Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia

Dyrektora Powiatowej Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej we Wtoctawku
Nr 42/2024 z dnia 13 grudnia 2024 r.

Procedura przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastgpczych w Powiatowej Stacji Sanitarno-

Epidemiologicznej we Wtoctawku

L Zasady ogolne

§1. Procedura przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dzialan
nastepczych w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej we Wloctawku, zwana dale;j
»procedurg”, okresla:

1) osoby, w ramach struktury organizacyjnej Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej we Wloctawku, zwanej dalej ,,PSSE we Wioctawku”, upowaznione
do przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nast¢pczych;

2) sposoby przekazywania zgloszen zewnetrznych:

a) zawierajacych dane osobowe, w tym dane kontaktowe sygnalisty, albo

b) pozbawionych informacji identyfikujacych sygnaliste (zgloszenia anonimowe),
w tym bez danych kontaktowych, ktore nie beda rozpatrywane.

- zwanych dalej zgloszeniami.

§2. Procedura podlega przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.

II. Zadania zwigzane z wykonywaniem procedury
§3. Zadania wynikajace z procedury realizuja:
1) Dyrektor Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej we Wloctawku przez:
a) nadzor nad wdrozeniem i stosowaniem procedury w PSSE we Wioctawku,
b) wyznaczanie koordynatora ds. przyjmowania zgloszen naruszen prawa,
zwanego dalej ,,Koordynatorem”,
¢) wydawanie za§wiadczenia, o ktérym mowa w §12 pkt 3,
d) podpisanie sprawozdania, o ktorym mowa w §35
e) zapewnienie zasobow 1 warunkoéw organizacyjnych w PSSE we Wtoctawku

umozliwiajacych stosowanie procedury,



g)
h)

)
k)
D

wyznaczenie, z uwzglednieniem przedmiotu zgloszenia oraz zachowania
bezstronnos$ci, komoérki organizacyjnej lub — stosownie do potrzeby — kilku
komorek organizacyjnych, ze wskazaniem komorki wiodacej, do rozpatrzenia
zgloszenia 1 przeprowadzenia dziatan nastepczych,

podpisanie zaswiadczenia, o ktorym mowa w § 12 pkt 3,

zatwierdzenie raportu konczacego postepowanie Wwyjasniajace, Wwraz
z propozycja dziatan nastepczych w sprawie,

akceptacje 1 podpisanie sprawozdania, o ktérym mowa w §35,

zapewnienie, ze w PSSE we Wloctawku nie sg stosowane dzialania odwetowe
nadzor nad realizacja zadan Koordynatora,

nadzor nad realizacja obowigzkow sprawozdawczych, o ktérych mowa w §35,
zapewnienie 1 nadzor nad wdrozeniem $rodkéw bezpieczenstwa i poufnosci
kanatu komunikacji elektronicznej wykorzystywanego do przyjmowania

zgloszen.

2) kierownicy komoérek organizacyjnych (oddziatow, sekcji) oraz stanowiska pracy

wyznaczone do rozpatrzenia zgtoszenia i przeprowadzenia dziatah nastepczych przez:

a)

b)
©)

d)

dokonanie wstepnej weryfikacji czy zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu
prawa w obszarze dziatania PSSE we Wtoctawku,

ustalenie organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych,
prowadzenie postgpowania wyjasniajacego i informowanie Dyrektora PSSE
we Wioctawku i Koordynatora o statusie tego postgpowania oraz proponowanie
dzialan nastepczych,

przygotowanie raportu podsumowujgcego postepowanie  wyjasniajace
przekazanie go Dyrektorowi PSSE we Wioctawku 1 Koordynatorowi,
przygotowanie informacji zwrotnej do sygnalisty, w terminie umozliwiajacym
Koordynatorowi realizacje obowigzku okreslonego w art. 41 ustawy z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U z 2024 r. poz. 928), zwanej dalej
,Lustawa”,

wdrazanie dziatan nastgpczych wynikajacych z raportu zatwierdzonego przez

Dyrektora PSSE we Wioctawku,

3) kierownicy komorek organizacyjnych (oddzialow, sekcji) przez:

a)

zapewnienie w podlegtych komorkach organizacyjnych s$rodowiska pracy

gwarantujacego zakaz podejmowania dzialan odwetowych,



b) przygotowanie i przekazanie, na wniosek Dyrektora PSSE we Wloctawku
danych, w celu przygotowania przez Koordynatora sprawozdania, o ktérym
mowa w §33;

4) Koordynator przez:

a) przyjmowanie zgloszen,

b) odnotowywanie, w rejestrze zgloszen zewngtrznych, o ktorym mowa
w rozdziale 6, wptywu zgloszenia oraz informacji o podejmowanych dziataniach
nastepczych,

c) przekazanie, na zadanie sygnalisty, zas§wiadczenia o podleganiu przez niego

ochronie przed dziataniami odwetowymi,

d) dokonywanie oceny czy wszystkie dane osobowe zawarte w zgloszeniu

sa potrzebne do jego procedowania, a w razie potrzeby — po konsultacji
z Dyrektorem PSSE we Wloctawku oraz Inspektorem Ochrony Danych —
usuwanie zbednych informacji przed przekazaniem do dalszego postepowania,

e) pseudonimizowanie zgloszen,

f) informowanie sygnalisty o podjetych dziataniach nastepczych w tym kierowanie

do niego informacji zwrotnej;
5) pracownicy komorek organizacyjnych w PSSE we Wioctawku przez:

a) zachowanie poufnos$ci informacji i danych uzyskanych w wyniku zgloszenia,

b) podejmowanie dziatah uniemozliwiajagcych osobom postronnym dostep
do informacji 1 dokumentow otrzymanych lub wytworzonych w zwigzku
rozpatrywaniem zgloszenia.

§4. Jezeli zgloszenie naruszenia prawa dotyczy dzialania lub zaniechania osoby
odpowiedzialnej za realizacje zadan okreslonych procedura, jest ona wylaczona
z przyjmowania zgloszenia lub prowadzenia dzialan nastgpczych, a tryb rozpatrzenia
zgloszenia ustalany jest przez Dyrektora PSSE we Wioctawku. Informacja o potrzebie
wylaczenia konkretnej osoby z obstugi zgloszenia jest przekazywana Dyrektorowi PSSE
we Wioctawku przez Koordynatora.

§5. Przedmiotem zgtoszenia regulowanego procedurg mogg by¢ informacje o naruszeniach
prawa okreslonych w art. 3 ustawy.

§6. Rozpatrzeniu podlegaja zgloszenia zawierajace informacje o tozsamosci sygnalisty.
W przypadku zgloszen pozbawionych danych kontaktowych do sygnalisty, tryb
postepowania ze zgloszeniem nie uwzglednia:

» kierowania do sygnalisty potwierdzenia otrzymania zgloszenia,



II1.

» informacji zwrotnej
» informacji o pozostawieniu zgloszenia bez rozpoznania,
» informacji wskazanych w §14 1 §15.

Sposoby przekazywania zgloszen zewnetrznych

§7. Informacja o sposobie przyjmowania zgloszen jest udost¢gpniona na stronie Biuletynu

Informacji Publicznej PSSE we Wtoctawku.

§8. PSSE we Wioctawku udostepnia na stronie Biuletynu Informacji Publicznej formularz

zgloszenia, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 1 do procedury.

§9. Zgloszenia sg kierowane do PSSE we Wioctawku:

1)

2)

IV.

listownie na adres: Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna we Wtoctawku,
ul. Kilinskiego 16, 87-800 Wloctawek; z dopiskiem na kopercie ,,Zgloszenie naruszenia
prawa — do rak wilasnych Koordynatora do spraw przyjmowania zgloszen naruszen
prawa’.

elektronicznie - za posrednictwem dedykowanej skrzynki poczty elektronicznej na adres

e-mail: sygnalista.psse.wloclawek@sanepid.gov.pl

Obstuga zgloszen

§10. Zgtoszenia wptywaja do Koordynatora.

§11. Koordynator, po otrzymaniu zgloszenia:

1)

2)

3)

4)

odnotowuje przyjecie zgloszenia w rejestrze zgloszen zewnetrznych, o ktérym mowa
w rozdziale 6, jak rowniez na biezaco aktualizuje w nim informacje na temat
podejmowanych dziatan nastepczych;

w przypadku, w ktorym zgloszenie zawiera adres do kontaktu sygnalisty, przesyta
mu informacj¢ potwierdzajaca przyjecie zgltoszenia w terminie 7 dni od dnia przyjgcia
zgloszenia, chyba zZe sygnalista wystapil z wnioskiem o brak potwierdzenia zgloszenia
lub istniejg uzasadnione podstawy, ze potwierdzenia otrzymania zgloszenia zagrozitoby
ochronie poufnos$ci tozsamosci sygnalisty;

na zadanie sygnalisty przekazuje, nie pdzniej niz w terminie 1 miesigca od dnia
otrzymania zadania, zaswiadczenie o podleganiu przez sygnalist¢ ochronie przed
dziataniami odwetowymi, o ktérym mowa w art. 38 ustawy; wzor zaswiadczenia stanowi
zatacznik nr 2 do procedury;

analizuje czy wszystkie dane osobowe zawarte w zgloszeniu sg niezbedne do jego oceny,

a jesli sa nieprzydatne w sprawie, dokonuje, po konsultacji z Dyrektorem PSSE



we Wiloctawku oraz Inspektorem Ochrony Danych, ich usuni¢cia badz wylacza
je z materiatu przekazywanego do dalszego postgpowania;
5) dokonuje pseudonimizacji danych osobowych — jesli sygnalista je podat;
6) przekazuje zgtoszenie poddane ewentualnej pseudnimizacji do kierownika (sekcji,
oddziatu, stanowiska pracy) wiasciwego do dalszego postgpowania w sprawie.
§12. Po wskazaniu przez Dyrektora PSSE we Wiloctawku komorki organizacyjnej
lub komorek organizacyjnych czy stanowiska pracy wtasciwych do rozpatrzenia zgtoszenia,
Koordynator przekazuje zgtoszenie zgodnie ze wskazaniem.
§13. Komorka organizacyjna lub komorki organizacyjne czy stanowisko pracy wyznaczone
do rozpatrzenia zgloszenia, dokonuja jego wstepnej weryfikacji polegajacej na ustaleniu
czy zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa w rozumieniu przepisow ustawy
oraz czy zgloszenie dotyczy naruszen w dziedzinie, ktora nalezy do zakresu dziatania PSSE
we Wioctawku.
§14. W przypadku gdy zgloszone naruszenie nie stanowi naruszenia prawa nalezacego
do zakresu dzialania PSSE we Wtoctawku, komorka organizacyjna lub komorki
organizacyjne czy stanowisko pracy wyznaczone do rozpatrzenia zgloszenia ustalajg organ
publiczny wlasciwy do podjecia dziatan nastepczych i kieruja zgtoszenie do Koordynatora,
w celu przekazania zgloszenia, zgodnie z ustalong wtasciwoscia.
§15. Koordynator przekazuje zgloszenie, ktory niezwlocznie, nie poézniej niz w terminie 14
dni, a w uzasadnionych przypadkach — 30 dni od dokonania zgloszenia, kieruje to zgtoszenie
organu publicznego wlasciwego do podjecia dziatan nastgpczych.
§16. Koordynator informuje sygnaliste o okolicznosciach wskazanych w §14 1 §15.
§17. W przypadku, w ktorym naruszenie prawa nalezy do zakresu dzialania PSSE
we Wiloctawku, komoérka organizacyjna lub komorki organizacyjne czy stanowisko pracy
wyznaczone do rozpatrzenia zgloszenia, rozpatruja je w toku dziatan nastgpczych

prowadzonych na zasadach opisanych w rozdziale V.

V. Dziatania nastgpcze

§18. Postgpowanie wyjasniajace, prowadzone przez komorke organizacyjng lub komorki

organizacyjne czy stanowisko pracy wyznaczone do rozpatrzenia zgloszenia ma na celu:

1) ustalenie stanu faktycznego w sprawie bedacej przedmiotem zgtoszenia dokonanego przez
sygnaliste;

2) ustalenie czy zarzut postawiony w zgloszeniu jest zasadny;

3) zgromadzenie i1 utrwalenie dowodéw na potwierdzenie dokonanych ustalen;



4) w przypadku potwierdzenia zarzutu postawionego w zgtoszeniu — ustalenie przyczyn, ktore
doprowadzity do naruszenia prawa.

§19. Postgpowanie wyjasniajace jest prowadzone z nalezyta starannos$cig z uwzglednieniem:

1) prawa sygnalisty do ochrony poufnosci danych osobowych i konieczno$ci zapewnienia

mu ochrony przed dziataniami odwetowymi;

2) prawa osoby, ktorej zgloszenie dotyczy do obrony przed stawianymi zarzutami.

§20. W ramach postgpowania wyjasniajacego wskazani pracownicy komorki organizacyjne;j

lub komoérek organizacyjnych czy stanowisko pracy wyznaczone do rozpatrzenia zgtoszenia

sg uprawnieni do:

1) gromadzenia informacji niezbednych z punktu widzenia wyjasnienia zarzutow
postawionych w zgloszeniu;

2) analizy dokumentacji majacej znaczenie dla rozstrzygnigcia zarzutdw postawionych
w zgloszeniu;

3) prowadzenia rozméw z pracownikami oraz innymi osobami, ktére mogg posiada¢ wiedze
niezbedng do ustalenia stanu faktycznego w sprawie.

§21. Jezeli sygnalista sprzeciwia si¢ przestaniu dodatkowych wyjasnien lub informacji, badz

przestanie ich mogloby zagrozi¢ ochronie tozsamo$ci sygnalisty, odstepuje

si¢ od pozyskiwania tych informacji.

§22. Po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego komodrka organizacyjna lub komorki

organizacyjne czy stanowisko pracy wyznaczone do rozpatrzenia zgloszenia przygotowuja

raport podsumowujacy przeprowadzone postepowanie wyjasniajace, zawierajace

w szczegblnosci:

1) informacje o postawionych w zgloszeniu zarzutach naruszenia prawa;

2) informacje o zakresie prowadzonego postepowania wyjasniajacego;

3) informacj¢ czy sygnalista zglaszajac naruszenie mial uzasadnione podstawy sadzic,
ze informacja bgdaca przedmiotem zgloszenia jest prawdziwa w momencie dokonywania
zgloszenia 1 stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa;

4) informacje¢ o przebiegu postgpowania wyjasniajacego oraz dokonanych ustaleniach;

5) propozycje dalszych dziatah nastgpczych:

a) majacych na celu usunigcie skutkdw naruszenia lub zapobiezenie podobnym
naruszeniom w przysztosci, a takze wzmocnienie przyjete] w PSSE we Wioctawku

zgodnosci z prawem,



b) polegajacych na, o ile to zasadne, podjgciu sankcji wobec 0sob, ktoére doprowadzity
do naruszenia prawa a takze dokonaniu stosownych zgloszen odnoszacych
si¢ do naruszenia prawa do wlasciwych organdw panstwa.

§23. Komorka organizacyjna lub komorki organizacyjne czy stanowisko pracy wyznaczone

do rozpatrzenia zgloszenia przekazuje Dyrektorowi PSSE we Wiloctawku do zatwierdzenia

przygotowany raport, a po jego zatwierdzeniu przekazuje do wiadomosci Koordynatorowi.

§24. Dyrektor PSSE we Wtoctawku moze wnie$¢ uwagi do przygotowanego raportu.

§25. Po zatwierdzeniu raportu przez Dyrektora PSSE we Wioctawku:

1) komorka organizacyjna lub komoérki organizacyjne czy stanowisko pracy wyznaczone
do rozpatrzenia zgtoszenia wdrazajg dalsze dziatania nastepcze;

2) Koordynator przekazuje sygnaliScie informacj¢ zwrotng, przygotowang przez komorke
organizacyjng lub komoérki organizacyjne czy stanowisko pracy wyznaczone
do rozpatrzenia zgtoszenia, zawierajaca w szczeg6lnosci informacje o stwierdzeniu lub
braku stwierdzenia naruszenia prawa oraz S$rodkach, ktore zostaly lub zostang
zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa, chyba ze sygnalista nie podat
adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ informacj¢ zwrotng.

§26. Informacja zwrotna jest przekazywana sygnali§cie tym samym kanatem komunikacji,

ktérym zgloszenie wplyneto, chyba ze sygnalista wskazat inny kanal do komunikowania

si¢ z nim.

§27. Jezeli jest to uzasadnione okoliczno$ciami sprawy PSSE we Wiloctawku, w celu

przeprowadzenia wyjasniajacego, moze zwrocic si¢ do jednostek organizacyjnych podleglych

lub nadzorowanych badz innej jednostki organizacyjnej, ktorej powierzono zadania w drodze
porozumienia, o dostarczenie informacji niezbednych do rozpatrzenia zgloszenia.

§28. W przypadku wptywu do PSSE we Wtoctawku zgtoszenia dotyczacego sprawy bedacej

juz przedmiotem wecze$niejszego zgloszenia, w ktorym nie zawarto istotnych nowych

informacji na temat naruszenia prawa, nie wszczyna si¢ postgpowania wyjasniajgcego.

W takim przypadku, po konsultacji kierownika komorki organizacyjnej bioracej udziat

w przeprowadzonym juz postgpowaniu w przedmiocie wczesniejszego zgloszenia

1 Koordynatora z Dyrektorem PSSE we Wtoctawku, Koordynator, podajac uzasadnienie,

informuje o tym fakcie sygnalistg.

§29. W przypadku kolejnego zgloszenia od tej samej osoby, odpowiadajacego warunkom,

o ktorych mowa w §28, po przeprowadzeniu analogicznych konsultacji, zgloszenie

pozostawia si¢ bez rozpoznania i nie informuje si¢ o tym sygnalisty. Koordynator odnotowuje

okoliczno$ci zgtoszenia w rejestrze zgtoszen zewngtrznych.



VL

Rejestr zgloszen zewnetrznych

§32. Rejestr zgloszen zewngtrznych:

1)

2)

zawiera informacje o:

a) numerze zgloszenia,

b) przedmiocie zgtoszenia,

c¢) danych osobowych sygnalisty niezb¢dnych do identyfikacji, w tym imig¢ i nazwisko,
adres do kontaktu, o ile zostaty przez sygnaliste podane,

d) danych osobowych osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, w zakresie niezbednym
do identyfikacji tej osoby, w tym jej imi¢ i nazwisko,

e) dacie dokonania zgloszenia,

f) podjetych dziataniach nastepczych,

g) wydaniu zaswiadczenia, o ktorym mowa w art. 38 ustawy o podleganiu przez
sygnaliste ochronie okre§lonej w przepisach rozdzialu 2 ustawy,

h) dacie zakonczenia sprawy,

1) niepodejmowaniu dalszych dziatan w przypadku, gdy w zgloszeniu zewngtrznym
dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgloszenia przez tego
samego lub innego sygnaliste¢ nie zawarto istotnych nowych informacji na temat
naruszen w poréwnaniu z wezesniejszym zgloszeniem zewnetrznym,

j) szacunkowej szkodzie majatkowej, jezeli zostala stwierdzona oraz kwotach
odzyskanych w wyniku postgpowan dotyczacych naruszen bedacych przedmiotem
zgloszenia — o ile PSSE we Wtoclawku posiada takie dane.

moze by¢ prowadzony elektronicznie przy wykorzystaniu narz¢dzi kryptograficznych

lub systemow teleinformatycznych.

VIL Sprawozdanie

§33. Koordynator za kazdy rok kalendarzowy sporzadza sprawozdanie zawierajace

informacje o:

1)
2)

3)

liczbie przyjetych zgloszefn zewngtrznych,
liczbie postepowan wyjasniajacych 1 postepowan wszczetych w wyniku przyjetych
zgloszen zewngtrznych oraz wyniku tych postgpowan,

szacunkowej szkodzie majatkowej, jezeli zostata stwierdzona oraz kwotach odzyskanych

w wyniku postepowan dotyczacych naruszen bedacych przedmiotem zgloszenia

zewnetrznego — o ile PSSE we Wioctawku takie dane posiada.



§34. Informacje zawarte w sprawozdaniu nie zawierajg danych osobowych ani informacji
stanowigcych tajemnice prawnie chronione.

§35. Informacje wskazane w §33 pkt 1 1 2 opracowuje Koordynator w oparciu o prowadzony
przez niego rejestr zgloszen zewngtrznych.

§36. Informacje wskazane w §33 pkt 3 sg przygotowywane przez kierownikow komorek
organizacyjnych PSSE we Wtoctawku na wniosek Koordynatora.

§37. Koordynator przedktada projekt sprawozdania do podpisu Dyrektora PSSE
we Wioctawku, a nastgpnie przekazuje sprawozdanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich,

w terminie do 31 marca roku nastepujacego po roku za jaki jest ono sporzadzane.

VIIL Ochrona danych osobowych

§38. Administratorem danych osobowych sygnalistéw, os6b pomagajacych w dokonaniu
zgloszenia, osob, ktorych zgloszenie dotyczy, swiadkéw oraz innych osob, ktorych dane
sa przetwarzane w zwigzku z realizacja procedury, zwanym dalej ,,Administratorem”
jest Dyrektor PSSE we Wioctawku.

§39. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych sygnalisty na podstawie art. 13
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych), zwanego dalej ,,RODO”, znajduje
si¢ w formularzu zgloszenia, o ktérym mowa w §8.

§40. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych, osoby, ktorej zgtoszenie dotyczy,
na podstawie art. 14 RODO stanowi zalacznik nr 4 do procedury. Tres¢ klauzuli jest
kierowana do tej osoby przez Koordynatora.

§41. Do przyjmowania 1 weryfikacji zgtoszen oraz prowadzenia dziatah nastepczych w PSSE
we Wioctawku moga by¢ dopuszczone wytacznie osoby posiadajace pisemne upowaznienie

do przetwarzania danych osobowych wydane przez Administratora.

IX. Ochrona przed dziataniami odwetowymi

§42. Zapewniajac ochrong przed dziataniami odwetowymi PSSE we Wtoctawku podejmuje

nastepujace dziatania:

1) przeprowadza szkolenia dla pracownikow dotyczace zasad ochrony sygnalistow oraz osob
powigzanych z sygnalista;

2) ogranicza dostep do informacji o sygnali§cie wytaczne do os6b upowaznionych;



3) w uzasadnionych przypadkach doprowadza do poniesienia odpowiedzialnosci, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa, pracownikéw, ktérym udowodnione zostato
podejmowanie jakichkolwiek dzialan odwetowych wzgledem sygnalisty oraz osoby
pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz osoby powigzanej z sygnalistg.

§43. Sygnalista jest uprawniony do zlozenia wniosku o wydanie zaswiadczenia

potwierdzajacego, ze podlega on ochronie przed dziataniami odwetowymi.

§44. Koordynator, a takze pisemnie upowaznione osoby, o ktorych mowa w §41,

sg zobowigzane do zachowania w tajemnicy informacji i danych osobowych, ktore uzyskaty

w ramach przyjmowania zgloszen lub prowadzenia dziatan nastepczych, takze po ustaniu

stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktorego t¢ prac¢ wykonywaly.
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