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Zataczniki do zarzadzenia nr 9/ 24
z dnia 18.09.2024 r.

Zalacznik nr 1

Procedura zgloszen wewnetrznych

Rozdziat 1
Przepisy ogélne

§ 1. 1. Procedura zgloszen wewngtrznych okresla:

sposoby przyjmowania zgloszen;

sposoby przekazywania zgtoszen do wlasciwych organdw;

termin na przekazanie sygnali$cie informacji zwrotne;j;

dzialania nastgpcze oraz Srodki, jakie moga zosta¢ zastosowane w przypadku stwierdzenia
naruszenia prawa;

osoby uprawnione do dokonywania zgloszen;

naruszenia prawa podlegajace zgloszeniom,;

osoby uprawnione do przyjmowania zgloszen i dziatan nastgpczych

$rodki ochrony sygnalisty.

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

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

dzialaniu nastgpczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatania podjete przez Powiatowa
Stacje anitarno-Epidemiologiczng w celu oceny prawdziwo$ci informacji zawartych w
zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem
zgloszenia, w szczegdlnosci postgpowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub
postgpowania administracyjnego, dziatanie podjete w celu odzyskania s$rodkow
finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach wewngtrznej procedury
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych;

dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontekScie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem
lub ujawnieniem publicznym i ktore narusza lub moze naruszyé prawa sygnalisty lub
wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliScie, w tym bezpodstawne

inicjowanie postgpowan przeciwko sygnaliscie;



12)

13)

14)

oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.
Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.);

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

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928);

zgloszeniu — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie informacji o
naruszeniu prawa Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej zgodnie z wymogami

okreSlonymi w ustawie (zgloszenie wewngtrzne).

§ 2. 1. Przedmiotem zgloszenia moga by¢ informacje o naruszeniu prawa, polegajacym

na dziataniu lub zaniechaniu niezgodnym z prawem lub majacym na celu obejscie prawa, w

dziedzinach wyszczegolnionych w ustawie.

2. Przedmiotem zgloszenia moga by¢ takze informacje o naruszeniach zasad etyki,

dyskryminacji, zachowaniach niepozadanych w relacjach pracowniczych.

§ 3. Zgloszenie moze dotyczy¢ konkretnej osoby lub 0séb nieustalonych z tozsamosci.

§ 4. 1. Przepisy procedury zgloszen wewngtrznych stosuje si¢ do osoby fizyczne;j, ktora

zglasza informacje o naruszeniu prawa uzyskana w kontekscie zwiazanym z praca, zwanej dalej

,,Sygnalistg”, w tym:

1y
2)
3)

4)
5)
6)
7

8)

9

10)
1)

pracownika;

pracownika tymczasowego;

osoby realizujacej zadania na rzecz Powiatowe] Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej na
innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;
przedsigbiorcy;

prokurenta;

akcjonariusza lub wspdlnika;

czlonka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci
prawnej;

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

stazysty;

wolontariusza;

praktykanta;
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8))

6)

7)
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11)

informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto
lub prawdopodobnie dojdzie w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologiczne;j

w Miedzychodzie, w ktorym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub negocjacji
poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, lub w innym podmiocie
prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywal kontakt w kontekscie
zwiazanym z praca, lub informacj¢ dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa
w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej;

informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliScie informacj¢ na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych i powoddw takich dziatan;
kontekécie zwiazanym z praca — nalezy przez to rozumieé przeszte, obecne lub przyszie
dziatania zwiazane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowiacego podstawg $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologiczne] lub narzecz Powiatowe;j Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej, w ramach ktorych uzyskano informacjg o naruszeniu prawa
oraz w ramach ktorych istnieje mozliwo$¢ do$wiadczenia dziatan odwetowych;

osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezZy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, osobg
prawna lub jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowoSci prawnej, ktorej ustawa
przyznaje zdolno$¢ prawna, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako
osoba, ktéra dopuscila si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktéra osoba, ktéra dopuscita
sie naruszenia prawa, jest powiazana;

osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna,
ktéra pomaga sygnaliScie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie
zwiazanym z pracg i ktorej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

osobie powiazanej z sygnalistg — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, ktéra moze
doéwiadczyé dziatan odwetowych, w tym wspdlpracownika lub osobg 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¢ osobg, o ktérej mowa w § 2 ust. 1
zarzadzenia;

RODO — nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego 1 Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
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13)

1y
2)
3)

4)

5)

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, Stuzby Wywiadu Wojskowego,
Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszalkowskiej,
Stuzby Ochrony Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby
Wieziennej 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. z2024 r. poz. 248, 834, 1089, 1222 1 1248).

2. W przypadku gdy osoba upowazniona bedzie:

sygnalista;

osoba, ktorej dotyczy zgloszenie;

osoba, bedaca bezposrednim podwladnym lub przetozonym osoby, ktorej 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. z 2024 r. poz. 17 1 1228);
osoba, ktorej udzial w postgpowaniu wzbudzalby uzasadnione watpliwosci co do jej

bezstronnosci z innych przyczyn

— podlega ona wylaczeniu z rozpatrywania danego zgloszenia.

3. W przypadku gdy w ocenie osoby upowaznionej zaistniejg okoliczno$ci, ktore moga

rzutowaé na jej bezstronno$¢ w ocenie informacji o naruszeniu prawa, moze ona pisemnie

zawnioskowa¢ do Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Migdzychodzie

o wylaczenie z rozpatrywania danego zgtoszenia.

)

Rozdziat 2
Sposoby przekazywania zgloszen wewnetrznych

§ 5. 1. Zgtoszenia moga by¢ dokonywane:

ustnie:

a) telefonicznie pod numerem dedykowanego telefonu 957482411 (w dni robocze
w godzinach 9.00 — 15.00),

b) podczas 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;
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pisemnie:

a w postaci elektroniczne;j na adres e-mail:
sekretariat.psse.miedzychod@sanepid.gov.pl,

b) w postaci papierowej na adres: Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna
w Miedzychodzie, ul. Strzelecka 12 , 64-400 Migdzychéd; z dopiskiem na kopercie
,,Z.gloszenie naruszenia prawa’.

2. Zgloszenie powinno zawieraé, w szczegolnosci:

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

kontaktu oraz stanowisko lub funkcje (jezeli dotyczy);

kontekst zwiazany z praca, w szczegdlnosci stosunek pracy lub innego rodzaju stosunek

cywilnoprawny, w ramach ktorego uzyskano informacje o naruszeniu prawa,

date i miejsce sporzadzenia zgloszenia;

dane osoby lub 0séb, ktorych dotyczy zgloszenie, niezbedne do ich identyfikacji, w tym,

w przypadku 0séb fizycznych, imie i nazwisko, stanowisko, komoérke organizacyjna, w

ktérej zatrudniona jest wskazana osoba, o ile sg znane sygnaliScie;

opis naruszenia prawa oraz datg, miejsce i okolicznosci zdarzenia;

wskazanie, czy informacja o naruszeniu prawa byla wczesniej zglaszana, a jezeli tak to

komu i jak zostato zakonczone to zgloszenie;

informacje, czy sygnalista wyraza zgode na ujawnienie swojej tozsamosci;

podpis sygnalisty, z wyjatkiem zgloszen dokonanych ustnie lub podczas bezposredniego

spotkania.

3. Wzér formularza zgloszenia naruszenia prawa stanowi zalacznik do procedury zgloszen

wewnetrznych, przy czym nie ma obowiazku sktadania zgloszen z jego uzyciem.

4. Wzor formularza zamieszcza sie na stronie internetowej Biuletynu Informacii

Publicznej Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologiczne;.

5. W przypadku zgloszenia ustnego, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, osoba upowazniona

sporzadza i podpisuje protokét z przyjecia informacji o naruszeniu prawa.

6. Po uprzednim uzyskaniu zgody sygnalisty zgloszenie ustne, o ktérym mowa w ust. |

pkt 1, moze by¢ nagrywane lub, jezeli nie ma mozliwosci dokonania nagrania, jest sporzadzana

transkrypcja rozmowy.

7. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1 albo ust. 6, sygnalista moze dokona¢

sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia odpowiednio protokohu lub transkrypcji rozmowy

przez podpisanie odpowiedniego dokumentu.



Rozdziat 3
Obsluga zgloszen

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

2. Zgtoszenie, ktére spetnia wymogi ustawy i podlega rozpatrzeniu w ramach procedury
zgloszen wewngtrznych, podlega wpisowi do rejestru zgloszen wewnetrznych, o ktérym mowa
w § 5 ust. 1 zarzadzenia.

3. W przypadku gdy analiza wskaze, Ze nie stosuje si¢ procedury zgloszen wewnetrznych
osoba upowazniona:

1) informuje o tym sygnalistg na adres do kontaktu, jezeli adres zostat wskazany, wskazujac,
ze do przedstawionej informacji maja 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 lub Policje w przypadku

uzasadnionego podejrzenia popelnienia przestgpstwa $ciganego z urzedu.

§ 7. W przypadku, w ktérym zgloszenie zawiera adres do kontaktu, osoba upowazniona
przesyla mu informacje¢ potwierdzajaca przyjecie zgloszenia w terminie 7 dni od dnia

otrzymania zgloszenia.

§ 8. W przypadku gdy informacja o naruszeniu prawa zostala przyjeta przez
nieupowaznionego  pracownika  Powiatowej  Stacji  Sanitarno-Epidemiologicznej
w Migdzychodzie lub wszedt on w posiadanie takiej informacji przypadkowo jest on
obowigzany do:

1) nieujawniania informacji mogacych skutkowac ustaleniem tozsamos$ci sygnalisty lub
osoby, ktérej dotyczy informacja o naruszeniu prawa,

2) niezwlocznego przekazania informacji o naruszeniu prawa osobie upowaznione;.
Rozdziat 4

Dzialania nastgpcze
§ 9. Po potwierdzeniu przyjgcia zgltoszenia osoba upowazniona weryfikuje prawdziwosé
informacji zawartych w zgloszeniu oraz podejmuje, z zachowaniem nalezytej staranno$ci,

dziatania nastgpcze w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem
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zgloszenia, w szczegdlno$ci przez postgpowanie wyjasniajace, wszcezeeie kontroli lub

postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatania podjete w celu odzyskania

srodkow finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach procedury zgloszen

wewngtrznych.

)
2)

3)

4)

3)

6)

7
8)

9)

§ 10. Dla realizacji postgpowania wyjasniajacego osoba upowazniona jest uprawniona do:
wystgpowania do sygnalisty o przekazanie dodatkowych informacji i dokumentow;
dostgpu do dokumentéw i danych w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologiczne;
w Migdzychodzie;

zabezpieczenia materialow dowodowych, w miarg¢ potrzeb przez przechowanie
w oddzielnym, zamknietym i opieczgtowanym pomieszczeniu lub opieczgtowanej szafie
pancernej;

uzyskiwania przetworzonych i nieprzetworzonych informacji od kierujacych komérkami
organizacyjnymi w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Migdzychodzie;
uzyskiwania ustnych udokumentowanych odpowiednia notatka i pisemnych wyjasnien od
pracownikéw 1 zleceniobiorcéw Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
w Miedzychodzie oraz ewentualnych stron innych uméw cywilnoprawnych;

dostepu do danych ze stuzbowych komputeréw i telefonéw Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Migdzychodzie;

dostepu do danych z monitoringu wizyjnego;

dostepu do  pomieszczeh  Powiatowej Stacji  Sanitarno-Epidemiologiczne;
w Miedzychodzie w celu dokonania ogledzin i zabezpieczenia dowoddw;

wystepowania do Dyrektora Powiatowej Stacji ~ Sanitarno-Epidemiologiczne;
w Miedzychodzie o:

a) zabezpieczenie i przekazanie okreslonych dowodow,

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

¢) inne dziatania zabezpieczajace prawidlowy tok postepowania.

§ 11. 1. W uzasadnionych przypadkach, na pisemny wniosek osoby upowaznionej do

przeprowadzenia postgpowania wyjaéniajacego, Dyrektor Powiatowej Stacji Sanitarno-

Epidemiologicznej w Miedzychodzie moze powolac zespéi, zwany dalej ,,zespolem

wyjasniajacym”.

2. Czlonkowie zespotu wyjasniajacego, na podstawie upowaznienia Dyrektora

Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Migdzychodzie, moga uzyskac dostep
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jedynie do akt konkretnej sprawy, wskazanej w upowaznieniu, a w przypadku konieczno$ci
dostepu do danych osobowych oséb, zwigzanych ze zgloszeniem — jedynie w zakresie
niezbednym do podejmowania dziatan nastgpczych. Do upowaznienia stosuje sig przepisy § 2
ust. 2 zarzadzenia.

3. Pracami zespotu wyjasniajacego kieruje osoba upowazniona. W trakcie prowadzenia
postgpowania wyjasniajacego cztonkowie zespolu wyjasniajacego podejmuja rozstrzygnigcie
kolegialnie. W przypadku gtosowania i rtownej liczby gltosow, o rozstrzygnieciu decyduje osoba
upowazniona kierujaca pracami zespotu wyjasniajacego.

4. Z cztonkami zespotu wyjasniajacego niebedacymi pracownikami Powiatowej Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej w Migdzychodzie zawiera si¢ umowe okreslajaca sposéb i zakres
wspdlpracy oraz klauzulg o zachowaniu poufno$ci.

5. Cztonkiem zespotu wyjasniajacego innym niz osoba upowazniona nie moze byé:

1) sygnalista;

2)  osoba, ktérej dotyczy zgloszenie;

3) osoba, bedaca bezposrednim podwladnym lub przetozonym osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie;

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

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

5)  osoba, ktorej udzial w postepowaniu wzbudzalby uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci z innych przyczyn.

6. W przypadku gdy w ocenie czlonka zespolu wyja$niajacego innego niz osoba
upowazniona zaistniejg okoliczno$ci, ktére mogg rzutowaé na jego bezstronno$é w ocenie
informacji o naruszeniu prawa, moze on pisemnie zawnioskowa¢ do osoby upowaznionej o
wylaczenie z prac zespotu wyjasniajacego.

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

8. W przypadku gdy zgloszenie dotyczy osoéb upowaznionych, skiad zespohu
wyjasniajacego  wyznacza bezposrednio Dyrektor Powiatowej Stacji  Sanitarno-
Epidemiologicznej w Migdzychodzie, wskazujac kierujacego pracami zespotu wyjasniajacego.
Kierujacemu pracami zespotu wyjasniajacego przystuguja uprawnienia osoby upowaznionej

jedynie w zakresie tej sprawy.
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§ 12. 1. Na postawie ustalen dokonanych w trakcie postgpowania wyjasniajacego osoba

upowazniona sporzadza protokél i przedktada go Dyrektorowi Powiatowej Stacji Sanitarno-

Epidemiologicznej w Migdzychodzie.

2. Protokot zawiera opis ustalonego stanu faktycznego, w tym ustalone nieprawidtowosci

i ich przyczyny, zakres i skutki oraz osoby za nie odpowiedzialne, a takze propozycje dalszych

dziataf naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku do osoby, ktérej dotyczy zgloszenie,

rekomendacje mozliwych dzialan zapobiegawczych, majacych na celu wyeliminowanie

w przysztosci naruszen podobnych do wskazanych w zgloszeniu.

3. Protokét obejmuje w szczegdlnosci:

1) informacje o braku koniecznoéci podejmowania dalszych dziatan — w przypadku

niepotwierdzenia si¢ informacji o naruszeniu prawa;

2) wnioski do Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Migdzychodzie o podjecie

okre$lonych dziataf, w tym odpowiednio:

a)

b)
c)

d)

g)

h)

przeprowadzenie rozmowy lub zwrdcenie uwagi pracownikowi, ktérego dotyczy
zgloszenie,

wymierzenie pracownikowi, ktérego dotyczy zgtoszenie, kary porzadkowej,
wszczecie postepowania dyscyplinarnego wobec pracownika, ktorego dotyczy
zgloszenie,

dokonanie zmian kadrowych,

podjecie dziatan prewencyjnych o charakterze zarzadczym lub organizacyjnym,
dokonanie zmian w procedurach wewnetrznych,

podjecie czynno$ci o charakterze cywilnoprawnym, dotyczacych w szczegolnosci
zawartych uméw, naprawienia szkody, wyplacenia odszkodowania,

zawiadomienie wlasciwego organu o ujawnionych okoliczno$ciach wskazujacych na
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

ztozenie zawiadomienia do wlasciwych organéw, w tym o uzasadnionym

podejrzeniu popelnienia przestgpstwa.

4. Dyrektor Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Migdzychodzie moze,

w terminie 14 dni od dnia przedstawienia dokumentu, zwrécié protokél w  celu

przeprowadzenia dodatkowych czynnosci, przy czym nie moze ingerowac samodzielnie w jego

treéé. W takim przypadku osoba upowazniona przeprowadza wnioskowane czynnosci albo

informuje Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Migdzychodzie

o nieuwzglednieniu tego wniosku.
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§ 13. 1. Biorac pod uwagg informacje i wnioski zawarte w protokole, o ktérym mowa
w § 12 ust. 1, Dyrektor Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Miedzychodzie
okre$la dalsze dziatania do podjecia i osoby odpowiedzialne za ich realizacje wraz z terminem
ich realizacji.

2. Osoba upowazniona monitoruje realizacj¢ dziatan, o ktérych mowa w ust. 1, oraz
informuje Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Miedzychodzie

o wynikach.

§ 14. 1. Osoba upowazniona przekazuje sygnaliScie na adres do kontaktu informacje
zwrotng o poczynionych ustaleniach, stwierdzeniu naruszenia prawa i ewentualnych $rodkach,
ktdre zostaly lub zostana zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa albo braku
stwierdzenia naruszenia prawa, niezwlocznie po zaakceptowaniu protokohn przez Dyrektora
Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Migdzychodzie, nie pdzniej jednak niz
w terminie 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjgcia zgloszenia lub w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgloszenia — od uptywu 7 dni od dnia dokonania
zgloszenia, chyba Ze sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé
informacj¢ zwrotna.

2. Ustalenia poczynione w efekcie dziatan nastgpczych i okreslone przez Dyrektora
Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Miedzychodzie dalsze dziatania oraz ich
realizacja s zapisywane w rejestrze zgloszen wewnetrznych, o ktérym mowa w § 5 ust. 1

zarzadzenia.
Rozdziat 5
Ochrona sygnalisty

§ 15. Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgloszenia, pod warunkiem Ze miat
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia jest prawdziwa

w momencie dokonywania zgloszenia i ze stanowi informacjeg o naruszeniu prawa.

§ 16. 1. W trakcie przyjmowania, weryfikowania i rejestrowania zgloszen oraz
podejmowania dziataf nastgpczych dane osobowe sygnalisty oraz dane osobowe osoby, ktorej
dotyczy zgloszenie, a takze inne dane pozwalajace na ustalenie tozsamos$ci tych oséb nie
podlegaja ujawnieniu, z wyjatkiem sytuacji, gdy sygnalista wyrazi na to zgode.

2. Tozsamo$¢ sygnalisty, jak réwniez inne informacje umozliwiajace jego identyfikacje
moga zostaC ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym

1 proporcjonalnym obowiazkiem wynikajacym z powszechnie obowiazujacych przepisow
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prawa w kontekécie prowadzonych przez organy publiczne lub sady odpowiednio postgpowan
wyjasniajacych lub postepowan przygotowawczych lub postgpowan sadowych.

3. Przepisy ust. 1 i 2 stosuje sig takze do osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz
osoby powiazanej z sygnalista, w przypadku gdy ich dane osobowe oraz inne dane pozwalajace
ustali¢ ich tozsamos$¢ sg znane.

4. Sygnalista, o ile przekazal adres do kontaktu, jest kazdorazowo informowany
o okolicznoéciach, w ktérych ujawnienie jego tozsamoSci stanie sig konieczne, chyba Ze takie

powiadomienie zagrozi prowadzonemu postgpowaniu wyjasniajacemu.

§ 17. 1. Osoba, ktérej dotyczy zgloszenie, ma prawo do ochrony swojego dobrego imienia
oraz tozsamosci przez okres dziatan nastepczych w zakresie i na zasadach okreslonych dla
sygnalisty, a jezeli zarzuty sig nie potwierdza — takze po ich zakonczeniu.

2. Tozsamo$¢ osoby, o ktérej mowa w ust. 1, moze zosta¢ ujawniona Dyrektorowi
Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Migdzychodzie, przetozonym tej 0soby oraz
cztonkom zespolu wyjaéniajacego, o ktorych mowa w § 11 ust. 2, w przypadkach
uzasadnionych ochrong interesu tej osoby.

3. Osoba, o ktorej mowa w ust. 1, ma prawo wypowiedzie¢ si¢ na temat zebranych
dowodow i przedstawi¢ wlasne wnioski dowodowe.

4. Przepisy ust. 2 i 3 stosuje si¢ odpowiednio do oséb, ktére nie zostaty wymienione
w zgloszeniu, ale w stosunku do ktérych pojawia sig podejrzenia naruszen w trakcie dziatan

nastgpczych.

§ 18. 1. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek niekorzystne traktowanie sygnalisty, ktéry
korzysta z ochrony przewidzianej ustawa, w tym stosowanie dziatan odwetowych, jak réwniez
grozby lub préby ich stosowania.

2. Za niekorzystne traktowanie, o ktérym mowa w ust. 1, uwaza sig w szczeg6lnosci:

1) odmowe nawiazania stosunku pracy;

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

3) niezawarcie umowy o pracg na czas okreSlony lub umowy o pracg na czas nieokreslony
po rozwiazaniu umowy o pracg na okres probny, niezawarcie kolejnej umowy o pracg na
czas okreslony lub niezawarcie umowy o prace na czas nieokre$lony, po rozwiazaniu
umowy o pracg na czas okreSlony — w przypadku gdy pracownik miat uzasadnione
oczekiwanie, Ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

4)  obnizenie wysokosci wynagrodzenia za pracg;
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6)
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8)
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12)
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14)
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17)
18)
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20)

21)

22)

23)

D
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wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu;

pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie §wiadczen zwiazanych z praca
lub obnizeniu wysokosci tych §wiadczen;

przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;

zawieszenie w wykonywaniu obowiazkéw pracowniczych lub stuzbowych;

przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkéw pracownika;
niekorzystna zmiang miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

negatywna oceng wynikéw pracy lub negatywna opinig o pracy;

nalozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub érodka
o podobnym charakterze;

przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

mobbing;

dyskryminacje;

niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

wstrzymanie udzialu lub pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile
przepisy odrebne przewiduja mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badanie;
dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przyszto$ci pracy w danym sektorze
lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego;

spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;

wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie dobr osobistych,
w szczegoOlno$ci dobrego imienia zgtaszajacego,

wypowiedzenie, odstapienie lub rozwiazanie bez wypowiedzenia umowy, ktérej strong
jest zglaszajacy, w szczego6lnosci dotyczacej sprzedazy lub dostawy towaréw lub
$wiadczenia ushug;

nafozenie obowiazku badZ odmowg przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia,
w szczegodlnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

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

osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia,

osoby trzeciej, powiazanej ze zglaszajacym, ktéra moze doSwiadczyé dziatan

odwetowych w konteks$cie zwigzanym z praca.
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4. Sygnalista, wobec ktorego zastosowano niekorzystne traktowanie, w tym dziatania
odwetowe, ma prawo poinformowac o tym osobg upowazniona,

5. Osoba upowazniona przekazuje informacje, o ktoérej mowa w ust. 4, Dyrektorowi
Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Migdzychodzie celem podjecia stosownych

dziatan.

Rozdzial 6
Szczegélne wymagania zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych

§ 19. 1. Dyrektor Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Migdzychodzie
stosuje zasade minimalizacji przetwarzania danych osobowych w ramach realizacji
postanowieft procedury zgtoszen wewngtrznych.

2. Dane osobowe, ktére w ocenie Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Migdzychodzie nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg
zhierane, a w razie przypadkowego zebrania, s usuwane lub anonimizowane w terminie 14 dni

od chwili ustalenia, ze nie maja znaczenia dla sprawy.

§ 20. 1. Dyrektor Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Migdzychodzie
podczas pozyskiwania danych osobowych od osoby, ktére dane dotycza, przekazuje jej
informacje o przetwarzania danych, wskazane w zataczniku nr 1 do procedury zgloszen
wewnetrznych.

2. 7 zastrzezeniem zdania nastepnego, w przypadku pozyskania przez Dyrektora
Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Migdzychodzie danych osobowych nic od
osoby, ktérej dane dotycza, Dyrektor Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w
Miedzychodzie przekazuje tej osobie informacje, okreSlone w art. 14 RODO, w terminach
okre$lonych w art. 14 ust. 3 RODO, chyba ze przekazanie takich informacji moze uniemozliwi¢
lub powaznie utrudnié realizacje celow takiego przetwarzania, w tym w szczegoblnosci
przeprowadzenia ~ dzialan  nastgpczych. Dyrektor Powiatowej — Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Miedzychodzie nie przekazuje jednak informacji o zrédle pozyskania
danych, chyba ze osoba dokonujaca zgloszenia nie spetnia warunkéw objgcia ochrong,

wskazanych w art. 6 ustawy albo wyrazita zgodg na ujawnienie swojej tozsamosci.



Zalacznik do procedury zgloszen
wewnetrznych

WZOR

FORMULARZ ZGYL.OSZENIA NARUSZENIA PRAWA*

Formularz  stuzy zglaszaniv  naruszenia prawa w  Powiatowej Stacji  Sanitarno-
Epidemiologicznej w Migdzychodzie.

Podane informacje sq objete zasadg poufnosci.

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

¥ Nalezy wziaé pod uwagg, Ze zgodnie z art. 57 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.
U. poz. 928) ,kto dokonuje zgloszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie

doszto podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci lub pozbawienia wolnosci do lat 2.”

1. Osoba skladajgca zgloszenie!

Imig i nazwisko: Wpisz tutaj

Jestem:

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

L1 inne: Wpisz tutaj

Stanowisko shuzbowe: Wpisz tutaj

Adres do kontaktu: adres e-mail lub adres korespondencyjny do wyboru przez osobe zgiaszajaca. ewentualnie

numer telefonu

Czy wyraza Pan/Pani zgodg na ujawnienie swojej tozsamosci?
0 TAK
U NIE

2. Osoba pokrzywdzona (jezeli dotyczy)’

Imig i nazwisko: Wpisz tutaj

' W przypadku zgloszenia skladanego przez kilka 0séb, prosze wpisaé je wszystkie.
? Zgloszenie moze by¢ ziozone w swoim imieniu lub jako §wiadek. Wypeknienie tego pola swoim imieniem i nazwiskiem nie bedzie

rozumiane jako podanie Twoich danych osobowych jako osoby zglaszajacej.
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Rozdziat 7

Zgloszenia zewngtrzne
§ 21. 1. Sygnalista w kazdym przypadku moze dokona¢ zgloszenia informacji
0 naruszeniu prawa z pominigciem procedury zgloszen wewnetrznych do Rzecznika Praw
Obywatelskich, innego organu publicznego wlasciwego w dziedzinie nalezacej do zakresu
dziatania tego organu, wskazanej w ustawie albo do wlasciwej instytucji, organu lub jednostki
organizacyjnej Unii Europejskiej (zgtoszenie zewngtrzne).
2. Zgloszenie, o ktérym mowa w ust. 1, nie skutkuje pozbawieniem sygnalisty ochrony,

jezeli spetnia warunki wynikajace z ustawy.
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Stanowisko, funkcja lub inne dane, shuzace identyfikacji osoby pokrzywdzonej®: Wpisz tutaj

3. Osoba, ktérej dzialania lub zaniechania zgloszenie dotyczy*

Imig i nazwisko: Wpisz tutaj

Stanowisko stuzbowe: Wpisz tutaj

Czego dotyczg naruszenia prawa, ktore zglaszasz?

korupcji;

zamowien publicznych;

ustug, produktéw i rynkoéw finansowych;

przeciwdzialania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu;
bezpieczefistwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;

ochrony $rodowiska;

4.
L

0O

O

O

|

O

[

O ochrony radiologiczne;j i bezpieczenstwa jadrowego;
[0 bezpieczefistwa zywnosci i pasz;

[0 zdrowia i dobrostanu zwierzat;

O zdrowia publicznego;

O ochrony konsumentdw;

O ochrony prywatnosci i danych osobowych;

[ bezpieczenstwa sieci i systemdw teleinformatycznych;

01 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 oséb prawnych;

0 konstytucyjnych wolno$ci i praw czlowieka i obywatela - wystgpujace w stosunkach jednostki z organami
wiadzy publicznej i niezwiazane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

(1 naruszenia zasad etyki;

O dyskryminacji;

[J zachowan niepozadanych w relacjach pracowniczych.

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

3 Moze dotyczyé takze 0sob spoza organizacji.
* W przypadku zgtoszenia dotyczacego kilku os6b prosze wpisacé je wszystkie.
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6. Kiedy i gdzie zglaszane naruszenia prawa mialy miejsce?

7. W jaki sposéb doszio do naruszenia prawa, z jakiego powodu, w jakich okoliczno$ciach?

8. Czy zglaszasz dowody, a jesli tak, to jakie?

9. Czy zglaszale§/zglaszala$ te naruszenia prawa juz wezesniej? Jesli tak, to kiedy, komu i w jakiej

formie? Czy otrzymale$/otrzymala$ odpowiedZ na zgloszenie?

10. Czy chcesz dodaé co$ jeszcze w sprawie zgloszenia?

Data i podpis osoby skladajacej zgloszenie

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych:

L.

Administratorem Patstwa danych osobowych jest Dyrektor Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
w Miedzychodzie (64-400), przy ul. Strzeleckiej 12, z ktérym mozna kontaktowac sie listownie, za posrednictwem
ePUAP lub poprzez adres e-mail: sekretariat.psse.miedzychod@sanepid.gov.pl

Administrator wyznaczy! inspektora ochrony danych, z ktérym moga sig Panstwo kontaktowa¢ listownie na adres
siedziby administratora. Z inspektorem ochrony danych mozna kontaktowa¢ sie we wszystkich sprawach
dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwiazanych z przetwarzaniem danych.

Pafistwa dane osobowe moga by¢ przetwarzane w celach i na podstawach prawnych nizej wskazanych:

1) w celu przyjecia zgloszenia i podjgcia ewentualnego dziatania nastepczego zgodnie z przyjeta przez Dyrektora
Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Migdzychodzie procedura zgloszen wewngtrzaych i w oparciu
0 wymagania ustawy z dnia 14 czerwca 2024 1. 0 ochronie sygnalistéw, co stanowi obowiazek prawny Dyrektora
Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Migdzychodzie (art. 6 ust. 1 lit ¢) RODO),

2) prowadzenia komunikacji z osoba dokonujaca zgloszenia oraz innymi osobami uczestniczacymi w procesie
przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen, zgodnie z wymaganiami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw, co stanowi prawnie uzasadniony interes Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologiczne;j
w Miedzychodzie (art. 6 ust. 1 lit f) RODO),

3) prowadzenia wewnetrznej dokumentacji, a takze archiwizacji dokumentacji zgodnie z wymaganiami
wynikajacymi z ustawy dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow, co stanowi obowiazek prawny Dyrektora
Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Miedzychodzie (art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO),



Wzor

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Zalgcznik nr 2

Lp.

Numer
zgloszenia

Data
dokonania
zgloszenia
(data
rejestracii)

Przedmiot
naruszenia
prawa

Dane
osobowe
sygnalisty

Dane osobowe
osoby, ktdrej
dotyczy
zgloszenie

Adres do
kontaktu
sygnalisty

Informacja o podjetych dziataniach
nastepczych (w tym takze informacja o
pozostawieniu zgloszenia bez rozpatrzenia
wraz z uzasadnieniem)

Data
zakonczenia

sprawy

UWAGI
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4) wypelnienia ciazacego na Dyrektorze Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Migdzychodzie
obowiazku zawiadomienia o podejrzeniu popelnienia przestepstwa, jezeli informacje wynikajace z dokonanego
zgloszenia zawieraja znamiona przestgpstwa lub przestgpstwa skarbowego (art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO),

5) dochodzenia roszczen i obrony przed roszczeniami w zwiazku z przyjetymi zgtoszeniami naruszen prawa, co
stanowi prawnie uzasadniony interes Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
w Miedzychodzie (art. 6 ust. 1 lit f) RODO).

Podanie danych jest dobrowolne, jednakze ich niepodanie moze uniemozliwi¢ Dyrektorowi Powiatowe] Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej w Miedzychodzie podjgcie dziatai w zwiazku ze zgloszeniem, w tym dalsze
procedowanie w zwiazku ze zgloszeniem, a takze prowadzenie komunikacji z osobg dokonujaca zgloszenia lub
innymi osobami uczestniczacymi w procesie przyjmowania i rozpatrywania zgltoszenia wewnetrznego.

Dane osobowe beda przetwarzane przez Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
w Miedzychodzie przez okres wskazany w przepisach ustawy z dnia 14 czerwca 2024 1. 0 ochronie sygnalistow,
chyba ze dalsze przetwarzanie danych bedzie zwiazane z potrzeba dochodzenia roszczen i obrona przed
roszczeniami, a takze prowadzonymi postepowaniami sadowymi (przez czas trwania tych postgpowan).
Odbiorcami Passtwa danych osobowych moga by¢ podmioty zapewniajace na rzecz Dyrektora Powiatowej Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej w Migdzychodzie obstugg prawna, a takze obstuge techniczna (informatyczna), ale
wylacznie z zastrzezeniem zapewnienia poufnoéci Padstwa danych.

Pafistwa dane osobowe nie beda przekazywane przez Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
w Miedzychodzie poza teren Europejskiego Obszaru Gospodarczego (EOG).

Przystuguje Padstwu prawo zadania dostgpu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania oraz prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych ze wzgledu
na Panstwa szczegdlng sytuacje.

Pahstwa dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, ktéry jednoczesnie mogtby prowadzi¢ do
podejmowania wobec Pafistwa decyzji wywotujacych skutki prawne lub w podobny sposob istotnie wpltywac na
Pafistwa sytuacje.

Niezaleznie od uprawnien przystugujacych powyzej w zwiazku z przetwarzaniem twoich danych osobowych,
przystuguje Pafistwu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych (adres: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).



