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Zalgcznik do zarzqdzenia nr 1/ 2024
Panstwowego Powiatowego Inspektora
Sanitarnego w Radomsku

z dnia 25 wrzesnia 2024 r.

Procedura zgloszen wewnetrznych

Rozdzial |

Przepisy ogélne

§ 1. 1. Procedura zgloszen wewnetrznych okresla:

sposoby przyjmowania zgloszen;

sposoby przekazywania zgloszen do wlasciwych organow;

termin na przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej;

dzialania nast¢peze oraz $rodki, jakie moga zostaé zastosowane w przypadku stwierdzenia
naruszenia prawa,

osoby uprawnione do dokonywania zgloszen;

naruszenia prawa podlegajace zgloszeniom;

osoby uprawnione do przyjmowania zgloszen i dzialan nastepczych

$rodki ochrony sygnalisty.

2. llekro¢ w procedurze zgloszen wewnetrznych jest mowa o:

adresie do kontaktu — nalezy przez to rozumie¢ adres korespondencyjny lub adres poczty
clektronicznej.

dzialaniu nastgpczym — nalezy przez to rozumieé¢ dzialania podj¢te przez Powiatowa
Stacje Sanitarno ~ Epidemiologiczng w Radomsku w celu oceny prawdziwosci informacji
zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu
przedmiotem zgloszenia, w szczeg6lnosci postgpowanie wyjasniajace, wszezgcie kontroli
lub postgpowania administracyjnego, dzialanie podjete w celu odzyskania $rodkow
finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach wewngtrznej procedury
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastgpezych;

dzialaniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dzialanie
lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktore Jest spowodowane zgloszeniem
lub ujawnieniem publicznym i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub
wyrzgdza lub moze wyrzydzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne
inicjowanie postgpowan przeciwko sygnaliscie;

informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumieé informacj¢, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszlo
lub prawdopodobnie dojdzie w Powiatowej Stacji Sanitarno — Epidemiologicznej
w Radomsku, w ktorym sygnalista uczestniczyl w procesie rekrutacji lub negocjacji
poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, lub w innym podmiocie
prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywal kontakt w konteksécie
zwigzanym z pracg, lub informacj¢ dotyczacy proby ukrycia takiego naruszenia prawa
w Powiatowej Stacji Sanitarno — Epidemiologicznej w Radomsku;

informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumieé przekazang sygnaliscie informacj¢ na
temat planowanych lub podjgtych dzialan nastgpezych i powodoéw takich dzialan;
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akcjonariusza lub wspélnika;

czlonka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci
prawnej;

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

stazysty;

wolontariusza;

praktykanta;

funkcjonariusza w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego, Agencji
Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Sluzby Wywiadu Wojskowego,
Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszalkowskiej,
Stuzby Ochrony Pafistwa, Paistwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby
Wigziennej oraz ich rodzin (Dz. U. 22024 r. poz. 1121);

zolnierza w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny
(Dz. U. 22024 r. poz. 248, 834, 1089, 1222 i 1248).

2. W przypadku gdy osoba upowazniona bedzie:

sygnalisty;

osobag, ktorej dotyczy zgloszenie;

osobg, bedaca bezposrednim podwladnym lub przelozonym osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie;

osobg najblizsza w stosunku do osoby, ktérej dotyczy zgloszenie w rozumieniu art. 115
§ 11 ustawy z dnia 6 czerwea 1997 r. — Kodeks karny (Dz U. 2 2024 1. poz. 171 1228);
osoba, ktorej udzial w postgpowaniu wzbudzalby uzasadnione watpliwoscei co do jej
bezstronnosci z innych przyczyn

— podlega ona wylgczeniu z rozpatrywania danego zgloszenia.

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

rzutowac na jej bezstronno$¢ w ocenie informacji o naruszeniu prawa, moze ona pisemnie
zawnioskowa¢ do Panstwowego Powiatowego Inspektora  Sanitarnego w  Radomsku
0 wylgczenie z rozpatrywania danego zgloszenia.
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Rozdzial 2
Sposoby przekazywania zgloszen wewnetrznych

§ 5. 1. Zgloszenia mogg by¢ dokonywane:

ustnie podezas bezposredniego spotkania zorganizowanego, na wniosek sygnalisty

zgloszony telefonicznie, na pismie lub osobiscie, w terminie nie dluzszym niz 14 dni od

dnia przekazania osobie upowaznionej informacji o zamiarze dokonania takiego

zgloszenia;

pisemnie:

a)  w postaci elektronicznej na adres e-mail: sygnalista.psse.radomsko@sanepid.cov pl

b) w postaci papierowej na adres: Powiatowa Stacja Sanitarno — Epidemiologiczna
w Radomsku , 97-500 Radomsko Al. Jana Pawla 11 9: 2 dopiskiem na kopercie
wZgloszenie naruszenia prawa”,

2. Zgloszenie powinno zawieraé, w szczegolnoscei:

dane osobowe sygnalisty niezbedne do Jego identyfikacji, tj. imi¢ i nazwisko, adres do

kontaktu oraz stanowisko lub funkcje (jezeli dotyczy);

kontekst zwigzany z pracg, w szezegdlnosei stosunek pracy lub innego rodzaju stosunek

cywilnoprawny, w ramach ktérego uzyskano informacjg¢ o naruszeniu prawa;




Rozdzial 4
Dzialania nast¢peze

§ 9. Po potwierdzeniu przyjecia zgloszenia osoba upowazniona weryfikuje prawdziwosé
informacji zawartych w zgloszeniu oraz podejmuje, z zachowaniem nalezytej starannosci,
dzialania nastgpcze w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu  przedmiotem
zgloszenia, w szczegblnosci przez postgpowanic wyjasniajace, wszczecie kontroli lub
postgpowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dzialania podjete w celu odzyskania
srodkéw finansowych lub zamknigeie procedury realizowanej w ramach procedury zgloszen
wewngtrznych.

§ 10. Dla realizacji postgpowania wyjasniajacego osoba upowazniona jest uprawniona do:
1) wystgpowania do sygnalisty o przekazanie dodatkowych informacji i dokumentow:

2)  dostgpu do dokumentow i danych w Powiatowej Stacji Sanitarno — Epidemiologicznej
w Radomsku ;

3) zabezpieczenia materialow dowodowych, w miarg potrzeb przez przechowanie
w oddzielnym, zamknigtym i opiecz¢towanym pomieszczeniu lub opieczgtowanej szafie
pancernej;

4)  uzyskiwania przetworzonych i nieprzetworzonych informacji od kierujgcych komorkami
organizacyjnymi w Powiatowej Stacji Sanitarno — Epidemiologicznej w Radomsku ;

5)  uzyskiwania ustnych udokumentowanych odpowiednig notatkg i pisemnych wyjasnien od
pracownikéw i zleceniobiorcow Powiatowej Stacji Sanitarno — Epidemiologiczne)
w Radomsku oraz ewentualnych stron innych uméw cywilnoprawnych;

6)  dostgpu do danych ze stuzbowych komputeréw i telefondw Powiatowej Stacji Sanitarno
- Epidemiologicznej w Radomsku ;

7)  dostgpu do danych z monitoringu wizyjnego;

8) dost¢pu do pomieszczen Powiatowej Stacji Sanitarno — Epidemiologicznej w Radomsku
w celu dokonania ogledzin i zabezpieczenia dowodow:

9)  wystgpowania do Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Radomsku lub
kierujgcych  komérkami  organizacyjnymi  Powiatowej Stacji  Sanitamo -
Epidemiologicznej w Radomsku o:

a)  zabezpieczenie i przekazanie okreslonych dowodow,

b)  odsunigcie od okreslonych zadan pracownika, ktorego dotyczy zgloszenie,

¢) inne dzialania zabezpieczajace prawidlowy tok postgpowania.

§ 11. 1. W uzasadnionych przypadkach, na pisemny wniosek osoby upowaznionej do
przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego, Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny
w Radomsku moze powolaé zespol, zwany dalej wZespolem wyjasniajgcym”.

2. Czlonkowie zespolu wyjasniajacego, na podstawie upowaznienia Panstwowego
Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Radomsku , moga uzyska¢ dostgp jedynie do akt
konkretnej sprawy, wskazanej w upowaznieniu, a w przypadku koniecznosci dostepu do
danych osobowych 0s6b, zwigzanych ze zgloszeniem — Jjedynie w zakresie niezbednym do
podejmowania dzialan nastgpczych. Do upowaznienia stosuje si¢ przepisy § 2 ust. 2
zarzadzenia.

3. Pracami zespolu wyjasniajacego kieruje osoba upowazniona. W trakcie prowadzenia
postgpowania wyjasniajgcego czlonkowie zespolu wyjasniajgcego podejmuja rozstrzygnigcie
kolegialnie. W przypadku glosowania i rownej liczby glosow, o rozstrzygnigciu decyduje osoba
upowazniona kierujgca pracami zespolu wyjasniajacego.

4. Z czlonkami zespolu wyjasniajacego niebedacymi pracownikami Powiatowej Stacji
Sanitarno - Epidemiologicznej w Radomsku zawiera sie umowg okreslajacg sposob i zakres
wspdlpracy oraz klauzulg o zachowaniu poufnosci.



czynnosci, przy czym nie moze ingerowaé samodzielnie w jego tres¢. W takim przypadku
osoba upowazniona przeprowadza wnioskowane czynnosci albo informuje Panstwowego
Powiatowego Inspektora Sanitarego w Radomsku o nieuwzglednieniu tego wniosku.

§ 13. 1. Biorac pod uwage informacje i wnioski zawarte w protokole, o ktérym mowa
w § 12 ust. 1, Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny w Radomsku okresla dalsze dzialania
do podjgcia i osoby odpowiedzialne za ich realizacje wraz z terminem ich realizacji.

2. Osoba upowazniona monitoruje realizacj¢ dzialan, o ktérych mowa w ust. 1, oraz
informuje o wynikach Panistwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Radomsku.

§ 14. 1. Osoba upowazniona przekazuje sygnaliscie na adres do kontaktu informacje
zwrotng o poczynionych ustaleniach, stwierdzeniu naruszenia prawa i ewentualnych $rodkach,
ktdre zostaly lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa albo braku
stwierdzenia naruszenia prawa, niezwlocznie po zaakceptowaniu protokolu przez
Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Radomsku, nie pozniej jednak niz
W terminie 3 miesigcy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgloszenia — od uplywu 7 dni od dnia dokonania
zgloszenia, chyba ze sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazaé
informacj¢ zwrotng.

2. Ustalenia poczynione w efekcie dzialan nastgpezych i okreslone przez Panstwowego
Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Radomsku dalsze dzialania oraz ich realizacja sg
zapisywane w rejestrze zgloszen wewngtrznych, o ktorym mowa w § 5 ust. | zarzgdzenia.

Rozdzial 5
Ochrona sygnalisty

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

§ 16. 1. W trakcie przyjmowania, weryfikowania i rejestrowania zgloszen oraz
podejmowania dzialan nastgpczych dane osobowe sygnalisty oraz dane osobowe osoby, ktorej
dotyczy zgloszenie, a takze inne dane pozwalajace na ustalenie tozsamosci tych 0s6b nie
podlegajg ujawnieniu, z wyjatkiem sytuacji, gdy sygnalista wyrazi na to zgode.

2. Tozsamos¢ sygnalisty, jak réwniez inne informacje umozliwiajace jego identyfikacje
moga  zosta¢ ujawnione jedynie wiedy, gdy takie ujawnienie jest  koniecznym
i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z powszechnie obowigzujacych przepisow
prawa w kontekscie prowadzonych przez organy publiczne lub sady odpowiednio postgpowan
wyjasniajacych lub postgpowan przygotowawczych lub postepowan sagdowych.

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

4. Sygnalista, o ile przekazal adres do kontaktu, jest kazdorazowo informowany
0 okolicznosciach, w ktérych ujawnienie Jjego tozsamosci stanie si¢ konieczne, chyba ze takie
powiadomienie zagrozi prowadzonemu postepowaniu wyjasniajacemu.

§ 17. 1. Osoba, ktorej dotyczy zgloszenie, ma prawo do ochrony swojego dobrego imienia
oraz tozsamosci przez okres dzialan nastgpezych w zakresie i na zasadach okreslonych dla
sygnalisty, a jezeli zarzuty si¢ nie potwierdzg — takze po ich zakonczeniu.

2. Tozsamos¢ osoby, o kidrej mowa w ust. 1, moze zostaé ujawniona Panstwowemu
Powiatowemu Inspektorowi Sanitarnemu w Radomsku, przelozonym tej osoby oraz czlonkom

zespolu wyjasniajacego, o ktorych mowa w § 11 ust. 2, w przypadkach uzasadnionych ochrona
interesu tej osoby.



2) osoby trzeciej, powigzanej ze zglaszajacym, ktéra moze doswiadczy¢ dzialan

odwetowych w kontekscie zwigzanym z praca.

4. Sygnalista, wobec ktorego zastosowano nickorzystne traktowanie, w tym dzialania
odwetowe, ma prawo poinformowaé o tym osob¢ upowazniong.

5. Osoba upowazniona przekazuje informacje, o ktérej mowa w ust. 4, Pafstwowemu
Powiatowemu Inspektorowi Sanitarnemu w Radomsku celem podjecia stosownych dzialan.

Rozdzial 6
Szczegblne wymagania zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych

§ 19. I. Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny w Radomsku stosuje zasadg
minimalizacji przetwarzania danych osobowych w ramach realizacji postanowien procedury
zgloszen wewngtrznych,

2. Dane osobowe, ktére w ocenie Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego
w Radomsku nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sa zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania, s usuwane lub anonimizowane w terminie 14 dni od chwili
ustalenia, ze nie majg znaczenia dla sprawy.

§ 20. 1. Pafstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny w Radomsku podezas pozyskiwania
danych osobowych od osoby, ktére dane dotycza, przekazuje jej informacj¢ o przetwarzania
danych, wskazane w zalgczniku nr | do procedury zgloszen wewngtrznych.

2. Z zaswrzezeniem zdania nastgpnego, w przypadku pozyskania przez Panstwowego
Powiatowego Inspektora Sanitarego w Radomsku danych osobowych nie od osoby, ktorej
dane dotycza, Paiistwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny w Radomsku 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 utrudni¢ realizacj¢ celow
takiego przetwarzania, w tym w szczegélnosci przeprowadzenia dzialan nast¢pezych.
Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitamy w Radomsku nie przekazuje jednak informacji
0 Zzrédle pozyskania danych, chyba ze osoba dokonujaca zgloszenia nie spelnia warunkow
obj¢cia ochrong, wskazanych w art. 6 ustawy albo wyrazila zgod¢ na ujawnienie swojej
tozsamosci.

Rozdzial 7
Zgloszenia zewngtrzne

§ 21. 1. Sygnalista w kazdym przypadku moze dokonaé zgloszenia informacji
0 naruszeniu prawa z pominigciem procedury zgloszen wewngtrznych do Rzecznika Praw
Obywatelskich, innego organu publicznego wlasciwego w dziedzinie nalezacej do zakresu
dzialania tego organu, wskazanej w ustawie albo do wlasciwej instytucji, organu lub jednostki
organizacyjnej Unii Europejskiej (zgloszenie zewnetrzne).

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

PANSTWOWY POWIATOWY :
INSPEKTOR SANITARNY W RADOMSKI
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