Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia

Dyrektora Powiatowej Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej we Wtoctawku
Nr 34/2024 z dnia 16 wrze$nia 2024 r.

Procedura zglaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologiczne;

we Wloctawku

L. Zasady ogo6lne

1. Niniejsza procedura zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych opisuje
zasady funkcjonowania mechanizmu powiadamiania organdéw zarzadzajacych i nadzorujgcych
przez zglaszajacych naruszenia, ktérzy zetkneli si¢ lub pozyskali informacje
o nieprawidlowosciach w dziatalnosci Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
we Wioctawku.

2. W ramach ustanowionej procedury, rozpatrywane beda wytacznie:

a) zgloszenia dokonane przez osoby uprawnione na podstawie niniejszej procedury
do dokonywania zgloszen nieprawidlowosci w konteks$cie zwigzanym z praca;

b) zgloszenia dokonane w formie jawnej tzw. zawierajace okreslone dane osoby zglaszajacej,
niezbedne do prawidlowego rozpatrzenia danego zgloszenia;

c) zgloszenia dokonane przez ustanowione w niniejszej procedurze bezpieczne kanaly
dokonywania zgloszen nieprawidlowosci;

3. Niniejsza procedura nie uwzglednia mozliwosci dokonania zgtoszenia innych naruszen niz
wskazanych w rozdziale 5 ust. 1 niniejszej procedury. W przypadku wystgpienia takich
naruszen, zgloszenie takie nalezy dokona¢ w normalnym toku wykonywania obowiazkéw
stuzbowych tzn. bezposredniemu przetozonemu, Dyrektorowi, Zastgpcy Dyrektora Powiatowej
Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej we Wtloctawku, chyba Ze ustanowiono inne regulacje
wewnetrzne obejmujace tryb dokonania zgloszenia danej nieprawidtowosci, w takim
przypadku takie zgtoszenie przekazywane jest wedtug wlasciwosci.

4. Niezaleznie od postanowien niniejszej Procedury zgloszenie (zgloszenie zewngetrzne) moze
nastgpi¢ do organu publicznego lub Rzecznika Praw Obywatelskich. Zgloszenie zewnetrzne

moze nastgpi¢ z pomini¢ciem zasad i trybu wskazanego w niniejszej procedurze.



5. Niniejsza procedura jest jawna poprzez udostepnienie tresci dokumentu na stronie
internetowej https://www.gov.pl/web/psse-wloclawek, a takze w siedzibie Powiatowej Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej we Wtoctawku u Zastgpcy Dyrektora .

6. Niniejsza procedura ma zastosowanie do os6b dokonujgcych zgloszenia, ktore uzyskaty
informacje na temat naruszen w kontekscie zwigzanym z pracg, w szczego6lnosci do:

a) pracownikow, pracownikow tymczasowych, 0sob $wiadczacych prace na innej podstawie
niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawne;j;

b) bytych pracownikow 1 wspotpracownikow;

¢) 0sob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie badz §wiadczenie ustug;

d) os6b prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza na wlasny rachunek;

e) osob $wiadczacych prace pod nadzorem 1 kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;

f) stazystow i praktykantow.

Postanowienia procedury obejmuja takze:

a) osoby, ktore pomagaja w dokonaniu zgloszen;

b) osoby, ktore sg powigzane z osobami dokonujacymi zgloszenia, ktore moga doswiadczy¢
dziatan odwetowych w konteks$cie zwigzanym z praca, takich jak wspotpracownicy lub krewni
0sob dokonujacych zgtoszenia;

c¢) podmioty prawne, ktore stanowia wtasno$¢ osoby dokonujacej zgtoszenia, dla ktorych taka

osoba pracuje lub ktore sg w inny sposob z nig powigzane w konteks$cie zwigzanym z praca.

II. Cele Procedury

1. Niniejsza procedura zglaszania nieprawidlowosci (zwana dalej ,,Procedurg Zgloszen™)
okresla zasady dokonywania zgloszen nieprawidtowosci wynikajacych z faktycznych lub
prawdopodobnych, niedozwolonych dziatan lub zaniechan, ktore stanowia lub moga stanowié
naruszenie przepisdOw prawa Unii Europejskiej lub prawa krajowego w ramach ustanowionych
wewngetrznych kanatéw dokonywania zgloszen przez osobe uprawniong.

WdrozZenie niniejszego dokumentu ma na celu zapewnienie zgodnosci z przepisami prawa
regulujagcymi kwestie przyjmowania i rozpatrywania zgloszen sygnalistow, w szczegdlnos$ci
z dyrektywa Parlamentu Europejskiego I Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r.
w sprawie ochrony 0sob zgtaszajacych naruszenia prawa Unii; jak rowniez Ustawy o ochronie

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



2. Celem wprowadzenia Procedury zgloszen jest:

a) stworzenie kompleksowej regulacji umozliwiajacej dokonywanie zgloszen naruszen przez
sygnalistow;

b) zachecanie 1 utatwianie zgloszenia naruszen prawa;

c) wspieranie i ochrona sygnalistow i innych zaangazowanych stron — ochrona danych
osobowych oraz ochrona przed dziataniami odwetowymi;

d) zapewnienie bezpiecznych kanatow dokonywania zgloszen o nieprawidlowosciach
zapewniajacych rzetelne 1 niezalezne rozpoznanie zgtoszenia;

e) zapewnienie jednolitych standardow rozpatrywania oraz zarzadzania zgloszeniami, w celu
zwigkszenia efektywnos$ci wykrywania nieprawidlowos$ci i podejmowania dziatanh w celu ich
eliminowania i ograniczenia ryzyka na wszystkich poziomach organizacyjnych w Powiatowe;j

Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej we Wloctawku.

III.  Definicje

1. PSSE we Wtoctawku — Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna we Wioctawku;

2. Data otrzymania zgloszenia — data wptywu do PSSE we Wloctawku korespondencji droga
listowng lub droga elektroniczng, a takze data przyjecia zgloszenia telefonicznego lub
osobistego ztozenia zgloszenia w formie papierowej;

3. Dziatanie nastgpcze — dziatanie podjete przez podmiot prawny lub organ publiczny w celu
oceny prawdziwos$ci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczeg6lnosci przez postegpowanie
wyjasniajagce, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia,
dzialanie podjete w celu odzyskania S$rodkow finansowych Iub zamkniecie procedury
realizowanej w ramach wewngtrznej procedury zglaszania naruszen prawa i podejmowania
dzialan nastgpczych lub procedury przyjmowania zgloszen zewnegtrznych 1 podejmowania
dziatan nastepczych;

4. Dzialanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktore
narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong
szkode sygnaliscie, w tym niezasadne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

5. Dziatanie w dobrej wierze — rozumie si¢ przez to dziatanie w przekonaniu, ze zgloszona

informacja jest prawdziwa w momencie zglaszania i Ze jest lub moze by¢ nieprawidlowoscia;



6. Informacja o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczace
zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszio lub prawdopodobnie
dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub
innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, lub w innym
podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywatl kontakt w kontekscie
zwigzanym z pracg, lub informacj¢ dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

7. Informacja zwrotna — przekazanie sygnaliscie informacji na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;

8. Kontekst zwigzany z pracg — rozumie si¢ przez to przeszie, obecne lub przyszie dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustlug lub pehlnienia funkcji w podmiocie
prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach
ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia
dziatan odwetowych;

9. Naruszenie przepiséw prawa — dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace
na celu obejscie prawa;

10. Organy publiczne — naczelne i centralne organy administracji rzagdowej, terenowe organy
administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy panstwowe
oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej,
wlasciwe do podejmowania dzialan nastgpczych w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1
Ustawy o ochronie sygnalistow.

11. Osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnos$¢ prawna,
wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia
prawa, lub jako osoba, z ktdra osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest powigzana;
12. Osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna, ktora pomaga sygnaliscie
w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg i ktdrej pomoc nie
powinna zosta¢ ujawniona;

13. Osoba powigzana z sygnalista — osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych, w tym wspolpracownika lub czlonka rodziny sygnalisty;

14. Postgpowanie wyjasniajagce — postepowanie prowadzone w zwigzku ze zlozonym
zgloszeniem,;

15. Procedura Zgloszen — Procedura zglaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan

nastepczych w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej we Wioctawku;



16. Rejestr — Rejestr zgltoszen naruszen, prowadzony zgodnie z niniejszg procedurg;

17. Sygnalista/zglaszajacy — osoba fizyczna dokonujaca zgloszenia;

18. Ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publiczne;j;
19. Zgloszenie — ustne lub pisemne zgloszenie wewnetrzne lub zgloszenie zewngtrzne,
przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie;

20. Zgtoszenie wewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie podmiotowi prawnemu informacji
0 naruszeniu prawa;

21. Zgloszenie zewngtrzne — ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich

albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa;

IV.  Role (odpowiedzialnosci i uprawnienia) — zasady ogolne

4.1 Najwyzsze kierownictwo

1. Najwyzsze kierownictwo obejmuje Dyrektora Powiatowej Stacji  Sanitarno-
Epidemiologicznej we Wioctawku oraz Zastepce Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej we Wloctawku.

2. Najwyzsze kierownictwo:

a) ustala Procedure Zgloszen po konsultacji z Komisja Zaktadowa NSZZ ,,Solidarno$¢” przy
Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej we Wiloctawku;

b) zapewnia zasoby niezb¢dne do prawidtowego wykonywania Procedury Zgloszen;

¢) sprawuje ogolny nadzor nad realizacjag wymogow wynikajacych z Procedury Zgtoszen;

d) dokonuje wyboru osob przyjmujacych i rozpatrujacych zgloszenia oraz odbiera od nich
o$wiadczenia wskazane w zatacznikach do Procedury;

e) zapewnia niezalezno$¢ podmiotéw przyjmujacych i rozpatrujacych zgtoszenia;

f) zapewnia integracj¢ wymagan Procedury Zgloszen z wymogami w zakresie stosowania
wymagan ochrony danych osobowych;

g) zleca przeglad Procedury Zgtoszen 1 systemu zglaszania naruszen;

h) wspiera osoby przyczyniajace si¢ do skutecznosci stosowania Procedury Zgloszen;

1) zapewnia ochrong¢ przed dziataniami odwetowymi m.in. poprzez:

- wdrozenie 1 zakomunikowanie niniejszej Procedury,

- wyciaganie konsekwencji wzgledem osob podejmujacych dziatania odwetowe;

J) zapewnia szkolenia pracownikow w zakresie wymogow wynikajacych z Procedury Zgloszen;

k) zapewnia powazne traktowanie stwierdzonych naruszen;



1) jest odpowiedzialne za skuteczno$¢ 1 adekwatnos$¢ Procedury Zgtoszen w Powiatowej Stacji

Sanitarno-Epidemiologicznej we Wtoctawku.

4.2 Osoby upowaznione do przyjmowania i rozpatrywania zgloszen

Osoby upowaznione do przyjmowania i rozpatrywania zgloszen zobowigzane sg do:

a) zabezpieczenia kanatu (sposobu) dokonywania zgloszen;

b) potwierdzania sygnali§cie przyjecia zgloszenia w ciggu 7 dni od dnia jego otrzymania;

¢) podjecia dziatan nastepczych z zachowaniem nalezytej starannosci;

d) rozpatrywania zgloszen;

e) oceny wstepnej kazdego zgtoszenia;

f) przeprowadzenia dochodzenia wewnetrznego;

g) udokumentowania podejmowanych czynnosci;

h) podsumowania dokonanych czynnosci;

1) przedstawienia Najwyzszemu kierownictwu rekomendacji co do dzialan zmierzajacych
do wyeliminowania zidentyfikowanych niezgodnosci (bez ujawniania tozsamosci sygnalisty);
J) przekazania sygnali$cie informacji zwrotnej;

k) zgloszenia sprawy do wlasciwych organdow publicznych, po uzyskaniu akceptacji takiego
dzialania przez Dyrektora lub Zastegpce Dyrektora Powiatowej Stacji  Sanitarno-
Epidemiologicznej we Wtoctawku (np. zawiadomienie o popetnieniu przestepstwa);

1) oceny ryzyka w kontekscie ochrony danych osobowych (w ramach odrgbnej procedury).
4.2.1. Uprawniong osoba przez Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
we Wioctawku (w formie pisemnej) do przyjmowania zgtoszen naruszen jak i do rozpatrywania
zgloszen 1 podejmowania dzialan nastgpczych, wlaczajac w to weryfikacje zgloszenia i1 dalsza
komunikacje¢ ze zglaszajagcym, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje 1 przekazywanie
zglaszajagcemu informacji zwrotnej jest Zastepca Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej we Wtoctawku (zwany dalej Zastgpca Dyrektora), ktory:

a) jest osoba niezalezng w ramach sprawowania swojej funkcji, a tym samym nie moze by¢
odwotany lub ukarany za wypekienie swoich obowiazkéw wynikajacych z niniejszej
procedury;

b) jest osobg bezstronng, tzn. wykonywane przez niego obowigzki nie powodujg konfliktu
Interesow;

c) posiada niezbedne kwalifikacje zawodowe, a w szczegolnosci wiedze fachowa oraz
umieje¢tnosci w zakresie prowadzenia postgpowan wyjasniajacych;

d) posiada nieposzlakowang opinig;



e) zobowiazal si¢ do zachowania poufnosci wszelkich informacji uzyskanych w zwigzku
z prowadzonymi post¢powaniami.

4.2.2. Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna we Wtoctawku zapewnia wszelkie
niezbedne $rodki pozwalajace Zastepcy Dyrektora na wypeknienie okreslonych w niniejszej
procedurze zadan oraz dostep do danych osobowych i wszelkich innych informacji, a takze
zasoby niezbedne do rzetelnego przeprowadzania postepowan weryfikacyjnych
1 podejmowania innych dzialan okre§lonych w niniejszej procedurze.

4.2.3. Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna we Wloctawku zapewnia dostep
do Zastepcy Dyrektora wszystkim osobom uprawnionym do dokonania zgloszenia poprzez
opublikowanie danych kontaktowych na stronie internetowej Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej we Wtoctawku: https://www.gov.pl/web/psse-wloclawek i wywieszeniu
informacji na tablicach ogtoszeniowych na terenie instytucji.

4.2.4. W przypadku zgloszen dokonanych w formie ustnej Zastgpca Dyrektora jest
zobowigzany do wypelnienia formularza zgloszenia naruszenia zgodnie ze wzorem
stanowigcym zatacznik nr 1.

4.2.5. W przypadku:

- spotkania osobistego - wypetniony formularz zgloszenia naruszenia podpisywany jest przez
osobg¢ dokonujaca zgloszenia,

- zgloszenia droga telefoniczng - formularz zgloszenia naruszenia wypetnia i podpisuje

Zastegpca Dyrektora.

4.3 Personel

Personel (czyli pracownicy lub osoby zatrudnione na podstawie umoéw cywilnoprawnych
a takze stazysci 1 praktykanci) zobowigzany jest do:

a) powstrzymania si¢ od dziatah odwetowych;

b) powstrzymania si¢ od dziatan, ktorych celem lub skutkiem jest uzyskanie informacji o tresci
zgltoszenia, danych sygnalisty, ktorych ono dotyczy;

c¢) przekazania informacji do oséb upowaznionych do przyjmowania zgloszen o planowanych
lub podjetych dziataniach odwetowych lub o przypadkowym (np. poprzez zapoznanie

si¢ z tre$cig korespondenc;ji tradycyjnej) uzyskaniu wiedzy o tresci zgloszenia sygnalisty.

V. Procedura przyjmowania zgloszen wewngtrznych
5.1 Czego moze dotyczy¢ zgloszenie naruszen?

5.1.2. Zgloszenie Sygnalisty moze dotyczy¢ naruszen w zakresie:



a) korupcji;

b) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;

¢) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

d) bezpieczenstwa transportu;

e) ochrony §rodowiska;

f) bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz;

g) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

h) ochrony konsumentow;

1) bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych;

J) interesow finansowych Skarbu Panstwa RP, JST oraz Unii Europejskiej;

k) rynku wewnetrznego UE, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy panstwa
oraz opodatkowania 0s6b prawnych;

1) ochrony prywatnos$ci i danych osobowych;

m) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka 1 obywatela.

Pracodawca nie dopuszcza, zeby zgloszenie naruszen — w trybie wynikajacym z niniejszej

Procedury Zgtoszen — mogto dotyczy¢ takze spraw wyzej nie wykazanych.

5.2 Podstawowe zasady dotyczace przyjmowania zgloszen, sposob powiadamiania.
Zgloszenia dokonane w formie anonimowej nie bgda rozpatrywane w ramach niniejszej
procedury, a osoba dokonujaca zgloszenia w formie anonimowej nie podlega ochronie prawnej
przystugujacej osobie dokonujacej zgltoszenia.

5.2.1. Dopuszczalne sposoby dokonywania zgloszen naruszen prawa w formie:

a) pisemnej (listownie) - za posrednictwem poczty tradycyjnej na adres:

Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna we Wtoctawku

ul. Kilinskiego 16, 87-800 Wioctawek

W celu zachowania peinej poufnosci korespondencji oraz danych osoby, dokonujacej
zgloszenia, prosimy na kopercie dopisa¢ ,,do rak wtasnych — Zastepca Dyrektora Powiatowe;]

b

Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej we Wtoclawku . List z taka adnotacja nie podlega
obowigzkowej rejestracji i bezposrednio przektadany jest do rak odbiorcy.

b) elektronicznej - za posrednictwem dedykowanej skrzynki poczty elektronicznej na adres
e-mail: sygnalista.psse.wloclawek@sanepid.gov.pl

c) zgloszenia telefonicznego — dzwonigc na numer telefonu 54 411 68 33 - bezposrednio

do Zastepcy Dyrektora,



d) rozmowy osobistej z Zastepca Dyrektora, kontaktujac si¢ z propozycja ustalenia terminu
spotkania w miejscu zapewniajagcym petng poufnos¢ osobie zglaszajacej przy wykorzystaniu
wskazanego adresu poczty elektronicznej lub numeru telefonu. Osoba odpowiedzialng
za organizacj¢ 1 przeprowadzenie spotkania jest Zastgpca Dyrektora, ktory w terminie 7 dni
od dnia otrzymania stosownej informacji takie spotkanie organizuje.

Jezeli zgloszenie dotyczy Zastepcy Dyrektora odpowiedzialnej za przyjmowanie zgloszen
naruszen prawa, lub w przypadku zastrzezen co do niezaleznosci 1 bezstronnosci tej osoby,
to zgloszenie nalezy zlozy¢ do Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
we Wioctawku w formie:

a) pisemnej (listownie) - za posrednictwem poczty tradycyjnej na adres:

Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna we Wtoctawku

ul. Kilinskiego 16, 87-800 Wioctawek.

W celu zachowania pelnej poufnosci korespondencji oraz danych osoby, dokonujacej
zgloszenia, prosimy na kopercie dopisa¢ ,,do rak wiasnych — Dyrektor Powiatowej Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej we Wtoctawku™. List z takg adnotacja nie podlega obowiazkowe;j
rejestracji 1 bezposrednio przektadany jest do rak odbiorcy.

c) zgloszenia telefonicznego — dzwonigc na numer telefonu 54 411 68 33 - bezposrednio
bezposrednio proszac o rozmow¢ z Dyrektorem Powiatowej Stacji  Sanitarno-
Epidemiologicznej we Wloctawku (wskazujac odbierajagcemu telefon, ze rozmowa dotyczy
zgloszenia naruszenia prawa przez osobe wytypowang do przyjmowania tych zgloszen),

d) rozmowy osobistej z Dyrektorem Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologiczne]
we Wloctawku, kontaktujac si¢ z propozycja ustalenia terminu spotkania w miejscu
zapewniajacym pelng poufnos¢ osobie zglaszajacej przy wykorzystaniu wskazanego numeru
telefonu. Osoba odpowiedzialng za organizacj¢ 1 przeprowadzenie spotkania jest Dyrektor
Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej we Wioctawku, ktory w terminie 7 dni od dnia
otrzymania stosownej informacji takie spotkanie organizuje.

Jezeli zgloszenie dotyczy Dyrektora Powiatowe] Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
we Wioctawku, to zgloszenie nalezy ztozy¢ do Zastgpcy Dyrektora w formie:

a) pisemnej (listownie) - za posrednictwem poczty tradycyjnej na adres:

Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna we Wtoctawku

ul. Kilinskiego 16, 87-800 Wtoctawek.

W celu zachowania pelnej poufnosci korespondencji oraz danych osoby, dokonujacej

zgloszenia, prosimy na kopercie dopisa¢ ,,do ragk wtasnych — Zastepca Dyrektora Powiatowe;j



Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej we Wiloctawku”. List z taka adnotacjg nie podlega
obowigzkowej rejestracji i bezposrednio przektadany jest do rak odbiorcy.

c) zgloszenia telefonicznego — dzwonigc na numer telefonu 54 411 68 33 - bezposrednio
bezposrednio proszac o rozmowe z Zastgpcg Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej we Wloctawku (wskazujac odbierajagcemu telefon, ze rozmowa dotyczy
zgloszenia naruszenia prawa przez osobe wytypowana do przyjmowania tych zgloszen),

d) rozmowy osobistej z Zastgpcg Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologiczne;j
we Wiloctawku, kontaktujac si¢ z propozycja ustalenia terminu spotkania w miejscu
zapewniajacym pelnag poufnos$¢ osobie zglaszajacej przy wykorzystaniu wskazanego numeru
telefonu. Osobg odpowiedzialng za organizacj¢ i przeprowadzenie spotkania jest Zastgpca
Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej we Wloctawku, ktéry w terminie 7
dni od dnia otrzymania stosownej informacji takie spotkanie organizuje.

W przypadku opatrzenia listu dopiskiem ,,do ragk wlasnych”, korespondencja ta moze zostaé
otwarta wylacznie przez organ, lub osobe, na ktérg zaadresowana zostata przesyika.
Ustanowione w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej we Wtoclawku kanaty
komunikacji zapewniaja poufnos¢ danych osobowych.

Zgloszenie moze by¢ dokonane przez osobeg trzecig pomagajaca w dokonaniu zgloszenia

np. na podstawie pisemnego pelnomocnictwa.

5.2.2. Zgloszenia powinny zawierac:

a) dane osoby zglaszajacej naruszenie, w tym dane kontaktowe;

b) informacje na temat osoby lub osob, ktorych dotyczy zgloszenie (tzn. osoby naruszajacej lub
podejrzewanej o dokonanie naruszenia);

c) date oraz miejsce wystapienia naruszenia;

d) szczegotowy opis zglaszanego naruszenia;

e) dane innych osob ktore maja lub moga mie¢ zwigzek ze zgloszeniem, np. mogacych udzieli¢
wyjasnien (Swiadkowie, osoby pokrzywdzone itp.), w tym ich dane kontaktowe;

f) wszelkie inne informacje majace zwigzek ze zgloszeniem, umozliwiajace wyjasnienie
zgloszenia;

g) wskazanie dowodow potwierdzajacych naruszenie przepisow lub wewnetrznych procedur
(wszelkie  dokumenty w  dowolnym formacie) Ilub dodatkowych informacji
uprawdopodabniajacych wystgpienie naruszenia lub uzasadniajgcych jego podejrzenie lub

mogace utatwi¢ wyjasnienie zgtoszenia;



h) preferowany zwrotny kanat komunikacji, np. prywatny, zalozony w tym celu adres e-mail,
utworzony specjalnie na ten cel; numer telefonu na jaki mozna zadzwonic.

Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna we Wloctawku zastrzega sobie prawo, o ile
sygnalista wyrazi na to zgode, do kontaktu w celu uzupehienia informacji, ktére umozliwia
skuteczne przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego zgloszona nieprawidlowos¢.

Brak informacji niezbednych do rzetelnego wyjasnienia naruszenia, o ktérych mowa powyzej,
moze skutkowa¢ niepodjgciem przeprowadzenia czynnosci wyjasniajacych i stanowi¢ powdd
do uznania zaraportowanego naruszenia za niebyte.

Zgloszenie dokonane w inny sposob, niz zostato to okreslone powyzej w pkt 1. 1 2. niniejszego
podrozdziatu nie bedzie rozpatrywane w trybie przewidzianym w niniejszej procedurze.
Zgloszenie naruszenia moze by¢ dokonane tylko w dobrej wierze, tj. odnosi¢
si¢ do rzeczywistych zdarzen mogacych stanowi¢ naruszenie. Tylko zgloszenia dokonane
w dobrej wierze beda rozpatrywane w sposdb gwarantujacy osobie zglaszajacej zachowanie
poufnosci oraz zapewniajacy jej ochrong¢ przed dzialaniami odwetowymi.

3. Dokumentowanie podj¢tych dzialan nastgpowac bedzie w sposob tradycyjny — dokument
papierowy, lub elektroniczny — na sprzgcie komputerowym osoby przyjmujacej i rozpatrujacej
zgloszenia.

Na potrzeby skutecznos$ci dziatania niniejszej procedury, niezaleznie od formy dokonania
zgloszenia ustala si¢ jednolity wzér Formularza zglaszania naruszenia. Wzor ten stanowi
zalacznik nr 1 do niniejszej procedury. Uzycie ustanowionego wzoru formularza nie jest
obligatoryjne do zainicjowania procesu wyjasnienia naruszenia.

W takiej samej tez formie (papierowej badz elektronicznej) bedzie prowadzony Rejestr
zgloszen naruszen (zalgcznik nr 4 do Procedury) jak réwniez przechowywana bedzie

dokumentacja zgtoszenia, w sposob zapewniajacy brak dostepu 0sob nieuprawnionych.

5.3 Inne formy dokonania zgloszenia

5.3.1. Zglaszajacy moze dokona¢ zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego dokonania
zgloszenia wewnetrznego.

Zgloszenie zewngtrzne moze by¢ dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub
do wlasciwego dla danej kategorii naruszenia organu publicznego.

5.3.2. Drugg forma dokonania zgloszenia zewngtrznego jest ujawnienie publiczne.



W tym przypadku, aby podlega¢ ochronie, zgtaszajacy musi spetni¢ odpowiednie warunki
zawarte w art. 51 Ustawy o ochronie sygnalistow z dnia 14 czerwca 2024 r. (Dz. U. z 2024 r.

poz. 928)

5.4 Informacje zwrotne

5.4.1. Po otrzymaniu zgloszenia na zasadach okre$lonych w niniejszej procedurze, pod
warunkiem, ze zgloszenie nie zostalo dokonane w sposob uniemozliwiajacy kontakt z osobg
zglaszajacg naruszenie, osoba ta bedzie informowana o:

- przyjeciu zgloszenia do dalszego rozpatrywania lub jego odrzuceniu w terminie nie
przekraczajacym 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia;

- wynikach postgpowania, tj. stwierdzeniu lub braku stwierdzania naruszenia prawa i podjetych
dzialaniach nastgpczych w rozsadnym terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy
od potwierdzenia otrzymania zgloszenia.

5.4.2. Jezeli zgloszenie zostato odrzucone, Zastepca Dyrektora w informacji zwrotnej, o ktorej
mowa powyzej, przedstawia powod odrzucenia zgloszenia.

5.4.3. W przypadku, gdy nie dokonano potwierdzenia przyjecia zgloszenia, wyzej wskazany
3 miesigczny termin na przekazanie informacji dotyczacej wynikoOw postepowania, o ktorym
mowa jest powyzej, liczy si¢ od uptywu 7 dni od dokonania zgloszenia.

5.4.4. W przypadku braku mozliwosci skontaktowania si¢ z osobg zgtaszajaca z powodow
nie lezacych po stronie Powiatowej stacji Sanitarno-Epidemiologicznej we Wloctawku,
odstepuje si¢ od obowigzku przesylania informacji zwrotnych odnotowujac ten fakt w Rejestrze
zgloszen naruszen, o ktérym mowa w niniejszej procedurze.

54.5. W przypadku otrzymania zgloszenia drogg elektroniczng za posrednictwem
dedykowanej skrzynki poczty elektronicznej, informacje zwrotne domyS$lnie beda
przekazywane na adres poczty elektronicznej wskazany w zgloszeniu.

5.4.6. Jezeli zgloszenie zostanie dokonane ustnie podczas spotkania z Zastepca Dyrektora,
osoba zglaszajaca naruszenie musi wskaza¢ sposob, w jaki chce otrzymywac informacje

zwrotne (np. adres e-mail, adres do korespondenc;ji tradycyjnej, itp.).

VL Sposodb przyjmowania i rozpatrywania zgloszen

6.1 Wstepna ocena zgloszenia — postgpowanie weryfikacyjne
6.1.1. Po otrzymaniu zgloszenia naruszenia Zastgpca Dyrektora przeprowadza wstepna

weryfikacje zgltoszenia w nastepujacym zakresie:



a) stwierdzenie czy zdarzenie opisane w zgloszeniu miato miejsce;

b) czy zgtoszenie zostato dokonane przez osobe¢ uprawniong (Sygnaliste);

c) czy zgloszenie zawiera informacje umozliwiajace ustalenie tozsamosci osoby zglaszajacej
naruszenie;

d) sprawdzenie czy zdarzenie opisane w zgloszeniu miesci si¢ w zakresie obszardéw
nieprawidlowosci okreslonych w podrozdziale 5.1 niniejszej procedury;

e) okreslenie czy zgloszenie nie zostato dokonane w zlej wierze;

f) czy zgloszenie zawiera niezbgdne informacje do jego rozpatrzenia;

g) czy zgodnie z przepisami obowigzujagcego prawa zgloszenie nalezy przekazad
do uprawnionych organéw (juz na tym etapie), a jesli tak to konieczne jest niezwloczne
poinformowanie o tym Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
we Wioctawku.

6.1.2. W sytuacji, gdy postgpowanie weryfikacyjne wykaze, ze zgloszenie:

a) jest w oczywisty sposob bezzasadne;

b) nie stanowi naruszenia;

¢) nie podlega pod zakres przedmiotowy lub podmiotowy niniejszej Procedury;

d) okolicznosci sprawy jednoznacznie wskazujg na dzialanie osoby zglaszajacej w ztej wierze;
e) w zgloszeniu dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgltoszenia nie
zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen;

postgpowania wyjasniajacego nie wszczyna si¢, a zgloszenie zostaje zamknigte na etapie
postepowania weryfikacyjnego.

Z kazdego zamknigtego zgloszenia na etapie postgpowania weryfikacyjnego sporzadzana jest
notatka okreslajaca czynnosci dokonane w ramach danego postepowania oraz jego rezultat.
Notatka nie zawiera danych osobowych osoby zgtaszajace;j.

Notatka jest przekazywana do Dyrektora Powiatowe] Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
we Wioctawku w celu zapoznania. Po zapoznaniu si¢ i podpisaniu, przekazywana jest
do Zastepcy Dyrektora, ktory dotacza ja do akt danej sprawy. Notatka, o ktérej mowa
sporzadzania jest w wersji papierowe;.

6.1.3. Po dokonaniu wstepnej weryfikacji Zastgpca Dyrektora przesyla w terminie nie
przekraczajacym 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia informacj¢ zwrotng dotyczacg przyjecia

lub odrzucenia zgloszenia, na zasadach okreslonych w rozdziale 5 niniejszej procedury.



6.1.4. Jezeli wstepna weryfikacja zgloszenia nie wykaze zadnych brakow formalnych, Zastepca
Dyrektora niezwlocznie przekazuje zgloszenie do dalszego rozpatrzenia na zasadach
okreslonych w podrozdziale 6.3 niniejszej procedury.

6.1.5. W przypadku zgloszenia ustnego (takze telefonicznego) obowiazkiem przyjmujacego
zgloszenie jest udokumentowanie faktu i tre$ci ustnego zgloszenia dokonanego przez sygnaliste
za pomocg kompletnej i doktadnej transkrypcji rozmowy przeprowadzonej z sygnalista
(protokot ze spotkania z sygnalista), ktory zostanie przez niego podpisany.

6.1.6. Na podstawie wstepnej oceny nalezy podja¢ decyzje czy zgloszenie podlega rozpoznaniu
1 rozwazy¢ nastepujace dzialania:

a) Pozyskanie dodatkowych informacji od sygnalisty; w sytuacji braku danych, niezbednych
do podjecia dziatan wzywa si¢ sygnaliste do uzupetnienia brakoéw pod rygorem pozostawienia
zgloszenia bez biegu wskazujac niezbedne informacje.

b) Podjecie decyzji o przeprowadzeniu dochodzenia wewnetrznego w celu ustalenia stanu
faktycznego sprawy;

c) Zdefiniowanie przysztych dzialan obok lub zamiast dochodzenia wewnetrznego (np.
pozyskanie dodatkowych informacji, przestuchanie §wiadkow);

d) Podjecie dzialan niecierpigcych zwtoki (np. wstrzymanie pewnych dziatan);

e) Poinformowanie odpowiednich organéw (Dyrektor Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej we Wioctawku);

f) Wdrozenie $Srodkow zabezpieczajacych sygnaliste przed dziataniami odwetowymi / ryzykiem
ujawnienia tozsamosci;

6.1.7. Postgpowanie weryfikacyjne trwa maksymalnie 21 dni.

6.1.8. Osoby upowaznione do przyjmowania i rozpatrywania zgloszen otrzymuja niezbedne
upowaznienia oraz sktadaja o§wiadczenia wskazane w Procedurze niezwtocznie po wdrozeniu
Procedury, albo po zatrudnieniu na dane stanowisko, albo przed dopuszczeniem do sprawy.
6.1.9. Osoba upowazniona do przyjmowania / rozpatrywania zgloszen ulega wytaczeniu, jezeli
istnieje okoliczno$¢, ktoéra mogtaby wywola¢ uzasadniona watpliwos$¢ co do jej bezstronnosci
w danej sprawie. Fakt wylaczenia oraz powody takiego dzialania nalezy udokumentowac.
W takim przypadku Dyrektor Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej we Wioctawku

wskazuje niezwlocznie nowg osobe uprawniong do przyjmowania / rozpatrywania zgloszen.

6.2 Rejestrowanie zgloszen naruszen



6.2.1. Osoba odpowiedzialng za prowadzenie Rejestru zgloszen naruszen jest Zastepca
Dyrektora.

6.2.2. W rejestrze zgloszen odnotowywane sg wszystkie otrzymane zgloszenia o popetnieniu
lub mozliwosci popelnienia naruszenia, bez wzgledu na pdzniejszy przebieg postgpowania.
6.2.3. Rejestr zawiera:

a) numer sprawy/zgloszenia;

b) przedmiot naruszenia;

c¢) dane osobowe 1 adres zglaszajacego oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;

d) date dokonania zgloszenia wewnetrznego;

e) informacje¢ o podjetych dziataniach nastepczych;

f) date zakonczenia sprawy.

6.2.4. Rejestr zgloszen naruszen moze by¢ prowadzony w formie papierowej badz
elektroniczne;j.

6.2.5. Rejestr zgloszen naruszen przechowywany jest w sposob gwarantujacy zachowanie
poufnosci, integralnosci 1 dostepnosci informacji w nim zawartych.

6.2.6. Zastgpca Dyrektora dokonuje wpisOw w rejestrze w sposob rzetelny, odzwierciedlajacy
faktyczny przebieg czynno$ci podjetych w zwiazku z przyjetym zgltoszeniem naruszenia.
6.2.7. Dostep do danych z rejestru zgloszen (wyciag z rejestru zanonimizowany o dane
osobowe) przystuguje:

a) Dyrektorowi 1 Zastgpcy Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
we Wioctawku,

b) innym osobom wskazanym przez Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
we Wiloctawku, zaangazowanych w proces merytorycznego wyjasnienia spraw z zakresu
zgloszonych naruszen — ale wytacznie w zakresie sprawy, w ktorej biorg czynny udzial.

6.2.8. Dostep do danych zawartych w rejestrze przysluguje rowniez organom $cigania
w zwigzku z prowadzonymi postepowaniami na wniosek uprawnionego organu.

6.2.9. Dane w rejestrze zgloszen przechowuje si¢ przez okres 3 lat, liczone od:

a) roku nastgpnego po zakonczeniu roku kalendarzowego w ktérym zakonczono dziatania
nastepcze,

b) od roku nastgpnego po zakonczeniu roku kalendarzowego w ktéorym zakonczono

postepowania inicjujace wynikajace z dokonanego zgloszenia.



6.2.10. W przypadku zgloszenia, ktére nie bylo dalej procedowane ze wzgledu na braki
formalne, dane osobowe w rejestrze przechowywane sg przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym dokonano zgltoszenia.

6.2.11. W celu zapewnienia wypetienia obowigzku, o ktorym mowa w ust. 6.2.9. 1 6.2.10.
(powyzej) Zastgpca Dyrektora, zobowigzuje si¢ do konca lutego kazdego roku dokonaé
przegladu zarejestrowanych naruszen w celu ich usunigcia i ewentualnie zanonimizowania.
12. Z czynnosci, o ktorej mowa w ust. 6.2.11. (powyzej), dokonywana jest w formie pisemnej

notatka stuzbowa potwierdzajgca dokonanie przegladu.

6.3 Postgpowanie wyjasniajace i naprawcze

6.3.1. Prowadzenie postepowania w zwigzku ze zgloszeniem nieprawidtowosci nie powinno
trwa¢ dhuzej niz 90 dni od dnia jego otrzymania.

6.3.2. Mozliwe jest przedtuzenie tego okresu w sytuacji, gdy przedmiot naruszenia wymaga
podjecia dodatkowych dziatan w celu jego wyjasnienia.

6.3.3. Postepowanie wyjasniajace prowadzone jest przez Zespot ds. nieprawidtowosci, ktorego
statym czlonkiem jest Zastepca Dyrektora. Uprawnienie do tworzenia Zespotu
ds. nieprawidlowosci posiada Dyrektor Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologiczne]
we Wioctawku.

Zespot ten sktadac si¢ bedzie z 0so6b posiadajacych odpowiednig wiedze i doswiadczenie, ktore
umozliwig efektywne przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego i naprawczego.

Jezeli okoliczno$ci zgloszenia naruszenia bgda tego wymagaty, sktad zespotu moze zosta¢
zmieniony lub rozszerzony o osoby, w tym zewnetrznych ekspertow, ktorych obecno$¢
w Zespole ds. nieprawidlowosci jest niezbedna do dokonania prawidlowej oceny zgloszonego
naruszenia oraz podjecia odpowiednich dziatah naprawczych.

Czlonkami Zespolu ds. nieprawidtowosci nie powinny by¢ osoby bedace bezposrednim
przetozonym osoby dokonujacej zgloszenie lub osoby wskazanej jako sprawcy naruszenia.
Czlonkami Zespolu nie moga by¢ takze osoby, gdzie istnieje wysokie ryzyko braku
obiektywnosci 1 bezstronnosci w odniesieniu do przyjetego zgloszenia naruszenia.

Dyrektor Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej we Wioctawku przed powotaniem
cztonkdw do Zespolu ds. nieprawidlowosci, upewnia si¢ co do ich obiektywnosci
1 bezstronnos$ci w odniesieniu do przyjetego zgloszenia naruszenia.

6.3.4. Przed dopuszczeniem cztonkéw Zespotu do sprawy, kazda z tych oséb:

a) podpisuje oswiadczenie o bezstronnosci, zgodnie ze wzorem okreslonym w Zataczniku nr 5

do niniejszej procedury;



b) podpisuje oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z niniejszg Procedura, zgodnie ze wzorem
okreslonym w Zataczniku nr 6 do niniejszej procedury;

¢) podpisuje o$wiadczenie o zachowaniu w poufnosci wszelkich informacji uzyskanych
w ramach prowadzonego postepowania, zgodnie ze wzorem okreslonym w Zatgczniku nr 3
do niniejszej procedury.

Dodatkowo, przed dopuszczeniem czionkéw Zespotu do sprawy, Dyrektor Powiatowej Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej we Wiloctawku upowaznia cztonkow Zespotlu do przetwarzania
danych osobowych na czas niezb¢dny do przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego
1 naprawczego (Zatacznik nr 2).

6.3.5. Zastepca Dyrektora zobowigzany jest do skompletowania dokumentéow, o ktorych mowa
powyzej.

6.3.6. W przypadku powzigcia informacji, ze w trakcie prowadzonego postepowania istniejg
jakiekolwiek okoliczno$ci mogace budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do obiektywnosci
i bezstronno$ci czlonka Zespotu ds. nieprawidtowos$ci, czlonek taki jest niezwlocznie
wylaczany przez Dyrektora Powiatowe] Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej we Wioctawku
z dalszego uczestnictwa w prowadzonym post¢powaniu. Fakt ten powinien by¢ odnotowany
w dokumentacji dotyczacej prowadzonego postepowania wraz z uzasadnieniem powodu
odsuniecia cztonka Zespotu ds. nieprawidtowosci.

6.3.7. W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa powyzej w pkt 6, Dyrektor
Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej; we Wloctawku wyznacza innego czlonka
Zespotu ds. nieprawidlowosci.

6.3.8. W przypadku powzigcia informacji, ze w trakcie prowadzonego postgpowania istniejg
jakiekolwiek okoliczno$ci mogace budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do obiektywnosci
1 bezstronno$ci Zastgpcy Dyrektora, jest on niezwlocznie wylaczany przez Dyrektora
Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej we Wloctawku z dalszego uczestnictwa
w prowadzonym postepowaniu. Fakt ten powinien by¢ odnotowany w dokumentacji dotyczacej
prowadzonego postepowania wraz z uzasadnieniem powodu odsunigcia Zastgpcy Dyrektora.
6.3.9. W przypadku zaistnienia okoliczno$ci, o ktérych mowa powyzej w pkt 6.3.8. Dyrektor
wyznacza dla tego konkretnego postgpowania inng osobe lub grupe oséb wykonujacych
zadania zwigzane z ustaleniem nieprawidtowosci.

6.3.10. W przypadku, gdy zgloszenie zostalo dokonane w dobrej wierze oraz uzyskane
informacje s3 wystarczajace do dalszej oceny zgloszenia, Zesp6l ds. nieprawidtowosci
podejmuje czynnosci wyjasniajace majace na celu ustalenie rzeczywistych okolicznosci

zgloszonego naruszenia oraz podejmuje stosowne dzialania nastgpcze. Zespodt ten prowadzi



postepowanie wyjasniajace zgodnie z Procedurg zglaszania naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych.

6.3.11. Celem postepowania wyjasniajacego jest:

a) ustalenie, czy doszto do naruszenia wskazanego w zgloszeniu Sygnalisty;

b) wyjasnienie okolicznos$ci sprawy;

c) zebranie, zabezpieczenie i w niezb¢dnym zakresie utrwalenie dowodow.

6.3.12. W ramach dochodzenia wewnetrznego mozna przestuchiwaé¢ §wiadkéw i gromadzié
inne dowody.

Postepowanie ma charakter poufny. Zespot przekazuje osobom klauzule informacyjng zgodnie
z Zalacznikiem nr 7 do niniejszej Procedury.

6.3.13. W toku dochodzenia wewnetrznego:

a) zapewnia si¢ czynny udzial osobie, ktérej dotyczy zgloszenie, chyba ze mogloby
to prowadzi¢ do dziatan odwetowych wzgledem sygnalisty;

b) obecnos¢ osdb wezwanych (w tym osoby, ktorej dotyczy zgloszenie oraz swiadkdw) jest
obowigzkowa, a usprawiedliwienie nieobecnos$ci nastgpuje analogicznie jak usprawiedliwienie
nieobecnosci pracownika w czasie pracy;

¢) umozliwia si¢ osobom uczestniczacym w postgpowaniu (w tym osobie, ktorej dotyczy
zgloszenie sygnalisty) wypowiedzenia si¢ co do kazdej kwestii bedacej przedmiotem
postgpowania, w tym zgromadzonych dowodow i1 zlozonych przez inne zainteresowane
podmioty wnioskéw oraz umozliwia si¢ sktadanie wnioskéw dowodowych;

d) fakty powszechnie znane nie wymagaja dowodu. To samo dotyczy faktow znanych z urzedu,
nalezy jednak zwrdci¢ na nie uwagg stron. Nie wytacza to dowodu przeciwnego;

e) kazda uczestniczaca w postgpowaniu zainteresowana osoba moze zadawac pytania
Swiadkom. Podmiot upowazniony do rozpatrywania zgtoszen moze uchyli¢ pytanie, jezeli uzna,
Ze nie ma znaczenia dla sprawy lub mogloby naruszy¢ przepisy powszechnie obowiazujace;

f) osobie przestluchiwanej nalezy umozliwi¢ swobodne wypowiedzenie si¢ w granicach
okreslonych celem danej czynnosci, a dopiero nastgpnie mozna zadawac¢ pytania zmierzajace
do uzupelnienia, wyjasnienia lub kontroli wypowiedzi,

g) $wiadek moze uchyli¢ si¢ od odpowiedzi na pytanie lub odméwié sktadania zeznan;

h) jezeli zachodzi ryzyko ujawnienia tozsamosci sygnalisty przestuchanie §wiadka nastepuje
z wylaczeniem innych osob;

1) oddala si¢ wniosek dowodowy jezeli:

- przeprowadzenie dowodu jest niedopuszczalne;



- okolicznos¢, ktora ma by¢ udowodniona, nie ma znaczenia dla rozstrzygniecia sprawy albo
jest juz udowodniona zgodnie z twierdzeniem wnioskodawcys;

- dowdd jest nieprzydatny do stwierdzenia danej okolicznosci;

- dowodu nie da si¢ przeprowadzic;

- wniosek dowodowy w sposob oczywisty zmierza do przedtuzenia postepowania;

- wniosek dowodowy zostal zlozony po okre§lonym terminie, o ktérym strona sktadajaca
wniosek zostata zawiadomiona.

6.3.14. Prawa osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie sygnalisty:

a) Osobe, ktorej dotyczy zgloszenie uwaza si¢ za niewinng, dopdki wina jej nie zostanie
udowodniona i stwierdzona w toku postgpowania wyjasniajacego;

b) Osoba, ktorej dotyczy zgloszenie nie ma obowigzku dowodzenia swej niewinno$ci ani
obowigzku dostarczania dowodow na swoja niekorzys¢;

c) Osobie, ktorej dotyczy zgloszenie przystuguje prawo do obrony;

d) Osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie ma prawo sktada¢ wyjasnienia, moze jednak bez podania
powodu odméwi¢ odpowiedzi na poszczegdlne pytania lub odmowi¢ sktadania wyjasnien
(o prawie tym nalezy ja pouczy¢).

6.3.15. Osoba, ktorej dotyczy zgloszenie jest informowana o wskazanych prawach, co nalezy
udokumentowac.

6.3.16. Kazda osoba — niezaleznie od roli — w tym $wiadek i1 osoba, ktérej dotyczy zgloszenie
jest zobowigzana do zachowania tajemnicy prowadzonego postgpowania.

6.3.17. Z kazdego prowadzonego postgpowania wyjasniajacego nieprawidtowosci niezaleznie
od formy zakonczenia postepowania sporzadzany jest przez Zespot ds. nieprawidtowosci raport
z podjetych czynnosci w ramach prowadzonego postepowania wraz z propozycjami podjgcia
dziatan nastgpczych (rekomendacji) w przypadku stwierdzenia wystapienia nieprawidtowosci.
6.3.18. Dziatania Zespotu ds. nieprawidlowosci powinny by¢ udokumentowane. Pozwoli
to na wykazanie zgodnoSci dzialan Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
we Wloctawku z przepisami prawa. W szczegdlnosci dokumentacja powinna obejmowac:

a) korespondencj¢ elektroniczna;

b) notatki, np. ze spotkan Zespotu, z przeprowadzonych rozméow;

c) raporty;

d) ewidencje;

e) dokumentacj¢ zdjeciowa, nagrania;

f) protokot koncowy.



6.3.19. Dokumentacja, o ktorej mowa w ustepie 6.3.18. nie moze by¢ kopiowana ani
udostgpniana nieuprawnionym osobom. Przechowywana jest przez Zastgpce Dyrektora przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dzialania nastepcze w
zwigzku z przyjetym zgloszeniem lub zakonczono postgpowania zainicjowane tymi
dziataniami. Po uptywie tego okresu Zastepca Dyrektora zobowigzany jest

do trwalego usunigcia catej dokumentacji dotyczacej danej sprawy.

6.4 Raport koncowy

6.4.1. W raporcie koncowym powinny znalez¢ si¢ nastepujace informacije:

a) sktad Zespotu ds. nieprawidtowos$ci zaangazowany w wyjasnienie danego zgloszenia;

b) data otrzymania zgloszenia;

c) opis zgtoszonej nieprawidtowosci;

d) opis podjetych czynno$ci w celu wyjasnienia naruszenia;

e) opis zebranych dowoddéw — jesli takie zostaly zabezpieczone w trakcie prowadzonego
postepowania;

f) liczbe $wiadkoéw oraz innych osob przestuchanych w ramach prowadzonego postgpowania;
g) ustalenia koncowe Zespotu ds. nieprawidlowosci, a w sytuacji potwierdzenia naruszenia:

- rodzaj stwierdzonego naruszenia;

- rekomendacje w zakresie podjecia dziatan zmierzajacych do usunigcia naruszenia lub
naprawienia jego skutkow;

- rekomendacje w zakresie ewentualnych dziatan, ktére moga zapobiega¢ wystepowaniu
naruszenia w przysztosci;

- rekomendacje dla Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej we Wioctawku
w sprawie podjecie dziatan nastepczych w zwiazku z stwierdzonym naruszeniem.

6.4.2. Rekomendacje, moga obejmowac w szczego6lnosci:

a) zamknigcia postepowania bez podejmowania dalszych dziatan;

b) przeprowadzenia rozmowy z osoba, ktorej zgtoszenie dotyczy;

¢) upomnienie, natozenie kary finansowej;

d) wnioski prewencyjne (zalecenia, procedury) o charakterze zarzadczym,;

e) zmiany w wewngtrznej organizacji Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
we Wloclawku;

f) podjecie dziatan cywilno-prawnych np. naprawienie szkody, odszkodowanie;

g) wszczgcie postepowania dyscyplinarnego, stuzbowego;

h) ztoZenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu przestgpstwa;



1) poinformowanie wiasciwych stuzb.

6.4.3. Raport koncowy nie zawiera danych osobowych osoby zglaszajacej, pokrzywdzonych
i $wiadkdw uczestniczacych w czynnosci (takich jak miejsce zamieszkania i miejsce pracy,
a takze numer telefonu czy adres poczty elektronicznej).

Dane te, niezamieszczone w protokole, zamieszcza si¢ w zalaczniku do protokotu, ktory
przechowuje si¢ w zalaczniku adresowanym do akt sprawy, do wiadomos$ci podmiotu
prowadzacego postepowanie.

6.4.4. Zespot ds. nieprawidtowosci przedstawia raport Dyrektorowi Powiatowe] Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej we Wtoctawku

Raport po zapoznaniu si¢ i podpisaniu przez Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej we Wiloctawku, przekazywany jest do Zastgpcy Dyrektora, ktoéry dolacza
go do akt danej sprawy. Raport, o ktorym mowa, ma forme pisemna.

6.4.5. Dyrektor Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej we Wloctawku nie jest
zwigzany od rekomendacji Zespotu ds. nieprawidlowosci.

6.4.6. Dyrektor Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej we Wtoctawku po otrzymaniu
raportu koncowego w przypadku stwierdzonej nieprawidlowosci okres$la dalsze dzialania
1 osoby odpowiedzialne za ich realizacj¢. Osoba wyznaczona przez Dyrektora monitoruje
realizacj¢ tych dziatan. O podjetych dziataniach i realizacji powiadamiany jest Zastepca
Dyrektora w celu odnotowywania ich w rejestrze naruszen. Powiadomienie, o ktérym mowa

powyzej ma postaé pisemng.

VII.  Ochrona przed dzialaniami odwetowymi

7.1 Ochrona o0s6b dokonujacych zgloszenia

7.1.1. Zgloszenie oraz wynikajace z niego dzialania nastgpcze majg charakter poufny,
w szczegolnosci tozsamos$¢ osoby zglaszajacej (dalej: Sygnalista) jest w pelni chroniona
na kazdym etapie prowadzonego postgpowania, poprzez zabezpieczenie jej danych osobowych
przed utratg ich poufnosci i integralnosci.

7.1.2. Dziatania chroniagce podejmowane przez Powiatowa Stacj¢ Sanitarno-Epidemiologiczng
we Wioctawku to przede wszystkim:

a) zapewnienie ochrony tozsamosci osoby zglaszajacej, 0sob powigzanych lub 0s6b

pomagajacych;



b) zapewnienie dost¢pu do wszelkiej pomocy w zakresie umozliwienia tym osobom skuteczne
chronienie siebie przed dziataniami odwetowymi, w tym bezposredni kontakt z Zastepca
Dyrektora, jak rowniez wsparcie i doradztwo prawne;

c) zapewnienie braku jakiejkolwiek odpowiedzialno$ci prawnej osoby zglaszajacej, osdb
powigzanych lub 0s6b pomagajacych w dokonaniu zgloszenia w dobrej wierze, niezaleznie
od jego prawdziwos$ci (np. nieponoszenie konsekwencji za ujawnienie tajemnicy instytucji);
d) zapewnienie egzekwowania ponoszenia odpowiedzialnosci przez osoby dokonujgce dziatan
odwetowych badz dziatan represyjnych wobec osoby zglaszajgcej, osob powigzanych lub osob
pomagajacych w dokonaniu zgloszenia.

7.1.3. Prawo ochrony przewidzianej w niniejszym podrozdziale nie przystuguje:

a) osobie dokonujacej zgloszenia w ztej wierze lub dokonujacej zgtoszenia niepowaznego lub
zgloszenia niestanowigcego w istocie naruszenia,

b) osobie, ktérej przyznano status sygnalisty w sytuacji, gdy w zakresie prowadzonego
postgpowania wyjasniajacego osoba ta celowo i §wiadomie podaje btgdne lub wprowadzajace
w blad informacje uniemozliwiajgc tym samym rzetelne przeprowadzenie wyjasnienia
otrzymanego zgloszenia;

c) osobie dokonujacej zgloszenia, jesli w wyniku prowadzonego postepowania okaze sig,
ze jest ona jednocze$nie sprawcg, wspotsprawca lub pomocnikiem osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie.

7.2 Zakaz dziatan odwetowych

7.2.1. Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna we Wloctawku podejmuje dziatania
majace na celu ochrone osob zglaszajacych naruszenia, w tym osob pomagajacych
w zgloszeniu 1 os6b powigzanych, przed dzialaniami odwetowymi, w tym grozb lub prob
podejmowania dziatah o charakterze represyjnym.

7.2.2. Osoba zgtaszajaca naruszenie podlega ochronie przewidzianej w przepisach dotyczacych
ochrony osob fizycznych zglaszajacych naruszenia prawa, pod warunkiem ze miata ona
uzasadnione podstawy sadzi¢, iz bedaca przedmiotem zgloszenia informacja dotyczy interesu
publicznego 1 jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia oraz ze informacja taka
stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

7.2.3. Dokonanie zgloszenia w ztej wierze nie bgdzie rozpatrywane w trybie przewidzianym
w niniejszej procedurze, a takze osobie dokonujacej zgloszenie naruszenia nie zostanie

zapewniona ochrona, o ktérej mowa w ustepie 2. niniejszego podrozdziatu.



7.2.4. Wylaczenie ochrony stosuje si¢ takze odpowiednio do osoby prawnej lub innej jednostki
organizacyjnej pomagajacej lub powiazanej ze zglaszajacym, w szczegolnosci stanowigcej
wiasnos¢ lub zatrudniajacej zgtaszajacego.

7.2.5. Jezeli praca byta, jest lub ma by¢ §wiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec
zglaszajacego nie moga by¢ podejmowanie dziatania odwetowe polegajace w szczegdlnosci na:
1) odmowie nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, niezawarciu kolejnej umowy o prace na czas
okreslony lub niezawarciu umowy o pracg na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace
na czas okreslony — w przypadku gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie

z nim zawarta taka umowa;

4) obnizeniu wysoko$ci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu,

6) pominigciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z pracg lub
obnizeniu wysokosci tych §wiadczen;

7) przeniesieniu pracownika na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracownika;

10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

11) negatywnej ocenie wynikdw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

12) nalozeniu lub zastosowaniu §rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka
o podobnym charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15) dyskryminacji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

17) wstrzymaniu udziatlu lub pominigciu przy typowaniu do udziatlu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,

o ile przepisy odrebne przewiduja mozliwo$¢ skierowania pracownika na takie badania;



19) dziataniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze
lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego
lub branzowego;

20) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia dobr osobistych,
w szczegblnosci dobrego imienia zglaszajacego.

Za dzialania odwetowe z powodu dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego uwaza si¢
takze grozbe lub probe zastosowania $rodka okreslonego w ust.7.2.5.

7.2.6. W przypadku, gdy praca jest lub ma by¢ §wiadczona na podstawie stosunku prawnego
innego niz stosunek pracy, zglaszajacy nie moze by¢ niekorzystnie traktowany z powodu
dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego. Za niekorzystne traktowanie uwaza si¢
w takich przypadkach w szczegdlnosci rozwigzanie, wypowiedzenie lub odmowg¢ nawigzania
stosunku prawnego, na podstawie ktorego jest lub ma by¢ $wiadczona praca przez
zglaszajacego, chyba ze druga strona stosunku prawnego udowodni, ze kierowala
si¢ obiektywnymi powodami.

7.2.7. Osoby objete ochrona, ktore doswiadcza jakichkolwiek form dzialania odwetowego
w zwigzku z dokonanym zgloszeniem, moga zgtosi¢ ww. dziatania odwetowe w analogiczny
sposob jak zgloszenie naruszenia, tj. w sposob okreslony w niniejszej Procedurze.

7.2.8. Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna we Wloctawku w razie wystapienia
dziatah odwetowych wobec sygnalisty, 0s6b powigzanych lub o0s6b pomagajacych
w dokonaniu zgtoszenia podejmuje niezwlocznie dziatania dyscyplinujagce wzgledem osoby lub
0sob, ktore dopuscity si¢ ww. dziatan odwetowych. Podejmuje tez wszelkie niezbedne kroki,
ktére sa adekwatne w stosunku do danej sytuacji, np. poprzez zapewnienie pomocy prawnej
oraz innej specjalistycznej pomocy.

7.3 Odpowiedzialno$¢ oséb zglaszajacych naruszenia

7.3.1. Dokonanie zgloszenia w zlej wierze moze stanowi¢ podstawe odpowiedzialno$ci, w tym
odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej lub odpowiedzialno$ci za szkode z tytulu naruszenia praw
innych 0sob lub obowigzkdéw okreslonych w przepisach prawa, w szczegolnosci w przedmiocie
zniestawienia, naruszenia dobr osobistych, praw autorskich, przepisow o ochronie danych
osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsi¢gbiorstwa.

7.3.2. Dokonywanie zgloszen w zlej wierze jest takze zagrozone karg grzywny, kara

ograniczenia wolnosci albo karg pozbawienia wolnosci.



7.3.3. Osoba, ktora poniosta szkod¢ z powodu $wiadomego zgloszenia nieprawdziwych
informacji przez zglaszajacego, ma prawo do odszkodowania Iub zado$¢uczynienia
od zglaszajacego w zltej wierze.

7.3.4. W sytuacji ustalenia w trakcie rozpatrywania zgloszenia, ze w zgloszeniu osoba
zgltaszajaca Swiadomie podata nieprawde lub zataita prawde, zgtaszajacy bedacy pracownikiem
zatrudnionym na podstawie umowy o prace, moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnosci
porzadkowej okreslonej w przepisach prawa pracy. Zachowanie takie moze by¢ rowniez
zakwalifikowane jako cigzkie naruszenie obowigzkoéw pracowniczych 1 moze skutkowac
rozwigzaniem zawartej umowy o prac¢ bez wypowiedzenia.

7.3.5. W przypadku pozostalych zglaszajacych zwigzanych z Powiatowa Stacja Sanitarno-
Epidemiologiczng we Wloctawku kontekstem pracy, ustalenie dokonania $wiadomego
sfalszowania informacji, moze skutkowaé¢ rozwigzaniem zawartej umowy z definitywnym

zakonczeniem wspotpracy pomiedzy stronami.

VIII. Bezpieczenstwo informacji, ochrona danych osobowych

8.1 Zasady ogolne

8.1.1. W toku przyjmowania i rozpatrywania zgloszen nalezy wdrozy¢ odpowiednie $rodki
techniczne lub organizacyjne celem zachowania poufnosci, integralnosci i dostgpnosci danych
dotyczacych zgloszenia (samego sygnalisty, innych osob ). Nalezy uwzgledni¢ takze inne — niz
bezpieczenstwo — wymogi wynikajace z RODO, w szczegolnosci:

a) obowigzki informacyjne;

b) zasad¢ minimalizacji 1 poprawnosci danych;

c) zasadg retencji.

Nalezy uwzgledni¢ wymogi zwigzane z dlugoscig przetwarzania danych w procesie
przyjmowania i oceny zgloszen sygnalistow.

8.1.2 Ochrona danych osobowych

1. Administratorem danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z przyjetym zgloszeniem
naruszenia jest Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna we Wtoctawku; ul. Kilinskiego
16; 87-800 Wiloctawek. We wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych
osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z ich przetwarzaniem, mozna skontaktowac
si¢ pisemnie na adres siedziby Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej we Wioctawku

lub poprzez adres e-mail: iod.psse.wloclawek(@sanepid.gov.pl.
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2. Dane osobowe osoby zglaszajacej oraz innych oséb wskazanych w zgloszeniu lub oséb,
ktérych dane osobowe zostaty pozyskane w toku prowadzonego postgpowania wyjasniajacego,
sq przetwarzane zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, w tym z obowigzujacymi
Ww organizacji wewnetrznymi regulacjami w zakresie ochrony danych osobowych.

3. Administrator bedzie przetwarzal dane osobowe 0s6b wskazanych w ust. 2. niniejszego
podrozdziatu w celach okreslonych w przepisach prawa, na podstawie: obowigzku prawnego
wynikajacego z przepisOw ustawy o ochronie oséb zglaszajacych naruszenia prawa (zgodnie
z art. 6 lit. ¢ RODO) lub prawnie uzasadnionego interesu administratora, jakim jest
przyjmowanie, weryfikowanie oraz wyjasnianie zgloszen naruszen prawa (zgodnie z art. 6 ust.
1 lit. fRODO).

4. Dane osobowe o0sob wskazanych w ust. 2. beda przechowywane przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dzialania nastgpcze w zwigzku
z przyjetym zgloszeniem lub zakofhczono postgpowania zainicjowane tymi dziataniami,
a w przypadku zgtoszen, ktore nie byto dalej procedowane ze wzgledu na braki formalne, dane
osobowe przechowywane sg przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
dokonano zgloszenia. W wyniku pozytywnego rozstrzygniecia zgtoszenia, termin usunigcia
danych osobowych moze ulec wydluzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia postgpowania
prowadzonego na postawie przepisOw prawa.

5. Dane osobowe zglaszajacego pozwalajace na ustalenie jego tozsamos$ci nie podlegaja
ujawnieniu innym podmiotom, chyba ze za wyrazng zgoda zglaszajacego.

6. Zapisu ust. 5. nie stosuje si¢ w przypadku, w ktorym ujawnienie danych zglaszajacego jest
koniecznym 1 proporcjonalnym obowigzkiem wynikajagcym z przepisow prawa w kontekscie
prowadzonych przez organy publiczne lub sady odpowiednio postepowan wyjasniajgcych lub
postgpowan przygotowawczych lub sadowych, w tym w celu zagwarantowania prawa
do obrony przystugujacego osobie, ktorej dotyczy zgloszenie. Ujawnienie takie wymaga
wczesniejszego poinformowania osoby dokonujacej zgloszenie ze wskazaniem mu powodow
takiego ujawnienia.

7. Kazda osoba, ktorej dane osobowe =zostaly pozyskane w ramach prowadzonego
postepowania ma prawo zadania dostgpu do tresci swoich danych osobowych oraz
otrzymywania ich kopii, a takze prawo do zadania sprostowania, usunigcia danych,
ograniczenia przetwarzania danych, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych

osobowych, a takze prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzedu Ochrony



Danych Osobowych) w przypadku uznania, iz przetwarzanie danych osobowych narusza

przepisy o ochronie danych osobowych.

IX. Postanowienia koncowe

1. Za skuteczno$¢ niniejszej procedury odpowiada Dyrektor Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej we Wtoctawku.

2. Zmiana procedury dokonywana jest w trybie wtasciwym do jej ustanowienia.

3. Procedura zostala uzgodniona z Komisjg Zaktadowa NSZZ ,,Solidarno$¢” przy Powiatowe;j
Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej we Wioctawku.

Konsultacje przeprowadzono i udokumentowano. Podpisy przedstawicieli Komisja Zaktadowa
NSZZ ,,Solidarno$¢” przy Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej we Wloctawku
znajduja si¢ na koncu Procedury i potwierdzaja przeprowadzone konsultacje.

4. Niniejsza procedura jest dokumentem wewngtrznym, stworzonym na potrzeby Powiatowej
Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej we Wioctawku. Nie zwalnia ona ze stosowania przepisow
prawa powszechnie obowigzujacego.

5. Z zasadami niniejszej Procedury zapoznawane sg osoby wskazane w Rozdziale 1 ust. 6 oraz
osoby biorace udziat w prowadzeniu postgpowania wyjasniajacego zgodnie z Procedurs.

6. Zapoznanie 1 zobowigzanie si¢ do przestrzegania zasad okreslonych w niniejszej Procedurze
potwierdzone jest w formie pisemnej, zgodnie ze wzorem stanowigcym zalgcznik nr 6
do niniejszej Procedury. Oswiadczenia pracownikoéw przechowuje si¢ w aktach osobowych.

7. Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna we Wiloctawku przekazuje informacje
o Procedurze osobie ubiegajacej si¢ 0 wykonywanie pracy na podstawie stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petienia
funkcji, wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy.

8. Procedura zglaszania naruszen prawa poddawana bedzie cyklicznym przegladom. Przeglad
dokonywany bedzie minimum raz na 2 lata przez powotany Zespo6t ds. nieprawidlowosci lub
na kazdy wniosek Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologiczne; we Wiloctawku
w terminie 30 dni od dnia otrzymania wniosku. W razie potrzeby Zespot opracuje projekt zmian
Procedury i przedtozy go do akceptacji Dyrektora.

10. Przeprowadzenie przegladu, o ktéorym mowa zakonczone jest raportem z przegladu,
przekazanym do Dyrektora Powiatowe] Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej we Wtoctawku

w terminie 7 dni od dnia zakonczenia przegladu.



11. Weryfikacja nie moze narusza¢ zasad bezpieczenstwa informacji i danych osobowych.

12. Przeglad dotyczy w szczegdlnosci nastepujacych aspektow:

a) Czy PSSE we Wioctawku ustanowita bezpieczne kanaty dokonywania zgtoszen;

b) Czy PSSE we Wtoctawku terminowo odpowiada na zgtoszenia Sygnalistow;

c) Czy Dyrektor jest informowany w sposoéb wystarczajacy i terminowy o zakonczonych
sprawach;

d) Czy rejestr zgloszen jest prowadzony w sposob zgodny z przepisami prawa;

e) Czy dokumenty sg odpowiednio zabezpieczone;

f) Czy postgpowanie osoéb upowaznionych do przyjmowania i obslugi zgloszen jest zgodne

z Procedura.

Konsultacje ze Zwigzkami zawodowymi przeprowadzono w dniach .......09.2024 r. — .......09.2024 r.

Podpisy przedstawicieli:



