Zatacznik do Zarzadzenia nr 12 /2024
Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Sulgcinie,

zdnia 12 grudnia 2024 r.

PROCEDURA
ZEWNETRZNYCH ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA,
PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
ORAZ OCHRONY OSOB DOKONUJACYCH ZGELOSZEN
W POWIATOWEJ STACJI SANITARNO-EPIDEMIOLOGICZNEJ
W SULECINIE

Na podstawie Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. (Dz.U. 2 2024 r. poz. 928)

o ochronie sygnalistow

§1
Definicje

Przez uzyte w Procedurze okre$lenia rozumie si¢:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

PSSE w Sulecinie — Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Sulecinie;
Pelnomocnik ds. naruszefi prawa — pracownik odpowiedzialny za przyjmowanie
zgloszen oraz prowadzenie dziatan nastgpezych w zakresie nieprawidtowosci;

Zespol ds. nmaruszen prawa — zespol (komisja) odpowiedzialny za prowadzenie
postepowania dot. zgloszenia nieprawidlowosci  (zgloszenia  sygnalizacyjnego),
powolywany doraznie odrgbnym zarzadzeniem Dyrektora PSSE do kompleksowego
wyjasnienia okoliczno$ci opisanych w zgloszeniu, dzialajacy wg zasad okreslonych
dla postepowania wyjasniajacego;

Procedura — niniejszy dokument dotyczacy przyjmowania zgloszen, podejmowania
dziatan nastepczych oraz ochrony osob dokonujacych zgloszen;

anonim — zgloszenie dokonane przez osobg, co do ktorej nie jest mozliwa identyfikacja
tozsamosci;

dzialania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, zwigzane
z dokonanym zgtoszeniem nieprawidtowosci, ktérego celem lub skutkiem jest pogorszenie
sytuacji osoby dokonujacej zgloszenia;

dzialania nastepcze — dzialania podjete przez odbiorce zgloszenia w celu oceny
prawdziwosci zarzutow zawartych w zgloszeniu oraz w stosownych przypadkach, w celu

zaradzenia naruszeniu bedacemu przedmiotem zgloszenia, w tym poprzez takie dzialania,
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8)

9)
10)

1)

12)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

Jak dochodzenie wewngtrzne, postgpowanie wyjasniajgce, wniesienie oskarzenia, dzialania
podejmowane w celu odzyskania srodkéw lub zamkniecie zgloszenia;

informacje na temat naruszen — dowody potwierdzajace faktyczne naruszenia,
jak réwniez uzasadnione podejrzenia co do potencjalnych naruszen, ktérych jeszcze
nie popehiono;

naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne z prawem;
sygnalista (osoba dokonujgca zgloszenia) — osoba fizyczna lub prawna, ktora zglasza
lub ujawnia publicznie informacje na temat naruszen uzyskane w kontekscie Zwigzanym
Z pracg;

osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna lub prawna, ktéra pomaga
osobie dokonujacej zgloszenia w tej czynnosci i ktérej pomoc nie powinna zostaé
ujawniona;

osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna lub prawna, ktéra jest wskazana
W zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscila sie naruszenia
lub ktéra jest z nim powigzana;

zgloszenie sygnalizacyjne — przekazanie informacji na temat naruszenia, co do ktérego
doszlo lub moze dojs¢ w organizacji, w ktérej osoba zgtaszajgca pracuje lub pracowata,
lub w innej organizacji, z ktora utrzymuje lub utrzymywala kontakt w kontekscie
wykonywanej pracy!

zgloszenie zewnetrzme — przekazanie informacji o naruszeniu prawa organowi
publicznemu lub organowi centralnemu;

ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci
publicznej;

informacja zwrotna — przekazanie zglaszajacemu informacji na temat planowanych
lub podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich dziatan;

postepowanie wyjaSniajace — postepowanie prowadzone w zwiazku ze zlozonym
zgloszeniem;

kanal zglaszania — techniczne i organizacyjne rozwiazania umozliwiajace dokonywanie
zgloszenia;

rejestr — rejestr zgloszen sygnalizacyjnych zawierajacy informacje dotyczace zgloszenia

oraz przebiegu i rozstrzygniecia postepowania w sprawie naruszenia prawa.
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§2

Postanowienia ogoélne

1. PSSE w Sulecinie prowadzi swoja dziatalnos¢ w oparciu o bezwzgledne poszanowanie
przepisow prawa, dobrych praktyk oraz najwyzszych standardéw etycznych.

2. Przepisow procedury nie stosuje si¢ do informacji o naruszeniach prawa zgloszonych
anonimowo. |

Procedura okresla w szczegdlnosci sposoby:

[U8)

1) ochrony sygnalisty;

2) przyjmowania zgloszen;

3) przekazywania ich zgodnie z wlasciwoscia, gdy zgloszenie nie bedzie nalezalo
do wlasciwosci PSSE w Sulecinie;

4) rozpatrywania zgloszen nalezacych do whasciwosci PSSE;

5) podejmowania dziatan nastepczych;

6) przekazywania zgltaszajacemu informacji zwrotnej;

7) prowadzenia rejestru zgloszen zewnetrznych;

8) przygotowania sprawozdania do Rzecznika Praw Obywatelskich.

§3

) Zakres stosowania Procedury

1. Procedura i jej postanowienia maja zastosowanie do 0séb fizycznych, ktére biorac pod
uwage w szczego6lnosei dobro swojego miejsca pracy, a czgsto rowniez dobro ogoéhu,
przekazuje (w pierwszej kolejnosci swoim przetozonym, a w przypadku braku
odpowiedniej reakcji do PSSE w Sulecinie, a takze odpowiednim organom Scigania czy
mediom) informacje dotyczace nieprawidlowosci, jakie zachodza w danym zakladzie
pracy, w szczegdlnosci dotyczy to:

1) pracownikow i wspotpracownikéw danej Instytucji

2) wszelkich innych oséb pomagajacych w dokonaniu zgloszenia nieprawidlowosci,
praktykanci, stazysci lub kandydaci do zatrudnienia, jesli informacje dotyczace
nieprawidlowosci pozyskali w trakcie procesu rekrutacji lub innych procesow
poprzedzajacych nawiazanie stosunku zatrudnienia.

2. Zgloszenie nieprawidlowosci moze dotyczy¢ w szczegoélnosci podmiotéw, nad ktorymi
Panstwowa Inspekcja Sanitarna sprawuje nadzor — zgodnie z Ustawg o Panstwowej

Inspekeji Sanitarne;j.
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Przez nieprawidlowosci nalezy rozumie¢ posiadane informacje, w szczeg6lnosci mogace

swiadezy¢ o:

1) podejrzeniu przygotowania, usilowania lub popelnienia czynu zabronionego przez
podmioty, o ktérych mowa w ust. 2;

2) niedopelnieniu obowigzkéw lub naduzyciu uprawnien przez podmioty wskazane
w ust. 2;

3) niezachowaniu nalezytej staranno$ci wymaganej w danych okolicznosciach
w dziataniach podmiotéw wymienionych w ust. 2;

4) nieprawidlowosciach w organizacji dzialalnosci, ktére moglyby prowadzié
do popelnienia czynu zabronionego lub wyrzadzenia szkody;

5) naruszeniu przepisdw prawa powszechnie obowigzujacego.

§4

Osoby odpowiedzialne za zarzadzanie zgloszeniami

Osobg odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszen nieprawidlowosci
wPSSE  w  Sulecinie oraz sprawujaca catosciowy nadzér nad przyjmowaniem
irozpatrywaniem zgloszen nieprawidlowosci w PSSE w Sulecinie jest Pelnomocnik
ds. naruszen prawa upowazniony przez Dyrektora PSSE w Sulecinie.

Zgloszenia nie mogg :':malizowaé osoby, co do ktorych z tresci zgloszenia nieprawidlowosci
wynika, ze mogg by¢ w jakikolwiek sposdb negatywnie zaangazowane w dzialanie

lub zaniechanie, stanowiace nieprawidlowosc¢.

§5
Sygnalista

Zgodnie z zasada dobrej wiary kazda osoba uprawniona do dokonania zgloszenia powinna
zglosi¢ nieprawidtowos¢, jesli istnieja po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzic,
ze przekazywane informacje sg prawdziwe.

W zlej wierze pozostaje zglaszajacy, ktory dziala w celu sprzecznym z prawem
lub zasadami wspolzycia spotecznego.

Decyzje o nadaniu statusu sygnalisty podejmuje Pelnomocnik ds. naruszen prawa.

Status sygnalisty moze uzyska¢ kazdy zglaszajacy, chyba Zze wstepna analiza zgloszenia
daje podstawy do przyjecia, iz zglaszajacy w sposob oczywisty dziatal w ztej wierze.
Jezeli w toku postepowania wyjasniajacego okaze si¢, ze zglaszajacy, ktory uprzednio
otrzymal status sygnalisty, dzialal w zlej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony

przewidzianej dla sygnalisty.
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§6
Ochrona sygnalisty

Wprowadza si¢ bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec sygnalisty
réwniez w sytuacji, gdy zgloszenie nieprawidlowosci zostato zgloszone w dobrej wierze,
a przeprowadzone postepowanie wyjasniajace wykazato, ze zgloszona nieprawidlowosc
nie miata miejsca.

Sygnaliscie przystuguje pelna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacja,
mobingiem oraz innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania.

Ochrona nie dotyczy sygnalisty, bedacego jednoczesnie sprawca/wspolsprawcy/
pomocnikiem nieprawidlowosci.

Na zadanie sygnalisty PSSE w Sulecinie wyda w terminie miesiaca od jego otrzymania,
zadwiadczenie potwierdzajace, ze sygnalista podlega ochronie przed dziataniami
odwetowymi przewidzianej w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

Szczegbdlowe zasady ochrony danych sygnalisty okresla § 7 niniejszej Procedury.

§7

Szczegolowe zasady ochrony danych sygnalisty

W Procedurze przez sygnaliste, rozumie si¢ osobe zglaszajgca nieprawidlowosci
w sprawach, w ktérych nie jest strong ani uczestnikiem, na rzecz stron lub uczestnikow
tych postepowan.

Sygnalistg jest kazda osoba, ktéra zglasza nieprawidtowosci i nie robi tego ze wzgledu
na swoj wlasny interes prawny.

Sygnalista nie jest §wiadkiem w postepowaniu, ktére zostanie zainicjowane na skutek jego
zgloszenia, nie jest tez uczestnikiem ani strong wszczgtego postgpowania.

Sygnalista nie staje sie strong postgpowania administracyjnego w rozumieniu przepisow
art. 28 k.p.a., w sprawie toczacej sie na skutek otrzymanego od niego zgloszenia.

Dane osobowe osoby, ktérej nadano status sygnalisty, podlegaja szczegdlnej ochronie
w celu ograniczenia osobistego ryzyka osoby zglaszajacej nieprawidiowosci, w tym
negatywnych konsekwencji ze strony oséb i podmiotéw, do kidrych odnosito
sie zgloszenie.

Dane sygnalisty powinny pozosta¢ poufne i nie mogg by¢ ujawniane w toku postgpowania
stronom i uczestnikom tego postepowania, bez wyraznego i jednoznacznego przyzwolenia

ze strony sygnalisty.
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10.
I1:
12,

L.

Dla spraw, zgtaszanych przez osobe, ktérej nadano status sygnalisty tworzy sie odrebny
rejestr spraw.

Pelnomocnik ds. naruszen, rejestruje wniosek jako odrebng sprawe, z sygnaturg
odpowiednig dla zgloszen sygnalistow, aby zminimalizowaé ryzyko ujawnienia danych
sygnalisty na dalszych etapach postepowania.

Od sygnalisty nie zada sie dodatkowych danych osobowych, niz te, ktére zostaly przez
niego wskazane w przekazanym zgloszeniu, nawet jezeli nie pozwalaja
one na jednoznaczng identyfikacje.

Dane sygnalisty nie sg ujawnianie w zadnym z dokumentdéw zwigzanych z postepowaniem.
Danych sygnalisty nie ujawnia si¢ na wniosek stron lub uczestnikow postepowania.
Danych sygnalisty nie zamieszcza si¢ w rozdzielnikach dokumentéw zwigzanych

Z postepowaniem.

. Sygnalista jest informowany o przebiegu i wyniku postepowania, ktére zostalo wszczete

na skutek jego zgloszenia, w zakresie w jakim informacja stanowi informacje publiczng

w ramach sprawy zarejestrowanej w zwiazku z przekazanym przez niego zgloszeniem.

§8

Zglaszanie nieprawidlowosci

Zgloszenia nieprawidlowosci moga by¢ przekazywane w nastepujacej formie:
1) za pomocg dedykowanej skrzynki mailowej: sygnalista.psse.sulecin@sanepid.gov.pl;
2) poczta na adres PSSE w Sulecinie ul. Lipowa 14B, 69-200 Sulecin — z dopiskiem do rak
wlasnych Pelnomocnika ds. naruszen prawa.
Zgloszenie nieprawidlowosci powinno wskazywaé jasne i wyczerpujace wyjasnienie
przedmiotu zgtoszenia i zawiera¢ w szczegdlnosci:
1) dane osobowe sygnalisty niezbedne do jego identyfikacji, tj. imie i nazwisko, adres
do kontaktu oraz stanowisko lub funkcje (jezeli dotyczy);
2) date oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub date i miejsce pozyskania informacji
o nieprawidtowosci;
3) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwos¢ wystapienia
nieprawidtowosci;
4) wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgloszenie nieprawidtowosci;
5) wskazanie ewentualnych $wiadkow nieprawidtowosci;
6) wskazanie wszystkich dowodow i1 informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktore moga

okaza¢ sig¢ pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci;
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7) wskazanie , czy informacja o naruszeniu prawa byla weczesniej zgtaszana, a jezeli tak
to komu i jak zostalo zakonczone to zgloszenie;

8) informacje, czy sygnalista wyraza zgode na ujawnienie swojej tozsamosci;

9) podpis sygnalisty.

Wzoér formularza zgloszenia naruszenia prawa stanowi Zatacznik Nr 1 do procedury

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

§9

Sposob postepowania z otrzymanymi zgloszeniami

Dostep do kanalow zgtaszania nieprawidtowosci posiada tylko Pelnomocnik ds. naruszen

prawa.

Po wplynieciu zgloszenia nieprawidlowosci, Pelnomocnik ds. naruszen prawa,

niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni roboczych od dnia wplywu:

1) wydaje potwierdzenie zgloszenia nieprawidlowosci na formularzu, ktérego wzor
okre§lono w Zatgczniku Nr 2 do niniejszej Procedury — informacji o przyjeciu
zgloszenia PSSE w Sulecinie nie przekaze, jezeli bedzie mial uzasadnione podstawy
sadzié, ze takie dzialanie zagroziloby ochronie poufnosci tozsamosci sygnalisty.

2) dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia zewngtrznego, polegajacej na ustaleniu,
czy zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz na ustaleniu, czy zgloszenie
dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dzialania
PSSE w Sulecinie, a jezeli nie nalezy — na ustaleniu organu publicznego wlasciwego
do podjgcia dziatan nastepczych;

3) nadaje lub nie nadaje osobie zglaszajacej statusu sygnalisty.

Przekroczenie terminu wskazanego powyzej uzasadnione jest wylacznie w razie

koniecznosci podjecia dodatkowych czynnosci w ramach wstepnej analizy zgloszenia

(np. konieczno$¢ uzupelnienia zgloszenia, zgromadzenie dodatkowych dowodow).

Wstepna analiza zgloszenia nie moze trwac dluzej niz 14 dni.

Jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze zgloszenie nie dotyczy naruszenia prawa,

PSSE w Sulecinie:

1) poinformuje osobe dokonujaca zgloszenie o odstapieniu od jego rozpatrywania oraz
przyczynie odstapienia. PSSE w Sulecinie moze w takim przypadku przekazac
informacje w trybie przewidzianym w przepisach odrebnych do rozpoznania

zgloszenia;
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2) pozostawia sprawe bez rozpatrzenia, jezeli adres do kontaktu nie zostat wskazany 1 nie
jest mozliwe jego ustalenie na podstawie posiadanych danych, sporzadzajac
odpowiednig notatke stuzbowa.

W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienaleZace]

do zakresu dziatania PSSE w Sulecinie Pelnomocnik ds. naruszen prawa przekaze je

niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia dokonania zgloszenia,

a w uzasadnionych przypadkach - nie pdzniej niz w terminie 30 dni, do organu publicznego

wlasciwego do podjecia dzialan nastepczych.

PSSE w Sulecinie poinformuje sygnaliste o przekazaniu zgloszenia do innego organu

publicznego, jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze zgloszenie dotyczy naruszen prawa

w dziedzinie nienalezacej do zakresu dziatania PSSE w Sulgcinie.

PSSE w Sulecinie — jezeli przewiduja to przepisy odrebne, bez zbednej zwloki przekazuje

wlasciwym instytucjom, organom lub jednostko;n organizacyjnym Unii Europejskiej

informacje zawarte w zgloszeniu w celu prowadzenia dziatan nastepczych w trybie
stosowanym przez te instytucje, organy lub jednostki.

W przypadku gdy w zgloszeniu dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem

wezesniejszego zgloszenia przez tego samego lub innego sygnaliste nie zawarto istotnych

nowych informacji na temat naruszen prawa w pordéwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem,

Petnomocnik ds. naruszen prawa, po poinformowaniu i uzyskaniu zgody Dyrektora PSSE

w Sulecinie, nie podejmuje dziatan nastepczych w wyniku tego zgtoszenia oraz informuje

o tym sygnaliste wraz z uzasadnieniem.

Jezeli zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dzialania

PSSE w Sulecinie, Pelnomocnik ds. wszezyna postgpowanie wyjasniajgce, ktore toczy sig

przed Zespolem ds. naruszen prawa, na zasadach okreslonych w niniejszym Procedurze.

§10

Dzialania nastepcze

Postepowanie wyjasniajgce prowadzone jest przez Zespét ds. naruszen prawa w skladzie
zapewniajagcym niezalezno$¢, obiektywizm i kompetencje.

Sktad Zespolu prowadzgcego postepowanie proponuje Pelnomocnik (moze wyznaczy¢
do sktadu takze siebie). W razie potrzeby do sktadu Zespotu mozna powotal osoby

nie bedace pracownikami jednostki.
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Czlonkowie Zespotu ds. naruszen prawa powolywani sg doraZnie zarzadzeniem Dyrektora
PSSE w Sulgcinie i prowadza postgpowanie na podstawie doraznych upowaznien
wydanych przez Dyrektora PSSE.
Nadzoér nad postepowaniem wyjasniajacym prowadzonym przez Zespdt ds. naruszen
prawa sprawuje Pelnomocnik ds. naruszen prawa.
W trakcie prowadzenia postgpowania wyjasniajacego cztonkowie Zespotu maja prawo:
1) dostepu do dokumentéw i danych jednostki;
2) uzyskiwania przetworzonych 1 nieprzetworzonych informacji od pracownikow
poszczegbdlnych komarek organizacyjnych;
3) uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikéw i zleceniobiorcow
jednostki;
4) dostepu do pomieszczen jednostki w celu dokonania wizji lokalnej lub zabezpieczenia
dowodow;
5) korzystania z pomocy Inspektora Danych Osobowych;
6) konsultowania, w niezbednym zakresie, uzyskanych informacji i danych z sygnalistg.
Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego Zespol ds. naruszen prawa sporzgdza
raport, ktory zawiera opis ustalonego stanu faktycznego, w tym ustalone nieprawidtowosci
1 ich przyczyny, zakres i skutki oraz osoby za nie odpowiedzialne. Raport obejmuje takze
rekomendacje Zespoiu w zakresie zalatwienia sprawy i przedstawiany jest Dyrektorowi
PSSE w Sulecinie.
Rozpatrzenie zgloszenia nieprawidlowosci nastepuje bez zbednej zwloki, w okresie
nie dhuzszym niz 30 dni od daty wszczecia postepowania wyjasniajgcego, pod warunkiem
mozliwos$ci zebrania w tym czasie przez podmiot rozpatrujacy niezbednych dokumentdw
1 dowodow.
W szezegolnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie zgloszenia nieprawidlowosci
moze nastgpi¢ w terminie nie dluzszym niz 90 dni od daty wszczecia postgpowania
wyjasniajacego.
§11

Zakonczenie postepowania

Do raportu z postepowania wyjasniajacego Pelnomocnik zatacza propozycje dalszych
dziatan. W zalezno$ci od ustalen dzialania te moga obejmowaé czynnosci przeciwko

osobom lub podmiotom winnym naruszen.
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Srodki takie moga obejmowaé w szczeg6lnosci:
1) zlozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popelnienia przestgpstwa
(w przypadku zgromadzenia dowoddéw);
2) poinformowanie wiasciwych stuzb (w przypadku zgromadzenia poszlak).
Dyrektor PSSE okres$la dalsze dziatania i osoby odpowiedzialne za ich realizacjg.
Pelnomocnik monitoruje realizacje tych dziatan oraz udziela pomocy osobom
za nie odpowiedzialnym.
Pelnomocnik informuje sygnaliste o poczynionych ustaleniach oraz o zatwierdzonych
$rodkach niezwlocznie po zatwierdzeniu wnioskéw przez Dyrektora PSSE, nie pdzniej
niz 30 dni od zakonczenia rozpatrywania zgloszenia.
Poczynione ustalenia, zatwierdzone $rodki oraz ich realizacja sa rejestrowane w Rejestrze
zgloszen.
§12
Rejestr zgloszen nieprawidlowoSci
W Rejestrze nieprawidlowosci rejestruje sie kazde zgloszenie nieprawidlowosci,
niezaleznie od dalszego przebiegu postepowania wyjasniajacego.
Za prowadzenie Rejestru nieprawidlowosci w PSSE w Sulecinie odpowiada Pelnomocnik
ds. naruszen prawa.
Rejestr nieprawid%ou;os'ci zawiera w szczegoOlnosei:
1) dane kontaktowe sygnalisty, chyba ze zgloszenie nieprawidlowosci mialo charakter
anonimowy,
2) wszystkie szczegotowe informacje posiadane na temat zgloszenia,
3) przebieg analizy i rozpatrzenia zgloszenia nieprawidlowosci,
4) osoby i organy biorace udzial w procesie analizy i rozpatrzenia zgloszenia ,
5) wszelkie decyzje i eskalacje (jezeli wystepuja).
Wzér Rejestru zgloszen nieprawidlowosci stanowi zatacznik Nr 3 do niniejszej Procedury.
Poza prowadzeniem Rejestru, osoba odpowiedzialna za obsluge zgloszen,
przy zachowaniu zasad poufnosci, jest zobowigzana do przechowywania wszelkich
dowodow, dokumentéw 1 informacji zebranych w toku analizy oraz informacji

dotyczacych rozpatrzenia zgtoszenia przez okres 5 lat od czasu zakonczenia postgpowania

wyjasniajgcego.
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§13
Sprawozdanie do Rzecznika Praw Obywatelskich

1. Pelnomocnik ds. naruszen prawa przygotowuje sprawozdanie do Rzecznika Praw

Obywatelskich zawierajace informacje o:

1) liczbie przyjetych zgloszen;

2) liczbie postepowan wyjasniajacych i postgpowan wszezgtych w wyniku przyjetych
zgloszen oraz informacje na temat wyniku tych postepowan;

3) szacunkowej szkodzie majgtkowej, jezeli zostata stwierdzona oraz kwoty
odzyskane w wyniku postepowan dotyczacych naruszen bedacych przedmiotem
zgloszenia — o ile Dyrektor PSSE w Sulecinie posiada te informacje.

2. Informacje zawarte w sprawozdaniu, nie zawieraja danych osobowych ani informacji
stanowiacych tajemnice prawnie chronione.

3. Pelnomocnik ds. naruszen prawa sporzadza projekt sprawozdania, ktory przekazuje
do podpisu Dyrektora PSSE w Sulecinie, a nastgpnie podpisane sprawozdanie
przekazuje Rzecznikowi Praw Obywatelskich w terminie do 31 marca roku

nastepujacego po roku, za jaki jest ono sporzadzane.

§14

' Postanowienia koncowe

Zmiany niniejszej Procedury dokonywane sa w trybie zarzadzenia Dyrektora

PSSE w Sulgcinie.

Zalaczniki do niniejszej Procedury:
1) Zalacznik Nr 1 — Formularz zgloszenia nieprawidtowosci
2) Zalacznik Nr 2 — Potwierdzenie zgloszenia nieprawidtowosci

3) Zalacznik Nr 3 — Rejestr zgloszen zewngtrznych ( wzor)
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