PANSTWOWY GRANICZNY
INSPEKTOR SANITARNY

w Suwalkach

16-400 Suwatki, ul. Utrata 9A iki i
T AT e . Zataczniki nrl do zarzadzenia nr 2/2024
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PGIS w Suwatkach z dnia 21 pazdziernika 2024 .

Procedura zgloszen wewnetrznych

Rozdziat 1
Przepisy ogélne

§ 1.1. Procedura zgloszen wewnetrznych okresla:

sposoby przyjmowania zgloszen;

sposoby przekazywania zgloszen do wlasciwych organow;

termin na przekazanie sygnali$cie informacji zwrotnej;

dziatania nastepcze oraz $rodki, jakie mogg zosta¢ zastosowane w przypadku stwierdzenia
naruszenia prawa;

osoby uprawnione do dokonywania zgloszen;

naruszenia prawa podlegajgce zgtoszeniom;

0soby uprawnione do przyjmowania zgloszen i dziatan nastepczych

srodki ochrony sygnalisty.

2. Procedura dotyczy zgloszen naruszenia prawa bedacych dzialaniem lub zaniechaniem

niezgodnym z prawem lub majacym na celu obejscie prawa, dotyczace:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)

16)

17)
18)

19)

)

korupcji;

zamoOwien publicznych;

ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

bezpieczenstwa transportu;

ochrony $rodowiska;

ochrony radiologiczne;j i bezpieczenstwa Jjadrowego;

bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentéw;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;

bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

interesow finansowych Skarbu Panistwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzgdu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela;

wystepujgce w stosunkach jednostki z organami wladzy publicznej i niezwigzane z
dziedzinami wskazanymi powyzej;

naruszenia zasad etyki, dyskryminacji, zachowan niepozadanych w relacjach
Pracowniczych.

3. Procedura nie ma zastosowania w odniesieniu do-

informacji objetych przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz innych informacji,
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ktore nie podlegaja ujawnieniu z mocy przepisdw prawa powszechnie obowiazujacego ze
wzgledéw bezpieczeistwa publicznego;
informacii objetych tajemnicg zawodowg zawodow medycznych oraz prawniczych; —
informacji objetych tajemnica narady sedziowskiej;
informacji objetych postgpowaniem karnym — w zakresie tajemnicy postgpowania
przygotowawczego oraz tajemnicy rozprawy sadowej prowadzonej z wylaczeniem
jawnosci; '
naruszef prawa w zakresie zamowiefi w dziedzinach obronnosci i bezpieczefistwa, umow
offsetowych oraz innych $rodkdéw podejmowanych w celu ochrony podstawowych lub
istotnych intereséw bezpieczefistwa pafistwa;
naruszeh prawa bezposrednio zwigzanych z realizacja przez shizby specjalne (ABW,
AW) ustawowych zadan majacych na celu zapewnienie bezpicczeistwa narodowego.
4. Tlekro¢ w procedurze zgloszen wewngtrznych jest mowa o:
adresie do kontaktu — nalezy przez to rozumie¢ adres korespondencyjny lub adres poczty
elektronicznej,
dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumiec dziatania podjgte przez Panstwowego
Granicznego Inspektora Sanitarnego w Suwatkach w celu oceny prawdziwosci informacji
zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu
przedmiotem zgloszenia, W szczegblnosci postgpowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli
Jub postepowania administracyjnego, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkow
finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach wewngtrznej procedury
dokonywania zgloszef naruszef prawa i podejmowania dziatar nastepezych;
dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumiec bezposrednie lub posrednie dzialanie
lub zaniechanie w kontekécie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodoWane zgloszeniem
lub ujawnieniem publicznym i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub
wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniona szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne
inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliécie;
informacii o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumieé informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistnialego Jub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszlo
fub prawdopodobnie dojdzie w Granicznej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w
Suwatkach, w ktérej sygnalista uczestniczyl w procesie rekrutacji lub negocjacji
poprzedzajgcych zawarcie UmMOWY, pracuje lub pracowal, Iub w innym podmiocie
prawnym, z ktérym sygnalista uirzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie
zwiazanym z pracg, lub informacj¢ dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa w
Granicznej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Suwalkach;
informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumieé przekazana sygnalicie informacje na
temat planowanych lub podjetych dzialah nastepczych i powodéw takich dzialan;
kontekscie zwigzanym z praca — nalezy przez to rozumieé przeszie, obecne lub przyszie
dzialania zwiazane z wykonywaniem pracy na podstawic stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe éwiadezenia pracy lub ustug lub pehnienia
funkcji w Granicznej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Suwatkach lub na rzecz
Panistwowego Granicznego Inspektoratu Sanitarnego w Suwalkach, w ramach ktérych
uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa oraz w ramach ktorych istnicje mozliwosé
dogwiadczenia dziatan odwetowych;
osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — malezy przez 1o rozumieé osobe fizyczna, osobe
prawng lub jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowodci prawnej, ktorej ustawa
przyznaje zdolnos¢ prawna, wskazang w zgloszenju lub ujawnieniu publicznym jako
osoba, kiéra dopuscila si¢ naruszenia prawa, Iub jako osoba, z kidrg osoba, ktora dopuscila
sig naruszenia prawa, jest powigzana;
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osobte pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna,
ktéra pomaga sygnaliscie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekécie
zwigzanym z praca i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

osobie powiazanej z sygnalista — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, ktdra moze
do$wiadezyé dziataf odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe najblizsza
sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny
(Dz. U. 22024 r. poz. 17);

osobie upowaznionej — nalezy przez to rozumie¢ osobe, o ktérej] mowa w § 2 ust. 1
zarzadzenia,

RODO —nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.
Urz. UEL 119 z 04.05.2016, str. 1, z pézn. zm.);

ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa
do wiadomogci publiczne;;

ustawie — nalezy przez to rozumieé¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw (Dz. U. 22024 1. poz. 928); z

zgloszeniu — nalezy przez to rozumieé ustne lub pisemne przekazanie informaciji o
naruszeniu prawa Panstwowemu Granicznemu Inspektorowi Sanitarnemu w Suwalkach
zgodnic z wymogami okre$lonymi w ustawie (zgloszenie wewnetrzne).

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

§ 3.1. Przepisy procedury zgloszefi wewnetrznych stosuje sie do osoby fizycznej, ktora

zglasza informacjg o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie Zwigzanym z pracg, zwanej dalej
»Sygnalista”, w tym:
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pracownika,

pracownika tymczasowego;,

osoby realizujgcej zadania na rzecz Pafistwowego Granicznego Inspektoratu Sanitarnego
w Suwalkach na innej podstawic niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

przedsigbiorcy;

prokurenta;

akcjonariusza lub wspélnika;

cztonka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci
prawnej;

osoby $wiadczacej prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcey, podwykonawcy
Iub dostawcy;

stazysty;

wolontariusza;

praktykanta;

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

zolnierza w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny
(Dz.U. 22024 1. poz. 248, 834, 1089, 1222 i 1248).
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2. W przypadku gdy osoba upowazniona bedzie:

sygnalista;

o0sobg, kibrej dotyczy zgloszenie;

osoba, bedaca bezposrednim podwiadnym lub przetozonym osoby, ktérej dotyczy
zgloszenie;

osoba najblizsza w stosunku do osoby, ktorej dotyczy zgloszenie w rozumieniu art. 115 §
11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. 22024 1. poz. 171 1228);
osobg, ktérej udzial w postgpowaniu wrzbudzalby uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci z innych przyczyn

— podlega ona wylgczeniu z rozpatrywania danego zgloszenia.

3. W przypadku gdy w ocenie osoby upowaznionej zaistniejg okolicznosci, ktore moga

rzutowaé na jej bezstronno$é w ocenie informacji o naruszeniu prawa, moze ona pisemnie
zawnioskowaé do Panstwowego Granicznego Inspektora Sanitarnego w Suwatkach o
wylgczenie z rozpatrywania danego zgloszenia.
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Rozdziat 2
Sposoby przekazywania zgloszen wewnetrznych

§ 4. 1.Zgloszenia mogg by¢ dokonywane:

ustnie:

a) telefonicznie pod numerem dedykowanego telefonu 695 656 964 (w dni robocze
w godzinach 9.00 — 15.00),

b) podezas bezposredniego spotkania zorganizowanego, na wniosek sygnalisty, badz
koordynatora ds. sygnalistow , zgloszony telefonicznie, na pismie lub osobiscie, W
terminie nie dtuzszym niz 14 dni od dnia przekazania osobie upowaznionej
informacji o zamiarze dokonania takiego zgloszenia,

pisemnie:

a) w postaci elektronicznej na adres e-mail: sygnalista.gsse.suwalki@sanepid.gov.pl

b) w postaci papierowej na adres: Granicznej Stacji Sanitarno -Epidemiologicznej w
Suwalkach, z dopiskiem na kopercie ,Sygnalista” badz ,,Zgloszenie naruszenia
prawa’’.

2. Zgloszenie powinno zawierac, w szezegolnoscet:

dane osobowe sygnalisty niezbedne do jego identyfikacyi, tj. imi¢ i nazwisko, adres do

kontalktu oraz stanowisko lub funkeje (jezeli dotyczy);

kontekst zwigzany z praca, W szczegdlnoscei stosunek pracy lub innego rodzaju stosunek

cywilnoprawny, w ramach ktérego uzyskano informacije o naruszeniu prawa,

date i miejsce sporzadzenia zgloszenia;

dane osoby lub oséb, ktérych dotyczy zgloszenie, niezbedne do ich identyfikacji, w tym,

w przypadku os6b fizycznych, imig i nazwisko, stanowisko, komérke organizacyjng, w

ktérej zatrudniona jest wskazana osoba, o ile sa znane sygnaliscie;

opis naruszenia prawa oraz datg, miejsce i okolicznosci zdarzenia;

wskazanie, czy informacja o naruszeniu prawa bya wezeéniej zglaszana, a jezeli tak to

komu i jak zostalo zakonczone to zgloszenie;

informacjg, czy sygnalista wyraza zgodg na vjawnienie swojej tozsamosci;

podpis sygnalisty, z wyjatkiem zgloszefi dokonanych ustnie lub podczas bezposrednicgo

spotkania.

3. Wzér formularza zgloszenia naruszenia prawa stanowi zatacznik Nr 1 do procedury

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



4. Wz6r formularza zamieszcza sig na stronie internetowej Granicznej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Suwalkach oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Granicznej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Suwatkach .

5. W przypadku zgloszenia ustnego, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, osoba upowazniona
sporzadza i podpisuje protokét z przyjecia informacii o naruszenin prawa.

6. Po uprzednim uzyskaniu zgody sygnalisty zgloszenie ustne, o ktorym mowa w ust. 1
pkt 1, moze byé nagrywane lub, jezeli nie ma mozliwogci dokonania nagrania, jest sporzgdzana
notatka stuzbowa z rozmowy.

7. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1 albo ust. 6, sygnalista moze dokonaé
sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia odpowiednio protokotu lub transkrypcji rozmowy
przez podpisanie odpowiedniego dokumentu.

Rozdziat 3
Obsluga zgloszen

§ 5. 1. Po wplynigciu zgloszenia z wykorzystaniem sposobdw, o ktérych mowa w § 4 ust.
1, osoba upowazniona dokonuje jego analizy oraz oceny formalnej, czy zgloszenie spetnia
wymogi ustawy i podlega rozpatrzeniu w ramach procedury zgloszen wewnetrznych.

2. Zgloszenie, ktore spelnia wymogi ustawy i podlega rozpatrzeniu w ramach procedury
zgloszefi wewngtrznych, podlega wpisowi do rejestru zgtoszen wewnetrznych, o ktérym mowa
w § 4 ust. 1 zarzadzenia.

3. W przypadku gdy analiza wskaze, ze nie stosuje si¢ procedury zgloszefi wewnetrznych
osoba ypowazniona:

1) informuje o tym sygnalist¢ na adres do kontaktu, jezeli adres zostat wskazany, wskazujac,
ze do przedstawionej informacji majg zastosowanie inne przepisy albo

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

3) w kazdym przypadku zawiadamia odpowiednio prokuratora Iub Policje¢ w przypadku
uzasadnjonego podejrzenia popehienia przestgpstwa Sciganego z urzedu.

§ 6.W przypadku, w ktorym zgloszenie zawiera adres do kontaktu, przesyta mu informacje
potwierdzajaca przyjecie zgloszenia w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia,
stanowigcg zatgeznik nr 2 do niniejszej procedury.

§7. W przypadku gdy informacja o naruszeniu prawa zostala przyjeta przez
nieupowaznionego pracownika Granicznej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Suwatkach
lub wszed! on w posiadanie takiej informacji przypadkowo jest on obowigzany do:

1) nieujawniania informacji mogacych skutkowaé ustaleniem tozsamosci sygnalisty lub
osoby, ktorej dotyczy informacja o naruszeniu prawa;
2)  niezwlocznego przekazania informacji o naruszeniu prawa osabie upowaznionej;

Rozdziat 4

Dzialania nastepcze

§ 8.Po potwierdzeniu przyjecia zgloszenia osoba upowazniona weryfikuje prawdziwosé
informacji zawartych w zgloszeniu oraz podejmuje, z zachowaniem nalezytej starannosci,
dzialania nastepcze w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem
zgloszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub
postgpowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatania podjete w celu odzyskania
srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach procedury zgloszefi
wewngtrznych. Nastepuje to wylacznie wéwezas, gdy pracownik upowazniony wpisze sprawe
do rejestru.



§ 9.Dla realizacii postepowania wyjasniajacego osoba upowazniona jest uprawniona do:

1)  wystgpowania do sygnalisty o przekazanie dodatkowych informacji i dokumentow;

2)  dostepu do dokumentéw i danych w Graniczuej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w
Suwatkach;

3) zabezpieczenia materiatéw dowodowych, w miare potrzeb przez przechowanie w
oddzielnym, zamknietym i opieczgtowanym pomieszczeniu lub opieczgtowane]j szafie
pancernej; '

4) uzyskiwania przetworzonych i nieprzetworzonych informacji od kierujacych komorkami
organizacyjnymi w Granicznej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Suwatkach ;

5}  uzyskiwania ustnych udokumentowanych odpowiednia notatka i pisemnych wyjasnief od
pracownikéw 1 zleceniobiorcow Granicznej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w
Suwatkach oraz ewentualnych stron innych umoéw cywilnoprawnych;

6) dostepu do danych ze stuzbowych komputerdw i telefondéw Granicznej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Suwalkach ;

7)  dostepu do danych z monitoringu wizyjnego;

8) dostepu do pomieszezen Granicznej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Suwalkach w
celu dokonania ogledzin i zabezpieczenia dowodow;

9) wystepowania do Panstwowego Granicznego Inspektora Sanitarnego w Suwatkach lub
kierujacych komérkami organizacyjnymi Granicznej Stacji Sanitarno-Epidemiologiczne)
w Suwatkach o:

a) zabezpieczenie i przekazanie okreslonych dowodéw,

b) odsuniccie od okreslonych zadan pracownika, ktérego dotyczy zgloszenie,

¢) inne dziatania zabezpieczajace prawidtowy tok postepowania. '

2. Szczegllowe zasady postepowania wyjasniajgcego okresla zatgcznik nr 4 do procedury
zgloszeh wewnetrznych

§ 10. 1. W uzasadnionych przypadkach, na pisemny wniosek osoby upowaznionej do
przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego, Panstwowy Graniczny Inspektor Sanitarny w
Quwatkach moze odrebnym zarzadzeniem powolaé zespol, zwany dalej ,,zespolem
wyjasniajacym”. '

2. Czlonkowie zespolu wyjasniajacego, na podstawie upowaznienia Pafstwowego
Granicznego Inspektora Sanitarnego w Suwatkach, moga uzyskaé dostgp jedynie do akt
konkretnej sprawy, wskazanej w upowazmieniu, a w przypadku koniecznosci dostgpu do
danych osobowych osoéb, zwigzanych ze zgloszeniem — jedynic w zakresie niezbgdnym do
podejmowania dziatan nastgpezych. Do upowaznienia stosuje si¢ przepisy § 2 ust. 1
zarzgdzenia.

3. Pracami zespolu wyjaéniajacego kieruje osoba upowazniona, W trakcie prowadzenia
postepowania wyjasniajacego cztonkowie zespotu wyjasniajacego podejmuja rozstrzygnigeie
kolegialnie. W przypadku glosowania i réwnej liczby glosow, o rozstrzygnieciu decyduje osoba
upowazniona kierujgca pracami zespohu wyjasniajacego.

4. 7. cztonkami zespohi wyjasniajacego niebedacymi pracownikami Granicznej Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej w Suwatkach zawiera si¢ umowe okre$lajaca sposob 1 zakres
wspblpracy oraz klauzulg o zachowaniu poufnosci.

5. Cztonkiem zespolu wyjadniajacego innym niz osoba upowazniona nie moze byc:

1) sygnalista;

2)  osoba, ktérej dotyczy zgloszenie;

3) osoba, bedaca bezposrednim podwladnym lub przelozonym osoby, ktérej dotyczy
zgloszenie;

4)  osoba najblizsza w stosunku do osoby, ktorej dotyczy zgloszenie w rozumieniu art. 115 §

11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 1. — Kodeks karny;



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

6. W przypadku gdy w ocenie cztonka zespolu wyjasniajacego innego niz osoba
upowazniona zaistnieja okolicznogci, ktére moga rzutowaé na jego bezstronno$é w ocenie
informacji o naruszeniu prawa, moze on pisemnie zawnioskowaé do osoby upowaznionej o
wylgczenie z prac zespohu wyjasniajacego.

7. Prace zespolu wyja$niajacego sa dokumentowane, a wszelkie dokumenty dotyczace
informacji o naruszeniu prawa przechowuje osoba upowazniona .

8. W przypadku gdy zgloszenic dotyczy oséb upowaznionych, skiad zespolu
wyjasniajacego wyznacza bezposrednio Panstwowy Graniczny Inspektor Sanitarny w
Suwatkach, wskazujac kierujgcego pracami zespolu wyjasniajgcego. Kierujacemu pracami
zespotu wyjasniajacego przystugujg uprawnienia 0soby upowaznionej jedynie w zakresie tej
sprawy.

§ 11. 1. Na postawie ustalen dokonanych w trakcie postgpowania wyjasniajacego osoba
upowazniona sporzadza protoké! i przedkiada go Pafistwowermu Granicznemu Inspektorowi
Sanitarnemu w Suwatkach. '

2. Protokét zawiera opis ustalonego stanu faktycznego, w tym ustalone nieprawidtowosci
1ich przyczyny, zakres i skutki oraz osoby za nie odpowiedzialne, a takze propozycje daiszych
dziatan naprawczych lub dyscyplinujgcych w stosunku do osoby, ktérej dotyczy zgloszenie,
rekomendacje mozliwych dzialan zapobiegawczych, majacych na celu wyeliminowanie w
przyszioéci naruszen podobnych do wskazanych w zgloszeniu.

3. Protokot obejmuje w szezegélnosei:

1) informacje o braku koniecznosci podejmowania dalszych dzialah — w przypadku
niepotwierdzenia si¢ informacji o naruszeniu prawa;

2)  wnioski do Pafistwowego Granicznego Inspektora Sanitarnego w Suwatkach o podjecie
okre$lonych dziatan, w tym odpowiednio:

a) przeprowadzenie rozmowy lub zwrécenie uwagi pracownikowi, ktérego dotyczy

zgloszenie,

b)  wymierzenie pracownikowi, ktorego dotyczy zgloszenie, kary porzadkowej,

¢) wszczgcie postepowania dyscyplinarnego wobec pracownika, ktérego dotyczy

zgloszenie,

d) dokonanie zmian kadrowych,

¢) podjecie dziatan prewencyjnych o charakterze zarzadezym lub organizacyinym,

f)  dokonanie zmian w procedurach wewnetrznych,

g) podjecie czynnosci o charakterze cywilnoprawnym, dotyczacych w szczegdlnodei

zawartych uméw, naprawienia szkody, wyplacenia odszkodowania,

h)  zawiadomienie wlasciwego organu o ujawnionych okoliczno$ciach wskazujgcych na

naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

1) zlozenie zawiadomienia do wlasciwych organdéw, w tym o uzasadnionym

podejrzeniu popelnienia przestepstwa.

4. Panstwowy Graniczny Inspektor Sanitarny w Suwalkach moze, w terminie 14 dni od
dnia przedstawienia dokumentu, zwrdcié protokdt w celu przeprowadzenia dodatkowych
czynnoSci, przy c¢zym nie moze ingerowaé samodzielnie w jego tres€. W takim przypadku
osoba upowazniona przeprowadza wnioskowane czynnosci albo informuje Pahstwowego
Granicznego Inspektora Sanitarnego w Suwatkach o nieuwzglednieniu tego wniosku.

§ 12. 1.Biorac pod uwage informacije i wnioski zawarte w protokole, o ktorym mowa w §
11 ust. 1, Pafistwowy Graniczny Inspektor Sanitarny w Suwatkach okresla dalsze dziatania do
podjegcia i osoby odpowiedzialne za ich realizacje wraz z terminem ich realizacji,



2. Osoba upowazniona monitoruje realizacje dziatan, o ktorych mowa w ust. 1, oraz
informuje Panstwowego Granicznego Inspektora Sanitarnego w Suwatkach o wynikach.

§ 13.1. Osoba upowazniona przekazuje sygnali$cie na adres do kontaktu (jezeli jest znany)
informacje zwrotng o poczynionych ustaleniach, stwierdzeniu naruszenia prawa i ewentualnych
érodkach, ktére zostaly lub zostana zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa
albo braku stwicrdzenia naruszenia prawa, niezwlocznie po zaakceptowaniu protokotu przez
Panstwowego Granicznego Inspektora Sanitarnego w Suwalkach, nie pdZniej jednak niz w
terminie 3 miesicey od dnia potwierdzenia przyjgcia zgloszenia lub w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgloszenia — od uptywu 7 dni od dnia dokonania
zgloszenia, chyba ze sygnalista nie poda adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazaé
informacje zwrotna.

2. Ustalenia poczynione w efekcie dzialaf nastepczych i okreslone przez Panstwowego
Granicznego Inspektora Sanitarnego w Quwalkach dalsze dzialania oraz ich realizacja sa
zapisywane w rejestrze zgloszen wewnetrznych, o ktorym mowa w § 4 ust. 1 zarzadzenia.

Rozdzial 5
Ochrona sygnalisty

§ 14.Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgtoszenia, pod warunkiem ze mial
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia jest prawdziwa w
momencie dokonywania zgtoszenia i Ze stanowi informacjg o naruszeniu prawa.

§ 15.1. W trakcie przyjmowania, weryfikowania i rejestrowania zgloszen oraz
podejmowania dziatan nastgpczych dane osobowe sygnalisty oraz dane osobowe osoby, ktorej
dotyczy zgtoszenie, a takze innme dane pozwalajace na ustalenie tozsamosci tych oséb nie
podlegaja ujawnieniu, z wyjatkiem sytuacii, gdy sygnalista wyrazi na to zgods. .

2. Tozsamo§¢ sygnalisty, jak réwniez inne informacje umozliwiajace jego identyfikacje
moga zostaé ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniccznym 1
proporcjonalnym obowiazkiem wynikajacym z powszechnie obowigzujgcych przepisow prawa
w kontekécie prowadzonych przez organy publiczne lub sady odpowiednio postepowan
wyjasniajacych lub postgpowan przygotowawczych lub postgpowar sadowych.

3. Przepisy ust. 11 2 stosuje sig takze do osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz
osoby powiazanej z sygnalista, w przypadku gdy ich dane osobowe oraz inne dane pozwalajace
ustali¢ ich tozsamos¢ sa znane.

4. Sygnalista, o ile przekazal adres do kontaktu, jest kazdorazowo informowany o
okolicznodciach, w ktérych ujawnienie jego tozsamosci stanic sig konieczne, chyba ze takie
powiadomienie zagrozi prowadzonemu postepowaniu wyjasniajgcemul.

§ 16. 1. Osoba, ktorej dotyczy zgloszenie, ma prawo do ochrony swojego dobrego imienia
oraz tozsamosci przez okres dziatan nastepczych w zakresie 1 na zasadach okre$lonych dla
sygnalisty, a jezeli zarzuty sig nie potwierdzg - takze po ich zakoficzeniu.

2. Tozsamosé osoby, o ktérej mowa w ust. 1, moze zostaé ujawniona Panstwowemu
Granicznemu Inspektorowi Sanitarnemu w Suwatkach, przefozonym tej osoby oraz czionkom
zespolu wyjasniajacego, o ktorych mowa w §11 ust. 2, w przypadkach uzasadnionych ochrong
interesu tej osoby.

3. Osoba, o ktore] mowa w ust. 1, ma prawo wypowiedzieé si¢ na temat zebranych
dowodéw i przedstawi¢ wlasne wnioski dowodowe.

4, Przepisy ust. 2 i 3 stosuje sig odpowiednio do os6b, ktore nie zostaly wymienione
w zgloszeniu, ale w stosunku do ktorych pojawia sie podejrzenia naruszen w trakcie dziatan
nastepczych.



§ 17.1. Niedopuszezalne jest jakickolwiek niekorzysine traktowanie sygnalisty, ktéry
korzysta z ochrony przewidzianej ustawa, w tym stosowanie dziataf odwetowych, jak rowniez
grozby lub proby ich stosowania.

2. Za niekorzystne traktowanie, o ktérym mowa w ust. 1, uwaza sic w szczegbdlnodcei:

1)  odmowe nawiazania stosunku pracy;

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

3)  nie zawarcie umowy o pracg na czas okreglony lub umowy o prac¢ na czas nieokreslony
po rozwigzaniu umowy o pracg na okres probny, nie zawarcie kolejnej umowy o prace na
czas okreslony lub nie zawarcie umowy o prace na czas nieokreslony, po rozZwigzaniu
umowy o pracg na czas okre§lony — w przypadku gdy pracownik mial uzasadnione
oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

4)  obnizenie wysokosci wynagrodzenia za prace;

5)  wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu;

6)  pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zZwiazanych z praca
lub obnizeniu wysokosci tych $wiadezen;

7)  przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;

8)  zawieszenie w wykonywaniu obowiazkéw pracowniczych lub shuzbowych;

9)  przekazanie innemu pracownikowi dotychezasowych obowigzkéw pracownika;

10} niekorzystng zmiang miejsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu pracy;

11) negatywna oceng wynikéw pracy lub negatywna opinie o pracy;

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

13) przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

14) mobbing;

15) dyskryminacje;

16) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

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

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

19) dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przyszlosci 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 dobr osobistych, w
szczegolnoscei dobrego imienia zglaszajacego;

22) wypowiedzenie, odstapienie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia umowy, ktorej strong
Jest zglaszajacy, w szczegélnodci dotyczacej sprzedazy lub dostawy towardéw lub
Swiadczenia ustug;

23) nalozenie obowigzku badZ odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranic uprawnienia,
w szczegblnodci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

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

1)  osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia;

2) osoby trzeciej, powiazanej ze zglaszajacym, kiéra moze dodwiadczy¢ dzialan
odwetowych w kontekscie zwigzanym z praca.

4. Sygnalista, wobec ktorego zastosowano niekorzystne traktowanie, w tym dziatania
odwetowe, ma prawo poinformowaé o tym osobe upowazniona.

3.0soba upowazniona przekazuje informacje, o ktérej mowa w ust. 4, Panstwowemu
Granicznemu Inspektorowi Sanitarnemu w Suwatkach celem podjecia stosownych dzialan.



6. Szczegdlowe zasady ochrony danych osobowych sygnalisty okresla zatgcznik nr 3 do
procedury zgloszen wewngtrznych.

Rozdziat 6
Szczegdlne wymagania zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych

§ 18.1. Panstwowy Graniczny Inspektor Sanitarny w Suwalkach stosuje zasadg
minimalizacji przetwarzania danych osobowych w ramach realizacji postanowien procedury
zgloszen wewngtrznych.

2. Dane osobowe, ktére w ocenie Panstwowego Granicznego Inspektora Sanitarnego w
Suwatkach nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane, a W razie
przypadkowego zebrania, s3 usuwane lub zanonimizowane w terminie 14 dni od chwili
ustalenia, ze nie majg znaczenia dla sprawy.

§ 19. 1.Panstwowy Graniczny Inspektor Sanitarny w Suwatkach podczas pozyskiwania
danych osobowych od osoby, ktore dane dotycza, przekazuje jej informacjg o przetwarzania
danych, wskazane w zalaczniku nr 1 do procedury zgloszen wewnetrznych.

2. 7 zastrzezeniem zdania nastgpnego, w przypadku pozyskania przez Panstwowego
Granicznego Inspektora Sanitarnego w Suwatkach danych osobowych nie od osoby, ktorej
dane dotycza, Panstwowy Graniczny Inspektor Sanitarny w Suwatkach przekazuje tej osobie
informacje, okreslone w art. 14 RODO, w terminach okreslonych w art. 14 ust. 3 RODO, chyba
ze przekazanie takich informacji moze uniemozliwié lub powaznie utrudni¢ realizacj¢ celow
takiego przetwarzania, w tym W szezegblnodei przeprowadzenia dziatan nastepczych.
Pafistwowy Graniczny Inspektor Sanitarny w Suwatkach nie przekazuje jednak informacji o
zrédle pozyskania danych, chyba ze osoba dokonujaca zgloszenia nie spetnia warunkow objecia
ochrona, wskazanych w art. 6 ustawy albo wyrazita zgode na ujawnienie swojej tozsamosci.

Rozdzial 7

Zgloszenia zewngtrzne

§ 21.1.Sygnalista w kazdym przypadku moze dokonac zgloszenia informacji o naruszeniu
prawa z pomini¢ciem procedury zgloszen wewngetrznych do Rzecznika Praw Obywatelskich,
innego organu publicznego wiasciwego w dziedzinie nalezacej do zakresu dzialania tego
organu, wskazanej w ustawie albo do whasciwej instytucji, organu lub jednostki organizacyjnej
Unii Europejskiej (zgloszenie zewnetrzne).

2. Zgloszenie, o ktorym mowa w ust. 1, nie skutkuje pozbawieniem sygnalisty ochrony,
jezeli spelnia warunki wynikajace z ustawy.

PANSTWOWY GRANICZNY
PEKTOR SANITARNY
; Suwalkach

Jolanty Wierzbicka
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PANSTWOWY GRANICZNY .
INSPEKTOR SANITARNY Zalacznik nr 1 do procedury

) atkach 4
18-600“5§#a\fki, LII.RUtrata 9A zgloszen wewngtrznych

tel, 87 588:32:76, fax 87 566-64-11

WZOR

FORMULARZ ZGLOSZENIA NARUSZENIA PRAWA *

Formularz  sluzy zglaszaniu naruszenia prawa w Granicznej Stacji  Sanitarno -
Epidemiologicznej w Suwalkach.

Podane informacje sq objete zasadg poufnosci.

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

3 Nalezy wzia¢ pod uwage, ze zgodnie z art. 57 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. 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.”

1. Osoba skiadajgca zgloszenie!
Imig i nazwisko: W pisz tutaj

Jestem:

U pracownikiem  [J zleceniobiorca/ustugodawca [ bylym pracownikiem [ kandydatem do pracy
[J wolontariuszem/praktykantem/stazysta [J pracuje w organizacji wykonawcy/podwykonawcy/dostawcy

U inne: Wpisz tutaj

Stanowisko stuzbowe: Wpisz tulaj

Adres do kontaktu: adres e-mail Jub adres korespondencyjny do wyboru przez osobe zglaszajacy. ewentualnic
awner Lelefonu

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

I NIE

2. Osoba pokrzywdzona (jezeli dotyczy)?

Imig i nazwisko: Wpisz tutaj

Stanowisko, funkeja lub inne dane, stuzace identyfikacii osoby pokrzywdzonej*: Wpisz (utaj

3. Osoba, ktérej dzialania lub zaniechania zgloszenie dotyczy’

'W przypadku zgloszenia skladanego przez kilka osob, prosz¢ wpisac je wszystkie.

? Zgloszenie moze by¢ zlozone w swoim imicniu lub jako $wiadek. Wypelnienie tego pola swoim imieniem i nazwiskiem nie
bedzierozumiane jako podanie Twoich danych osobowych Jjako osoby zglaszajace;.

* Moze dotyczyc takze os6b spoza organizaci.

* W przypadku zgloszenia dotyczacego kilku osob proszg wpisac je wszystkie.
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Imie i nazwisko: Wpisz tu1a)

Stanowisko stuzbowe: Wpisz luig]

Czego dotycza naruszenia prawa, ktére zglaszasz?

korupcji;

Zzam6wien pubiicznych;

ustug, produkt6w i rynkéw finansowych,

przeciwdzialania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosei z wymogami; |

bezpieczenstwa transportu;

4.

O

O

O

O

[

o

O ochrony $rodowiska,
O ochrony radiologicznej i bezpieczefistwa jadrowego;

[ bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

O zdrowia i dobrostanu zwierzat,

[ zdrowia publicznego;

O ochrony konsumentow;

[0 ochrony prywatnosci i danych osobowych;

O bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

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

O] rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy panstwa
oraz opodatkowania 0séb prawnych;

O konstytucyjnych wolnosei i praw czlowieka i obywatela - wystgpujace w stosunkach jednostki z organami
whadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

O naruszenia zasad etyki;

O dyskryminacii;

O zachowan niepozadanych w relacjach pracowniczych.

5. Na czym polegajg lub polegaly naruszenia prawa, ktére zolaszasz?

6. Kiedy i gdzie zglaszane naruszenia prawa mialy miejsce?

7. W jaki sposob doszlo do naruszenia prawa, z jakiego powodu, w jakich okolicznosdciach?

8. Czy zglaszasz dowody, a jesli tak, to jakie?
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wa juz wezesniej? Jesli tak, to kiedy, komu i w jakiej

9. Czy zglaszaled/zglaszala$ te naruszenia prawa ju £
formie? Czy otrzymales/otrzymalas odpowiedz na zgloszenic

10. Czy cheesz dodaé cos jeszcze w sprawie zgloszenia?

Data i podpis osoby skiadajacej zglosze)

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych:

1. Administraterem Pafstwa danych osobowych jest Pafistwowy Graniczny Inspektor Sanitarny w Suwalkach,

2. Administrator wyznaczy! inspektora ochrony danych, z ktérym moga si¢ Pahstwo kontaktowaé poprzez e-mail:
iod@sanepid.gov.pl lub listownie na adres sicdziby administratora. Z inspektorem ochrony danych mozna
kontaktowat sig we wszystlich sprawach dotyczaeych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw
zwigzanych z przetwarzaniem danych.

3. Pafstwa dane osobowe moga by¢ przetwarzane w celach i na podstawach prawnych nizej wskazanych:

1) w celu przyjeoia zgloszenia i podjecia swentualnego dziatania nastepczego zgodnie z przyjeta przex
Panstwowego Granicznego Inspektora Sanitarnego w Suwatkach procedurg zgloszen wewnetrznych i w oparciu
0 wymagania ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw, co stanowi obowigzek prawny
Pafistwowego Granicznego Inspektora Sanitarnego w Suwatkach (art. 6 ust. 1 lit &) RODQ),

2) prowadzenia komunikacji z osoba dokonujaca zgloszenia oraz innymi osobami uczestniczacymi w procesie
przyjmowania i rozpatrywania zgloszen, zgodnie z wymaganiami ustawy z dnia 14 czerwea 2024 1. 0 ochronie
sygnalistéw, co stanowi prawnie uzasadniony interes Pafistwowego Granicznego Inspektora Sanitarnego w
Suwatkach (art, 6 ust. 1 1it f) RODO),

3) prowadzenia wewnegtrznej dokumentacyi, a takze archiwizacji dokumentacji zgodnie z wymaganiami
wynikajacymi z ustawy dnia 14 czerwea 2024 1. o ochronie sygnalistéw, co stanowi chowigzek prawny
Panstwowego Granicznego Inspektora Sanitarnego w Suwalkach {art. 6 ust. 1 lit. ¢} RODO),

4) wypehienia cigzqgoego na Pahstwowym Granicznym Inspekiorze Sanitamnym w Suwafkach obowiazku
zawiadomienia o podejrzeniu popelnienia preestgpstwa, jezeli informacje wynikajace z dokonanego zgloszenia
zawieraja znamiona przestgpstwa lub przestepstwa skatbowego (art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO),

5} dochodzenia roszezen i obrony przed roszezeniami w zwigzku z przyjetymi zgloszeniami naruszen prawa, co
stanowi prawnie uzasadniony interes Pafistwowego Granicznego Inspektora Sanitarnego w Suwatkach (art. 6 ust.
11it f) RODO).

4. Podanie danych jest dobrowolne, jednakze ich niepodanie moze uniemozliwi¢ Pafstwowemu Granicznemu
Inspektorowi Sanitarnemu w Suwatkach podiecie dziatari w zwigzku ze zgloszeniem, w tym dalsze procedowanie w
zwigzku ze zgloszeniem, a takze prowadzenic komunikacji z osoba dokonujaca zgtoszenia lub innymi osobami
uczestniczacymi w procesie przyjmowania i rozpatrywania zgloszenia wewnglrznego.

5. Dane osobowe bedg przetwarzane przez Patistwowego Granicznego Inspektora Sanitarnego w Suwalkach przez
okres wskazany w przepisach ustawy z dnia 14 czerwea 2024 r. o ochronie sygnalistéw, chyba ze dalsze
przetwarzanie danych bgdzie zwigzane z potrzeba dochodzenia roszczef i obrong przed roszczeniami, a takze
prowadzonymi postepowaniami sadowymi (przez czas trwania tych postepowan).

6. Odbiorcami Pafistwa danych osobowych moga by¢ podmioty zapewniajgce na rzecz Panstwowego Granicznego
Ingpektora Sanitarnego w Suwatkach obstuge prawna, a tak?e obstuge techniczng (informatyczna), ale wylacznie z
zastrzezeniem zapewnienia poufnosci Pafistwa danych.

7. Pafstwa dane osobowe nie bedg przekazywane przez Pafstwowego Granicznego Inspektora Sanitarnego w
Suwalkach poza teren Buropejskiego Obszaru Gospodarczego (EOG).

8. Przystuguje Pahstwu prawo zadania dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania oraz prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych ze wzgledu
na Pafistwa szczegolng sytuacje.

9. Pafistwa dane nie bedg przetwarzane W spostb zautomatyzowany, kitry jednoczednie méglby prowadzi¢ do
podejmowania wobec Pafistwa decyzji wywoljacych skutki prawne lub w podobny spos6b istotnie wplywaé na
Pafistwa sytuacje.

10. Niezaleznie od uprawniefi przystugujacych powyzej W zwigzku z przetwarzaniem twoich danych osobowych,
przyshiguje Pafistwu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktdrym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych (adres: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).
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PANSTWOWY GRANICZNY
INSPEKTOR SANITARNY

w Suwalkach i
16400 Suwalbs o “Uiata 9A Zalaczn}k nr 2 do procedury
tl, 87 566-32-75, fax 87 566-64-11 zgloszen wewngtrznych

POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA NIEPRAWIDLOWOSCI

Niniejszym potwierdza sig, przyjecie zgloszenia nieprawidtowosci, ktore zostalo

510 8] 11T o1 7 A PO ———————

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

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

Niniejszym stwierdza sie, ze zglaszajagcemu nadano / odméwiono nadania* statusu
Sygnalisty. Odmowa nadania zgfaszajgcemu statusu sygnalisty wynika z nastepujacych

wzgledow:

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

podpis osoby odpowiedzialnej za zgloszenie

*niepotrzebne skresli¢
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PANSTWOWY GRANICZNY

INSPEKTSQR SE/;\.NI;TARNY Zalgcznik Nr 3 do procedury zgloszen
16-400W8uv\1.'la‘?|r<ﬁ ul.dljtr‘ata 9A wewngtrznych

tel. 87 566-32-75, fax 87 566-64-11

SZCZEGOLOWE ZASADY OCHRONY DANYCH SYGNALISTY

1. W Procedurze przez Sygnaliste, rozumie si¢ osobg zglaszajaca nieprawidlowosci w
sprawach, w ktorych nie jest strong ani uczestnikiem, na rzecz stron lub uczestnikow tych
postepowan.

2. Sygnalista jest kazda osoba, ktéra zglasza nieprawidlowosci, ktora nie robi tego ze
wzgledu na swoj wlasny interes prawny.

3. Od sygnalisty wymaga si¢ dzialania w dobrej wierze. Sygnalista swoim zgloszeniem
uruchamia caly proces postgpowania wyjasniajacego i podejmowania przez pracodawce
dziatan nastgpczych.

4. Od sygnalisty mozna inalezy oczekiwaé daleko idgcej spolecznej odpowiedzialnosci
i swiadomosci skutkow dziatan, ktore inicjuje. Jego decyzja powinna by¢ wywazona,
poniewaz moze ona wywola¢ okreslone konsekwencje, a za swoje dzialanie naruszajace
przepisy moze ponies¢ odpowiedzialnos¢ prawna.

5. Sygnalista nie jest §wiadkiem w postgpowaniu, kiére zostanie zainicjowane na skutek jego
zgloszenia, nie jest tez uczestnikiem ani strong wszczgtego post¢powania.

6. Sygnalista nie staje si¢ strong postgpowania administracyjnego w rozumieniu przepisow
art. 28 k.p.a., w sprawie toczacej si¢ na skutek otrzymanego od niego zgloszenia.

7. Dane osobowe osoby, ktorej nadano status sygnalisty, podlegaja szczegolnej ochronie w
celu ograniczenia osobistego ryzyka osoby zglaszajacej nieprawidlowosci, w tym
negatywnych konsekwencji ze strony oséb i podmiotow, do ktorych odnosito sig
zgloszenie.

8. Dane sygnalisty powinny pozosta¢ poufne i nie moga by¢ ujawniane w toku
postepowania stronom i uczestnikom tego postgpowania, bez wyraznego 1 jednoznacznego
przyzwolenia ze strony Sygnalisty. '

9. Dla spraw, zglaszanych przez osobg , ktorej nadano status sygnalisty tworzy si¢ odrebny
rejestr spraw.

10.Osoba otrzymujaca zgloszenie, rejestruje wniosek jako odrgbng sprawe, z sygnaturg
odpowiednig dla zgloszen sygnalistow, aby zminimalizowac ryzyko ujawnienia danych
sygnalisty na dalszych etapach postgpowania.

11.0d sygnalisty nie zada si¢ dodatkowych danych osobowych, niz te ktére zostaly przez
niego wskazane w przekazanym zgloszeniu, nawet jezeli nie pozwalaja one na
jednoznaczng identyfikacjg.

12.Dane sygnalisty nie s3 ujawnianie w zadnym z dokumentow zwigzanych z
postgpowaniem.

13. Danych sygnalisty nie ujawnia si¢ na wniosek stron lub uczestnikow postepowania.

14.Danych sygnalisty nie zamieszcza si¢ w rozdzielnikach dokumentow zwigzanych
postepowaniem.

15. Sygnalista jest informowany o przebiegu i wyniku postepowania, ktore zostalo wszczete na
skutek jego zgloszenia, w zakresie w jakim informacja stanowi informacj¢ publiczng
ramach sprawy zarejestrowanej w zwigzku z przekazanym przez niego zgloszeniem.
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PANSTWOWY GRANIC ZNY
INSPEKTOR SANITARNY

w Suwatkach
16-400 Suwatki, ul, Utrata 9A "
tel. 87 566-32-75, fax 87 566.64.11 Zalacznik nr 4 do procedury

zgloszen wewnetrznych

SZCZEGOLOWE ZASADY ’
PRZEPROWADZANIA POSTEPOWANIA WYJASNIAJACEGO

Zasady ogélne

. Szczegdtowe zasady przeprowadzania postgpowania wyjasniajgcego stanowig zbior zasad,
norm oraz wytycznych jak réwniez praw i obowiazkéw 0s6b  zglaszajacych
nieprawidtowosci oraz 0sob zaangazowanych w jego przeprowadzenie.

2. W trakcie postepowania wyjasniajacego wszelkie informacje zawarte w zgloszeniu
podlegaja weryfikacji oraz obiektywnej ocenie przez osobe przyjmujaca zgloszenie.

3. Postgpowanie prowadzone jest z zachowaniem poszanowania godnosci, dobrego imienia
pracownikow, 0sob trzecich oraz wszystkich oséb zaangazowanych w sprawe.

4. Jesli w trakcie prowadzonego postepowania zgloszone fakty nie zostang potwierdzone,
uprawdopodobnione postgpowanie wyjasniajace ulega zakonczeniu.

5. Kazde zgloszenie podlega weryfikacji i rejestracji.

6. W celu weryfikacji zgloszenia oraz podjecia dziatan nastepczych osoba odpowiedzialna za
przyjgcie i rozpatrzenie zgloszenia, a takze czlonkowie zespotu wyjasniajacego moga
przetwarza¢ dane osobowe osoby, ktorej dotyczy zgloszenie i/lub $wiadkéw zgloszonego
zdarzenia bez jej/ich zgody.

Sposéb zgloszenia i jego charakter
Zgloszenia nieprawidlowosci dokonuje si¢ przez dedykowane do tego kanaty:
e skrzynka e-mail: sygnalista.gsse.suwalki@sanepid.gov.pl
® poprzez wypetnienie formularza zgloszenia nieprawidlowosci ,
e osobiscie,
e telefonicznie po nr tel. 695 656 964
® pocztg na adres GSSE w Suwalkach zaznaczeniem na kopercie ,,Zgloszenie
naruszenia prawa”, badz ,,.SYGNALISTA”
Zgloszenie moze mieé charakter jawny, poufny lub anonimowy.
1.Zgloszenie jawne ma miejsce w sytuacji, ktorej sygnalista wyraza zgode na ujawnienie
tozsamosci wlasnej osobom zaangazowanym w prowadzenie postepowania oraz osobom
postronnym.
2.Zgloszenie poufne ma miejsce w sytuacji, ktérej dane sygnalisty dostgpne sg wylacznie
osobom upowaznionym.
3.Zgloszenie anonimowe nie pozwala na identyfikacje sygnalisty i nie beda rozpatrywane.

Zgloszenie musi zawieraé w szczegélInosci:
1) dane osoby zglaszajacej ( o ile nie jest to zgloszenie anonimowe)
2) date i miejsce sporzadzenia,
3) date wplywu,
4) dane osoby, ktéra dopuscita si¢ nieprawidlowosci, w tym imig, nazwisko,
stanowisko, miejsce pracy,
5) opis nieprawidlowosci,
6) opis rzeczywistych i potencjalnych skutkow,
7) dzialania podjete przez zglaszajacego w celu eliminacji nieprawidtowosci,
8) dowody potwierdzajace przedstawiane fakty
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Osoby odpowiedzialne

1. Osoba odpowicdzialna za obstuge zgloszefl jest osoba odpowiedzialng za WwSsZzczecie oraz
przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego, chyba, ze postgpowanie dotyczy jego
osoby.

2. W sytuacji, ktorej postgpowanie dotyczy osoby odpowiedzialnej za obstuge zgloszen,
Panstwowy Graniczny Inspektor Sanitatny w Suwaltkach lub osoba przez niego wskazana
wyznacza ogobg inna, niz osoba odpowiedzialna za obsluge zgloszen, do wykonania
czynnoéci wszezecia i przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego.

3. Osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen lub osoba wyznaczona moze - jeshi sytuacja
tego wymaga — zobowigzaé (na pi$mie) osobe, kidre zgloszenie dotyczy, do
wystosowania pisemnych wyjasnien w sprawie.

4. Qsoba zobowigzana do zlozenia wyjasnien  jest ~ zobligowana do ich
przedtozenia wterminie 7 dni roboczych od dnia otrzymania wezwania, w sposob pisemny.

5. Kazdej osobie, ktorej dotycza zarzuty ma prawo do ochrony prawnej na podstawie
obowiazujgcych przepisOw prawa.

Obsluga zgloszenia
1. Zgloszenie podlega weryfikacji i rozpatrzeniu w terminie wskazanym w Procedurze.

2. Zgloszenia rozpatrywane s§ W kolejnosci ich ztozenia.

3 W trakeie trwania weryfikacji zgloszenia, osoba odpowiedzialna za obsluge zgloszen lub
osoba uprawniona moze weryfikowaé przediozone dokumenty, wnioskowaé o wyjasnienia
i w sposdb oparty na poszanowaniu godnosci i prawa do prywatnosei sprawdzad
przedstawione w zgloszeniu fakty.

4. 7 kazdego postgpowania wyjasniajacego osoba odpowiedzialna za obsluge zgloszen
sporzadza notatke 1 przekazuje Panstwowemu Granicznemu Inspektorowi Sanitarnemu w
Suwatkach.

5. Jesli zgtoszenie nie bylo anonimowe 0 jego wyniku informowany jest gygnalista.

17



PANSTWOWY GRANICZNY
INSPEKTOR SANITARNY

w Suwatkach
16-400 Suwatki, ul. Utrata 9A

L7 B0Gi02-7h; ta BT 560411 Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 2/2024
PGIS w Suwalkach z dnia 21 pazdziernika 2024 r.

Suwatki, dnia........c.......

UPOWAZNIENIE

Na podstawie art. 27 ust. 2 ustawy z dnia 15 czerwea 2024 r. (Dz. U. 2024 poz. 928) o ochronie
sygnalistow oraz na podstawie art. 29 i art. 32 ust. 4 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych (...)(Dz.U. L 119 z 04.05 2016.)

Panstwowy Graniczny Inspektor Sanitarny w Suwatkach - Administrator Danych Osobowych

upowaznia

Pania/Pana™ ©......ccccoiiinriiiiec

do przyjmowania i weryfikacji zgtosze wewnetrznych, podejmowania dziatan nastgpczych,
prowadzenia rejestru zgtoszen* oraz przetwarzania danych osobowych w zwiazku z zgloszeniami
naruszenia prawa wplywajacymi do Administratora. Upowaznienie obejmuje prawo do
przetwarzania danych 0sob dokonujacych zgloszen oraz 0s6b wskazanych w zgtoszeniach w
zakresie niezbednym do realizacji wewnetrznej procedury przyjmowania i rozpatrywania
zgloszen naruszen prawa.

Upowaznienie jest WaZNE: .......couerrsiesmssisisssmsmsssmsnees

Oswiadczenie osoby upowaznionej:
Oéwiadczam, ze zapoznatem/am sig z politykami i procedurami ochrony danych osobowych, a
takze dokumentami regulujacymi przyjmowania zgloszen przypadkow naruszen prawa
obowigzujgcymi u administratora i zobowiazuje si¢ do przestrzegania zasad w nich zawartych.
Zobowiazuje sie do zachowania wszelkich informacji chronionych, do ktorych otrzymam dostep,
a takze metod ich zabezpieczen w poufnosci, takze po ustaniu upowaznienia. Oswiadczam, ze
zobowigzuje sie do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére
uzyskam w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, oraz podejmowania
dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach
ktérego wykonywatem/am t¢ praceg.

Podpis 0soby nadajacej UPOWAZNMIENIE: ....c.covururrirmriiiiiimimimiiessssisss s

Podpis 050by Otrzymujgcej UPOWAZNIENIE: ...ouvuiviriimnimsnsssssississistisnisinne s

*niepotrzebne skreslic
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PANSTWOWY GRANICZNY
INSPEKTOR SANITARNY
w Suwatkach
16-400 Suwatki, ul. Utrata 9A
tel, 87 666-32-7B, fax 87 566-64-11

Zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia nr 2/2024
PGIS w Suwatkach z dnia 21 pazdziernika 2024 r.

(stanowisko, komorka organizacyjna)

OSWIADCZENIE

Oéwiadczam, ze zapoznatem/am si¢ z trescig procedury zgloszefi wewnetrznych.

(miejscowos¢, data, podpis pracownika)
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