia wystapienia naruszenia
prawa) i planowanych lub juz wdrozonych dziataniach nast¢pczych (tj. dziataniach,
podejmowanych na skutek zgloszenia) - w rozsagdnym terminie, nieprzekraczajgcym 3
miesi¢cy od potwierdzenia otrzymania zgloszenia lub uptywu terminu na potwierdzenie
jego otrzymania.

2. Informacje zwrotne sg domysInie przekazywane na adres e-mail, z ktérego Zgloszenie zostalo

wystane. W przypadku innych kanalow zglaszania, Sygnalista moze zawsze wskaza¢ w jaki
sposob chcialby otrzymacé informacje zwrotne (np. wskaza¢ adres e-mail).

X. SPOSOB ROZPATRYWANIA ZGLOSZENIA

1. Koordynator, w ciggu 7 dni od otrzymania Zgloszenia, przeprowadza jego wstgpng

weryfikacje:

1) upewnia si¢, czy Zgloszenie zawiera wszystkie informacje niezb¢dne do jego
rozpatrzenia. Jezeli zauwazy istotne braki, kontaktuje si¢ z Sygnalista, chyba ze
Zgloszenie zostato przestane anonimowo, a Sygnalista nie umozliwit kontaktu ze soba;

2) ustala czy zgloszona sprawa moze stanowi¢ nieprawidlowos$¢ w rozumieniu Procedury;



3) ocenia jak powazne mogg by¢ konsekwencje zgloszonej nieprawidtowosci z punktu

widzenia intereséw PSSE i Pracownikow.

2. Koordynator niezwlocznie po przeprowadzeniu wstepnej weryfikacji Zgloszenia, ale zawsze
nie p6zniej niz w terminie do 7 dni od jego otrzymania, informuje Sygnaliste o:

1) przyjeciu Zgloszenia; lub
2) odrzuceniu Zgloszenia, jezeli ocenia je jako oczywiscie bezzasadne; chyba ze Zgloszenia

dokonano anonimowo, a Sygnalista nie umozliwit komunikacji ze soba;

3. W przypadku, gdy Zgloszenie dotyczy indywidualnych naruszen praw i interesow
Pracownika, ktore nie stanowig naruszenia prawa (np. zle stosunki kolezenskie, drobne
nieporozumienia) Koordynator wylacza to dalsze procedowanie sprawy na zasadach opisach
w tej Procedurze, a status Sygnalisty nie jest nadawany osobie dokonujacej takiego
zgloszenia.

XI. INFORMACJE ZWROTNE, KTORE UDZIELANE SA SYGNALISCIE

1.

XIIL

Niezaleznie od postepu prac nad wyjasnieniem Nieprawidlowosci lub wdrozeniem
srodkéw naprawczych - w rozsgdnym terminie, nieprzekraczajacym 3 miesigcy od
otrzymania zgloszenia - Koordynator musi udzieli¢ informacji zwrotnej Sygnaliscie
o podjetych dziataniach.

Tres¢ informacji zwrotnej jest kazdorazowo zatwierdzana 1 wysylana przez
Koordynatora. Musi zawiera¢ co najmniej informacje o:

1) stwierdzeniu badz braku stwierdzenia wystapienia Nieprawidtowosci;
2) S$rodkach, ktore zostaly lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie
prawa.

Opracowujgc tre$¢ informacji, Koordynator powinien bra¢ pod uwage, ze przekazujac
informacj¢ zwrotng nie nalezy ujawnia¢ wrazliwych lub poufnych informacji o osobach
zaangazowanych w nieprawidtowo$¢ lub innych informacji o PSSE i jej Pracownikach,
ktére moga zosta¢ wykorzystane w nicwlasciwy sposéb, szczcgélnic, gdyby zostaly
ujawnione poza PSSE. Tre$¢ informacji moze zawiera¢ pouczenie dla Sygnalisty
o konieczno$ci zachowania przekazanej informacji zwrotnej w poufnosci.

SPOSOB PROWADZENIA POSTEPOWANIA WYJASNIAJACEGO I

NAPRAWCZEGO

1.

Postepowanie wyjasniajgce prowadzi Koordynator przy pomocy Komisji wewnetrznej,

sktadajacej sie z 0sOb bezstronnych o odpowiedniej wiedzy i do$wiadczeniu, nie

powigzanych ze zgloszong sprawa.

Przed dopuszczaniem do sprawy, kazda osoba wchodzaca w sklad Komisji, musi

posiada¢ upowaznienie do przetwarzania danych osobowych oraz podpisane

o$wiadczenie zobowigzujace do zachowania poufnosci danych Sygnalisty oraz innych

intormacji zwigzanych ze Zgtoszeniem.

Prowadzye postepowanie wyjasniajgce Koordynalor podejmuje dzialunia, klore majg

wyjasni¢ sprawe, w tym celu ma prawo w szczego6lnoscei:

1) zwrocié si¢ do Sygnalisty o udzielenie dodatkowych informacji;

2) wystepowaé do innych Pracownikéw o udzielenie informacji zachowujgc wszelkie
wymogi poufnosci opisane w Procedurze;

3) zwrocic sie do osoby lub 0s6b wskazanych w tresci zgloszenia o udzielenie wyjasnien
zachowujgc wszelkie wymogi poufnosci opisane w Procedurze.



4. Wszelkie dziatania podejmowane w ramach postgpowania wyjasniajacego sg poufne,

a obowigzek zachowania poufnosci cigzy na wszystkich czlonkach Komisji

wyjasniajacego.

Jezeli jest to uzasadnione wynikiem przeprowadzonych dzialan wyjasniajacych,

Koordynator opracowuje propozycj¢ dziatan naprawczych i korygujacych (lub zleca jej

opracowanie) i przekazuje ja do wdrozenia wtasciwej osobie/osobom.

Dziatania naprawcze i korygujace obejmujg wszelkie dziatania nakierowane na

wyeliminowanie Nieprawidtowosci oraz jej konsekwencji, w tym minimalizacj¢ ryzyka

prawnego, finansowego, wizerunkowego dla PSSE. Pracodawca moze podja¢ dziatania

polegajace na:

1) wszczeciu postgpowania dyscyplinarnego lub innego wlasciwego postepowania
wobec Pracownika, ktéry dopuscit si¢ Nieprawidtowosci;

2) modyfikacji obowiazujacych procedur w celu zapobiezenia powtdrzeniu sie
podobnym Nieprawidtowosciom w przysztosci;

3) przeprowadzeniu dodatkowych dziatan edukacyjnych lub szkoleniowych;

4) zwigkszeniu czestotliwosci audytow danego obszaru;

5) przeprowadzeniu zmian strukturalnych lub przesuni¢ciu kompetencji;

6) podjeciu odpowiednich srodkéw prawnych, w tym procesowych.

7. Plan dziatan powinien definiowa¢ konkretne zadania, przypisywaé odpowiedzialno$é
za ich wykonanie konkretnym Pracownikom oraz okresla¢ termin realizacji zadan.

XITI. DOKUMENTOWANIE POSTEPOWANIA

1.

Wszystkie dziatania istotne z punktu widzenia rzetelnego wyjasnienia sprawy powinny
by¢ udokumentowane (raporty, korespondencja mailowa, notatki z przeprowadzonych
rozméw, notatki ze spotkan Komisji, itd.).

Po zweryfikowaniu wdrozenia poszczegdlnych dziatan naprawczych Koordynator
opracowuje raport opisujacy przebieg calego postgpowania, tj. wyniki dziatan
wyjasniajacych oraz podjetych dziatan naprawczych.

Koordynator raportuje raz do roku w terminie do dnia 31 marca roku nast¢pnego o stanie
systemu zglaszania Nieprawidtowosci Dyrektorowi.

XIV. PROWADZENIE REJESTRU ZGLOSZEN

1.

Rejestr prowadzony jest przez Koordynatora, ktdry zapewnia poufnos¢ i bezpieczenstwo
danych przechowywanych w Rejestrze.

2. W Rejestrze odnotowywane jest kazde Zgloszenie, przekazane na zasadach i z uzyciem

3.

kanatoéw opisanych w tej Procedurze.
Wzér Rejestru Zgloszenn Wewngtrznych stanowi zalgeznik nr 2 do niniejszej procedury.

XV. DANE OSOBOWE

L.

Dane osobowe zawarte w Zgloszeniach sg przetwarzane zgodnie z Polityka
bezpieczenstwa danych osobowych w PSSE oraz zgodnie z przepisami o ochronie danych
osobowych, a w szczegdlnosei RODO i przepisami o ochronie osdéh zghaszajacych
naruszenia prawa.

Administratorem danych osobowych przekazywanych w ramach Zgloszen jest
Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Etku. PSSE bedzie przetwarza¢ dane
osobowe Sygnalisty, 0séb, ktérych dotycz}" zgloszenie, Pracownikow oraz innych osob,
zawarte w Zgloszeniu w celach zwigzanych ze zgtaszanymi przypadkami naruszenia
prawa, na podstawie obowigzku prawnego wynikajacego z przepisoéw ustawy o ochronie



o$wiadczenie w terminie 7 dni od zawarcia umowy.

. Dyrektor powierza Koordynatorowi do Spraw Ochrony Sygnalistéw realizacj¢ zadan
w drodze pisemnego upowaznienia wraz z podpisanym o$wiadczeniem o poufnosci.

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

. W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedura zastosowanie majg odpowiednie
przepisy prawa powszechnie obowigzujacego, w tym w szczegolnosci ustawy o ochronie
sygnalistow, dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony osob
zglaszajacych naruszenia prawa Unii, Kodeksu cywilnego i Kodeksu karnego.




sygnalistow (zgodnie z art. 6 lit. ¢ RODO) lub prawnie uzasadnionego interesu
administratora, jakim jest przyjmowanie, weryfikowanie oraz wyjasnianie zgloszen
naruszen prawa (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. f RODO).

PSSE moze w celu weryfikacji Zgloszenia oraz podjecia dziatan nastgpczych zbieraé i
przetwarza¢ dane osobowe osoby, ktorej dotyczy Zgloszenie, nawet bez jej zgody.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastgpczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez okres
3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego.

PSSE zapewnia poufnosci danych, w zwigzku z otrzymanym Zgloszeniem.

PSSE moze przekaza¢ dane osobowe podmiotom uprawnionym do tego na podstawie
przepisoOw prawa. Ponadto PSSE przekaze dane osobowe Koordynatorowi do Spraw
Ochrony Sygnalistow i innym osobom upowaznionym do wyjasnienia Zgloszenia.

Dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowe;j.

Dane osobowe nie beda podlegaty profilowaniu lub zautomatyzowanemu podejmowaniu
decyzji.

Sygnalista ma prawo zadania dostepu do swoich danych osobowych, a takze ich
sprostowania. Przystuguje mu takze prawo do zgdania usunig¢cia lub ograniczenia
przetwarzania, a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystugujg one jedynie
w sytuacji, gdy dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania si¢ przez PSSE
z obowigzku prawnego i nie wystepujg inne nadrzedne prawne podstawy przetwarzania.

XVI. ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE

1.

Pracownikowi przystuguje prawo zgloszenia okreslonych naruszen prawa,

wymienionych w ustawie o ochronie sygnalistow, do Rzecznika Praw Obywatelskich lub

wlasciwego dla danej Kkategorii nieprawidlowosci organu publicznego, oraz

w stosownych przypadkach do instytucji, organdow lub jednostek organizacyjnych Unii

Europejskiej, z pominigciem trybu przewidzianego w tej Procedurze, w szczego6lnoscei,

gdy:

1) w terminie 3 miesigey od otrzymania Zgloszenia przewidzianym na przekazanie
informacji zwrotnej PSSE nie podejmie dziatan nastgpczych lub nie przekaze
Sygnaliscie informacji zwrotnej; lub

2) Sygnalista ma uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowi¢
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlnosci
istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody; lub

3) Sygnalista ma uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze dokonanie Zgloszenia
wewnetrznego bezwzglednie narazi go na dzialania odwetowe; lub

4) w przypadku dokonania Zgloszenia wewnetrznego istnieje niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdzialania naruszeniu prawa przez
pracodawce z uwagi na szczegdlne okolicznosci sprawy.

2. Z uwagi na petne gwarancje ochrony Sygnalisty oraz wiekszg efektywnos¢ wewnetrznego

XVII.

pustgpuwdnia  wyjasnidjgeego, PSSE  zachgea do  ujawnienia  informacji
o Nieprawidtowosci w sposéb okreslony w tej Procedurze.

POSTANOWIENIA KONCOWE

. Znajomo$¢ zasad okreslonych w Procedurze jest obowigzkiem wszystkich Pracownikow.

Kazdy pracownik Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Etku sklada
o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Procedurg i przyjeciu jej do stosowania.
Nowi pracownicy Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Etku skladajg



Zalacznik nr 1

do procedury przyjmowania zgloszen
wewnetrznych

oraz podejmowania dziatan nastgpczych

FORMULARZ ZGY.OSZENIA NIEPRAWIDEOWOSCI

Informacje ogodlne

Data

Miejscowos¢

Dane kontaktowe zglaszajacego

Imie i nazwisko

Telefon

e-mail

Forma kontaktu / adres do korespondencji

Opis nieprawidlowosci

Wskazanie dziatu/oddziatu, ktérego dotyczy zgloszenie

Data zaistnienia nieprawidlowosci

Data powzi¢cia wiedzy o nieprawidlowosci

Czego dotyczy nieprawidlowosé

Czy sprawa byla juz w przeszlosci sygnalizowana (np.
przelozonym lub innym osobom w PSSE).

Osoby majace wiedze o Nieprawidlowosci

Sprawcy
Imie i nazwisko
Imie i nazwisko
Swiadkowie
Imi¢ i nazwisko
Imie i nazwisko
Pokrzywdzeni

Imig i nazwisko

Imie i nazwisko

Inne osoby majace istotne informacje

Imie i nazwisko

[mi¢ i nazwisko

Opis dowodow
(wszelkie dokumenty zalaczone do Zgloszenia, mogacc stanowi¢ dowdd w sprawie)

Dodatkowe informacje
(zwigzane ze Nieprawidtowoscig mogace utatwi¢ wyjasnienie Zgloszenia)

CHARAKTER NIEPRAWIDLEOWOSCI

- podejrzenie przygotowania, usitowania lub popelnienia czynu zabronionego

- niedopelnienie obowigzkéw lub przekroczenie uprawnien

- nieprawidlowo$ci w organizacji funkcjonowania PSSE

- inne




Os$wiadczenia

Os$wiadczam, iz mam $wiadomos¢ mozliwych konsekwencji zwigzanych z falszywym
zgloszeniem nieprawidlowosci.

Zalaczniki
L e e e e s e
2. povssseed S e e ey s T RO AR SRS DR R AR S S AR R S e
B e s D S A G A e S A T S S B R S S G e
podpis
POUCZENIE

1. W przypadku ustalenia w toku postgpowania wyjasniajgcego, iz w zgloszeniu
nieprawidlowos$ci $wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawdg, zglaszajacy bedacy
pracownikiem, moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslone;
w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako
ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkoéw pracowniczych i jako takie skutkowaé
rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

2. W przypadku zglaszajgcego, $wiadczacego na rzecz Powiatowej Stacji  Sanitarno-
Epidemiologicznej w Etku ustugi lub dostarczajacego towary, na podstawie umowy
cywilnoprawnej, ustalenie dokonania falszywego zgloszenia nieprawidtowosci skutkowaé
moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakoniczeniem wspotpracy pomiedzy
stronami.

3. Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, zgtaszajacy swiadomie dokonujacy falszywego
zgloszenia moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci karnej oraz odszkodowawczej,
w przypadku wystgpienia szkody po stronie Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologiczne;j
w Etku w zwigzku z falszywym zgloszeniem.



Zalgeznik nr 2

do Zarzadzenia Nr110.1.2.2024
PPIS w Elku z dnia 08.10.2024 1.

Wzor oswiadczenia pracownika o zapoznaniu sig z postanowieniami procedury przyjmowania
zgloszern wewngtrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych

Elk, dnia .......covveveen.

Oswiadczenie

pracownika o zapoznaniu si¢ z postanowieniami procedury przyjmowania zgloszen
wewng¢trznych oraz podejmowania dzialan nast¢pezych

Imig i nazwisko pracownika

Ja nizej podpisana/y o$wiadczam, ze zapoznatem si¢ / zapoznatam si¢* z postanowieniami
procedury przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastgpczych
wprowadzong Zarzadzeniem Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Etku
Nr 110.1.2.2024 z dnia 08.10.2024 r. oraz zobowigzuje sie do jej przestrzegania.

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

Data /czytelny podpis/



Zalgcznik nr 2
do procedury przyjmowania zgloszen
wewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nast¢pczych

REJESTR ZGELOSZEN WEWNETRZNYCH

PSSE W ELKU
Nr Przedmiot Data Dane Adres do Dane Informagja o Data Zatgezniki | Data
zgloszenia| Z8loszenia | gokonania osobowe kontaktu osobowe podjetych przekazania do zakonczeni
zgloszenia |zglaszajgcego|zgtaszajacego| osoby, ktérej |  dezinlaniach informacji zgloszenia/ | a sprawy
(o ile nie jest dotyczy nastepezych zwrotnej uwagi
anonimowe) zgloszenie




Zalacznik nr 3

do Zarzadzenia

Nr 110.1.2.2024 PPIS

w Elku z dnia 08.10.2024

OSWIADCZENIE O ZACHOWANIU POUFNOSCI

W zwiazku z udzialem w pracach Komisji rozpatrujacej zgloszenie sygnalisty, zobowigzuje sig:

1.

Nieodwolalnie i bezwarunkowo do zachowania w $cistej tajemnicy wszelkich informacji
uzyskanych w zwigzku z pracami Komisji Wyjasniajacej i zgloszeniem Sygnalisty.
Wszelkie informacje pozyskane w wyniku zgloszenia nieprawidtowosci sa poufne
i zobowiazuje si¢ traktowaé je i chroni¢ przed ich ujawnieniem do wiadomosci osob
postronnych. Przez informacje poufne nalezy rozumie¢ przede wszystkim wszelkie
informacje (w tym przekazane lub pozyskane w formie ustnej, pisemnej, elektroniczne;
i kazdej innej) wynikajace z prac i zwigzane z pracami Komisji Wyjasniajacej uzyskane
w trakcie jej prac, w trakcie spotkan, posiedzefi bez wzglgdu na to, czy zostaly one
udostepnione w zwigzku z pracami zespotu, czy tez zostaly pozyskane przy tej okazji
W inny sposob.

Nie ujawniaé, upubliczniaé¢, przekazywaé ani w inny sposob udostgpnia¢ osobom trzecim
lub wykorzystywac jakichkolwiek informacji poufnych.

W razie watpliwosci, czy okreslona informacja stanowi tajemnicg zwrdci¢ si¢ na pismie
Przyjaé na siebie petng odpowiedzialno$¢ za wszelkie szkody spowodowane dziataniami
lub zaniechaniami, stanowigcymi naruszenie zobowigzan wynikajacych z niniejszego
o$wiadczenia.

Bezterminowo zachowa¢ poufnosci, o ktérym mowa w niniejszym oswiadczeniu.

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

podpis sktadajacego o$wiadczenie



Zalacznik nr 4

do Zarzadzenia

Nr 110.1.2.2024 PPIS

w Elku z dnia 08.10.2024 r

Klauzula Informacyjna
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych sygnalisty

Realizujagc obowigzek informacyjny zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r, w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE, dalej: rozporzadzenie) w celu zapewnienia rzetelnosci i przejrzystosci
przetwarzania danych osobowych, informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowa Stacja Sanitarno-
Epidemiologiczna w Elku z siedzibg przy ul. Torunska 6A/1, 19-300 Etk, adres e-mail:
psse.elk@sanepid.gov.pl. nr tel. §7/6217750

2. Moizliwosci zgloszenia mozna dokonaé za pomocy:
1) dedykowanej skrzynki mailowej - svenalista.psse.elki@sanepid.gov.pl; lub
2) w formie papierowej, na adres pocztowy PSSE w Etku, skierowanego do Koordynatora ds.
Ochrony Sygnalistéw z dopiskiem ,,do rak wlasnych”; lub
3) telefonicznie pod nr 8§7/6217750; lub
4) osobiscie poprzez spotkanie z Koordynatorem ds. Ochrony Sygnalistow; lub
5) poprzez formularz dostgpny Online na stronie internetowej PSSE.

3. Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych Osobowych (IOD). Kontakt z IOD mozliwy
jest pod adresem email: ind.psse.elkwsanepid.eov.pl oraz pod numerem telefonu 87/6217750.

4. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celach zwigzanych ze zglaszanymi przypadkami
naruszenia prawa, na podstawie obowigzku prawnego wynikajacego z przepiséw ustawy o ochronie
sygnalistow (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. c RODO) lub prawnie uzasadnionego interesu administratora,
jakim jest przyjmowanie, weryfikowanie oraz wyjasnianie zgloszen naruszen prawa (zgodnie z art.
6 ust.1 lit. f RODO).

5. Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dzialania nastepcze lub po zakonczeniu postgpowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

6. Administrator zapewnia poufno$¢ Pani/Pana danych osobowych, w zwigzku z otrzymanym
zgloszeniem. W zwigzku z tym Pani/Pana dane osobowe beda przekazywane uprawnionym
podmiotom, jesli zajdzie taka konieczno$¢ w zwiazku z weryfikacja zgloszenia, w trybie
okreslonym przez bezwzglednie obowigzujace przepisy prawa. Podmiotami, ktére moga otrzymac
od administratora dane osobowe zgormadzone podczas czynnosci przetwarzania, sg m.in. organy
scigania, organy administracji rzadowej, samorzadowej, agencje panstwowe, instytucje publiczne,
sady.

7. Posiada Pani/Pan prawo zadania dostgpu do swoich danych osobowych, a takze ich sprostowania
(poprawiania). Przyshuguje Pani/Panu takze prawo do zadania usunigcia lub ograniczenia
przetwarzania, a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystuguje ono jedynie w sytuacji,
Jjezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do wywiazania si¢ przez Administratora z obowigzku
prawnego i nie wystegpuja inne nadrz¢dne prawne podstawy przetwarzania.

8. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
na adres: 00-193 Warszawa, ul. Stawki 2, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych
przez Administratora narusza przepisy prawa, w tym RODO.

9. Todanie danych jest dobrowolne, jednakze niezbedne do przyjecia i rozpatrzenia zgloszcnia.
Anonimowe zgloszenia beda odrzucane.

10. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstw znajdujacych si¢ poza Europejskim
Obszarem Gospodarczym.

11.  Administrator nie bedzie stosowal wobec Pani/Pana zautomatyzowanego podejmowania decyzji,
w tym profilowania.



