ZARZADZENIE

NR 15/24
DYREKTORA POWIATOWEJ STACH
SANITARNO-EPIDEMIOLOGICZNEJ W KONINIE

Z dnia 19 wrzesnia 2024 r.

w sprawie zgloszent wewnetrznych
w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Koninie

Na podstawie art. 10 ust. 4 ustawy z dnia 14 marca 1985 r. o Panstwowe] Inspekcji Sanitarne]
(Dz. U. z 2024 r. poz. 416), art. 24 ust. 1, art. 29 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistdéw (Dz. U. poz. 928) oraz § 22 ust. 2 pkt | Regulaminu organizacyjnego Powiatowej Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej w Koninie wprowadzonego zarzadzeniem Nr 13/23 Dyrektora
Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Koninie z dnia 28 czerwca 2023 r. zarzadza sig,
co nastgpuje:

§ 1.1.W Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Koninie wprowadza sig
wewnetrzng procedure dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpezych,
zwang dalej ,,Procedurg zgtoszen wewnetrznych”, stanowigcg zalgeznik Nr 1 do zarzadzenia.

2. Przepisow zarzadzenia nie stosuje sie¢ do informacji o naruszeniach prawa zgloszonych
anonimowo.

§2.1.Do przyjmowania zgloszeh wewnetrznych naruszenia prawa, zwanych dale]
wzgloszeniami”, ich weryfikacji, podejmowania dziatan nast¢pczych, kontakiu z sygnalista oraz
przetwarzania danych osobowych sygnalisty, osoby ktdrej dotyczy zgloszenie, oraz osoby {rzeciej
wskazane] w zgloszeniu, przekazywania zainteresowanym informacji na temat procedury zgloszen
wewnetrznych, a takze prowadzenia rejestru zgloszen wewnetrznych, o ktérym mowa w § 5 ust. 1,
jest uprawniony pracownik Sekcji Organizacji 1 Statystyki dzialajacy na podstawie upowaznienia
udzielonego mu przez Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologiczne] w Koninie,
zwany dalej ,,osoba upowazniong”.

2. Informacja o osobie upowaznione] wraz z danymi kontaktowymi (e-mail, nr telefonu) jest
udostepniona na tablicach informacyjnych w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
w Koninie ul. Stanistawa Staszica 16, ul. Zygmunta Noskowskiego 4, na stronie internetowe;j
https://www.gov.pl/web/psse-konin i Biuletynie Informacji Publicznej Powiatowej Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej w Koninie.

3. Osoba upowazniona jest obowigzana do zachowania tajemnicy w zakresie informacii
i danych osobowych, ktére uzyskala w ramach przyjmowania 1 weryfikacji zgloszen, oraz
podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego, w ramach ktdrego wykonywala e prace.

§ 3. Dyrektor Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Koninie w dniu wydania
upowaznienia, o ktérych mowa w § 2 ust. 1, upowazni Zastgpce Panstwowego Powiatowego
Inspektora Sanitarnego w Koninie do wykonywania czynnogci przewidzianych w procedurze
zgloszefi wewngtrznych dla Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Koninie,
przy czym upowaznienie bedzie realizowane w przypadku, gdy zgloszenic bedzie dotyczyto
Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Koninie.




§ 4. Pracownicy Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologiczne] w Koninie sa obowigzani do
udzielania osobie upowaznionej pomocy w przeprowadzaniu czynnodcei przewidzianych procedurg
zgloszen wewnetrznych,

§ 5.1.Zgloszenia podlegajag rejestracji w rejestrze zgloszen wewngtrznych, zwanym dalej
Lrejestrem”.

2. Wzdr rejestru stanowi zalacznik Nr 2 do zarzadzenia.
3. Osoba upowazniona prowadzi rejestr w sposéb zapewniajacy integralno$é i ochrone
danych, w tym poufnoéé danych sygnalisty i osoby, ktorej dotyczy zgloszenie.

4. Dostep do rejestru posiadaja:
1)  osoba upowazniona;
2) Dyrektor Powiatowe] Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Koninie albo Zastepca
Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Koninie w przypadku okreslonym w § 3,
z wylaczeniem danych osobowych sygnalisty. '

5. Rejestr jest prowadzony poza systemem EZD.

6.  Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze sg przechowywane przez okres 3 lat
po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoficzono dziatania nastepcze, albo po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dzialaniami.

§ 6. Za opracowanie, wdrozenie 1 utrzymanie rozwiazan technicznych, umozliwiajgcych
dokonywanie zgloszen w postaci elektronicznej, w sposdb uniemozliwiajacy uzyskanie dostepu do
informacji o naruszeniu prawa nieupowaznionym osobom, zapewniajgcych ochrone danych
osobowych sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej
w zgloszeniu odpowiada pracownik Seckcji Administracyjnej odpowiadajagcy za obsluge
informatyczna w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Koninie.

§ 7.1.Zarzadzenie podaje sie do wiadomosci przez zamieszczenie na dysku sieciowym
w Powiatowe] Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Koninie oraz stronie internetowej i Biuletynie
Informacji Publicznej Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Koninie.

2. Osobie ubiegajacej si¢ o prac¢ na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ushug lub pelnienia funkeji, lub pelnienia
stuzby wiasciwa komorka organizacyjna Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
w Koninie przekazuje informacje o procedurze zgloszen wewnetrznych, w tym o osobach
upowaznionych, wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy.

§ 8. Procedure zgloszenn wewnetrznych stosuje sie od dnia 25 wrzeénia 2024 r., a w zakresie
§ 15 od dnia 25 grudnia 2024 1.

§9. Zarzadzenie wchodzi w Zycie po uptywie 7 dni od dnia podania do wiadomosci.

Konin, dnia 19 wrzesnia 2024 r.




UZASADNIENIE

Przedmiotowym zarzgdzeniem ustala si¢ procedure zgloszef wewnetrznych w Powiatowe] Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej w Koninie zgodnie ustawa z dnia 14 czerwea 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. poz. 928) wprowadzajacej do polskiego porzadku prawnego rozwiazania
wspblnotowe przyjete w Dyrektywie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 w sprawie
ochrony os6b zglaszajacych naruszenia prawa z dnia 23 pazdziernika 2019 r.




Zatacznik Nr I do Zarzadzenia
Nr 15/24

Dyrektora Powiatowe] Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej
w Koeninie

Z dnia 19 wrzesnia 2024 r.

PROCEDURA Z.GLOSZEN WEWNETRZNYCH

W POWIATOWEJ STACJI SANITARNO-EPIDEMIOLOGICZNEJ W KONINIE

Rozdzial 1
Cel procedury

§ 1.1. Celem procedury jest:

2,

stworzenie kompleksowej polityki organizacji w zakresie sygnalizowania nieprawidtowosci
w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Koninie, zwanej dalej PSSE w Koninie;

ochrona sygnalistéw zglaszajacych lub ujawniajgcych publiczne informacje o naruszeniach
prawa;

ochrona wizerunku PSSE w Koninie, poprzez wczesne wykrywanie i usuniecie zgloszonych
przypadkdw nieprawidtowoscet;

propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialnoscei.

Procedura okresla zasady 1 tryb zglaszania przez sygnalistéw informacji o naruszeniu prawa,

wtym informacji o uzasadnionym podejrzeniu dotyczacym zaistnialego Ilub potencjalnego
naruszenia prawa do ktérego doszlo lub prawdopodobnie dojdzie w PSSE w Koninie lub informacji
dotyczacej proby ukrycia préby naruszenia takiego prawa.

3.

Naruszeniem prawa jest dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu

obejscie prawa dotyczace nastepujacych obszardw dziatalnosci PSSE w Koninie:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9

korupcji;

zamOwien publicznych;

ustug, produktdéw i rynkéw finansowych;

przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnodci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;

ochrony srodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12} ochrony konsumentdw;,
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13) ochrony prywatnosci 1 danych osobowych;
14) bezpieczefistwa sieci | systeméw teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu Pafistwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
1 pomocy pafstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

17) konstytucyjnych wolno$ci i praw czlowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami whadzy publicznej i niezwiazane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

4. Przyjmowanie zgloszen naruszen prawa jest elementem prawidlowego i bezpiecznego
zarzgdzania w PSSE w Koninie 1 stuzy zwigkszeniu efektywnosei wykrywania nieprawidlowosci
i podejmowania dziatan w celu ich eliminowania i ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach
organizacyjnych. '

5. Wdrozony system -przyjmowania zgloszen umozliwia zglaszanie nieprawidlowoséci za
posrednictwem specjalnych, tatwo dostgpnych kanaléw, w sposéb zapewniajacy rzetelne
iniezalezne rozpoznapnie zgloszenia oraz w sposdb zapewniajacy ochrone przed dziataniami
o charakterze  odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub  innym  rodzajem
niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonanym zgloszeniem.

6. W PSSE w Koninie akceptuje si¢ i popiera wérdd pracownikdw zachowania oparte
wylacznie na kuiturze osobistej, etyce, moralnodci, poszanowaniu praw cziowieka i pracownika,
uczeiwosci, zasadach wspdélzycia spolecznego oraz odpowiedzialnosci, a takze zapobiega
wystgpieniu konfliktu interesow.

Rozdzial 2
Definicje

§ 2.1. Ilekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

1) adresie do kontaktu — nalezy przez to rozumieé sposdb przekazywania zgloszen
wewngtrznych przez sygnaliste wraz z jego adresem korespondencyjnym lub adresem poczty
elektroniczne;j;

2) dzialaniu nastepezym — nalezy przez to rozumieé dzialanie podjete przez Dyrektora PSSE
w Koninie w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz wcelu
przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnodei przez
postepowanie wyjasniajace, wszezecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie
oskarzenia, dzialanie podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych lub zamkniecte procedury
realizowane] w ramach wewnetrzne] procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastepczych lub procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych
i podejmowania dziatan nastepczych;

3) dzialaniu odwetowym — nalezy przez to rozumieé bezposrednie lub posrednie dzialanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgtoszeniem lub
ujawnieniem publicznym 1 kiore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzgdza lub
moze wyrzadzié nieuzasadniong szkode sygnaliScie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie;
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4) informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie, dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszlo lub
prawdopodobnie dojdzie w PSSE w Koninie, w ktérym sygnalista uczestniczyl w procesie
rekrutacji lub innych negocjacjach poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowal,
winnym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywal kontakt
w kontekscie zwigzanym z praca, lub informacje dotyczaca préby ukrycia takiego naruszenia
prawa w PSSE w Koninie;

5) informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliScie informacje na
temat planowanych lub podjetych dzialan nastepezych i powoddw takich dziatan;

6) kontek$cie zwigzanym z praca — nalezy przez to rozumieé przeszle, obecne lub przyszie
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ushug lub pehienia funkcji w PSSE
w Koninie lub na rzecz PSSE w Koninie, w ramach ktorych uzyskano informacje o naruszeniu
prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dzialan odwetowych;

7) organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji
rzadowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego,
inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa zadania z zakresu
administracji publicznej, wladciwe do podejmowania dzialann nastepczych w dziedzinach
okreslonych w § 1 ust. 3 niniejszej procedury;

8) osobie, ktérej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, osobe prawna
lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosdci prawnej, kidrej ustawa przyznaje
zdolno$¢ prawng, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra
dopuscila si¢ naruszenia prawa, jest powigzana;

9) osobie pomagajacej w dokonaniu zgleszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna,
ktéra pomaga sygnaliscie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontek$cie zwigzanym
z pracg 1 ktdrej pomoc nie powinna zosta¢ yjawniona;

10) osobie powiazanej z sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, kiéra moze
doswiadczy¢ dzialan odwetowych, w tym wspolpracownika Iub osobe najblizsza sygnalisty
w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny;

11) post¢powaniu prawnym — nalezy przez to rozumie¢ postepowanie toczace si¢ na podstawie
przepisow prawa powszechnie obowiazujacego, w szczegblnosei postepowanie karne, cywilne,
administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, albo
postepowanie toczace si¢ na podstawie regulacji wewngtrznych wydanych w celu wykonania
przepisow prawa powszechnie obowigzujacego, w szezegdlnosci antymobbingowych;

12) ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa
do wiadomosci publicznej;

13) ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw (Dz. U. z 2024 1. poz. 928);

14) zgloszeniu — nalezy przez to rozumieé¢ ustne lub pisemne zgloszenie wewngtrzne [ub
zgloszenie zewnetrzne, przy wykorzystaniu kanaldw zgloszeniowych okreslonych w niniejszej
procedurze;

15) zgloszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
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Dyrektorowi PSSE w Koninie informacji o naruszeniu prawa;

16) zgloszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

Rozdzial 3

Zakres stosowania procedury

§ 3.1. Przepisy procedury stosuje sie do osoby fizycznej, ktéra zglasza lub ujawnia informacije
0 naruszeniu prawa uzyskana w kontekécie Zwigzanym z praca, zwanej dalej sygnalistg, w tym:

1) pracownika;

2) pracownika tymczasowego;

3) osoby realizujacej zadania na rzecz PSSE w Koninie na innej podstawie niz stosunek pracy,

W tym na podstawie umowy cywilnoprawne;j;

4) przedsiebiorcy;

5) prokurenta;

6) akcjonariusza lub wspélnika;

7) czlonka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci

prawne;j;

8) osoby §wiadczacej prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub

dostawcy;

9) stazysty;

10) wolontariusza;

11) praktykanta;

12) funkcjonariusza w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu

emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczefistwa Wewnetrznego, Agencji

Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centrainego

Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Pafistwa,

Pafistwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin (Dz.

U. 22024 r. poz. 1121);

13) zolnierza w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronic Ojczyzny

(Dz. U. 22024 1. poz. 248, 834, 1089, 1222 i 1248).

2. Procedure stosuje sie takze do osoby fizycznej, o ktérej mowa w ust. 1, w przypadku
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie
zwiazanym z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petienia funkeji PSSE w Koninie Tub na rzecz PSSE

w Koninie, lub juz po ich ustaniu.
Rozdzial 4
Osoby odpowiedzialne za zarzadzanie zgloszeniami
§ 4.1. Osobg odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszen w PSSE w Koninje oraz

sprawujaca catoSciowy nadzér nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem zgloszen w PSSE w Koninie
jest osoba upowazniona, z zastrzezeniem ust. 2 ponizej.

2. W przypadku nieobecnosci osoby upowaznionej, zadania osoby upowaznionej na czas jej
nieobecnosci wykonuje inna osoba upowazniona przez Dyrektora PSSE w Koninie.
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3. Przepisy dotyczace w procedurze osoby upowaznions] stosuje si¢ odpowiednio do osob,
o ktérych mowa w ust. 2 powyze).

4, Osoba upowazniona informuje kazdorazowo Dyrektora PSSE w Koninie o wplynieciu
zgloszenia nieprawidtowoscl 1 jego tresei.

5. Osoba upowazniona realizuje zadania zapewniajace sprawne funkcjonowanie systemu
przeciwdzialania nieprawidtowosciom, w szczegdlnosel poprzez:

1) przyjmowanie zgloszen;

2) prowadzenie rejestru zgloszen;

3) zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgloszenia, tj. prowadzenie postgpowan wyjasniajacych,

a takze wnioskowanie do Dyrektora PSSE w Koninie o powolanie Zespolu wyjasniajacego,
ktorej sktad umozliwi kompleksowe wyjasnienie sprawy w postgpowaniu wyjasniajgcym;

4) spelnienie obowigzku informacyjnego wobec sygnalisty, w szczegélnosei udzielenie
odpowiedzi; '

5} zapewnienie poufnosci sygnaliscie;
6) zapewnienie bezstronno$ei podezas prowadzonych postgpowan;

7) prowadzenie kampanii informacyjnych wsrdd pracownikéw PSSE w Koninie zmierzajgeych
do utrwalenia pozytywnego postrzegania dzialan w zakresie zgloszen oraz propagowania
postawy obywatelskiej odpowiedzialnoscei.

6. W przypadku gdy osoba upowazniona bedzie:

1) sygnalistg;

2) osobg, ktoérej dotyczy zgloszenie;

3) osoba, bedaca bezposrednim podwladoym lub przelozonym osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie;

4) osoba najblizszg w stosunku do osoby, ktérej dotyczy zgloszenie w rozumieniu art. 115 § 11
ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. 2 2024 r. poz. 171 1228);

5) osoba, ktérej udzial w postgpowaniu wzbudzalby uzasadnione watpliwosei co do jej
bezstronnosci z innych przyczyn

- podlega ona wytagczeniu z rozpatrywania danego zgloszenia.

7. W przypadku gdy w ocenie osoby upowaznionej zaistniejs okolicznosci, ktore moga
rzutowaé na jej bezstronno$¢ w ocenie informacji o naruszeniu prawa, moze ona pisemnie
zawnioskowa¢ do Dyrektora PSSE w Koninie o wylaczenie z rozpatrywania danego zgtoszenia.

8. Kierownicy wyodrgbnionych komérek organizacyjnych w PSSE w Koninie wspdlpracuja
7 0sobg upowazniona w zakresie:

1) monitorowania przestrzegania zasad postgpowania przez podlegtych pracownikéw;
2) wyjasnienia okolicznodci zdarzen opisanych w zgloszeniu;

3) zapewnienia w PSSE w Koninie warunkéw sprzyjajacych wezesnemu wykrywaniu
1 usuwaniu nieprawidtowosci.

9. Pracownicy PSSE w Koninie w szczego6lnosei:
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1) przestrzegaja wartodci etycznych i przepiséw prawnych przy wykonywaniu powierzonych
zadan;

2) dokonujg analizy ryzyk i informuja bezposredniego przetozonego o potencjalnych ryzykach
w realizowanych zadaniach;

3) na biezaco zglaszaja wszelkie zauwazone nieprawidtowosci;
4) udostepniaja informacje niezbedne do wyjasnienia nieprawidlowosci;

5) w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem zewnetrznym prezentuja postawe
sprzyjajaca przeciwdziataniu wszelkim nieprawidlowodciom.

Rozdzial 5

Sposoby dokonywania zgloszefi wewne¢trznych

§ S.1. Zgloszenia moga byé dokonywane przez kanaly zgloszen funkcjonujace w PSSE
w Koninie: '
1) pisemnie:

a) w postaci elektronicznej na adres e-mail: sygnalista.psse.konin@sanepid.gov.pl;

b} w postaci listownej za poérednictwem operatora pocztowego/kuriera na adres:

Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Koninie
ul. Stanistawa Staszica 16, 62-500 Konin
z dopiskiem na kopercie: ,,Zgloszenie naruszenia prawa”;

2) ustnie:

a) podczas bezposredniego spotkania z osoba upowazniona zorganizowanego, na wniosck
sygnalisty zgloszony telefonicznie, na pismie lub osobiscie, w terminie 14 dni od dnia
otrzymania takiego wniosku;

b) telefonicznie, w dni robocze w godzinach 9.00 — 15.00. Numer telefonu wskazany jest na
stronie internetowej oraz w BIP 1 na tablicach informacyjnych PSSE w Koninie pod danymi
0soby upowaznionej.

2. Zgloszenie powinno zawieraé, w szczegdlnosci:

1) dane osobowe sygnalisty niezbedne do jego identyfikacji, tj. imie i nazwisko, adres do

kontaktu oraz stanowisko lub funkcje (jezeli dotyczy);

2) kontekst zwigzany z pracg, w szczegdlnodci stosunek pracy lub innego rodzaju stosunek

cywilnoprawny, w ramach ktérego uzyskano informacje o naruszeniu prawa;

3) date 1 miejsce sporzadzenia zgtoszenia;

4) dane osoby [ub oséb, ktérych dotyczy zgloszenie, niezbedne do ich identyfikacji, w tym,
-w przypadku oséb fizycznych, imi¢ i nazwisko, stanowisko, komorke organizacyjna, w ktorej

zatrudniona jest wskazana osoba, o ile sa znane sygnaliscic;

5) opis naruszenia prawa oraz date, miejsce 1 okolicznoécei zdarzenia;

6) wskazanie os6b majacych zwigzek ze sprawa lub ewentualnych $wiadkéw;

7y jakie regulacje wewngtrzne, przepisy prawa lub inne wedhug sygnalisty zostaly naruszone,

8) wskazanie, czy informacja ¢ naruszeniu prawa byla wczednie) zglaszana, a jezeli tak to

komu i jak zostalo zakonczone to zgloszenie;

9) informacje, czy sygnalista wyraza zgode na ujawnienie swojej tozsamosci,
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10) podpis sygnalisty, z wyjatkiem zgloszent dokonanych usinie lub podczas bezposredniego
spotkania. ‘
3. Wzér formularza zgloszenia naruszenia prawa stanowi zalacznik Nr 1 do procedury

zgloszen wewnetrznych, przy czym nie ma obowigzku skladania zgloszen z jego uzyciem.

4, Wzoér formularza zamieszcza sie¢ na  stronie  internetowe] pod  adresem
https://www.gov.pl/web/psse-konin i Biuletynie Informacji Publicznej PSSE w Koninie.

5. W przypadku zgloszenia ustnego, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2, osoba upowazniona, do
kitorej osobifcie zgloszonmo naruszenie prawa dokumentuje zgloszenie w formie formularza
0 naruszeniu prawa.

6. Po uprzednim uzyskaniu zgody sygnalisty zgloszenie ustne, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2,
moze byé nagrywane lub, jezeli nie ma mozliwosci dokonania nagrania, jest sporzadzana
transkrypcja rozmowy.

7. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2 albo ust. 5, sygnalista moze dokonaé
sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia formularza o naruszeniu prawa lub transkrypeji rozmowy
przez podpisanie odpowiedniego dokumentu. :

8. Zgloszenie moze mie¢ charakter:

I) jawny, gdy osoba dokonujgca zgloszenia zgadza si¢ na ujawnienie swojej tozsamosci
osobom zaangazowanym wyjasnienie zgloszenia;

2) poufny, gdy osoba dokonujgca zgloszenia nie zgadza sic na ujawniente swoich danych

i dane podlegaja utajnieniu.

9. Zgloszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami 1 wykazem
swiadkow.

10. Sygnalista zobowiazany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji
dotyczacych podejrzenia nieprawidlowosdci jako tajemnicy i powstrzymania si¢ od publicznych
rozméw o zglaszanych podejrzeniach nieprawidtowosci, chyba Zze osoba ta jest zobowigzana do
takiego dzialania przepisami prawa.

11. Zgloszenia anonimowe nie beda rozpatrywane.,

12. Kazde zgloszenie anonimowe {(zgloszenia dokonane przez oscbe, co do ktérej nie jest

mozliwa identyfikacja tozsamosci) podlega wpisowi do rejestru z adnotacja o pozostawieniu go bez
rozpatrzenia.

13. W sytuacji, gdy zgloszenie podlega rozpatrzeniu w ramach innej procedury (np.
antymobbingowej, korupeyjnej, skargowej) przekazuje sie je wg wlasciwosci.

14. Tryb zglaszania okreslony procedura zgloszen wewnetrznych nie sluzy do zglaszania
przypadkoéw dotyczacych prywatnego zycia pracownikéw PSSE w Koninie, ich konfliktow
pracowniczych, jesli one nie wiazag si¢ bezposrednio z dziatalno$cia PSSE w Koninie i nie
powodujg naruszenia.

Rozdzial 6

Rejestracja zgloszen

§ 6.1. Po wplynieciu zgloszenia z wykorzystaniem sposobdw, o ktorych mowa w § 5 ust. |
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osoba upowazniona dokonuje jego analizy oraz oceny formalnej, czy zgloszenie speinia wymogi
ustawy i podlega rozpatrzeniu w ramach procedury zgloszefi wewnetrznych.

2. Zgloszenie, ktére spelnia wymogi ustawy i podlega rozpatrzeniu w ramach procedury
zgloszen wewnetrznych, podlega wpisowi do rejestru zglosze wewnetrznych w Powiatowej Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej w Koninie, zgodnie ze wzorem okre$lonym w zalgczniku Nr 2 do
zarzadzenia.

3. Jezeli zgloszenie zawiera dane wrazliwe w rozumieniu artykubu 9 RODO, ktére nie zostaly
upublicznione przez osobe, ktorej dotyczg, osoba upowazniona usuwa te dane przed wpisaniem
tresci zgloszenia do rejestru.

4. W przypadku zgloszet niepodlegajacych rozpatrzeniu zgodnie z procedura zgloszeh
wewngtrznych wpisuje si¢ do rejestru informacje o przekazaniu zgloszenia wedtug wlagciwosci lub
0 pozostawieniu zgloszenia bez rozpatrzenia, z podaniem przyczyny.

5. Potwierdzenie sygnaliscie przyjecia zgloszenia wykonuje si¢ w terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania, chyba ze sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé
potwierdzenie. Wzor potwierdzenia okre§lono w zalgezniku Nr 2 do procedury zgloszen
wewnetrznych.,

6. Osoba upowazniona ma obowigzek poinformowad:

) sygnaliste o przyjeciu zgloszenia lub o pozostawieniu ponowionego zgloszenia bez
rozpatrzenia;

2) nadawce o skierowaniu sprawy do rozpatrzenia w innym trybie (w przypadku zgloszefi
przekazanych wedlug wtasciwosci);

3) nadawce o pozostawieniu zgloszenia bez rozpatrzemia wraz z podaniem przyczyn
(w przypadku pozostatych zgloszen),

7. W przypadku gdy analiza wskaze, ze nie stosuje sie procedury zgloszefi wewnetrznych
osoba upowazniona:

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

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

3} wnoioskuje do Dyrektora PSSE w Koninie o zlozenie zawiadomienia odpowiednio
prokuratora lub Policji w przypadku uzasadnionego podejrzenia popelnienia przestepstwa
sciganego 7z urzedu.

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

1) nieujawniania informacji moggeych skutkowaé ustaleniem tozsamosci sygnalisty lub osoby,
ktérej dotyczy informacja o naruszeniu prawa;

2) uiezwlocznego przekazania informacji o naruszeniu prawa osobie upowaznionej.

9. Zgloszenia traktowane sg z nalezyta powagg i starannoscia w sposéb poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obowiazuje zasada bezstronnoéci i obiektywizmu.
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10. Zgloszenia powinny byé rozpatrywane zgodnie z kolejnoscia wplywu, chyba ze za
nadaniem w danej sprawie szczegblnego priorytetu przemawiaja waga i charakter sprawy,
a w szczegélnosci okolicznosei wskazujace, iz dzigki niezwlocznemu przeprowadzeniu
postepowania mozliwe bg¢dzie zapobiezeniu szkodzie lub naruszeniu intereséw PSSE w Koninie.

11. Osoba upowazniona oraz czionkowie zespolu wyjadniajacego, co do ktoérych z tresei
zgtoszenia wynika, ze mogg by¢ w jakikolwiek sposdb negatywnie zaangazowane w dzialanie lub
zaniechanie stanowigce przedmiot zgloszenia nie moga analizowaé takiego zgloszenia. W takim
przypadku zgloszenie przekazywane jest do Dyrektora PSSE w Keninie, ktory podejmuje decyzie
odnosnie do dalszego trybu postepowania.

12. Rejestr prowadzony jest w sposéb zgodny z zasadami ochrony danych osobowych, przy
uwzglednieniu zobowigzania do zachowania poufnodci tozsamosci zglaszajacego oraz 0s6b
zwigzanych z dana sprawa, w formie pisemne;j.

13. Dostep do rejestru zgloszen wewnetrznych przyshiguje wylacznie:
1) Dyrektorowi PSSE w Koninie;
2) osobie upowaznionej;

14. Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszen wewnetrznych przechoWuje
si¢ przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania
‘nastepeze, lub po zakoficzeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Rozdzial 7

Dzialania nastepcze

§ 7.1. Po potwierdzeniu przyjecia zgloszenia oscba upowazniona weryfikuje prawdziwosé
informacji zawartych w zgloszeniu oraz podejmuje, z zachowaniem nalezyte] starannosci, dziatania
nastgpcze w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgloszenia,
w szczegblnosci przez postepowanie wyjasniajace, wnioskuje do Dyrektora PSSE w Koninie
o wszezecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatania podjete
w celu odzyskania Srodkéw finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach
procedury zgloszen wewnetrznych.

2. Dlarealizacji postgpowania wyja$niajacego osoba upowazniona jest uprawniona do:

1) wystepowania do sygnalisty o przekazanie dodatkowych informacii i dokumentow;

2) dostepu do dokumentdw i danych w PSSE w Koninie;

3) zabezpieczenmia materialow dowodowych, w miare potrzeb przez przechowanie
w oddzielnym, zamknigtym 1 opiecz¢towanym pomieszezeniu lub opieczetowane] szafie
pancernej;

4) uzyskiwania przetworzonych i nieprzetworzonych informacji od kierujacych komdrkami
organizacyjnymi w PSSE w Koninie;

5) uzyskiwania ustnych udokumentowanych odpowiednia notatka i pisemnych wyjasnien od
pracownikéw i zleceniobiorcow PSSE w Koninie oraz ewentualnych stron innych uméw
cywilnoprawnych;

6) dostepu do danych ze stuzbowych komputeréw i telefondéw PSSE w Koninie; -

7) dostgpu do danych z monitoringu wizyjnego;
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8) dostgpu do pomieszczenn PSSE w Koninie w celu dokonania ogledzin i zabezpieczenia
dowodow;
9) wystgpowania do Dyrektora PSSE w Koninie lub kierujgcych komorkami organizacyjnymi
PSSE w Koninie o:
a) zabezpieczenie i przekazanie okreslonych dowodow,
b) odsunigcie od okreslonych zadan pracownika, ktérego dotyczy zgloszenie,
c) inne dzialania zabezpieczajace prawidlowy tok postgpowania.
Rozdzial 8

Zespél wyjasniajacy

§ 8.1. Postepowanie wyjasniajgce prowadzone jest przez zespdél wyjasniajacy w skiadzie

przynajmniej 3 osobowym, zapewniajacy niezalezno$é, obiektywizm i kompetencje. W sktad
Zespotu wyjasniajacego wehodzi kazdorazowo osoba upowazniona.

2. Czlonkowie Zespolu wyjasniajgcego prowadzg postgpowanie na podstawie upowaznied
wydanych przez Dyrektora PSSE w Koninie,

3. Skiad zespolu wyjasniajacego prowadzgcego postgpowanie wyznacza Dyrektor PSSE
w Koninie na podstawie zarzadzenia.

4. Czionkiem Zespolu wyjasniajgcego nie moze byé:
1) sygnalista;
2) osoba, ktdrej dotyczy zgloszenie;

3) osoba bedgca bezposrednim podwladnym Iub przelozonym osoby, ktérej dotyczy
zgloszenie,

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

5) osoba wykonujgca czynnosci lub zalatwiajaca sprawy, ktérych prawidlowodé bedzie
przedmiotem badania,

6) osoba, ktérej udzial w postgpowaniu wzbudzalby uzasadnione watpliwosdei co do jej
bezstronnosci z innych przyczyn.

5. W trakcie prowadzenia postgpowania wyjasniajacego cztonkowie zespolu wyjasniajacego
majg prawo:

1) dostepu do dokumentéw i danych PSSE w Koninie;

2) wuzyskiwania przetworzonych 1 nieprzetworzonych informacji od kierownikow
poszezegblnych komorek organizacyjnych;

3) uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikow i1 zleceniobiorcéw PSSE
w Koninie;

4) dostepu do pomieszezen PSSE w Koninie w celu dokonania wizji lokalnej Jub przeszukania
1 zabezpieczenia dowodow;

5) korzystania z pomocy kierownikéw komorek organizacyjnych PSSE w Koninie;
6) konsultowania, niezbgednym zakresie, uzyskanych informacji i danych sygnalists.
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6. Z ustalen .poczynionych podczas postgpowania wyjasniajgcego Zespol wyjasniajacy
sporzadza protokdt 1 przedktada go za poérednictwem osoby upowaznionej Dyrektorowi PSSE
w Koninie.

7. Protokét z postepowania wyjasniajacego zawiera opis ustalonego stanu faktycznego, w tym
ustalone nieprawidlowosci i ich przyczyny, zakres 1 skutki oraz osoby za nie odpowiedzialne, a
takze propozycje dalszych dzialan naprawczych lub dyscyplinujgcych w stosunku do osoby, ktérej
dotyczy zgloszenie, rekomendacje mozliwych dzialan zapobiegawczych, majacych na celu
wyeliminowanie w przysztosci naruszen podobnych do wskazanych w zgtoszeniu.

8. Protokdt obejmuje w szezegdlnoset:

I} informacj¢ o braku koniecznosci podejmowania dalszych dzialan — w przypadku
niepotwierdzenia sie informacji o naruszeniu prawa;

2) wnioski do Dyrektora PSSE w Koninie o podjecie okreslonych dziatant, w tym odpowiednio:
a) przeprowadzenie rozmowy lub zwrdcenie uwagi pracownikowi, ktérego dotyczy zgloszenie;
b} wymierzenie pracownikowi, ktorego dotyczy zgloszenie, kary porzadkowej;

¢) wszezecie postgpowania dyscyplinarnego wobec pracownika, ktérege dotyczy zgloszenie;
d) dokonanie zmian kadrowych;

e) podjgcie dziatan prewencyjnych o charakterze zarzadczym lub organizacyjnym;

f) dokonanie zmian w procedurach wewnetrznych;

g) podjecie czynnosci o charakterze cywilnoprawnym, dotyczacych w szczegdlnosei zawartych
umoéw, naprawienia szkody, wyplacenia odszkodowania;

h) zawiadomienie wlasciwego organu o ujawnionych okolicznosciach wskazujacych na
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;

i) zlozenie zawiadomienia do wilasciwych organdéw, w tym o uzasadnionym podejrzeniu
popelnienia przestgpstwa. '

9. Dyrektor PSSE w Koninie moze, w terminie 14 dni od dnia przedstawienia dokumentu,
zwr(ci¢ protokdt w celu przeprowadzenia dodatkowych czynnosdei, przy czym nie moze ingerowaé
samodzielnie w jego tre$¢. W takim przypadku Osoba upowazniona przeprowadza wnioskowane
czynnosci albo informuje Dyrektora PSSE w Koninie o nieuwzglednieniu tego wniosku.

10. Biorac pod uwage informacje i wnioski zawarte w protokole, o ktérym mowa w § 8§ ust. 6,
Dyrektor PSSE w Koninie okredla dalsze dziatania do podjecia i osoby odpowiedzialne za ich
realizacj¢ wraz z terminem ich realizacji.

11. Osoba upowazniona monitoruje realizacje dziatan, o ktérych mowa w ust. 10, oraz
informuje Dyrektora PSSE w Koninie o wynikach.

12. Osoba upowazniona przekazuje sygnaliscie na adres do kontaktu informacje zwrotna

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, niezwlocznie po zaakceptowaniu protokohn przez PSSE w Koninie, nie pdzniej
jednak niz w terminie 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia przyjgcia zgloszenia — od uplywu 7 dni od dnia dokonania
zgloszenia, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktdry nalezy przekazaé informacje
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Zwrotna.

13, Ustalenia poczynione w efekcie dziatan nastepczych i okreslone przez Dyrektora PSSE
w Koninie dalsze dzialania oraz ich realizacja sa zapisywane w rejestrze zgloszen wewnetrznych.

Rozdzial 9

~ Ocena konieczno$ci dzialania natychmiastowego

§ 9.1. Osoba upowazniona dokonuje oceny zgloszenia w zakresie informacji wymagajacych
natychmiastowego dziatania przez komérki organizacyjne, zakresie zapobiezenia niepowetowanej
szkodzie dla interesu publicznego lub prywatnego albo w zakresie zabezpicczenia dowoddw.

2. Dotyczy¢ to moze przykladowo informacji o mozliwo$ci dokonania nienaleznej wyptaty
podmiotowi zewnetrznemu, przygotowania do podpisania niekorzystnej umowy, szykan w stosunku
do sygnalisty lub mozliwoéci zniszczenia dowodow.

3. W przypadku wystepowania informacji wymagajacych natychmiastowego dzialania osoba
upowazniona przekazuje je niezwlocznie Dyrektorowi PSSE w Koninie, z wnioskiem o podjecie
proponowanych okreslonych czynnosei.

Rozdzial 10

Ocena koniecznosci bezzwlocznego zawiadomienia wlagciwych organéw

§ 10.1. Osoba upowazniona dokonuje oceny zgloszenia po zakresie przedstawienia przez
sygnaliste wiarygodnych dowodow uzasadniajacych natychmiastowe wlgczenie do wyjasnienia
sprawy organdw scigania lub innych wlasciwych stuzb.

2. Moze to przykiadowo dotyczyé najpowazniejszych przestepstw (np. przeciwko
Rzeczypospolitej Polskiej, zdrowiu, zyciu) lub tez koniecznodci zastosowania od samego poczatku
technik operacyjno-rozpoznawczych, dochodzeniowo-sledczych lub prokuratorskich.

3. W uzasadnionych przypadkach osoba upowazniona przygotownje wniosek do wladciwych
organdéw do podpisu Dyrektorowi PSSE w Koninie i wspdtpracuje z nimi w wyjasnianiu sprawy.

4. Tryb, o ktérym mowa w ust. 3 stosuje si¢ w wyjatkowych przypadkach, gdyz podstawowym
trybem jest wewngtrzna weryfikacja zgtoszenia.

5. Nalezy unika¢ kierowania do wlasciwych organéw stabo przygotowanych wnioskéw. Jezeli
nie zachodzi koniecznos¢ bezzwlocznego wlaczenia ich w proces wyjasniania zgloszenia, to nalezy
stosowac tryb opisany w kolejnych punktach regulaminu. Postepowanie wyjasniajace stuzy m.in.
potwierdzeniu dowoddéw przekazanych przez sygnaliste 1 zebraniu dodatkowych dowoddéw
dotyczacych np. przestgpstwa lub zmowy przetargowej, aby ewentualne zawiadomienie bylo
rzetelnie udokumentowane.

Rozdzial 11
Ochrona oséb, ktérych dotyczy zgloszenie
§ 11.1. Zgloszenie sygnalizacyjne moze dotyczy¢ konkretnej osoby (oséb) lub osob

nieustalonych co do tozsamodci. Podejrzenia odnosnie do naruszen moga pojawié sig takze
wtrakcie czynnosdei wyjasniajacych.

2. Osoba, ktorej dotyczy zgloszenie ma prawo do ochrony swojego dobrego imienia oraz
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tozsamosci przez caly okres czynnosci wyjasniajacych, a jezeli zarzuty si¢ nie potwierdzg — takze
po jego zakonczeniu.

W zwigzku z powyZszym:

1) tozsamos¢ osoby, ktére] dotyczy zgloszenie powinna zna¢ jak najmniejsza liczba osob, t].
osoby dokonujgce przyjecia i rejestracji zgloszenia oraz czlonkowie zespotu wyjasniajacego;

2) w przypadkach uzasadnionych ochrong interesu jednostki lub skuteczno$cig postepowania
wyjasniajacego ich tozsamos¢ moze by¢ ujawniona Dyrekforowi PSSE w Koninie przetozonym
tej osoby t innym niezbgdnym pracownikom PSSE w Koninie;

3) materialy z czynno$ci wyjasniajacych nie sa udostgpniane osobom nieb¢dacym cztonkami
zespolu wyjasniajacego przeprowadzajacego postgpowanie wyjasniajgee, do czasu jego
zakofczenia;

4) jezeli nie wystepuje konieczno$¢ natychmiastowego dzialania — sposdéb prowadzenia
czynno$ei, w szczegblnosei odbierania wyjasnien od tej osoby powinien chronié jej tozsamogé
1 dobre imig;

5) osoba ta ma prawo wypowiedzieé si¢ na temat zebranych dowodow i przedstawi¢ wlasne;

6) korzystajac prawa do obrony osoba ta ma prawo skorzysta z pomocy prawnej.

Powyzsze zasady stosuje si¢ odpowiednio do os6b ktdre nie zostaly wymienione w zgloszeniu, ale
w stosunku do ktorych nasunety sie podejrzenia naruszen w trakcie dalszych czynnosei.

Rozdzial 12

Odpowiedzialno$¢ za falszywe zgloszenia

§ 12.1. Zgtoszenie lub ujawnienie publiczne moze byé dokonane wylacznie w dobrej wierze.
Zakazuje si¢ $wiadomego skiadania fatszywych zgloszen lub ujawnien publicznych.

2. W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgloszenia albe w toku postepowania
wyjasniajgcego, iz w zgloszeniu nieprawidtowosci $wiadomie podano nieprawde lub zatajono
prawde, sygnalista bedacy pracownikiem, moze zostaé pociagniety do odpowiedzialnosci
porzadkowe] okreSlonej w przepisach kodeksu pracy. Zachowanie takie moze by¢ rowniez
zakwalifikowane jako cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako takie
skutkowad rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

3. W przypadku sygnalisty, §wiadczacego na rzecz PSSE w Koninie ustugi lub dostarczajgcego
towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania falszywego zgloszenia
nieprawidlowosci skutkowa¢ moze rozwigzaniem tejze umowy 1 definitywnym zakofczeniem
wspolpracy migdzy stronami.

4, Kto dokonuje zgloszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzgc, ze do naruszenia prawa nie
doszlo podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnoécei lub pozbawienia wolnosci do lat 2 w myél
art. 57 ustawy,

Rozdzial 13

Ochrona sygnalisty. Zakaz dzialai odwetowych
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§ 13.1. Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgloszenia, pod warunkiem ze miat
uzasadnione podstawy sadzié, ze informacja bedgca przedmiotem zgloszenia jest prawdziwa
w momencie dokonywania zgloszenia i Ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

2. W trakcie przyjmowania, weryfikowania i rejestrowania zgloszen oraz podejmowania
dziatan nastgpczych dane osobowe sygnalisty oraz dane osobowe osoby, ktorej dotyczy zgloszenie,
a takze inne dane pozwalajace na ustalenie tozsamosei tych oséb nie podlegaja ujawnieniu,
z wyjatkiem sytuacji, gdy sygnalista wyrazi na to zgode.

3. Tozsamo$¢ sygnalisty, jak rowniez inne informacje umozliwiajace jego identyfikacie moga
zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniccznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajacym z powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa w kontekécie
prowadzonych przez organy publiczne lub sady odpowiednio postepowan wyjasniajacych lub
postgpowan przygotowawczych lub postgpowan sagdowych.

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

5. Sygnalista, o 1ile przekazal adres do kontaktu, jest kazdorazowo informowany
o okolicznodciach, w ktérych ujawnienie jego tozsamosci stanie si¢ konieczne, chyba ze takie
powiadomienie zagrozi prowadzonemu postepowaniu wyjasniajacemu.

6. Osoba, ktdrej dotyczy zgloszenie, ma prawo do ochrony swojego dobrego imienia oraz
tozsamosci przez okres dzialan nastgpezych w zakresie 1 na zasadach okreslonych dla sygnalisty,
a jezeli zarzuty sie nie potwierdzg — takze po ich zakoficzeniu,

7. Tozsamos¢ osoby, o ktorej mowa w ust. 6, moze zosta¢ ujawniona Dyrektorowi PSSE
w Koninie, przelozonym tej osoby oraz czlonkom Zespolu wyjasniajacego w przypadkach
uzasadnionych ochrong interesu tej osoby.

8. Osoba, o ktdrej mowa w ust. 6, ma prawo wypowiedzie sie na temat zebranych dowodow
i przedstawi¢ wlasne wnioski dowodowe.

9. Przepisy ust. 7 i 8 stosuje si¢ odpowiednio do oséb, ktére nie zostaly wymienione
w zgloszeniu, ale w stosunku do ktorych pojawiag si¢ podejrzenia naruszen w trakcie dziatan
nastepczych.,

10. Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dzialania odwetowe ani proby lub grozby
zastosowania takich dziatan.

11. Jezeli praca byla, jest lub ma by¢ $wiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec
sygnalisty nie moga by¢ podejmowanie dziatania odwetowe polegajace w szczegolnosei na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy;
2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, niezawarciu kolejnej umowy o prace na czas
okresdlony lub niezawarciu umowy o prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy ¢ prace
na czas okres$lony — w przypadku gdy sygnalista mial uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie
z nim zawarta taka umowa;

4) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;
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5) wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu,

6) pominieciu przy przyznawaniu inmych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z praca
lub obnizeniu wysokosci tych $wiadczen;

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub shuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychezasowych obowigzkow sygnalisty;
10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu pracy;
11) negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

12) nalozeniu lub zastosowaniu §rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka
o podobnym charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15) dyskryminacji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

17) wstrzgymaniu udzialu lub pominieciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba
ze przepisy odrebne przewiduja mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badanie;

19) dziataniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przyszlosci pracy w danym sektorze
lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego;

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

21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych, w szczegéinosel
dobrego imienia sygnalisty.

12. Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgloszenia uwaza sie takze prébe lub grozbe
zastosowania §rodka okreslonego w ust. 11.

13. Na Dyrektorze PSSE w Koninie spoczywa ciezar dowodu, ze podjete dziatania, o ktérych
mowa w ust. 111 12, nie jest dzialaniem odwetowym.

14. Jezeli praca lub ushuga swiadczone byly, sg lub majg by¢ na podstawie stosunku prawnego
innego niz stosunek pracy, przepisy ust. 3 1 4 stosuje si¢ odpowiednio, o ile charakter pracy lub
ustug lub pehionej funkeji, lub petnionej stuzby nie wyklucza zastosowania wobec sygnalisty
takiego dziatania.

15. Jezeli praca lub ustugi byly, sg lub majg by¢ $wiadczone na podstawie innego niz stosunek
pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia
funkcji, lub pelnienia shuzby, dokonanie zgloszenia tub ujawnienia publicznego nie moze stanowié
podstawy dziatan odwetowych ani préby lub groiby zastosowania dzialan odwetowych,
obejmujgcych w szczegdlnosci:
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1) wypowiedzenie umowy, ktérej strong jest sygnalista, w szczeg6lnosci dotyczacej sprzedazy
lub dostawy towardéw lub $wiadczenia ustug, odstapienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej
bez wypowiedzenia;

2) nalozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia,
w szezegolnosei koncesji, zezwolenia lub ulgi.

16. Sygnalista, wobec ktorego dopuszczono si¢ dziatan odwetowych ma prawo do
odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie w gospodarce
narodowej w poprzednim roku, oglaszane do celéw emerytalnych w Dzienniku Urzedowym
Rzeczypospolitej Polskiej ,.Monitor Polski” przez Prezesa GUS, lub prawo do zado$éuczynienia.

17. Osoba, ktéra poniosta szkodg z powodu §wiadomego zgloszenia lub ujawnienia publicznego
nieprawdziwych informacji przez sygnalistg, ma prawo do odszkodowania lub zado$éuczynienia za
naruszenie dobr osobistych od sygnalisty, ktéry dokonal takiego zgloszenia lub ujawnienia
publicznego.

Rozdzial 14

Dane osobowe

§ 14.1. Dyrektor PSSE w Koninie stosuje zasade minimalizacji przetwarzania danych
osobowych w ramach realizacji postanowien procedury zgloszen wewnetrznych.

2. Dane osobowe, ktére w ocenie Dyrektora PSSE w Koninie nie maja znaczenia dla
rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania, s3 usuwane lub
anonimizowane w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie majg znaczenia dla sprawy.

3. Dyrektor PSSE w Koninie podczas pozyskiwania danych osobowych od osoby, ktére dane
dotycza, przekazuje jej informacje o przetwarzaniu danych, wskazane w zalaczniku Nr 3 do
procedury zgloszen wewnetrznych.,

4. Z zastrzezeniem zdania naste¢pnego, w przypadku pozyskania przez Gléwnego Inspekiora
Sanitarnego danych osobowych nie od osoby, ktérej dane dotycza, Gtowny Inspektor Sanitarny
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 utrudnié
realizacj¢ celow takiego przetwarzania, w tym w szczegblnodci przeprowadzenia dziatan
nastepczych. Gtowny Inspektor Sanitarny nie przekazuje jednak informacji o Zrédle pozyskania
danych, chyba ze osoba dokonujaca zgloszenia nie spetnia warunkéw objecia ochrong, wskazanych
w art. 6 ustawy albo wyrazita zgode na wawnienie swojej tozsamosci.

5. Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa sygnaliscie
oraz minimalizacje ryzyka wystapienia dziatan odwetowych lub represyjnych.

6. Tozsamoé¢ sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajace jego identyfikacije,
nie bedzie ujawniana podmiotom, ktorych dotyczy zgloszenie, osobom trzecim ani innym
pracownikom i wspélpracownikom, chyba ze za wyrazna zgoda sygnalisty.

7. Tozsamo$é podmiotéw, ktorych dotyczy zgloszenie, podlega wymogom zachowania
poufnodei w analogicznym zakreste, co tozsamos$é sygnalisty.

8. Tozsamo$é sygnalisty, jak rdwniez inne informacje umozliwiajgce jego identyfikacje mogag
zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym

obowigzkiem wynikajacym 2z powszechnie obowigzujacych przepisdéw prawa w kontekscie
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prowadzonych przez organy krajowe postgpowan. Ujawnienie tozsamosei, o ktérym mowa
w zdaniu poprzednim, wymaga wczesniejszego poinformowania sygnalisty ze wskazaniem mu
powodow takiego ujawnienia.

9. Sygnalista, ktory dokonal zgloszenia, a ktdrego dane osobowe w sposdb nieuprawniony
zostaly ujawnione, powinien niezwlocznie o zaistnialej sytuacji poinformowaé Dyrektora PSSE
w Koninie, ktory zobowigzany jest podja¢ dzialania majace na celu ochrong sygnalisty.

10. Sygnaliscie, sktadajgcemu anonimowe zgloszenie, w przypadku ustalenia jego tozsamosci
przystuguje petna ochrona zgodnie z postanowieniami niniejszego paragrafu.

11. Przetwarzanie danych osobowych sygnalisty odbywa si¢ na podstawie przepisow
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 1.
w sprawie ochrony 0sob fizycznych zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

12, Dyrektor PSSE w Koninie przetwarza dane osobowe w zakresie niezbgdnym do przyjecia
zgloszenia oraz podjecia ewentualnych dziatan nastgpezych. Dane osobowe, ktore nie maja
znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sa zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sa
usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie
maja one znaczenia dla sprawy.

13. Wzor klauzuli informacyjnej dotyczace] przetwarzania danych osobowych stanowi
zalacznik Nr 3 do procedury zgloszen wewnetrznych.,

14. Klauzula informacyjna wrgczana jest przy zgloszeniu bezposrednim lub przestana poczta
tradycyjng (za potwierdzeniem odbioru) — w przypadku zgloszenia pisemnego przestanego poczta,
za pomoca poczty elektroniczne] — w przypadku zgloszenia przestanego tym kanalem oraz
dorgczana osobomn, ktérych dane uzyskane zostaly od osoby zglaszajace;.

15. Zapewniajac ochrone, o ktorej mowa w § 13 Dyrektor PSSE w Koninie, w szczegdlnosci:

1) podejmuje dzialania gwarantujace poszanowanie zasady poufnosel i anonimowosei danych,
ochrong tozsamosci na kazdym ctapie postepowania wyjasniajgcego, jak i po jego zakonczeniu,
z zastrzezeniem § 14 ust. §;

2) doprowadza do ukarania, zgodnie z regulaminem pracy pracownikéw, ktorym udowodnione
zostalo podejmowanie jakichkolwiek dziatan represyjnych i odwetowych wzgledem osoby
dokonujace] zgloszenia oraz osoby pomagajacych w dokonaniu zgloszenia;

3) zobowigzuje si¢ osobe kierujacg komoérka kadrowg do stalego (po co najmniej przez okres
postgpowania wyjasdniajgcego i przez okres 6 miesiecy po jego zakonczeniu) monitorowania
sytuacji kadrowej osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia. Monitorowante obejmuje analize uzasadnienia wszelkich wnioskéow przelozonych
osoby dokonujgcej zgloszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia dotyczacych
zmiany ich sytuacji prawnej i faktycznej w ramach stosunku pracy;

4) w przypadku stwierdzenia lub podejrzenia dziatan zmierzajacych do pogorszenia sytuacji
prawnej lub faktyczne) sygnalisty oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia osoba
kierujgca komorka kadrowsg zobowigzana jest poinformowad Dyrektora PSSE w Koninie celem
zalrzymania tych dziatan.

16. Dzialania, o ktorych mowa w § 14 ust. 15 pkt 1 obejmuja przede wszystkim:
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1) ograniczenie dostepu do informacji wylgeznie dla osdb uprawnionych w ramach
postepowania wyjasniajacego, a takze procesu zapewnienia ochrony osobie dokonujacej
zgloszenia oraz osobie pomagajace] w dokonaniu zgloszenia;

2) odebranie od osoéb uprawnionych do dostepu do informacji, pisemnych o$wiadczen
o zobowigzaniu do zachowania w poufnogci informacji pozyskanych w postgpowaniu
wyjasniajacym lub w procesie ochrony osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajacej
w dokonaniu zgloszenia;

3) ukaranie 0s6b, ktérym udowodnione zostato, ze nie dotrzymaly zobowiazania, o ktérym
mowa powyzej zgodnie z regulaminem pracy. '

Rozdzial 15

Zgloszenia zewnetrzne

§ 15.1. Sygnalista w kazdym przypadku moze dokona¢ zgloszenia informacji o naruszeniu
prawa z pominieciem procedury zgloszei wewnetrznych do Rzecznika Praw Obywatelskich,
innego organu publicznego wiasciwego w dziedzinie nalezacej do zakresu dzialania tego organu,
wskazane] w ustawie albo do wladciwe]j instytucji, organu fub jednostki organizacyjnej Unit
Europejskiej (zgloszenie zewnetrzne).

17. Zgloszenie, o ktérym mowa w ust. 1, nie skutkuje pozbawieniem sygnalisty ochrony, jezeli
spefnia warunki wynikajace z ustawy.

18. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny sa odrebnymi administratorami
w zakresie danych osobowych podanych w zgloszeniu zewnetrznym, ktére zostalo przyjete przez te
organy.

Rozdzial 16

Ujawnienie publiczne

§ 16.1. Sygnalista dokonujacy ujawnienia publicznego podlega ochronie, jezeli dokona:

1} zgloszenia wewngtrznego, a nasigpnie zgloszenia zewnetrznego, a podmiot prawny,
a nastgpnie organ publiczny w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym
w procedurze wewnetrznej, a nastepnie w terminie na przekazanie informacji zwrotngj
ustalonym w procedurze zewnetrznej organu publicznego nie podejma zadnych odpowiednich
dziataf nastgpczych ani nie przekaza sygnaliscie informaciji zwrotnej lub

2) od razu zgloszenia zewnetrznego, a organ publiczny w terminie na przekazanie informacji
zwrotnej ustalonym w swojej procedurze zewnetrznej nie podejmie Zadnych odpowiednich
dzialan nastgpczych ani nie przekaze sygnalidcie informacji zwrotnej - chyba ze sygnalista nie
podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazaé taka informacje.

2. Sygnalista dokonujacy ujawnienia publicznego podlega ochronie takze w przypadku, gdy
ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze:

1)} naruszenie moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie interesu publicznego,
w szczegolnosci gdy istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub

2} dokonanie zgloszenia zewnetrznegoe narazi sygnaliste na dzialania odwetowe, lub

3) w przypadku dokonania zgloszenia zewngtrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo
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skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa z uwagi na szczegélne okolicznosci sprawy,
takie jak mozliwo$¢ ukrycia lub zniszczenia dowodéw, istnienia zmowy mig¢dzy organem
publicznym a sprawcg naruszenia lub udzialu organu publicznego w naruszeniu prawa.
Rozdzial 18
Postanowienia koncowe
§ 18.1. Przepisy niniejszej procedury zgloszen wewneirznych podlegajg przegladowi
przynajmniej raz w roku.

2. Odpowiedzialnym za dokonanie przegladu procedury i w razie potrzeby opracowywania
projektu jego zmian jest osoba upowazniona.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedura zgloszeft wewngtrznych zastosowanie
majg w szczegolnosei przepisy:

1) dyrektywy Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 1,
w sprawie ochrony 0s6b zglaszajacych naruszenia prawa Unii (Dz. Urz. UE L 305 2 26.11.2019,
str. 17 oraz Dz. Urz. UE L 347 2 20.10.2020, str. 1);

2) ustawy z dnia 14 czerwca 2024 1. o ochronie sygnalistow;
3) kodeksu pracy;

4) kodeksu karnego;

5) kodeksu postepowania karnego.

4. Niniejsza procedura zgloszefi wewnetrznych zostala uzgodniona z organizacja zwigzkows
dzialajgcg w PSSE w Koninie.

5. Zalgezniki do niniejsze] procedury stanowig:
1) formularz zgloszenia naruszenia prawa;
2) potwierdzenie przyjecia zgloszenia naruszenia prawa,

3) klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych.
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Zatgcznik nr 1
do Procedury zgloszen wewnetrmych

WZOR
FORMULARZ ZGLOSZENIA NARUSZENIA PRAWA *

Formularz stuzy zglaszaniu naruszenia prawa w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Koninie.
Podane informacje sg objete zasada poufnosei.

Wypetnij formularz zgodnie z informacjami ponizej. Zgloszenie moze dotyczyé dokonanych naruszen lub
takich, ktérych nie popetniono, ale istnieje bardzo duze ryzyko ich wystapienia lub préb ukrycia naruszen.

# Nalezy wzia¢ pod uwage, ze zgodnie z art. 57 ustawy z dnia 14 czerwea 2024 t. o ochronie sygnalistéw (Dz. U.
poz. 928) ,kto dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszlo
podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci lub pozbawienia wolnosci do lat 2.

Imie i nazwisko: Wiisz tutaj

Jestem:

[ pracownikiem [ zleceniobiorcag/ustugodawca [ bylym pracownikiem O kandydatem do pracy
L1 wolontariuszem/praktykantem/stazystg [1 pracuje w organizacji wykonawcy/podwykonawcy/dostawcy

O inne: Wpisz tutaj

Stanowisko shuzbowe: Wpisz tutaj

Adres do kontaktu: adres e-mail lub adres korespandencyiny do wyboru przez osobe zghiszajaca,

Czy wyraza Pan/Pani zgode na ujawnienie swojej tozsamosci?
[t TAK. '

Imie 1 nazwisko: Wpisz tutaj

Stanowisko, funkcja lub inne dane, shuzace identyfikacji osoby pokrzywdzonej: Wpisz tutaj

Imig i nazwisko: Wroisz tuiaj

Stanowisko shuzbowe: Wpisz tutaj

1 korupeji;
O3 zamowien publicznych;
(1 ushug, produktéw i rynkéw finansowych;
B przeciwdzialania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu;
O bezpieczenstwa produktdw i ich zgodnoéei z wymogami;
O bezpieczenstwa transportu;
O ochrony $rodowiska;

' W przypadku zgloszenia skladanego przez kilka oséb, prosze wpisaé je wszystkie.
? Zgloszenie moze byé ziozone w swoim imieniu fub jalko $wiadek, Wypelnienie tego pela swoim imieniem i nazwiskiem nie bedzie rozumiane jako
podanie Twoich danych osobowych jako osoby zglaszajacej.
% Moze dotyczyd takze osab spoza organizacii.
* W przypadlu zgtoszenia dotyczacego kilku 0sdb prosze wpisaé je wszystkie.
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ochrony radiologicznej i bezpieczenistwa jadrowego;

bezpieczenstwa zywnodci 1 pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentow;

ochrony prywatnodci i danych osobowych;

bezpieczenstwa sieci 1 systemOw teleinformatycznych;

intereséw finansowych Skarbu Pafstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzqdu terytorialnego
oraz Unii Europejskiej;

rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji 1 pomocy panistwa
oraz opodatkowania osob prawnych;

konstytucyjnych wolnoéei i praw czlowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach jednostki z organari
wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

naruszenia zasad etyki;

dyskryminacji;

zachowaf niepozadanych w relacjach pracowniczych.

lboo o o oooooooo
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Zatgcznik nr 2
do Procedury zgloszen wewngtrznych

POTWIERDZENIE
SYGNALISCIE PRZYJECIA ZGLOSZENIA NARUSZENIA PRAWA

Pani/Pan

Na podstawie § 6 ust. 5 zalaeznika nr 1 do zarzadzenia nr /24 Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Koninie z dnia 2024 r. w sprawie ustalenia Procedury
zgloszen wewnetrznych, potwierdzam przyjecie zgloszenia naruszenia prawa, dokonane (papierowo, ustnie)
w dniu

Pani/Pana dane osobowe oraz inne dane pozwalajace na ustalenie Pani/Pana tozsamosci nie podlegaja
ujawnienin, chyba, ze wyrazi Pani/Pan na to zgode. Podane informacje objete sg poufnoscia w zakresie
tozsamosci osoby dokonujace]j zgloszenia i osoby, ktérej dotyczy zgloszenie.

Ponadto, informuje, ze informacja zwrotna w zakresie planowanych lub podjetych dziatan nastepczych
w zwiazku ze zgloszeniem naruszenia prawa wraz z podaniem powodéw takich dziatan, nastapi w terminie
nieprzekraczajacym 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia, tj. do dnia *
na adres podany w zgloszeniu.

{podpis osoby upowaznionej)

" w przypadku nieprzekazania potwierdzenie zglaszajgcemu, termin przekazania informaciji zwrotnej wynosi 3 miesiace
od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia - art. 25 ust. 1 pkt 7 ustawy.
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Zakgeznik nr 3
do Procedury zgloszen wewngtrznych

Klauzula informacyjna dotyczgca przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 2, art. 14 ust.1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych osobowych) (Dz.U.UEL.2016.119,1 z pdézn. zm.) zwanego dale;
»RODO” informuje, iz:

1.

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarmy
w Koninie bedacy jednoczesnie Dyrektorem Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
w Koninie, z siedzibg w: 62-500 Konin, ul. Stanistawa Staszica 16

NIP 665 17 43 952; REGON: 00077818800024

e-mail: sekretariat.psse.konin(@sanepid.gov.pl
ePUAP — adres skrytki: /PSSE-Konin/skrytka lub /PSSE-Koenin/skrytkaESP
e-Doreczenia: AE: PL-82979-14657-FSUHE-30

Dyrektor PSSE w Koninie wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mogg sie Panstwo
skontaktowa¢ w sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz realizacji praw
zwigzanych z przetwarzaniem danych w nastepujacy sposob:

e-mailem: iod.psse.konin{@sanepid.gov.pl

listownie na adres siedziby administratora danych.

Panstwa dane osobowe przetwarzane beda w celach i na podstawach prawnych nizej wskazanych:

1) w celu przyjecia zgloszenia i podjecia ewentualnego dzialania nastgpczego zgodnie z przyijetg przez
PSSE w Koninie procedura zgloszeni wewnetrznych,

2) w celu prowadzenia dokumentacji, a takze archiwizacji dokumentacji,

3) w celu wypelienia ciazagcego na PPIS w Koninie/Dyrektorze PSSE w Koninie obowigzku
zawiadomienia o podejrzeniu popelnienia przestepstwa, jezeli informacje wynikajgce z dokonanego
zgloszenia zawierajg znamiona przestgpstwa lub przestepstwa skarbowego

podstawa prawna przetwarzania danych: art. 6 wust. 1 lit. ¢ RODO - obowigzek administratora,

w zwigzku z przepisami ustawy z dnia 14 czerwea 2024 r. 0 ochronie sygnalistéw;

4) w celu prowadzenia komunikacji z osoba dokonujaca zgloszenia oraz innymi osobami
uczestniczacymi w procesie przyjmowania i rozpatrywania zgloszen,

5) dochodzenia roszczen i obrony przed roszezeniami w zwigzku z przyjetymi zgloszeniami naruszen
prawa

podstawa prawna przetwarzania danych: art. 6 ust. 1 lit. f RODO — prawnie uzasadniony interes

administratora, w zwigzku z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalisiow;

Dane osobowe beda udostepniane wylacznie podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania na
podstawie przepiséw prawa.

Podanie przez Pafistwa danych osobowych jest dobrowolne, jednakze ich niepodanie moze
uniemozliwi¢ PPIS w Koninie/Dyrektorowi PSSE w Koninie podjecie dzialadn w zwiazku ze
zgloszeniem, w tym dalsze procedowanie w zwiazku ze zgloszeniem, a takze prowadzenie komunikacji
z 0sobg dokonujacg zgloszenia lub innymi osobami uczestniczacymi w procesie przyjmowania i
rozpatrywania zgloszenia wewnetrznego.

Dane osobowe przetwarzane bedg do chwili realizacji zadania, do ktérego dane osobowe zostaly
zebrane a nastegpnie, przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoficzono
dzialania nastepcze, lub po zakoficzeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Po uplywie tego
okresu usuwa si¢ dane osobowe oraz niszezy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem, z wyjatkiem tych,
ktore stanowia cze$¢ akt postepowan przygotowawczych lub  spraw  sgdowych lub
sadowoadministracyjnych.

Przystuguje Panstwu prawo zadania dostgpu do tresci swoich danych, prawo do ich sprostowania,
usunigeia w przypadkach przewidzianych przepisami prawa lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo
do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych ze wzgledu na pafstwa szczegdlng
sytuacje.
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Przystuguje Panstwu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, gdy
uznajg Pafistwo, iz przetwarzanie danych osobowych Panstwa dotyczacych narusza przepisy ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.

Panstwa dane osobowe nie postuza do zautomatyzowanego podejmowania decyzji jak réwniez
profilowania.
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