Zatgcznik nr 1

do Zarzgdzenia Nr

6/2024 Dyrektora
Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej

w Gnieznie z dnia ............

Procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa oraz podejmowania dziatan

nastepczych w Powiatowe]j Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Gnieznie

Rozdziat 1

Przepisy ogodlne
§ 1. 1. Procedura zgtoszen wewnetrznych okresla:
1) sposoby przyjmowania zgtoszen;
2) sposoby przekazywania zgtoszen do wiasciwych organow;
3) termin na przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej;
4) dziatania nastepcze oraz srodki, jakie mogg zosta¢ zastosowane w przypadku
stwierdzenia naruszenia prawa;
5) osoby uprawnione do dokonywania zgtoszen;
6) naruszenia prawa podlegajgce zgtoszeniom;
7) osoby uprawnione do przyjmowania zgtoszen i dziatah nastepczych
8) Srodki ochrony sygnalisty.
2. llekro¢ w procedurze zgtoszen wewnetrznych jest mowa o:
1) adresie do kontaktu — nalezy przez to rozumie¢ adres korespondencyjny
lub adres poczty elektronicznej.
2) dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumieé dziatania podjete przez
Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Gnieznie w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegolnosci postepowanie
wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, dziatanie
podjete w celu odzyskania s$rodkéw finansowych Ilub zamkniecie procedury
realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen

prawa i podejmowania dziatan nastepczych;



3) dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie
dziatanie lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane
zgtoszeniem

lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub
wyrzagdza Ilub moze wyrzadziC nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym
bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

4) informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa,
do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Gnieznie, w ktorym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji
lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym
podmiocie prawnym, z ktoérym sygnalista utrzymuje Ilub utrzymywat kontakt
w kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczgcg proby ukrycia takiego
naruszenia prawa w Powiatowe] Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Gnieznie;

5) informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliscie
informacje na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddéw takich
dziatan;

6) kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumieC przeszite, obecne
lub przyszie dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug
lub petnienia funkcji w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Gnieznie lub
na rzecz Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Gnieznie, w ramach ktérych
uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz w ramach ktérych istnieje mozliwos$¢é
doswiadczenia dziatan odwetowych;

7) osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng,
osobe prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktorej
ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym
jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktoérg osoba, ktéra
dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

8) osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe
fizyczng, ktéra pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu Ilub ujawnieniu publicznym

w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;



9) osobie powigzanej z sygnalistg — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra
moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspétpracownika lub osobe najblizszg
sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny
(Dz. U. z 2024 r. poz. 17);

10) osobie upowaznionej — nalezy przez to rozumie¢ osobe, o ktdérej mowa
w § 2 ust. 1 zarzadzenia;

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

12) ujawnieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ podanie informaciji
0 naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;

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

14) zgtoszeniu — nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne przekazanie informaciji
0 naruszeniu prawa Panstwowemu Powiatowemu Inspektorowi Sanitarnemu
w Gnieznie zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie (zgtoszenie wewnetrzne).

§ 2. 1. Przedmiotem zgtoszenia mogg byc¢ informacje o naruszeniu prawa,
polegajgcym na dziataniu lub zaniechaniu niezgodnym z prawem lub majgcym na celu
obejscie prawa, w dziedzinach wyszczegdlnionych w ustawie.

2. Przedmiotem zgtoszenia mogg by¢ takze informacje o naruszeniach zasad etyki,
dyskryminacji, zachowaniach niepozgdanych w relacjach pracowniczych.

§ 3. Zgtoszenie moze dotyczy¢ konkretnej osoby lub 0s6b nieustalonych z tozsamosci.
§ 4. 1. Przepisy procedury zgtoszeh wewnetrznych stosuje sie do osoby fizycznej,
ktora zgtasza informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym
Z praca, zwanej dalej ,sygnalistg”, w tym:

1) pracownika,

2) pracownika tymczasowego;

3) osoby realizujgcej zadania na rzecz Powiatowe] Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Gnieznie na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej;

4) przedsiebiorcy;



5) prokurenta,

6) cztonka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej
osobowosci prawnej;

7 osoby sSwiadczacej prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy;

8) stazysty;

9) wolontariusza;

10) praktykanta;

11) funkcjonariusza w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r.
0 zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa
Wewnetrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby
Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej,
Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej,
Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin (Dz. U. z 2024 r.
poz. 1121);

12) Zzotnierza w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie
Ojczyzny (Dz. U. z 2024 r. poz. 248, 834, 1089, 1222 i 1248).

2. W przypadku gdy osoba upowazniona bedzie:

1) sygnalistg;

2) osobg, ktorej dotyczy zgtoszenie;

3) osobg, bedgca bezposrednim podwiadnym lub przetozonym osoby, ktorej
dotyczy zgtoszenie;

4) osobg najblizszg w stosunku do osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie w rozumieniu
art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r.
poz. 17 i1228);

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

— podlega ona wytgczeniu z rozpatrywania danego zgtoszenia.

3. W przypadku gdy w ocenie osoby upowaznionej zaistniejg okolicznosci, ktére moga
rzutowacC na jej bezstronno$¢ w ocenie informacji o naruszeniu prawa, moze ona
pisemnie zawnioskowa¢ do Panstwowego Powiatowego Inspekiora Sanitarnego

w Gnieznie 0 wytgczenie z rozpatrywania danego zgtoszenia.



Rozdziat 2

Sposoby przekazywania zgtoszen wewnetrznych
§ 5. 1. Zgtoszenia mogg by¢ dokonywane:
1) ustnie:
a) telefonicznie pod numerem dedykowanego telefonu 612783256 (w dni robocze
w godzinach 8.00 — 15.00),
b) podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego, na wniosek sygnalisty
zgtoszony telefonicznie, na pismie lub osobiscie, w terminie nie dtuzszym niz 14 dni
od dnia przekazania osobie upowaznionej informacji o zamiarze dokonania takiego
zgtoszenia;
2) pisemnie:
a) w postaci elektronicznej na adres e-mail: sylwia.pawlak@sanepid.gov.pl
b) w postaci papierowej na adres: Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna
w Gnieznie, 62-200 Gniezno, ul. $w. Wawrzynca 18, z dopiskiem na kopercie
,Zgtoszenie naruszenia prawa’.
2. Zgtoszenie powinno zawierac, w szczegdlnosci:
1) dane osobowe sygnalisty niezbedne do jego identyfikaciji, tj. imie i nazwisko,
adres do kontaktu oraz stanowisko lub funkcje (jezeli dotyczy);
2) kontekst zwigzany z pracg, w szczegolnosci stosunek pracy lub innego rodzaju
stosunek cywilnoprawny, w ramach ktérego uzyskano informacje o naruszeniu prawa;
3) date i miejsce sporzgdzenia zgtoszenia;
4) dane osoby lub 0séb, ktérych dotyczy zgtoszenie, niezbedne do ich identyfikacii,
w tym, w przypadku osob fizycznych, imie i nazwisko, stanowisko, komorke
organizacyjng, w ktérej zatrudniona jest wskazana osoba, o ile sg znane sygnaliscie;
5) opis naruszenia prawa oraz date, miejsce i okolicznosci zdarzenia;
6) wskazanie, czy informacja o naruszeniu prawa byla wcze$niej zgtaszana,
a jezeli tak to komu i jak zostato zakonczone to zgtoszenie;
7 informacje, czy sygnalista wyraza zgode na ujawnienie swojej tozsamosci;
8) podpis sygnalisty, z wyjatkiem zgtoszern dokonanych ustnie lub podczas
bezposredniego spotkania.
3. Wzér formularza zgtoszenia naruszenia prawa stanowi zatgcznik do procedury
zgtoszen wewnetrznych, przy czym nie ma obowigzku skfadania zgtoszen z jego

uzyciem.



4. Wzér formularza zamieszcza sie na stronie internetowej Powiatowej Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej w Gnieznie oraz na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Gnieznie.
5. W przypadku zgtoszenia ustnego, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, osoba upowazniona
sporzadza i podpisuje protokot z przyjecia informacji o naruszeniu prawa.
6. Po uprzednim uzyskaniu zgody sygnalisty zgtoszenie ustne, o ktbrym mowa w ust.
1 pkt 1, moze by¢ nagrywane lub, jezeli nie ma mozliwosci dokonania nagrania, jest
sporzgdzana transkrypcja rozmowy.
7. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1 albo ust. 6, sygnalista moze dokonac
sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia odpowiednio protokotu lub transkrypciji
rozmowy przez podpisanie odpowiedniego dokumentu.
Rozdziat 3

Obstuga zgtoszen
§ 6. 1. Po wptynieciu zgtoszenia z wykorzystaniem sposobow, o ktérych mowa
w § 5 ust. 1, osoba upowazniona dokonuje jego analizy oraz oceny formalnej, czy
zgtoszenie spetnia wymogi ustawy i podlega rozpatrzeniu w ramach procedury
zgtoszen wewnetrznych.
2. Zgtoszenie, ktére spetnia wymogi ustawy i podlega rozpatrzeniu w ramach
procedury zgtoszen wewnetrznych, podlega wpisowi do rejestru zgtoszen
wewnetrznych, o ktérym mowa w § 5 ust. 1 zarzadzenia.
3. W przypadku gdy analiza wskaze, Zze nie stosuje sie procedury zgtoszen
wewnetrznych osoba upowazniona:
1) informuje o tym sygnaliste na adres do kontaktu, jezeli adres zostat wskazany,
wskazujgc, ze do przedstawionej informacji majg zastosowanie inne przepisy albo
2) pozostawia sprawe bez rozpoznania, jezeli adres do kontaktu nie zostat
wskazany sporzgdzajgc odpowiednig notatke stuzbowa;
3) w kazdym przypadku zawiadamia odpowiednio prokuratora lub Policje
w przypadku uzasadnionego podejrzenia popetnienia przestepstwa sSciganego
z urzedu.
§ 7. W przypadku, w ktérym zgtoszenie zawiera adres do kontaktu, osoba
upowazniona przesyta mu informacje potwierdzajgcg przyjecie zgtoszenia w terminie

7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia.



§ 8. W przypadku gdy informacja o naruszeniu prawa zostata przyjeta przez
nieupowaznionego pracownika Powiatowe] Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
w Gnieznie lub wszedt on w posiadanie takiej informacji przypadkowo jest on
obowigzany do:
1) nieujawniania informacji mogacych skutkowacC ustaleniem tozsamosci
sygnalisty lub osoby, ktérej dotyczy informacja o naruszeniu prawa;
2) niezwtocznego przekazania informacji o naruszeniu prawa osobie
upowaznione;.
Rozdziat 4

Dziatania nastepcze
§ 9. Po potwierdzeniu przyjecia zgloszenia osoba upowazniona weryfikuje
prawdziwos¢ informacji zawartych w zgtoszeniu oraz podejmuje, z zachowaniem
nalezytej starannosci, dziatania nastepcze w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie
wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie
oskarzenia, dziatania podjete w celu odzyskania srodkow finansowych lub zamkniecie
procedury realizowanej w ramach procedury zgtoszenn wewnetrznych.
§ 10. Dla realizacji postepowania wyjasniajgcego osoba upowazniona jest uprawniona
do:
1) wystepowania do sygnalisty o przekazanie dodatkowych informacji
i dokumentow;
2) dostepu do dokumentéw i danych w Powiatowe] Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Gnieznie;
3) zabezpieczenia materiatdw dowodowych, w miare potrzeb przez przechowanie
w zamknietym pomieszczeniu, w zamknietej szafie;
4) uzyskiwania przetworzonych i nieprzetworzonych informacji od kierujgcych
komérkami organizacyjnymi w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
w Gnieznie;
5) uzyskiwania ustnych udokumentowanych odpowiednig notatkg i pisemnych
wyjasnien od pracownikédw i zleceniobiorcow Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Gnieznie oraz ewentualnych stron innych umoéw

cywilnoprawnych;



6) dostepu do danych ze stuzbowych komputeréw i telefondw pracownikéw
Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Gnieznie;

7 dostepu do danych z monitoringu wizyjnego;

8) dostepu do pomieszczen Powiatowe] Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
w Gnieznie w celu dokonania ogledzin i zabezpieczenia dowodow;

9) wystepowania do Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego
lub Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Gnieznie lub
kierujgcych ~ komdrkami  organizacyjnymi  Powiatowej  Stacji ~ Sanitarno-
Epidemiologicznej

w Gnieznie o:

a) zabezpieczenie i przekazanie okreslonych dowoddéw,

b) odsuniecie od okreslonych zadan pracownika, ktdrego dotyczy zgtoszenie,

C) inne dziatania zabezpieczajgce prawidtowy tok postepowania.

§ 11. 1. W uzasadnionych przypadkach, na pisemny wniosek osoby upowaznionej
do przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego, Panstwowy Powiatowy Inspektor
Sanitarny w Gnieznie moze powotac¢ zespot, zwany dalej ,zespotem wyjasniajgcym”.
2. Czlonkowie zespotu wyjasniajgcego, na podstawie upowaznienia Panstwowego
Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Gnieznie, mogg uzyska¢ dostep jedynie
do akt konkretnej sprawy, wskazanej w upowaznieniu, a w przypadku koniecznosci
dostepu do danych osobowych oséb, zwigzanych ze zgtoszeniem — jedynie w zakresie
niezbednym do podejmowania dziatan nastepczych.

3. Pracami zespotu wyjasniajgcego kieruje osoba upowazniona. W trakcie
prowadzenia postepowania wyjasniajgcego cztonkowie zespotu wyjasniajgcego
podejmujg rozstrzygniecie kolegialnie. W przypadku gtosowania i réwnej liczby gtosow,
o0 rozstrzygnieciu decyduje osoba upowazniona kierujgca pracami zespotu
wyjasniajgcego.

4. Z cztonkami zespotu wyjasniajgcego niebedacymi pracownikami Powiatowej Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej w Gnieznie zawiera sie umowe okreslajgcg sposob
i zakres wspotpracy oraz klauzule o zachowaniu poufnosci.

5. Cztonkiem zespotu wyjasniajgcego innym niz osoba upowazniona nie moze by¢:

1) sygnalista;

2) osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie;



3) osoba, bedgca bezposrednim podwiadnym lub przetozonym osoby, ktorej
dotyczy zgtoszenie;

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

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

6. W przypadku gdy w ocenie czionka zespotu wyjasniajgcego innego niz osoba
upowazniona zaistniejg okolicznosci, ktére mogg rzutowa¢ na jego bezstronnosc
w ocenie informacji o naruszeniu prawa, moze on pisemnie zawnioskowa¢ do osoby
upowaznionej o wytgczenie z prac zespotu wyjasniajgcego.

7. Prace zespotu wyjasniajgcego sg dokumentowane, a wszelkie dokumenty
dotyczace informaciji o naruszeniu prawa przechowuje osoba upowazniona.

8. W przypadku gdy zgtoszenie dotyczy osob upowaznionych, skfad zespotu
wyjasniajgcego wyznacza bezposrednio Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny
w Gnieznie, wskazujgc kierujgcego pracami zespotu wyjasniajgcego. Kierujgcemu
pracami zespotu wyjasniajgcego przystugujg uprawnienia osoby upowaznionej jedynie
w zakresie tej sprawy.

§ 12. 1. Na postawie ustalen dokonanych w trakcie postepowania wyjasniajgcego
osoba upowazniona sporzgdza protokét i przedktada go Panstwowemu Powiatowemu
Inspektorowi Sanitarnemu w Gnieznie.

2. Protokdt zawiera opis ustalonego stanu faktycznego, w tym ustalone
nieprawidtowosci i ich przyczyny, zakres i skutki oraz osoby za nie odpowiedzialne,
a takze propozycje dalszych dziatan naprawczych lub dyscyplinujgcych w stosunku
do osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, rekomendacje mozliwych dziatan
zapobiegawczych, majgcych na celu wyeliminowanie w przysztosci naruszen
podobnych do wskazanych w zgtoszeniu.

3. Protokdt obejmuje w szczegolnosci:

1) informacje o braku koniecznosci podejmowania dalszych dziatan —w przypadku
niepotwierdzenia sie informacji o naruszeniu prawa;

2) wnioski do Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Gnieznie
o podjecie okreslonych dziatan, w tym odpowiednio:

a) przeprowadzenie rozmowy lub zwrdcenie uwagi pracownikowi, ktdrego dotyczy

zgtoszenie,
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b) wymierzenie pracownikowi, ktérego dotyczy zgtoszenie, kary porzadkowej,

C) wszczecie postepowania dyscyplinarnego wobec pracownika, ktdrego dotyczy
zgtoszenie,

d) dokonanie zmian kadrowych,

e) podjecie dziatah prewencyjnych o charakterze zarzgdczym lub organizacyjnym,
f) dokonanie zmian w procedurach wewnetrznych,

s)] podjecie czynnosci o charakterze cywilnoprawnym, dotyczacych
w szczegolnosci zawartych umoéw, naprawienia szkody, wyptacenia odszkodowania,
h) zawiadomienie  wiasciwego organu o0 ujawnionych okolicznosciach
wskazujgcych na naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

)] ztozenie zawiadomienia do wtasciwych organéw, w tym o uzasadnionym
podejrzeniu popetnienia przestepstwa.

4. Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny w Gnieznie moze, w terminie 14 dni
od dnia przedstawienia dokumentu, zwréci¢ protokét w celu przeprowadzenia
dodatkowych czynnosci, przy czym nie moze ingerowa¢ samodzielnie w jego tresc.
W takim przypadku osoba upowazniona przeprowadza wnioskowane czynnosci albo
informuje Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Gnieznie
0 nieuwzglednieniu tego wniosku.

§ 13. 1. Biorgc pod uwage informacje i wnioski zawarte w protokole, o ktérym mowa
w § 12 ust. 1, Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny w Gnieznie okres$la dalsze
dziatania do podjecia i osoby odpowiedzialne za ich realizacje wraz z terminem
ich realizaciji.

2. Osoba upowazniona monitoruje realizacje dziatan, o ktérych mowa w ust. 1, oraz
informuje Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Gnieznie o wynikach.
§ 14. 1. Osoba upowazniona przekazuje sygnaliscie na adres do kontaktu informacje
zwrotng o poczynionych ustaleniach, stwierdzeniu naruszenia prawa i ewentualnych
srodkach, ktore zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie
prawa albo braku stwierdzenia naruszenia prawa, niezwiocznie po zaakceptowaniu
protokotu przez Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Gnieznie,
nie pdzniej jednak niz w terminie 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia
lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgtoszenia — od uptywu 7 dni
od dnia dokonania zgtoszenia, chyba Zze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na

ktory nalezy przekazac informacje zwrotna.
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2. Ustalenia poczynione w efekcie dziatan nastepczych i okreslone przez
Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Gnieznie dalsze dziatania oraz
ich realizacja sg zapisywane w rejestrze zgtoszen wewnetrznych, o ktérym mowa
w § 4 ust. 1 zarzadzenia.
Rozdziat 5

Ochrona sygnalisty
§ 15. Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgtoszenia, pod warunkiem ze
miat uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia jest
prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia i ze stanowi informacje o naruszeniu
prawa.
§ 16. 1. W trakcie przyjmowania, weryfikowania i rejestrowania zgtoszen oraz
podejmowania dziatan nastepczych dane osobowe sygnalisty oraz dane osobowe
osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, a takze inne dane pozwalajgce na ustalenie
tozsamosci tych osob nie podlegajg ujawnieniu, z wyjgtkiem sytuacji, gdy sygnalista
wyrazi na to zgode.
2. Tozsamos¢ sygnalisty, jak rowniez inne informacje umozliwiajgce jego identyfikacje
mogg zostaC ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym
i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym 2z powszechnie obowigzujgcych
przepisbw prawa w kontekscie prowadzonych przez organy publiczne lub sady
odpowiednio postepowan wyjasniajgcych Ilub postepowan przygotowawczych
lub postepowan sgdowych.
3. Przepisy ust. 1i 2 stosuje sie takze do osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia
oraz osoby powigzanej z sygnalistg, w przypadku gdy ich dane osobowe oraz inne
dane pozwalajgce ustali¢ ich tozsamos¢ sg znane.
4. Sygnalista, o ile przekazat adres do kontaktu, jest kazdorazowo informowany
o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie jego tozsamosci stanie sie konieczne, chyba
ze takie powiadomienie zagrozi prowadzonemu postepowaniu wyjasniajgcemu.
§ 17. 1. Osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie, ma prawo do ochrony swojego dobrego
imienia oraz tozsamosci przez okres dziatan nastepczych w zakresie i na zasadach
okreslonych dla sygnalisty, a jezeli zarzuty sie nie potwierdzg — takze po ich
zakonczeniu.
2. Tozsamosc¢ osoby, o ktorej mowa w ust. 1, moze zostac¢ ujawniona Panstwowemu

Powiatowemu Inspektorowi Sanitarnemu w Gnieznie, Dyrektorowi Powiatowej Stacji
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Sanitarno-Epidemiologicznej w Gnieznie, przetozonym tej osoby oraz czionkom
zespotu wyjasniajgcego, o ktorych mowa w § 11 ust. 2, w przypadkach uzasadnionych
ochrong interesu tej osoby.

3. Osoba, o ktoérej mowa w ust. 1, ma prawo wypowiedzie¢ sie na temat zebranych
dowododw i przedstawi¢ wiasne wnioski dowodowe.

4. Przepisy ust. 2 i 3 stosuje sie odpowiednio do oséb, ktdre nie zostaty wymienione
w zgtoszeniu, ale w stosunku do ktérych pojawig sie podejrzenia naruszen w trakcie
dziatan nastepczych.

§ 18. 1. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek niekorzystne traktowanie sygnalisty, ktory
korzysta z ochrony przewidzianej ustawg, w tym stosowanie dziatah odwetowych, jak
réwniez grozby lub préby ich stosowania.

2. Za niekorzystne traktowanie, o ktorym mowa w ust. 1, uwaza sie w szczegolnosci:
1) odmowe nawigzania stosunku pracy;

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

3) niezawarcie umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o0 prace na okres probny, niezawarcie kolejnej
umowy O prace na czas okreslony lub niezawarcie umowy O prace na czas
nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony — w przypadku gdy
pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizenie wysokosci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu;

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

7) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracownika;
10) niekorzystng zmiane miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;
11) negatywng ocene wynikow pracy lub negatywng opinie o pracy;

12) natozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej,
lub srodka o podobnym charakterze;

13) przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

14)  mobbing;
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15) dyskryminacje;
16) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;
17)  wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszgcych kwalifikacje zawodowe;
18) nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania
psychiatryczne, o ile przepisy odrebne przewidujg 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 débr osobistych,
w szczegolnosci dobrego imienia zgtaszajgcego;
22) wypowiedzenie, odstgpienie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia umowy, ktorej
strong jest zgtaszajgcy, w szczegdlnosci dotyczgcej sprzedazy lub dostawy towarow
lub Swiadczenia ustug;
23) natozenie obowigzku bgdZz odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie
uprawnienia, w szczegolnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.
3. Niekorzystne traktowanie, o ktérym mowa w ust. 2, nie moze dotyczyc takze:
1) osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia;
2) osoby trzeciej, powigzanej ze zgtaszajgcym, ktéra moze doswiadczyC 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, Panstwowemu Powiatowemu
Inspektorowi Sanitarnemu w Gnieznie celem podjecia stosownych dziatan.
Rozdziat 6

Szczegdlne wymagania zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych
§ 19. 1. Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny w Gnieznie stosuje zasade
minimalizacji przetwarzania danych osobowych w ramach realizacji postanowien
procedury zgtoszen wewnetrznych.
2. Dane osobowe, ktore w ocenie Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego

w Gnieznie nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane,
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a w razie przypadkowego zebrania, sg usuwane lub anonimizowane w terminie 14 dni
od chwili ustalenia, ze nie majg znaczenia dla sprawy.
§ 20. 1. Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny w Gnieznie podczas pozyskiwania
danych osobowych od osoby, ktére dane dotyczg, przekazuje jej informacje
o przetwarzania danych, wskazane w zatgczniku nr 1 do procedury zgtoszen
wewnetrznych.
2. Z zastrzezeniem zdania nastepnego, w przypadku pozyskania przez Panstwowego
Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Gnieznie danych osobowych nie od osoby,
ktorej dane dotyczg, Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny w Gnieznie
przekazuje tej osobie informacje, okreslone w art. 14 RODO, w terminach okreslonych
w art. 14 ust. 3 RODO, chyba Ze przekazanie takich informacji moze uniemozliwi¢
lub powaznie utrudnic¢ realizacje celow takiego przetwarzania, w tym w szczegolnosci
przeprowadzenia dziatan nastepczych. Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny
w Gnieznie nie przekazuje jednak informacji o zrodle pozyskania danych, chyba
ze osoba dokonujgca zgtoszenia nie spetnia warunkow objecia ochrong, wskazanych
w art. 6 ustawy albo wyrazita zgode na ujawnienie swojej tozsamosci.
Rozdziat 7

Zgtoszenia zewnetrzne
§21. 1. Sygnalista moze dokona¢ zewnetrznego zgtoszenia naruszenia prawa w
kazdej sytuacji, w  ktérej zgtoszenie  wewnetrzne jest niemozliwe
do wykonania, albo zgtoszenie takie grozi sygnaliScie powaznymi konsekwencjami
osobistymi lub zawodowymi, w szczegdlnosci gdy obiektywne okolicznosci nie mogg
zagwarantowa¢ sygnaliscie petnej anonimowosci w przypadku dokonania
wewnetrznego zgtoszenia naruszenia prawa.
2. Zewnetrzne zgtoszenie nastepuje z pominigciem procedur okreslonych
w niniejszym Regulaminie, bezposrednio do organu wyzszego stopnia lub innych
organdéw publicznych przyjmujgcych zgtoszenia od sygnalistow.
3. Zgtoszenia do organdw okreslonych w ust. 2 nastepujg zgodnie z procedurami
okreslonymi przez te organy.
4. Organem wyzszego stopnia jest Wojewddzka Stacja Sanitarno-
Epidemiologiczna w Poznaniu.
5. Organami publicznymi przyjmujgcymi zgtoszenia od sygnalistow sg rowniez:

1) Komenda Powiatowa Policji w Gnieznie,
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2) Prokuratura Rejonowa w Gnieznie,
3) inne organy okreslone w odrebnych przepisach.
6. Zgtoszenie, o ktorym mowa w ust. 1, nie skutkuje pozbawieniem sygnalisty

ochrony, jezeli spetnia warunki wynikajgce z ustawy.



Zatgczniki do procedury zgtoszeh wewnetrznych
Zatgcznik nr 1
WZOR
FORMULARZ ZGLOSZENIA NARUSZENIA PRAWA*
Formularz stuzy zgtaszaniu naruszenia prawa w Powiatowe] Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Gnieznie.

Podane informacje sgq objete zasadg poufnosci.

Wypetnij formularz zgodnie z informacjami ponizej. Zgtoszenie moze dotyczyc
dokonanych naruszen lub takich, ktérych nie popetniono, ale istnieje bardzo duze
ryzyko ich wystgpienia lub prob ukrycia naruszen.

*Nalezy wzig¢ pod uwage, ze zgodnie z art. 57 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistéow (Dz. U. poz. 928) ,kto dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego, wiedzgc, ze do naruszenia prawa nie doszto podlega grzywnie, karze

ograniczenia wolnosci lub pozbawienia wolnosci do lat 2.”

1. Osoba sktadajaca zgtoszenie!

Imie i nazwisko: Wpisz tuta]

Jestem:

[0 pracownikiem [ zleceniobiorca/ustugodawcyg O bytym pracownikiem
O kandydatem do pracy
[0 wolontariuszem/praktykantem/stazystg [ pracuje w organizaciji

wykonawcy/podwykonawcy/dostawcy
O inne: Wpisz tuta]

Stanowisko stuzbowe: \Wpisz tuta]

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

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

LW przypadku zgloszenia sktadanego przez kilka 0sob, prosze wpisaé je wszystkie.
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2. Osoba pokrzywdzona (jezeli dotyczy)?

Imie i nazwisko: Wpisz tuta]

Stanowisko, funkcja lub inne dane, stuzace identyfikacji osoby pokrzywdzone;j3:
Wpisz tutaj

3. Osoba, ktorej dziatania lub zaniechania zgtoszenie dotyczy*

Imie i nazwisko: Wpisz tuta]

Stanowisko stuzbowe: \Wpisz tuta]

Czego dotycza naruszenia prawa, ktore zgtaszasz?

korupciji;

zamowien publicznych;

ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;

ochrony $rodowiska;

4.

U

O

O

U

U

O

O

[0 ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;
[0 bezpieczehstwa zywnosci i pasz;

[0 zdrowia i dobrostanu zwierzat;

O zdrowia publicznego;

O ochrony konsumentow;

[0 ochrony prywatnosci i danych osobowych;

O bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;
O

intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki

samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

2 Zgloszenie moze by¢ ztozone w swoim imieniu lub jako §wiadek. Wypelnienie tego pola swoim imieniem i nazwiskiem nie bedzie
rozumiane jako podanie Twoich danych osobowych jako osoby zgtaszajace;.
3 Moze dotyczy¢ takze 0sob spoza organizacji.

4 W przypadku zgtoszenia dotyczacego kilku osob prosze wpisa¢ je wszystkie.
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O rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurenciji i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;
OO0 konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujgce w

stosunkach jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami

wskazanymi w pkt 1-16.
O naruszenia zasad etyki;
O dyskryminaciji;

0 zachowan niepozgdanych w relacjach pracowniczych.

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

6. Kiedy i gdzie zgtaszane naruszenia prawa miaty miejsce?

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

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

9. Czy zgtaszates/zgtaszatas te naruszenia prawa juz wczesniej? Jesli tak, to
kiedy, komu i w jakiej formie? Czy otrzymates/otrzymatas odpowiedz na
zgtoszenie?

10.Czy chcesz dodac¢ cos jeszcze w sprawie zgtoszenia?

Data i podpis osoby sktadajacej zgtoszenie
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Zatgcznik nr 2
Informacja o przetwarzaniu danych osobowych:

1. Administratorem Panstwa danych osobowych jest Powiatowa Stacja Sanitarno-
Epidemiologiczna w Gnieznie ul. sw. Wawrzyrica 18, 62-200 Gniezno, reprezentowana przez
Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Gnieznie / Dyrektora Powiatowej Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej w Gnieznie z siedzibg w :

62-200 Gniezno, ul. Sw. Wawrzynca 18

NIP 784 19 93 598, REGON 000655250

e-mail: sekretariat.psse.gniezno@sanepid.gov.pl

ePUAP — adres skrzynki: /PSSEGniezno/SkrytkaESP

2. Dyrektor Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Gnieznie wyznaczyt Inspektora
Ochrony Danych, z ktéorym moga sie Panstwo skontaktowa¢ w sprawach przetwarzania danych
osobowych oraz realizacji praw zwigzanych z przetwarzaniem danych w nastepujacy sposéb:

e-mail: iod.psse.gniezno@sanepid.gov.pl

listownie: na adres siedziby administratora danych.

3. Panstwa dane osobowe przetwarzane bedg w celach zwigzanych z realizacjg umowy o prace
i wypetnieniem obowigzkéw prawnych cigzgcych na Administratorze (podstawa przetwarzania: art. 6
ust. 1 lit b, lit. ¢ RODO) oraz na podstawie Panstwa zgody na przetwarzanie danych osobowych, tj.
danych osobowych innych niz wynikajacych z art. 22! ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy,
przekazanych w CV, liscie motywacyjnym i innych dokumentach (podstawa przetwarzania: art. 6 ust. 1
lit a RODO);

4. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych sg podmioty ktérym Administrator zleca
wykonywanie czynnosci, z ktérymi wigze sie koniecznos¢ przetwarzania danych, w szczegdlnosci
w zakresie obstugi poczty elektronicznej, obstugi administracyjnej, obstugi prawnej lub doradczej,
dostawcom ustug teleinformatycznych i sprzetu technicznego. Odbiorcami Pani/Pana danych
osobowych mogg by¢ réwniez podmioty i organy uprawnione do otrzymania Pani/Pana danych - tylko

w uzasadnionych przypadkach i na podstawie powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa.

5. Panstwa dane osobowe mogg by¢ przetwarzane w celach i na podstawach prawnych nizej
wskazanych:
a. w celu przyjecia zgtoszenia i podjecia ewentualnego dziatania nastepczego zgodnie z przyjeta

przez Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Gnieznie  procedurg zgtoszen

wewnetrznych i w oparciu o wymagania ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, co



-20-

stanowi obowigzek prawny Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Gnieznie (art. 6 ust.
1 lit c) RODO),

b. prowadzenia komunikacji z osobg dokonujgcg zgtoszenia oraz innymi osobami uczestniczagcymi
W procesie przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen, zgodnie z wymaganiami ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistéw, co stanowi prawnie uzasadniony interes Paristwowego Powiatowego
Inspektora Sanitarnego w Gnieznie (art. 6 ust. 1 lit f) RODO),

C. prowadzenia wewnetrznej dokumentacji, a takie archiwizacji dokumentacji zgodnie
z wymaganiami wynikajacymi z ustawy dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw, co stanowi
obowigzek prawny Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Gnieznie (art. 6 ust. 1 lit. c)
RODO),

d. wypetnienia cigzgcego na Panstwowym Powiatowym Inspektorze Sanitarnym w Gnieznie
obowigzku zawiadomienia o podejrzeniu popetnienia przestepstwa, jezeli informacje wynikajace
z dokonanego zgtoszenia zawierajg znamiona przestepstwa lub przestepstwa skarbowego (art. 6 ust. 1
lit. c) RODO),

e. dochodzenia roszczen i obrony przed roszczeniami w zwigzku z przyjetymi zgtoszeniami
naruszen prawa, co stanowi prawnie uzasadniony interes Panstwowego Powiatowego Inspektora
Sanitarnego w Gnieznie (art. 6 ust. 1 lit f) RODO).

6. Przystuguje Panstwu: prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo do ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania; prawo do przenoszenia danych oraz prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec ich przetwarzania.

7. Jezeli przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody, przystuguje Pafistwu prawo do cofniecia
zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos$é z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

8. Przystuguje Panstwu prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO, gdy uznajg Panstwo,
iz przetwarzanie danych osobowych Panstwa dotyczgcych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia
o ochronie danych osobowych.

4, Podanie danych jest dobrowolne, jednakze ich niepodanie moze uniemozliwi¢ Panstwowemu
Powiatowemu Inspektorowi Sanitarnemu w Gnieznie podjecie dziatan w zwigzku ze zgtoszeniem,
w tym dalsze procedowanie w zwigzku ze zgtoszeniem, a takze prowadzenie komunikacji z osobg
dokonujacg zgtoszenia lub innymi osobami uczestniczagcymi w procesie przyjmowania i rozpatrywania
zgtoszenia wewnetrznego.

5. Dane osobowe bedg przetwarzane przez Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego
w Gnieznie przez okres wskazany w przepisach ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie

sygnalistéw, chyba ze dalsze przetwarzanie danych bedzie zwigzane z potrzebg dochodzenia roszczen
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i obrong przed roszczeniami, a takze prowadzonymi postepowaniami sagdowymi (przez czas trwania
tych postepowan).

6. Odbiorcami Panstwa danych osobowych mogg by¢ podmioty zapewniajgce na rzecz
Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Gnieznie obstuge prawng, a takze obstuge
techniczng (informatyczng), ale wytgcznie z zastrzezeniem zapewnienia poufnosci Paristwa danych.

9. Panstwa dane nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, ktdry jednoczesnie méogtby
prowadzi¢ do podejmowania wobec Panstwa decyzji wywotujgcych skutki prawne lub w podobny

sposoéb istotnie wptywac na Panstwa sytuacje.

Przyjmuje do wiadomosci

Podpis pracownika



Zatgcznik nr 3

Wz6r

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Data

dokona Dane Informacja o podjetych

nia Przedmio dziataniach nastepczych (w tym | Data
Numer Dane osobowe Adres do . . .

zgtosze |t . takze informacja o zakoncze

Lp. | zgtosze > . | osobowe | osoby, ktérej | kontaktu o . ) UWAGI
. nia naruszeni . . pozostawieniu zgtoszenia bez nia

nia sygnalisty | dotyczy sygnalisty .

(data a prawa , rozpatrzenia wraz z sprawy

. zgtoszenie s
rejestra uzasadnieniem)
cji)
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