PROCEDURA ZGLASZANIA NARUSZEN PRAWA | PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
W POWIATOWEJ STACJI SANITARNO-EPIDEMIOLOGICZNEJ W KIELCACH

Na podstawie art. 24, art. 25 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéow (Dz. U. z 2024
r. poz. 928)

§1
DEFINICJE
Ilekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1. Panstwowym Powiatowym Inspektorze Sanitarnym/Dyrektor - rozumie sie przez to Panstwowego
Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Kielcach z siedzibg przy ul. Skibirskiego 4 w Kielcach,

2. Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej - rozumie sie przez to Powiatowg Stacje Sanitarno-
Epidemiologiczng w Kielcach przy ul. Skibinskiego 4 w Kielcach,

3. Pracowniku rozumie sie przez to osobe pozostajgcg w stosunku pracy z Powiatowg Stacja Sanitarno-
Epidemiologiczng w Kielcach w rozumieniu przepisu art. 22 8§ 1 Kodeksu pracy;

4. Wspétpracowniku rozumie sie przez to osobe swiadczacg ustugi na rzecz Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej na podstawie umowy cywilnoprawnej;

5. Sygnaliscie rozumie sie przez to osobe fizyczng okreslong w art. 4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 .
o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928), ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje
0 naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca,

6. Informacja o naruszeniu prawa-nalezy przez to rozumiec¢ informacje, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych
negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym,
z ktorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub informacja
dotyczgca proby ukrycia takiego naruszenia prawa,

7.Naruszenie prawa- Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace
na celu obejscie prawa, okreslone w art. 4 ust.1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw
(Dz. U. 22024 r. poz. 928) dotyczace: 1)korupcji; 2) zamowien publicznych; 3) ustug, produktoéw i rynkéw
finansowych; 4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu; 5) bezpieczenstwa
produktéw iich zgodnosci zwymogami; 6) bezpieczenstwa transportu; 7) ochrony srodowiska; 8) ochrony
radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego; 9) bezpieczenistwa zywnosci i pasz; 10)zdrowia i dobrostanu
zwierzat; zdrowia publicznego; 11) ochrony konsumentéw; 12) ochrony prywatnoscii danych osobowych;
13)bezpieczenstwa sieci i systemoéw teleinformatycznych; 14) intereséw finansowych Skarbu Panstwa
Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej; 15) rynku
wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz
opodatkowania oséb prawnych; 16) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace
w stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-
16.

8. Dziataniu nastepczym-nalezy przez to rozumieé dziatania podjete przez podmiot prawny lub organ
publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegélnosci przez postepowanie
wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postepowanie administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie



podjete w celu odzyskania srodkdéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach
wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan

9. Informacji zwrotnej -nalezy przez to rozumiec¢ przekazang sygnaliscie informacje na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan

10. Ujawnieniu publicznemu- nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa do
wiadomosci publicznej

11. Procedurze rozumie sie przez to niniejszg Procedure zgtaszania naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych

12. Osobie uprawnionej do dokonania zgtoszenia rozumie sie przez to osobe, ktéra posiada prawo
i obowigzek dokonania Zgtoszenia;

13. Zgtoszeniu naruszenia prawa/Zgtoszeniu rozumie sie przez to przekazanie w trybie okreslonym
w niniejszej Procedurze przez osobe uprawniong do dokonania zgtoszenia informacji mogacych
Swiadczy¢ o naruszeniach prawa.

14. Zgtaszajgcym rozumie sie przez to osobe dokonujgcg zgtoszenia naruszenia prawa przy
wykorzystaniu kanatow zgtoszeniowych okreslonych w niniejszej Procedurze;

15. Osobie odpowiedzialnej za obstuge zgtoszen rozumie sie przez to osobe odpowiedzialng za
rozpatrzenie Zgtoszenia naruszen prawa;

16. Wstepnej analizie zgtoszenia rozumie sie przez to weryfikacje tresci zgtoszenia pod katem istnienia
podstaw do jego rozpoznania w toku postepowania wyjasniajacego oraz przyznania zgtaszajacemu
statusu sygnalisty, w ramach ktérej osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen ma prawo wystapi¢ do
zgtaszajgcego z prosbg o uzupetnienie w wyznaczonym terminie danych zawartych w zgtoszeniu
nieprawidtowosci;

17. Postepowaniu wyjasniajacym rozumie sie przez to postepowanie, ktére prowadzone jest w zwigzku
ze ztozonym Zgtoszeniem, na zasadach okreslonych w niniejszej procedurze;

18. Komisji - rozumie sie przez to wewnetrzng Komisje powotang zarzadzeniem Panstwowego
Powiatowego Inspektora Sanitarnego, do kompleksowego wyjasnienia okolicznosci opisanych
w zgtoszeniu naruszenia prawa, dziatajgcg wg zasad okreslonych dla postepowania wyjasniajacego;

19. Rejestrze Zgtoszen Naruszenia Prawa(Rejestrze)- rozumie sie przez to rejestr prowadzony w zwigzku
z dokonywanymi zgtoszeniami przez pracownika Oddziatu Kadr i Szkolen

§2
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Strategia dziatania Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego oparta jest na
odpowiedzialnosci, zapobieganiu korupcji oraz powstawaniu innych nieprawidtowosci zaréwno
wewnatrz organizacji, jak i wéréd podmiotéw wspoétpracujgcych przy uwzglednieniu szeregu aspektéw,
w szczegdlnosci  intereséw  spotecznych, ochrony $rodowiska, relacji z réznymi grupami
wspotpracownikow.

2. Procedura jest elementem systemu kontroli zarzgdczej, jej podstawowym celem jest zapobieganie
naruszeniom prawa w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologiczne;.



3. Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna prowadzi swoja dziatalnos¢ w oparciu o bezwzgledne
poszanowanie przepiséw prawa, dobrych praktyk oraz najwyzszych standardéw etycznych.

4. Podstawowym celem Procedury jest utworzenie systemu informowania o naruszeniach prawa
w Powiatowe] Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej poprzez stworzenie bezpiecznych kanatow
zgtoszeniowych, zapobiegajgcych podejmowaniu jakichkolwiek dziatan odwetowych wobec sygnalisty.

5. Procedura okresla w szczegolnosci:

1) zakres naruszenia prawa objetego procedura,

2) zakres oséb uprawnionych,

3) zasady zgtaszania naruszen prawa przez osoby uprawnione do dokonania zgtoszenia,
4) odpowiedzialno$¢ w procesie zarzadzania dziataniami nastepczymi,

5) tryb postepowania z informacjami o naruszeniach prawa,

6) zasady zachowania poufnosci, w szczegélnosci zasady zachowania w tajemnicy dokonanych zgtoszen
naruszenia prawa przez sygnalistow oraz tozsamosci oséb dokonujgcych zgtoszen.
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ZAKRES PROCEDURY

1. Procedura i jej postanowienia majg zastosowanie do ponizszych grup osdb uprawnionych do
dokonania zgtoszenia okreslonych w art. 4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.
U.z2024r. poz. 928), :

1) pracownicy i wspotpracownicy oraz byli pracownicy i wspétpracownicy Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej,

2) osoby dziatajgce w imieniu i na rzecz Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej,

3) wszelkie inne osoby w jakikolwiek sposéb powigzane z Powiatowag Stacjg Sanitarno-Epidemiologiczng,
w szczegoblnosci: osoby pomagajace w dokonaniu zgtoszenia naruszenia prawa, praktykanci, stazysci lub
kandydaci do zatrudnienia, jesli informacje dotyczace naruszenia prawa pozyskali w trakcie procesu
rekrutacji lub innych proceséw poprzedzajgcych nawigzanie stosunku zatrudnienia.

2. Zgtoszenie naruszenia prawa moze dotyczyé w szczegdlnosci:

1) podmiotéw powigzanych z Powiatowa Stacjg Sanitarno-Epidemiologiczna,

2) osoby fizycznej uprawnionej do reprezentowania Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej,
3) pracownikéw i wspoétpracownikdéw Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej,

w zwigzku ze $wiadczeniem pracy na jej rzecz,

4) podwykonawcy albo innego przedsiebiorcy bedgcego osobg fizyczng, jezeli jego czyn zabroniony
pozostawat w zwigzku z wykonywaniem umowy zawartej z Powiatowg Stacjg Sanitarno-
Epidemiologiczng,



5) pracownika lub wspoétpracownika albo osoby upowaznionej do dziatania w interesie lub na rzecz
przedsiebiorcy niebedacego osobg fizyczng, jezeli jego czyn pozostawat w zwigzku z wykonywaniem
umowy zawartej przez tego przedsiebiorce z Powiatowa Stacjg Sanitarno-Epidemiologiczna,

3. Przez naruszenie prawa nalezy rozumie¢ posiadane przez osoby uprawnione do dokonania zgtoszenia
informacje o naruszeniu prawa o ktérych mowa w art. 3 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. 22024 r. poz. 928),, w szczegdlnosci mogace Swiadczyc o:

1) podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego przez podmioty, o ktérych
w ust. 2,

2) niedopetnieniu obowigzkéw lub naduzyciu uprawnien przez podmioty wskazane w ust. 2,

3) niezachowaniu nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach w dziataniach podmiotéw
wymienionych w ust. 2,

4) nieprawidtowosciach w organizacji dziatalnosci Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej, ktére
mogtyby prowadzi¢ do popetnienia czynu zabronionego lub wyrzadzenia szkody,

5) naruszeniu przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego, na podstawie ktérych dziata Powiatowa
Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna,

6) naruszeniu wewnetrznych procedur oraz standardéw etycznych przyjetych w Powiatowej Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej,

7) naruszeniach prawa dotyczacych m.in. zamodwien publicznych, ustug finansowych, bezpiecznych
higienicznych warunkow pracy.

4. Procedura zgtoszen wewnetrznych gwarantuje, ze przetwarzanie danych osobowych zwigzanych
z przyjmowaniem zgtoszen uniemozliwi nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informacji
objetych zgtoszeniem oraz zapewni ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na
podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowa¢ tozsamosé takich oséb.
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OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGLOSZENIAMI WEWNETRZNYMI

1. Osobg odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszen naruszenia prawa, podejmowania
dziatan nastepczych, oraz sprawujgca catosciowy nadzdér nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem zgtoszen
nieprawidtowosci w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej jest Pani Beata Sadowska Kierownik
Oddziatu Kadr i Szkolen, Pani Alicja Grabinska Radca Prawny posiadajgce pisemne upowaznienie do w/w
czynnosci Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego.

2. Osoby upowaznione sg zobowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych
osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, oraz
podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace.

3. Zgtoszenia nie mogg analizowac osoby, co do ktérych z tresci zgtoszenia nieprawidtowosci wynika, ze
mogg byé w jakikolwiek sposdb negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie, stanowigce
naruszenie prawa.



85
SYGNALISTA

1. Zgodnie z zasadg dobrej wiary kazda osoba uprawniona do dokonania zgtoszenia powinna zgtosi¢
naruszenie prawa, jesli istnieja po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze przekazywane
informacje sg prawdziwe.

2. W ztej wierze pozostaje zgtaszajacy, ktory dziata w celu sprzecznym z prawem lub zasadami wspoétzycia
spotecznego.

3. Decyzje o nadaniu statusu sygnalisty podejmuje osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen.

4. Status sygnalisty moze uzyskac¢ kazdy zgtaszajacy, chyba ze wstepna analiza zgtoszenia daje podstawy
do przyjecia, iz zgtaszajgcy w sposob oczywisty dziatat w ztej wierze (domniemanie dobrej wiary).

5. Jesli zgtaszajgcy nie dokonat zgtoszenia anonimowo, osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen
potwierdza przyjecie zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania.

6. Przekroczenie terminu, o ktérym mowa powyzej, uzasadnione jest wytacznie w razie koniecznosci
podjecia dodatkowych czynnosci w ramach wstepnej analizy zgtoszenia (np. koniecznos¢ uzupetnienia
zgtoszenia, zgromadzenie dodatkowych dowodéw). Wstepna analiza zgtoszenia nie moze trwac dtuzej niz
14 dni.

7. Maksymalny termin przekazania sygnaliscie informacji zwrotnej nie moze przekracza¢ 3 miesiecy od
dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego. W przypadku nieprzekazania potwierdzenia
przyjecia zgtoszenia w terminie 7 dni od jego otrzymania obowigzuje termin 3 miesiecy od uptywu 7 dni
od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory
nalezy przekazac¢ informacje zwrotnag

8. Jezeli w toku postepowania wyjasniajgcego okaze sie, ze zgtaszajacy, ktéry uprzednio otrzymat status
sygnalisty, dziatat w ztej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony przewidzianej dla sygnalisty.
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OCHRONA SYGNALISTY

1. Wprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec sygnalisty rowniez
w sytuacji, gdy zgtoszenie nieprawidtowosci zostato zgtoszone w dobrej wierze, a przeprowadzone
postepowanie wyjasniajace wykazato, ze zgtoszone naruszenie prawa nie miato miejsca.

2. Sygnaliscie przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacjg, mobbingiem
oraz innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania.

3. Niedopuszczalnym jest zakoriczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemnej z sygnalista
wytacznie w zwigzku z dokonanym przez sygnaliste zgtoszeniem naruszenia prawa.

4. Ochrona nie dotyczy sygnalisty, bedgcego jednoczesnie sprawcag/ wspodtsprawca/ pomochnikiem
nieprawidtowosci (naruszen prawa).

5. Szczegbétowe zasady ochrony danych sygnalisty okresla rozdziat 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 .
o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024 r. poz. 928) oraz Zatacznik nr 4 do niniejszej Procedury.



§7
ZGLASZANIE NARUSZENIA PRAWA
1. Zgtoszenia naruszenia prawa przez sygnaliste moga by¢ przekazywane za pomoca:
1) dedykowanej skrzynki mailowej sygnalista.psse.kielce@sanepid.gov.pl

2) poprzez wypetnienie formularza zgtoszenia naruszenia prawa dostepnego pod adresem
www.gov.pl/psse-kielce - wzér formularza zgtoszenia stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszej procedury,

3) osobiscie u Pani Beaty Sadowskiej -kierownika Oddziatu Kadr i Szkolen, Pani Alicji Grabinskiej
w siedzibie PSSE Kielce przy ul. Skibinskiego 4 w Kielcach w godzinach od 13-15 poniedziatki i czwartki,
Pani Katarzyna Szostak, Pan Dawid Rytowicz.

4)ustnie za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej po nr tel. 41 3454622 wewnetrzny:
Pani Beata Sadowska-21

Pani Alicja Grabiriska-28

Katarzyna Szostak-27

Dawid Rytowicz-27

5) poczta na adres Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Kielcach ul. Skibinskiego 4 25-819
Kielce.

6) ustnie na bezposrednim spotkaniu zorganizowanym w terminie 14 dni od otrzymania wniosku od
sygnalisty. Za zgodg sygnalisty zgtoszenie jest dokumentowane w formie:

-nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie,
-protokotu spotkania, odtwarzajgcego jego doktadny przebieg.

2. Zgtoszenie naruszenia prawa powinno wskazywaé jasne i wyczerpujgce wyjasnienie przedmiotu
zgtoszenia i zawiera¢ w szczegolnosci:

1) date oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub date i miejsce pozyskania informaciji
o nieprawidtowosci,

2) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwos¢ wystapienia nieprawidtowosci,
3) wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgtoszenie naruszenia prawa,
4) wskazanie ewentualnych swiadkéw naruszenia prawa,

5) wskazanie wszystkich dowodoéw i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktére moga okazac¢ sie
pomocne w procesie rozpatrywania naruszen prawa.

3. Zgtaszajgcy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji dotyczacych
podejrzenia naruszenia prawa jako tajemnicy i powstrzymania sie od publicznych rozméw o zgtaszanych
podejrzeniach naruszenia prawa, chyba ze osoba ta jest zobowigzana do takiego dziatania przepisami
prawa.

4. Zgtoszenie za posrednictwem nienagrywanej linii  telefonicznej jest dokumentowane w formie
protokotu rozmowy, odtwarzajgcego doktadny jej przebieg. Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia ,
poprawienia i zatwierdzenia protokotu z rozmowy przez jego podpisanie.
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ZGLOSZENIA ANONIMOWE

1. Dopuszczalne jest anonimowe zgtoszenie naruszenia prawa za posrednictwem skrzynki mailowej
sygnalista.psse.kielce@sanepid.gov.pl

2. Kazde zgtoszenie anonimowe podlega wpisowi do rejestru. W przypadku pozostawienia anonimowego
zgtoszenia bez biegu, osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen ma obowiazek wskazania przyczyn
uzasadniajgcych takg decyzje.

3. Jezeli w toku rozpatrywania zgtoszenia anonimowego zostanie ustalona tozsamosé zgtaszajgcego,
osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen niezwtocznie nadaje mu status Sygnalisty.
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FALSZYWE ZGLOSZENIE
1. Zgtoszenie nieprawidtowosci moze by¢ dokonane wytacznie w dobrej wierze.
2. Zakazuje sie sSwiadomego sktadania fatszywych zgtoszen naruszen prawa.

3. W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgtoszenia albo w toku postepowania
wyjasniajgcego, iz w zgtoszeniu naruszenia prawa swiadomie podano nieprawde lub zatajono
prawde, zgtaszajgcy bedacy pracownikiem, moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci
porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez
zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako takie
skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

4. W przypadku zgtaszajgcego, swiadczgcego na rzecz Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologiczne;j
ustugi lub dostarczajgcego towary na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania
fatszywego zgtoszenia nieprawidtowosci skutkowaé moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym
zakonczeniem wspotpracy pomiedzy stronami.

5. Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, zgtaszajgcy sSwiadomie dokonujgcy fatszywego
zgtoszenia nieprawidtowosci wiedzgc ze do naruszenia prawa nie doszto moze zosta¢ pociggniety do
odpowiedzialnos$ci odszkodowawczej, karnej okreslonej w art. 57 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o
ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024 r. poz. 928) w przypadku wystgpienia szkody po stronie Powiatowej
Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej zwigzanej z fatszywym zgtoszeniem.

6. Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu $wiadomego zgtoszenia lub ujawnienie publicznego
nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zados$éuczynienia za
naruszenie dobr osobistych od sygnalisty, ktéry dokonat takiego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.



8§10
POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE | NASTEPCZE
1. Dostep do kanatéw zgtaszania naruszenia prawa posiadaja tylko osoby odpowiedzialne za zgtoszenie.

2. Po wptynieciu zgtoszenia naruszenia prawa, osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen, niezwtocznie,
nie pozniej jednak niz w terminie 7 dni roboczych od dnia wptywu,:

a) wydaje potwierdzenie zgtoszenia naruszenia prawa na formularzu, ktérego wzoér okreslono
w Zatgczniku Nr 2 do niniejszej Procedury (mozliwe tylko w przypadku zgtoszenia nie anonimowego),

b) dokonuje wstepnej analizy zgtoszenia.,
c) nadaje lub nie nadaje osobie zgtaszajgcej statusu sygnalisty.

3. Jezeli zgtoszenie nadaje sie do rozpoznania, osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen wszczyna
postepowanie wyjasniajace, ktdre toczy sie przed Komisjg wyjasniajacg powotang zarzadzeniem przez
Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego, na zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze.

4. Nadzér nad postepowaniem wyjasniajgcym prowadzonym przez Komisje sprawuje osoba
odpowiedzialna za obstuge zgtoszen.

5. Przekroczenie terminu wskazanego powyzej uzasadnione jest wytacznie w razie koniecznosci podjecia
dodatkowych czynnos$ci w ramach wstepnej analizy zgtoszenia (np. koniecznos¢ uzupetnienia zgtoszenia,
zgromadzenie dodatkowych dowoddéw). Wstepna analiza zgtoszenia nie moze trwac dtuzej niz 14 dni.

6. Rozpatrzenie zgtoszenia nieprawidtowosci nastepuje bez zbednej zwtoki, w okresie nie dtuzszym niz 30
dni od daty wszczecia postepowania wyjasniajacego, pod warunkiem mozliwosci zebrania w tym czasie
przez podmiot rozpatrujacy niezbednych dokumentéw i dowodoéw.

7. Maksymalny termin przekazania sygnaliscie informacji zwrotnej powinien nastgpi¢ w terminie nie
dtuzszym niz 3 miesigce od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia. W przypadku nieprzekazania
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia sygnaliscie w terminie 7 dni od jego otrzymania obowigzuje termin 3
miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie podat
adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé informacje zwrotng

8. Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego Komisja sporzadza raport, ktéry obejmuje takze
rekomendacje Komisji w zakresie zatatwienia sprawy, podjecia dziatan nastepczych i przedstawia go
Panstwowemu Powiatowemu Inspektorowi Sanitarnemu.

9. Szczegbtowe zasady przeprowadzania postepowania wyjasniajgcego okreslono w Zatgczniku Nr 5 do
niniejszej Procedury.



§11
REJESTR ZGtOSZEN NARUSZEN PRAWA

1. W Rejestrze naruszenia prawa rejestruje sie kazde zgtoszenie nieprawidtowosci, niezaleznie od
dalszego przebiegu postepowania wyjasniajacego.

2. Za prowadzenie Rejestru Naruszenia Prawa w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
odpowiada osoba odpowiedzialna za przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszen

3. Rejestr Naruszen Prawa zawiera w szczegolnosci: :

1) dane kontaktowe Sygnalisty, chyba ze zgtoszenie nieprawidtowosci miato charakter anonimowy,
2) wszystkie szczegétowe informacje posiadane na temat zgtoszenia,

3) przebieg analizy i rozpatrzenia zgtoszenia naruszen prawa,

4) osoby i organy biorgce udziat w procesie analizy i rozpatrzenia zgtoszenia ,

5) wszelkie decyzje i eskalacje (jezeli wystepuja).

4. Wzér Rejestru Zgtoszeh Naruszenia Prawa stanowi zatgcznik Nr 3 do niniejszej Procedury

5. Poza prowadzeniem Rejestru, osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen, przy zachowaniu zasad
poufnosci, jest zobowigzana do przechowywania wszelkich dowodéw, dokumentow i informaciji
zebranych w toku analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia zgtoszenia przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Po okresie przechowywania nalezy usuna¢ dane osobowe
i zniszczy¢ dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem z wytgczeniem dokumentéw zwigzanych ze zgtoszeniem
stanowigcych czes¢ akt postepowan przygotowawczych lub spraw sadowych lub sadowo
administracyjnych.

§12

INFORMACJA DOTYCZACA ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

1. Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ réwniez do  Rzecznika Praw
Obywatelskich adres korespondencyjny: Biuro RPO, al. Solidarnosci 77,00-090 Warszawa lub organu
publicznego, z pominieciem Procedury, w szczegélnosci gdy: w terminie na przekazanie informac;ji
zwrotnej u Pracodawcy nie podjeto dziatan nastepczych lub nie przekazano informacji zwrotnej lub
Sygnalista ma uzasadnione podstawy sadzié, ze naruszenie prawa moze stanowi¢ bezposrednie lub
oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody,
lub dokonanie zgtoszenia wewnetrznego narazi go na dziatania odwetowe, lub w przypadku dokonania
zgtoszenia wewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo skutecznego
przeciwdziatania naruszeniu prawa przez Pracodawce z uwagi na szczegbélne okolicznosci
sprawy, takie jak mozliwos¢ ukrycia lub zniszczenia dowodow lub mozliwosé istnienia
zmowy miedzy Pracodawcg a sprawcag naruszenia prawa lub udziatu Pracodawcy w Naruszeniu
prawa.

2. Zgtoszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego z pominieciem
zgtoszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony
gwarantowanej przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow



(Dz.U.2024.928).

3. Celem Pracodawcy jest zwigkszenie efektywnosci wykrywania nieprawidtowos$ci i podejmowania
skutecznych dziatan w celu ich eliminowania i skutecznego zarzadzania
ryzykiem oraz wzrostu zaufania wsréd os6b zatrudnionych i partneréw handlowych, stad
Pracodawca zacheca do korzystania z Procedury, w sytuacji mozliwosci zaradzenia
naruszeniu prawa w ramach struktury Pracodawcy.

§13

POSTANOWIENIA KONCOWE

1.Za adekwatnosc i skuteczno$¢ funkcjonowania Procedury odpowiada Panstwowy Powiatowy Inspektor
Sanitarny.

2. Kierownik kazdego oddziatu/sekcji/ odpowiedzialny jest za zapoznanie wszystkich podlegtych sobie
pracownikow z postanowieniami Procedury.

3. Procedura zostata ogtoszona i przekazana kierownikom/ pracownikom Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w dniu 26.09.2024 r.

4. Procedura zostanie opublikowana na stronie internetowej Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w zaktadce Nadzoér Sanitarny.

5. Projekt procedury zostat pozytywnie oceniony i poddany konsultacji z z Przedstawicielem Zwigzku
Zawodowego Pracownikéw Ochrony Zdrowia przy Inspekcji Sanitarnej 25-734 Kielce Jagiellofiska 68
w dniu 25.09.2024r.

6. Procedura wchodzi w zycie z dniem 7.10.2024 r.

Zataczniki do niniejszej Procedury:

1) Zatgcznik Nr 1 - Formularz zgtoszenia naruszenia prawa

2) Zatgcznik Nr 2 - Potwierdzenie zgtoszenia naruszenia prawa

3) Zatacznik Nr 3 — Rejestr zgtoszen naruszenia prawa( wzor)

4) Zatgcznik Nr 4 - Szczegbdtowe zasady ochrony danych sygnalisty

5) Zatgcznik Nr 5 - Szczegotowe zasady przeprowadzania postepowania wyjasniajgcego i nastepczego

6) Zatgcznik Nr6-Klauzula informacyjna

Paristwowy Powlatowy
Inspektor Sanitamy w Kielcach
>

N
lek. med. Graéz/r%ﬁéws%



	56b004e8cf1f456750dbd602763ce5d0285163fa807bd20cf519c1171e588137.pdf
	554a9f12c2496292e0b4e895ecdb56b610a2c223815bd9b2e29a7c9f1154f6cb.pdf

