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POWIATOWA STACJA
SANITARNO-EPIDEMIOLOR]BZNA

W 2 A G:_‘:\N'U
ul. Szprotawska 454, fel. 4776600

NP 924-16-37-703
ZARZADZENIE Nr 3/2024
Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologiczne;j
w Zaganiu

Z dnia A‘g ..... W"Wll'@l 2024 roku

sprawie wdrozenia regulaminu wewne¢trznego zglaszania naruszen prawa oraz

ochrony sygnalistéw w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Zaganiu.

Na podstawie art. 24 ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 o ochronie sygnalistow

(Dz.U. z 2024 r., poz. 928) oraz § 7 ust. Ipkt 1 lit. a) Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Zaganiu z dnia 14 listopada 2023 r.

wdraza si¢ Regulamin wewnetrznego zglaszania naruszen prawa oraz ochrony sygnalistow:

§1

Przez uzyte w regulaminie okre$lenia rozumie sig:

1)

2)

4)

5)

6)

sygnalista - osoba fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia publicznie informacje
o0 naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, w rozumieniu art. 4
ust. 1 pkt 1-13 oraz ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 o ochronie sygnalistow
(Dz.U. 2 2024 1. poz. 928);

zgloszenie - ustne lub pisemne zgloszenie wewnetrzne przekazane zgodnie
z wymogami okreslonymi w ustawie o ochronie sygnalistow;

zgloszenie wewnetrzne - ustne lub pisemne przekazanie podmiotowl prawnemu
informacji o naruszeniu prawa;

komisja - Komisja ds. naruszen prawa, odpowiedzialna za prowadzenie postgpowarn
wyjasniajacych dotyczacych zgloszen;

regulamin - Regulamin wewnetrzny zglaszania naruszen prawa oraz ochrony
sygnalistow w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Zaganiu;

Stacja - Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Zaganiu (w skrocie: PSSE
w Zaganiu).

Pelny katalog definicji zostal zawarty w art. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o0 ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r., poz. 928).

|98

§2

Zakres stosowania

. Regulamin wdraza przepisy o ochronie sygnalistow zawarte w ustawie ustawy z dnia

14 czerwca 2024 o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r. poz. 928).

Regulamin dotyczy zgloszen wewnetrznych, przyjmowania tych zgloszen oraz
podejmowania dziatan nastepczych w zwiazku z tymi zgtoszeniami.

Regulamin okresla zasady i tryb zglaszania przez sygnalistdw naruszen prawa
i procedur obowiazujacych w Stacji.
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§3
Zasady ogolne

. Przedmiotem zgloszenia naruszenia prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne

z prawem lub majace na celu obejscie prawa, dotyczace w szezegdlnosei:

1) korupeji;

2) zamdwieh publicznych;

3) przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu;

4) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosei z wymogami;

5) ochrony radiologicznej;

6) bezpieczenstwa zywnoscei i pasz;

7) zdrowia publicznego;

8) ochrony danych osobowych;

9) bezpieczeistwa sieci 1 systemow teleinformatycznych;

10) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednosthkd
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej.

Pelny katalog naruszen prawa zostat zawarty w art. 3 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwea

2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 1., poz. 928).

. Tylko zgloszenia dokonywane w dobrej wierze (tj. odnoszace sig do zdarzei, ktore

w rzeczywistoscl zaistnialy i moga stanowi¢ potencjalne naruszenie) gwarantujg

ochrone przed potencjalnymi dzialaniami odwetowymi.

. Sygnaliéci dokonujgey zgloszenia w zlej wierze lub dokonujgey zgloszenia

niepowaznego lub zgloszenia stanowiacego w istocie naduzycie nie podlegajg

ochronie przewidzianej w regulaminie. Takiej ochronie nie podlegajg réwniez

sygnalici, ktérzy przy dokonywaniu zgloszenia podajg celowo i §wiadomie blgdne

lub wprowadzajace w btad informacje. '

. Zgloszenia traktowane sg z nalezyta powaga i starannoscig w sposéb poufny, a przy

ich rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

. Podczas rozpatrywania zgloszefi wszyscy uczestnicy postgpowania sg zobowiazani do

dolozenia nalezytej starannodci, aby unikna¢ podjecia decyzji na podstawie

chybionych i bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach

i zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia

pracownikéw i 0sob, ktérych zgloszenie dotyczy.

. Postanowienia niniejszego regulaminu nie wylgczajg mozliwosci dokonywania

zgloszen yewnetrznych do organdw publicznych, w tym do instytucji, organdw lub

jednostek organizacyjnych Unii Europejskie;.

. Postanowienia mniniejszego regulaminu nie wylaczaja mozliwodci dokonywania

zgloszen do organu publicznego lub Rzecznika Praw Obywatelskich z pominigciem

$ciezki zgloszenia okreslonej w niniejszym regulaminie.

§4
Sposoby dokonywania zgloszen

Sygnalista moze dokonaé zgloszenia w nastgpujacy sposob:
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a) elektronicznie za posrednictwem adresu e-mail: psse.zagan(@sanepid.gov.pl;

b) pisemnie, ztozy¢ zgloszenie w sekretariacie Stacji lub wysta¢ poczta na adres
Stacji, w zamknietej kopercie opatrzonej napisem ,, Zgfloszenie naruszenia
prawa’”, umieszczonej w kolejnej, zamknigtej kopercie opatrzonej klauzulg
., Zgloszenie naruszenia prawa’;

c) ustnie poprzez zgloszenie telefoniczne na numer telefoniczny pracownika ds.
Stuzb Pracowniczych. Z rozmowy pracownik ds. Shuzb Pracowniczych
sporzadza protokol, ktéry moze zosta¢ przez sygnaliste sprawdzony,
poprawiony i zatwierdzony przez podpisanie;

d) na wniosek sygnalisty zgloszenie ustne moze by¢ dokonane podczas
bezposredniego spotkania. Warunkiem bezposredniego spotkania jest
udzielenie zgody przez sygnaliste na udokumentowanie zgloszenia w formie
nagrania rozmowy lub protokotu spotkania odtwarzajacego jego dokladny
przebieg, przygotowany przez pracownika ds. Stuzb Pracowniczych.

2. Zgloszenie moze mie¢ charakter:

1) jawny, gdy sygnalista zgadza si¢ na ujawnienie swojej tozsamosci osobom
zaangazowanym w wyjasnienie zgloszenia;
2) anonimowy, gdy sygnalista gdy osoba dokonujaca zgloszenia nie zgadza sie
na ujawnienie swoich danych.
W przypadku okreslonym w wust. 2 pkt 1, zgloszenie powinno zawierac
w szczegblnosei:
1) dane osoby zglaszajacej, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy oraz
dane osob pomagajgcych w dokonaniu zgloszenia;
2) dane osob, ktére dopuscily sie naruszenia prawa, tj. imig, nazwisko,
stanowisko, miejsce pracy;
3) datg i miejsce naruszenia;
4) opis naruszenia;
5) wskazania preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.
Celem przekazania informacji, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 5, jest umozliwienie
kontaktu z sygnalistag w przypadku, gdy konieczne bedzie do rozpatrzenia zgloszenia,
uzyskanie wiecej informacji niz te zawarte w zgloszeniu.
Przepisu ust. 3 pkt 1 1 5 nie stosuje sie¢ w przypadku, kiedy zgloszenie ma charakter
anonimowy.
Zgloszenie dodatkowo moze =zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami
i wykazem $wiadkéw.
Wzér formularzu zgloszenia stanowi zalacznik nr 1 do regulaminu.

§5

Komisja ds. naruszen prawa

W celu rozpatrzenia zgloszenia, zgodnie z § 4 ust. 2 pkt 1 Dyrektor Stacji
obligatoryjnie powoluje Komisje ds. naruszen prawa.

W przypadku zgloszenia anonimowego, zgodnie z § 4 ust. 2 pkt 2 Dyrektor Stacji
fakultatywnie podejmuje decyzje o powolaniu Komisji ds. naruszen prawa.
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10.

11.

12.

Komisja sktada si¢ co najmniej z trzech 0s6b bedacych pracownikami Stacji. Na czele
Komisji stoi jej Przewodniczacy.
Czlonkowie Komisji wybieraja Przewodniczacego i Sekretarza Komisji sposrod
siebie,
Sekretarz Komisji odpowiada za zgromadzona dokumentacje, ktérg po zakonczeniu
posiedzenia Komisji przekazuje pracownikowi ds. Stuzb Pracowniczych.
Czlonkowie Komisji podpisuja zobowigzanic do zachowania w tajemnicy spraw
prowadzonych przez Komisje.
Czlonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktorej dotyczy zgloszenie, osoba bedaca
bezposrednim przefozonym sygnalisty ani osoba bezposrednia podlegajaca
sygnaliscie. '
Cztonek komisji podlega wykluczeniu z pracy Komisji w przypadku, jesli:

1) jest krewnym lub osobg bliskg osoby, ktérej dotyczy zgloszenie;

2) zaistnieja inne okolicznosci, ktdre mogg rzutowaé na jego bezstronnosé.
W przypadku, o ktérym mowa w ust. 8 cztonek Komisji zgltasza ten fakt podpisujac
oswiadezenie o zachodzacym stosunku prawnym lub faktycznym. Dyrektor Stacji
wyznacza innego pracownika Stacji do petnienia tej funkeji na potrzeby rozpatrzenia
zgloszenia.
Komisja moze zbieraé i przetwarzaé dane osobowe zglaszajacego w celu weryfikacji
zgloszenia i podjecia dziatan nastepezych.
Czlonkowie Komisji upowaznieni sa do przyjmowania i weryfikacji zgloszen,
podejmowania dziatan nastgpezych oraz przetwarzania danych osobowych sygnalisty,
osoby, ktdrej dotyczy zgloszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu.
Komisja przedklada raz do roku, raport zawierajgcy wykaz i liczbg naruszen, osoby
naruszajace oraz ewentualne wnioski, co do uprawnieh organizacyjnych w Stacji.

‘§6

Wstepna analiza zgloszenia

. Zgloszenia, o ktérych mowa w § 4 rejestrowane sg w rejestrze zgloszen, zgodnie ze

wzorem rejestru okreslonym w zataczniku nr 2 do zarzadzenia.,

Pracownik ds. Shuzb Pracowniczych przyjmujacy zgltoszenie potwierdza sygnaliscie
przyjecie zgloszenia w terminie 7 dni od jego otrzymania.

Pracownik przyjmujacy zgtoszenie, po zargjestrowaniu zgloszenia przekazuje je
niezwlocznie Dyrektorowi Stacji.

Po otrzymaniu zgloszenia Dyrektor Stacji przekazuje zgloszenie o charakterze
jawnym Komisji. W przypadku zgloszet o charakterze anonimowym, podejmuje
decyzje o przekazaniu zgloszenia Komisji lub o pozostawieniu bez rozpatrzenia.

Po wplywie zgloszenia jest ono rozpatrywane zgodnie z zasadami okre$lonymi
w regulaminie, o ile w ocenic Komisji charakter i przedmiot zgloszenia nie
uzasadniajg rozpatrzenia go w trybie przewidzianym odrebnymi regulacjami badz
przepisami prawa powszechnie obowigzujacego. '
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. Po otrzymaniu zgloszenia Komisja dokonuje wstepnej analizy zgloszenia,
w szezegOlnodci, czy informacje w nim zawarte umozliwiajg rozpatrzenie zasadnosci
zgloszenia, a gdy zajdzie taka poirzeba, kontaktuje si¢ z sygnalista.
. Komisja moze podja¢ decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia postgpowania
wyjasniajacego w przypadku, gdy:

a) zgloszenie jest w oczywisty sposob niewiarygodne;

b) niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbgdnych do prowadzenia

postepowania wyjasniajacego.

. Jedli zgloszenie pozwala na przeprowadzenie weryfikacji jego zasadnodci a ponadto
wedlug opisu zgloszenia zachodzi prawdopodobienstwo wystapienia naruszenia
prawa, nastepuje wszczecie postgpowania wyjasniajgcego.
. W przypadku wszczecia postepowania wyjasniajacego, sygnalista moze wystapié
o umorzenie takiego postepowania.

§7

Rozpatrzenie zgloszenia

. Komisja rozpoznaje zgloszenie, podejmuje dziatania nastepcze oraz przekazuje
informacje zwrotne bez zbednej zwloki, nie pdzniej niz w ferminie 3 miesiecy od dnia
potwierdzenia przyjecia zgloszenia.

. Komisja dokonuje weryfikacji zasadnosei zgloszenia w postgpowaniu wyjasniajacym,

w oparciu o obowigzujace przepisy prawa, regulacie wewnetrzne Stacii oraz

ofrzymane informacje z zachowaniem zasady poufnosci tych informacji. Komisja

podejmuje dziatania nastgpeze z zachowaniem naleZzytej starannosci.

. W przypadku gdy zajdzie taka potrzeba, Komisja moze wezwaé na posiedzenie

pracownikow Iub wspdipracownikéw, ktorzy moga mieé zwiazek lub jakgkolwiek

wiedze w zakresie zgloszenia, fub sygnaliste, w celu ztozenia wyjasnien. Na wniosek

Komisji wszyscy pracownicy maja obowigzek stawié¢ si¢ na posiedzenie oraz

udostepni¢ dokumenty i udzicli¢ niezbednych informacji w celu ustalenia wszystkich

okoliczno$ei zasadnosei zgloszenia.

Sygnalistg, nalezy kazdorazowo informowaé o okolicznodciach, w ktérych jej

ujawnienie tozsamosci stanie si¢ konieczne, np. w razie koniecznosci zgloszenia

nieprawidlowosci wlasciwym organom.

. Po ustaleniu catoksztattu stanu faktycznego Komisja podejmuje decyzjg, co do

zasadnosci zgloszenia o naruszeniu prawa.

. W przypadku zgloszenia uznanego za zasadne, Komisja:

1) wydaje rekomendacje o mozliwych do zastosowania, dziataniach naprawczych
lub zapobiegawczych, majacych na celu wyeliminowanie podobnych
przypadkdéw w przyszloscei;

2) podejmuje rozstrzygniecie, skierowane do Dyrektora Stacji czy badana sprawa
nadaje sie do skierowania na Sciezke innego postgpowania, do ktdrego sg
wladciwe inne organy publiczne. '

. W przypadku negatywnej weryfikacji zasadnodci zgloszenia i oddalenia podejrzen

w nim zawartych Przewodniczacy Komisji przekazuje niezwlocznie sygnaliscie oraz
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osobie, kidre] dotyczylo zgloszenie, informacje o dokonanym zgloszeniu oraz
o przeprowadzonej weryfikacji zgloszenia.

. Uzgodnione przez Komisje wnioski koficowe zawierajg w szczegdlnosei opis stanu
faktycznego, decyzje odnosnie co do zasadnosci zgloszenia oraz, w sytuacji zgloszen
uznanych za zasadne, rekomendacje stosowanych dzialan nastgpezych
i zapobiegawezych.,

. Komisja podejmuje decyzje zwykla wickszoscig gloséw. W przypadku réwnej liczby
glosow decyduje glos Przewodniczgcego Komisji.

§8

Zakaz dzialan odwetowych

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

. Katalog dziatan odwetowych zostat okreslony w art, 12 ustawy o sygnalistach.

. Jakiekolwiek $rodki represji, dyskryminacji Iub inny rodzaj niesprawiedliwego
traktowania wobec dzialajacego w dobrej wierze sygnalisty, bgdg traktowane jako
powazne naruszenie zasad regulaminu, mogace skutkowaé odpowiedzialnodcig
porzadkowa, rozwiazaniem umowy o prace lub zakonczeniem wspdlpracy, a takze
rodzié moga odpowiedzialno§é materialng, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa.

. Sygnalista, ktorego dane osobowe zostaly w sposob nieuprawniony ujawnione,
doswiadczyl jakichkelwiek dziatan odwetowych, dyskryminacji lub innego rodzaju
niesprawiedliwego traktowania, powinien niezwtocznie powiadomié o zaistnialej
sytuacji Komisje. Jezeli analiza informacji potwierdzi zarzuty takiego powiadomienia,
Komisja podejmuje odpowiednie dziatania, zgodnie z ust. 3, majace na celu ochrone
sygnalisty.

§9

Prowadzenie rejestru zgloszen

. Za prowadzenie rejestru zgloszen odpowiada pracownik ds. Stuzb Pracowniczych,
ktéry niezwlocznie rejestruje zgltoszenia. Wzor rejestru stanowi zalacznik numer 3 do
zarzadzenia.

. Pracownik ds. Stuzb Pracowniczych upowazniony jest do przetwarzania danych
osobowych sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgloszenie oraz osoby trzecigj
wskazane] w zgloszeniu.

. Rejestr zgloszen jest prowadzony przy zachowaniu zasad poufnosei, a informacje
i dokumenty w nim zawarte sg przechowywane przez co najmniej 3 lata.
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§ 10
Postanowienia koncowe

1. Przekazanie tresci regulaminu nastepuje elektronicznie w chmurze Stacji (zakladka
Kadry). Ponadto wersja papierowa regulaminu dostepna jest w biurze pracownika ds.
Stuzb Pracowniczych.

Pracownicy Stacji zobowigzani sg do zapoznania z postanowieniami regulaminu.
Pracownicy Stacji zobowiagzani sa do podpisania oswiadczenia o zapoznaniu si¢ z
przepisami regulaminu i stosowania jego postanowien. Wzor oswiadczenia stanowi nr

W

2 do zarzadzenia.

4. Podpisane o$wiadczenie pracownicy Stacji majg obowiazek przekaza¢ do pracownika
ds. Stuzb Pracowniczych, w terminie 14 dni od podpisania zarzadzenia.

5. Zobowiagzuje sie pracownika ds. Stuzb Pracowniczych do odbierania od nowo
zatrudnionych pracownikow o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z regulaminem.

§ 11

Wykonanie i nadzor nad zarzadzaniem powierza sie pracownikowi ds. Stuzb Pracowniczych
Stacji.

§12

Zarzadzenie wchodzi w zycie 25 wrzesnia 2024 r., tj. po uptywie 7 dni od podania go do
wiadomosci pracownikom, w sposéb okreslony w § 10.
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