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Rozdzial 1

Przepisy ogélne

§ 1. 1. Procedura zgloszen zewnetrznych okresla:

1)

2)

3)

4

5)

7

9

1) sposoby przyjmowania zgloszen zewngtrznych;

2) warunki kwalifikacji pisma jako zgloszenia zewngtrznego;

3) tryb postepowania ze zgloszeniami zewnetrznymi, w tym ze zgloszeniami

anonimowymi;

4} dzialania nastepcze podejmowane w wyniku rozpoznania zgloszenia;

5) sposob dokumentowania postgpowania w przedmiocie zgloszen zewnetrznych;

6) sposdb prowadzenia rejestru i sporzadzania sprawozdania ze zgloszen zewnetrznych;

7) obowigzki w zakresie ochrony danych osobowych zwigzane z przyjmowaniem

i procedowaniem zgloszen zewngtrznych;

8) obowigzki w zakresie udzielania informacji w przedmiocie zgloszen zewngtrznych.

§ 2. Ilekro¢ w niniejszej procedurze mowa jest o:
Ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw
(Dz. U. poz. 928});
Dyrektywie — rozumie sie przez to Dyrektywe Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE)
2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zglaszajacych
naruszenia prawa Unii (Dz. Urz. UE L 305 z 26.11.2019, str. 17);
k.p.a. — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania
administracyjnego (Dz. U. z 2024 1. poz. 572);
Rozporzgdzeniu — rozumie sie przez to rozporzgdzenie Rady Ministréw z dnia 8 stycznia
2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U.
Nr 5, poz. 46);
Zarzgdzeniu — rozumie sie przez to Zarzadzenie Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologiczne] w Jeleniej Gorze w sprawie w sprawie procedury zgloszen
zewnetrznych;
PSSE — rozumie si¢ przez to Powiatowa Stacj¢ Sanitarno-Epidemiologiczna w Jeleniej
Gorze;

PPIS — rozumie si¢ przez to panistwowego powiatowego inspektora sanitarnego;



10)

11)

12)
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zgloszeniu zewnetrznym lub zgloszeniu — rozumie sie przez to zgloszenie zewnetrzne
naruszenia prawa w rozumieniu Ustawy; warunki, jakie musi spelniaé wystgpienie
informujgce o nieprzestrzeganiu prawa, aby uznaé je za zgloszenie zewnetrzne wskazuje
§ 4 niniejszej procedury;

upowaznionym pracowniku — pracownika, ktory otrzymat upowaznienie do czynnosei
z obszaru zgloszen zewnetrznych okreslonych w § 2 ust. 2 — 8 Zarzadzenia;

komorce merytorycznej — komorke organizacyjna, o ktorej mowa w § 7 pkt 4 Instrukeji
Kancelaryjnej stanowigcej zalagcznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i1 zakresu dzialania archiwdw
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pozn. zm.), odpowiedzialng za prowadzenie oraz

zatatwienie sprawy danego zgloszenia zewngtrznego;

13) pracowniku merytorycznym — upowaznionym pracowniku komérki merytorycznej

14)

15)

16)

odpowiedzialnym za procedowanie i rozpoznawanie zgloszef zewngtrznych lub pism
wniesionych jako zgloszenie zewnetrzne, w tym za ustalenie organu wlasciwego do jego
rozpatrzenia, wstepng weryfikacje pisma wniesionego jako zgloszenie zewnetrzne, dobor
srodkéw proceduralnych w toku rozpoznawania zgloszenia zewnetrznego, kontakt
z sygnalista, w tym zwracanie si¢ do sygnalisty o wyjasnienia lub dodatkowe informacje,
ocene zasadno$ci zarzutdow zawartych w zgloszeniu zewngtrznym, wybor 1 podjecie
dzialania nastgpczego, udzielenie sygnaliScie informacji zwrotne] oraz informacji
ostatecznej oraz prowadzenie innej korespondencji zwigzane] z procedowaniem
zgloszenia zewngtrznego,
sygnali§cie — rozumie sie przez to osobg fizyczna, ktora dokonuje zgloszenia
zewnetrznego;
podmiocie wskazanym — rozumie sie przez to podmiot, ktéry zostal wskazany
w wystapieniu informujgcym o nieprzestrzeganiu prawa, jako podmiot, w ktérym doszto,
dochodzi lub prawdopodobnie dojdzie do nieprzestrzegania prawa;
dziataniu nastepczym — rozumie si¢ przez to dzialanie nastgpcze w rozumieniu art. 2 pkt
I Ustawy; w szczegolnosci dziatanie nastgpczym podejmowanym przez PPIS moZe byé:
a) wszczecie konfroli sanitarnej — w przypadku, gdy podmiotem wskazanym jest
podmiot prywatny lub podmiot publiczny spoza struktury Panstwowej Inspekcji

Sanitarnej, a zgloszenie dotyczy naruszenia wymagan higienicznych lub zdrowotnych,
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a zgloszenie dotyczy naruszenia wymagan higienicznych lub zdrowotnych
pozostajacych we wladciwoscei PPIS,

b) wszczecie postgpowania administracyjnego w przedmiocie naruszemia prawa
wskazanego w zgloszeniu — w przypadku, gdy podmiotem wskazanym jest podmiot
prywatny lub podmiot publiczny spoza struktury Panstwowej Inspekcji Sanitarnej,
a zgloszenie dotyczy naruszenia wymagan higienicznych lub zdrowotnych
pozostajacych we wlasciwosci PPIS

¢) zdecydowanie o skierowaniu zawiadomienia o podejrzeniu popelnienia przestgpstwa
do wlasciwych organdw,

d) wszczgeie innego postgpowania prawnego,

e) zamkniecie procedury przyjmowania zgloszen zewngtrznych 1 podejmowania dziatan

nastepczych.

17) postepowaniu prawnym - nalezy przez to rozumie¢ postgpowanie, o ktorym mowa w art.

18)

19)

2 pkt 13 Ustawy, w szczegdlnosci:

a) postepowanie kontrolne w przedmiocie naruszenia wymagan higienicznych lub
zdrowotnych realizowane w trybie ustawy z dnia 14 marca 1985 r. o Pafistwowe]j
Inspekcii Sanitarnej (Dz. U. z 2024 r. poz. 416),

b) postepowanie administracyjne w przedmiocie naruszenia wymagan higienicznych
[ub zdrowotnych,

¢) sadowe postepowanie cywilne,

d) czynnosci wyjasniajgce i czynnosci procesowe realizowane w trybie ustawy z dnia
24 sierpnia 2001 r. Kodeks postepowania w sprawach o wykroczenia (Dz. U. 22024
r. poz. 977 z pbzn. zm.),

e) postepowanie karme — w tym na etapie kierowania zawiadomienia o podejrzeniu
przestepstwa, czynnosci sprawdzajgcych, postgpowania przygotowawczego, jak
i postepowania sadowego.

informacji zwrotnej — rozumie si¢ przez to przekazywana sygnaliscie informacje¢ na temat
planowanych lub podjetych dzialan nastepczych i powoddw takich dziatan;

informacji ostatecznej — rozumie sie przez to informacijg, o ktérej mowa w art. 41 ust. 3
Ustawy, za ktora uznaje informacje o ostatecznych ustaleniach faktycznych
w przedmiocie naruszenia prawa wskazanego w zgloszeniu, poczynionych w toku tych

postepowan prawnych zainicjowanych na skutek zgloszenia zewnetrznego, w ramach

4
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ktorych dokonywano dalszych czynnosci wyjasniajacych w przedmiocie naruszenia
prawa wskazanego w zgloszeniu;

20) JRWA — Jednolity rzeczowy wykaz akt organdw zespolonej administracji rzadowej
w wojewddztwie i wrzedéw obshigujacych te organy stanowigcy zalgeznik nr 5 do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie mstrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawic organizacji
1 zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pdzn. zm.);

21) RODO - rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dma 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016,
str. 1, z pozn. zm.).

§ 3. Ilekro¢ w niniejszej procedurze powohije si¢ jednostki redakcyjne (rozdzialy,
paragrafy, ustepy, punkty, litery) bez blizszego odniesienia, uznaje si¢, ze chodzi o jednostki

redakcyjne niniejszej procedury.
Rozdzial 2

Ogdlne zasady rozpoznawania zgloszen zewngtrznych

§ 4. Zgloszeniami zewnetrznymi sg tylko te wplywajace do PSSE wystapienia
informujace o nieprzestrzeganiu prawa, ktére spelniaja lacznie nastegpujace cechy:
1) w ktérych podmiotem wskazanym jest podmiot prywatny w rozumieniu art. 2 pkt 11 Ustawy
lub podmiot publiczny w rozumieniu art. 2 pkt 12 Ustawy, inny niz PSSE lub PPIS;
2) ktére pochodza od osoby fizycznej powigzanej z podmiotem wskazanym kontekstem
zZwigzanym z pracg w rozumieniu art, 2 pkt 5 1 art. 4 Ustawy;
3) ktére informuja o nieprzestrzeganiu prawa w podmiocie wskazanym w jednym z obszaréw
wskazanych w art. 3 Ustawy.

§ 5. 1. Wystapienia informujgce o nieprzestrzeganiu prawa niespelniajace warunkdow
okreslonych w § 4 nie sg zgloszeniami zewnetrznymi, a osoby je przekazujace nie posiadajg
statusu sygnalistéw. Informacje takie nalezy rozpatrywaé na odrgbnych zasadach,
w szezegOlnosei jako wnioski z art. 241 k.p.a. o podjecie dzialan nadzorczych, skargi z art. 227
k.p.a. lub petycje.

2. Wystapienia, w ktdrych podmiotem wskazanym jest PSSE Iub PPIS moga stanowié

zgtoszenia wewnetrzne lub skargi z art. 227 k.p.a.
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6. Osoba fizyczna, ktora nie prowadzi dziatalnosci gospodarczej lub nie zatrudnia

pracownikéw nie jest podmiotem prywatnym w rozumieniu art. 2 pkt 11 Ustawy, stad

wystgpienia dotyczgce nieprzestrzegania prawa przez osoby fizyczne nieprowadzace

dziatalnosci gospodarczej lub niezatrudniajace pracownikow, nie spelniajg warunku

przywotanego w § 4 pkt 1 niniejszej procedury.

§

7. Kontekst zwigzany z praca miedzy podmiotem wskazanym a osoba kierujacy

wystapienie o nieprzestrzeganiu prawa zachodzi, gdy z tresci wystapienia lub uzupelniajagcych

wyjasnien osoby przekazujgcej to wystgpienie wynika, Ze osoba ta uzyskala wiedzg

0 nieprzestrzeganiu prawa jako:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

§ 8.

byty lub obecny pracownik podmiotu wskazanego;

byty lub obecny zatrudniony na innej podstawie prawnej w podmiocie wskazanym (np.
na podstawie stosunku stuzbowego, umowy cywilno-prawnej, stazu, praktyki);

byly lub obecny czionek organdw lub prokurent podmiotu wskazanego;

byly lub obecny wspdlnik lub akcjonariusz w podmiocie wskazanym;

byty lub obecny kooperant podmiotu wskazanego (przy czym przez kooperanta rozumie
si¢ przedsigbiorce $wiadczacego ustugi w ramach prowadzonej przez siebie dzialalnosci
gospodarczej);

byty lub obecny pracownik kooperanta podmiotu wskazanego;

osoba uczestniczaca w rekrutacji lub w negocjacjach poprzedzajacych nawigzanie
ktoregos ze stosunkdéw prawnych wymienionych w pkt. 1 -6 niniejszego paragrafu;
osoba powigzana z podmiotem wskazanym w inny sposOb, spelniajgcy kryteria
okreslone w art. 2 pkt 5 oraz art. 4 Ustawy.

Obszary nieprzestrzegania prawa wskazane w art. 3 Ustawy dedykowane dla zgloszen

zewnetrznych obejmuja dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem lub majace na celu

obejscie prawa dotyczgce:

1) korupceji;

2) zamdwien publicznych;

3) ustug, produktéow i rynkéw finansowych;

4) przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodno$ci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony $rodowiska;
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8) ochrony radiologicznej 1 bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosct 1 pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentdw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskie;, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
1 pomocy patistwa oraz opodatkowania os6b prawnych;

17} konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka 1 obywatela - wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt
1-16.

§ 9. Zgloszenia zewngtrzne nie wymagajg zachowania szczegdlnych wymagan formalnych,
w tym nie wymagajg podpisu sygnalisty.

§ 10. Wystgpienia spelniajace warunki opisane w § 4 niniejszej procedury, co do ktérych nie
mozna ustali¢ adresu do kontaktu sygnalisty albo zgloszenia anonimowe (tj. zgloszenia, co do
ktérych brak jest imienia i nazwiska sygnalisty) kwalifikuje sie jako zgloszenia zewnetrzne
i proceduje na warunkach okreslonych w niniejszej procedurze — z odrgbnosciami wskazanymi
w Rozdziale 9.

§ 11. 1. O tym czy wystgpienie informujgce o nieprzestrzeganiu prawa jest zgloszeniem
zewnetrznym decyduje tre$¢ wystgpienia 1 kontekst jego zlozenia, a nie jego forma zewnetrzna
lub uzyta dla niego nazwa.

2. Jesli wystapienie informujace o nieprzestrzeganiu prawa mozna rownoczesnie traktowaé
jako zgloszenie zewnetrzne oraz skarge z art. 227 k.p.a., wniosek z art. 241 k.p.a. lub petycje,
wystapienie nalezy procedowaé 1 rozpoznawac jako zgloszenie zewnetrzne zgodnie z zasadg
pierwszenstwa prawa Unii Europejskiej (art. 25 Dyrektywy oraz art. 34 ust. 3 Ustawy).

§ 12. 1. Skorzystanie z kanaléw komunikacji dedykowanych dla zlozenia zgloszenia
zewngtrznego nie jest wymagane dla zakwalifikowania wystagpienia jako zgloszenia

zewnetrznego.
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2. Upowazniony pracownik, do ktorego wplynie wystapienie wniesione jako zgloszenie
zewnetrzne lub mogace stanowié zgloszenia zewnetrzne, nadaje mu bieg zgodny z niniejszg
procedurg, niezaleznie od tego czy zostalo ono ztozone z wykorzystaniem kanatdéw komunikacji
dedykowanych dla zlozenia zgloszenia zewngtrznego.

3. Pracownicy nieposiadajacy upowaznienia do przyjmowania lub procedowania zgloszen
zewnetrznych sg zobowigzani przekazal trafiajgce do nich wystapienia wniesione jako
zgloszenia zewngtrzne lub mogace stanowi¢ zgloszenia zewnegtrzne osobom upowaznionym do

przyjmowania lub dekretowania zgloszen zewnetrznych.
Rozdzial 3
Dedykowane kanaly komunikacji do przyjmowania zgloszen zewnetrznych

§ 13. 1. Dedykowanymi kanatami komunikacji do wnoszenia i przyjmowania zgloszen
zewnetrznych sg:
1) droga pisemna:

a) w, postaci elektronicznej poprzez wyslanie wiadomosci e-mail na adres:

syenalista.psse.jeleniagorafdsanepid.gov.pl

b) w postaci papierowej poprzez list wystany na adres: Powiatowa Stacji Sanitarno-
Epidemiologiczna w Jeleniej Gorze, 58-500 Jelenia Gora, ul. Jana Kasprowicza 17,
z dopiskiem na kopercie ,Zgloszenie naruszenia prawa” albo poprzez pismo
przekazane osobiscie pracownikowi upowaznionemu do przyjmowania zgloszen;
2) droga ustna:

a) w postaci bezposredniego spotkania z pracownikiem upowaznionym do

przyjmowania zgloszen (dalej jako ,,bezposrednie spotkanie™).

§ 14. Adres e-mail wskazany w § 13 ust. 1 pkt 1 lit. a obsluguje wylgcznie pracownik
upowazniony do przyjmowania zgtoszen.

§ 15. Zgloszenia papierowe przestane listem w sposob okreslony w § 13 ust. 1 pkt 1 lit. b
przekazuje sie bez otwierania przesyiki bezposrednio do pracownika upowaznionego do
przyjmowania zgloszen.

§ 16. 1. Bezposrednie spotkanie przeprowadza si¢ na wniosek osoby chegcej dokonaé
zgloszenia zlozony na pismie (kanalem komunikacji wskazanym w § 13 ust. 1 pkt 1) lub

osobiscie do pracownika upowaznionego do przyjmowania zgloszen zewngtrznych.
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2. Bezpodrednie spotkanie przeprowadza si¢ w terminie ustalonym przez pracownika
upowaznionego do przyjmowania zgloszen zewnetrznych nie dtuzszym niz 14 dni od dnia
ztozenia.

3. Za zgoda sygnalisty osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen sporzadza
i podpisuje protokol z przyjecia zgloszenia, w ktorym w szczegdlnodei zamieszeza sig
informacje niezbedne do oceny spetnienia warunkéw opisanych w § 4 oraz imie i nazwisko
sygnalisty oraz jego dane do kontaktu, je§li sygnalista zgadza sie na podanie tych danych.

4. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 3 sygnalista moze dokonaé sprawdzenia,
poprawienia i zatwierdzenia protokohu przez jego podpisanie, jednakze wyrazenie takiej woli
przez sygnaliste nie jest niezbedne dla skutecznego sporzadzenia protokotu.

5. W przypadku braku zgody sygnalisty na sporzadzenie protokolu informuje sie
sygnaliste o mozliwosei sporzadzenia protokotu z przyjecia zgloszenia anonimowego oraz
braku wymogu opatrzenia protokotu podpisem sygnalisty.

§ 17. Pracownik upowazniony do przyjmowania zgloszen niezwlocznie po otrzymaniu
zgloszenia przekazuje otrzymane zgloszenie wskazanym w Zarzadzeniu osobom
odpowiedzialnym za dekretowanie zgloszen zewnetrznych celem wskazania komorki
merytoryczne] odpowiedzialne] za dalsze postepowanie ze zgloszeniem. W przypadku
korespondencji, ktéra naplynela w postaci wiadomosci e-mail przekazanie zgloszenia do
dekretacji moze nastgpi¢ bezposrednio w systemie EZD.

§ 18. Przepisy niniejszego rozdziatu stosuje si¢ odpowiednio do wystgpien wnoszonych

jako zgloszenie zewnetrzne oraz do o0sdb je skladajgcych.
Rozdzial 4

Komunikacja z sygnalista
§ 19. W tresci zgloszenia sygnalista powinien wskazaé adres do kontaktu. Adresem do
kontaktu moze by¢ adres do korespondencji poczta tradycyjna, adres do doreczen
elektronicznych, adres poczty elektronicznej, adres na platformie ePUAP Iub wskazanie osoby
upowaznionej przez sygnaliste do dorgczen, dysponujacej jednym z powyzszych adresdw.
§ 20. Jesli sygnalista nie wskazat adresu do kontaktu, przyjmuje si¢ adres do kontaktu na
podstawie posiadanych danych. W szczegdlno$ci za adres do kontaktu z sygnalista przyjmuje

si¢ adres (w rozumieniu § 19), z ktérego naplyneto zgloszenie.
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§ 21. W ramach komunikacji z sygnalista nalezy stosowac adres do kontaktu wskazany
przez sygnaliste lub ustalony zgodnie z § 20 zachowujac niezbgdne srodki ostroznosci
zapobiegajgce przed dostepem do tresci korespondencji przez osoby nieuprawnione.

§ 22. Przepisy powyzsze niniejszego rozdziatu stosuje sie odpowiednio do korespondencji
z osobg skladajgca pismo moggce stanowié zgloszenie zewnetrzne lub pismo wniesione jako

zgloszenie zewngtrzne.

Rozdzial 5
Postepowanie wstepne z pismem wniesionym jako zgloszenie zewnetrzne

§ 23. Pismem wniesionym jako zgloszenie zewnetrzne jest pismo, ktdre zostalo wniesione
kanatami komunikacji okreslonymi w Rozdziale 4 i dotyczy podmiotu wskazanego innego niz
PSSE lub PPIS (czyli nie nosi znamion zgloszenia wewngtrznego) albo ktore zostalo wniesione
innym kanalem komunikacji, a z ktérych tresci wprost wynika, ze osoba je wnoszaca uznaje je
za zgloszenie zewnetrzne.

§ 24. Przepisy niniejszej procedury i Zarzadzenia dotyczace pism wniesionych jako
zgloszenie zewnetrzne stosuje sie odpowiednio do protokoléw z bezposredniego spotkania.

§ 25. Pisma wnoszone jako zgloszenia zewnetrzne podlegajg wstepnej weryfikacji
1 kwalifikacji w komoérce merytoryczne;j.

§ 26. Wstepna weryfikacja pisma wniesionego jako zgloszenia zewnetrzne polega na
ustaleniu czy pismo spetnia warunki opisane w § 4 1 stanowi pierwszy etap wstepnej weryfikacji
zgloszenia w rozumieniu art. 34 ust. 1 pkt 2 w zw. z art. 2 pkt 3 Ustawy.

§ 27. Przy ocenie spelnienia przestanki opisanej w § 4 pkt 3 przyjmuje sig, ze:
1) wszelkie naruszenia prawa w obszarze wymagan higienicznych hub zdrowotnych
podlegajacych nadzorowi Panstwowej Inspekcji Sanitarnej wyczerpuja przeslanke naruszen
prawa dotyczacych zdrowia publicznego (art. 3 pkt 11 Ustawy w zw. z art. 1 ustawy
o Panstwowe] Inspekeji Sanitarnej);
2) naruszenia prawa w obszarze konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka 1 obywatela
w stosunkach jednostki z organami wiadzy publicznej (art. 3 pkt 17 Ustawy) dotycza takze
naruszenia konstytucyjnych wolno$ci i praw pracowniczych przez organy publiczne
w stosunku do podlegtych im pracownikow.

§ 28. Jesli w wyniku wstepnej weryfikacji ustalone zostanie, ze pismo nie spelnia

warunkéw opisanych § 4 pracownik merytoryczny odstepuje od nadania pismu biegu w trybie
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regulowanym ustawa o ochronie sygnalistow (odpowiednio stosowany art. 32 ust. 4 Ustawy
w zw. art. 34 ust. 1 pkt 2 1 ust. 2 Ustawy).

§ 29. Jesli pismo nie spetnia warunkdw opisanych w § 4, ale moze otrzymac bieg w innym
trybie (w szczegdlnosei jako skarga, wniosek lub petycja) pismo kwalifikuje si¢ w sposob
umozliwiajacy nadanie pismu biegu (art. 32 ust. 6 Ustawy w zw. z art. 34 ust. 1 pkt 2 i ust. 2
Ustawy).

§ 30. O odstapieniu od nadania pismu biegu w trybie regulowanym ustawg o ochronie
sygnalistdéw zawiadamia si¢ osobg wnoszacg pismo podajac ustalenia ze wstgpnej weryfikacji
pisma.

§ 31. W zawiadomieniu, o ktérym mowa w § 30, zawiera si¢ informacjg¢, w jakim trybie
pismo bedzie procedowane, jesli zostato ono zakwalifikowane do nadania biegu w innym trybie
albo jaki odmienny srodek prawny moze zosta¢ wniesiony, jesli brak podstaw do procedowania
pisma przez PPIS w innym trybie — zastrzegajac, Ze udzielone pouczenie o odmiennym srodku
prawnym niec wplywa w szczegoélnosci na dopuszczalnosé wniesionego pozniej srodka
prawnego, na bieg termindw, ani na tres¢ rozstrzygniecia lub sposoéb zakoriczenia postepowania
(art. 32 ust. 516 Ustawy wzw. z art. 34 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 Ustawy).

§ 32. W przypadku, gdy z tredci pisma wniesionego jako zgloszenie zewnetrzne nie mozna
ustali¢ czy zachodzg warunki opisane w § 4 ust. 1, wzywa si¢ osobg wnoszaca pismo do jego
wyjasnienia lub uzupehlienia w terminie siedmiu dni od dnia otrzymania wezwania,
z pouczeniem, ze nieusunigcie tych brakoéw spowoduje odstgpienie od nadania biegu pismu
w trybie regulowanym ustawa o ochronie sygnalistow oraz ewentualng odmienng kwalifikacjg
pisma (§ 8 ust. 2 Rozporzadzenia w zw. z art. 50 Ustawy i art. 226 k.p.a.). Wzdr wezwania
w przypadku, gdy watpliwosci dotycza wystepowania kontekstu zwigzanego z praca okresla
zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia. Przepisu niniejszego paragrafu nie stosuje sie, gdy pismo nie
posiada adresu do kontaktu albo danych identyfikacyjnych osoby je wnoszace;j.

§ 33. W przypadku ustalenia, ze pismo wniesione jako zgloszenic zewngtrzne spelnia
wszystkie warunki okreslone w § 4, pismo kwalifikuje sig jako zgloszenie zewnetrzne.

§ 35. Pracownik merytoryczny w razie watpliwoéci, co do spelnienia warunkow
okreslonych w § 4 lub kwalifikacji pisma wniesionego jako zgloszenie zewnetrzne, wystepujg
do radcy prawnego PSSE o wydanie opinii w tym przedmiocie.

§ 36. Korespondencja z osoba, od ktorej pochodzi pismo wniesione jako zgloszenie

zewnetrzne, odbywa si¢ z oznaczeniem ,,1410” z JRWA, az do ustalenia wlasciwej kwalifikacji
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pisma. Po dokonaniu kwalifikacji pisma jako zgloszenie zewngtrzne dokumentacja zwigzana
z jego procedowaniem wytworzona z oznaczeniem ,,1410” ulega przerejestrowaniu pod

wladciwy znak sprawy.

Rozdzial 6
Postepowanie wstepne z pismem mogacym stanowié zgloszenie zewnetrzne

§ 37. Pismem mogacym stanowié zgloszenie zewngtrzne jest pismo, ktore zostalo
wniesione innymi kanatami komunikacji, niz te okreslone w Rozdziale 4, co do ktérego osoba
je wnoszaca nie wyrazila jednoznacznej woli uznania go za zgloszenie zewnetrzne, jednakze
zachodza istotne watpliwoséci czy w odniesieniu do takiego pisma nie zostaly spelnione
przestanki opisane w § 4.

§ 38. Pismo moggce stanowié zgloszenie zewnetrzne podlega szczego6lne) analizie, co do
kwalifikacji pisma. Analizg t¢ oraz kwalifikacje pisma przeprowadza pracownik merytoryczny
lub upowazniony pracownik odpowiedzialny za dekretacje pisma. W zakresie analizy
spetnienia przestanki wymienionej w § 4 pkt 3 stosuje sie postanowienia § 27.

§ 39. W przypadku, gdy z tresci pisma mogacego stanowié zgloszenie zewnetrzne,
wynikajg watpliwodci czy zawarta w tym pismie informacja o nieprzestrzeganiu prawa zostata
uzyskana w kontekscie zwigzanym z pracg, wzywa si¢ osobg wnoszacg pismo do jego
wyja$nienia lub uzupelnienia w terminie siedmiu dni od dnia otrzymania wezwania pod
rygorem uznania, Ze taki kontekst zwigzany z pracg nie wystepuje. Wzdr takiego wezwania
okresla zatacznik nr 4 do Zarzadzenia. Przepisu niniejszego paragrafu nie stosuje sie, gdy pismo
nie posiada adresu do kontaktu albo danych identyfikacyjnych osoby je wnoszace;.

§ 40. W przypadku ustalenia, ze pismo moggce stanowi¢ zgloszenie zewnetrzne spelnia
wszystkie warunki okreslone w § 4 pismo to kwalifikuje sie jako zgloszenie zewnetrzne.

§ 41. Jesli pismo nie spelnia warunkéw opisanych w § 4, ale moze otrzymaé bieg w innym
trybie (w szczegdlnosci jako skarga, wniosek lub petycja) pismo kwalifikuje sig¢ w sposob
umozliwiajgey nadanie pismu biegu.

§ 42. Korespondencja z osoba, od ktdrej pochodzi pismo mogace stanowié zgloszenie
zewnetrzne, odbywa si¢ z oznaczeniem ,,1410” z JRWA, az do ustalenia wiasciwej kwalifikacji
pisma. Po dokonaniu kwalifikacji pisma jako zgloszenie zewngtrzne dokumentacja zwigzana
z Jego procedowaniem wytworzona z oznaczeniem ,,1410” ulega przerejestrowaniu pod

wlasciwy znak sprawy.
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Rozdzial 7
Postepowanie ze zgloszeniem zewnetrznym

§ 43. Przepisy niniejszego rozdziahu stosuje si¢ do pism, ktoére w nastepstwie czynnosci
okreslonych w Rozdziale 5 lub Rozdziale 6 zakwalifikowano jako zgloszenia zewnetrzne.

§ 44. 1. Postgpowanie ze zgloszeniem zewngtrznym prowadzone jest w komorce
merytorycznej przez pracownikow merytorycznych.

2. W razie watpliwosci w przedmiocie ustalenia organu wilasciwego do rozpatrzenia
zgloszenia zewngtrznego, doboru srodkéw proceduralnych w toku rozpoznawania zgloszenia
zewnetrznego, oceny zasadnosci zarzutow zawartych w zgloszeniu zewnetrznym, wyboru
i podjecia dziatania nastepczego oraz redagowania informacji zwrotnej, informacji ostatecznej
i innej korespondencji zwigzanej z procedowaniem zgloszenia, pracownicy merytoryczni
zasiggajg opinii radcy prawnego PSSE.

§ 45. W zakresie postepowania ze zgtoszeniem zewngtrznym przyjmuje si¢ nastepujgca
kolejnosc dziatan:

1) nadanie sprawie zgtoszenia zewngetrznego znaku sprawy ,,142.2.” z JRWA,;

2) potwierdzenie sygnaliscie przyjgcia zgtoszenia wraz z realizacja obowiazku informacyjnego;
3) ocena wiasciwosci PPIS do rozpoznania zgloszenia (stanowigca drugi etap wstepnej
weryfikacji zgloszenia w rozumieniu art. 34 ust. 1 pkt 2 Ustawy);

4) rozpoznanie zgloszenia,

5) wybdr planowanego dzialania nastepczego oraz jego podjecie;

6) przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej;

7) przekazanie sygnali$cie informacji ostateczne] — w razie zaistnienia podstaw do jej
sporzadzenia.

§ 46. Pracownik merytoryczny przesyla sygnaliscie niezwlocznie, nie pozniej jednak niz
w terminie 7 dni od dmia przyjecia zgloszenia, potwierdzenie jego przyjgcia, chyba ze sygnalista
wystapil wyraznie z odmiennym wnioskiem w tym zakresie albo wystepujg uzasadnione
podstawy, by sadzi¢, ze potwierdzenie przyjecia zgloszenia zagrozitoby ochronie poufnosci
tozsamoscei sygnalisty (art. 37 Ustawy).

§ 47. W toku rozpoznawania zgtoszenia pracownik merytoryczny:

1) analizuje czy sprawa nie byla juz przedmiotem wezesniejszego zgloszenia przez tego samego

lub innego sygnaliste;
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2) analizuje czy sprawa nie byla juz przedmiotem wczesniejszego postepowania kontrolnego
lub czynnosci wyjasniajacych podejmowanych w innym postepowaniu prawnym oraz co
w wyniku tych postepowan ustalono;

3) w razie potrzeby wystepuje do sygnalisty o wyjasnienia lub dodatkowe informacje —
z zachowaniem wymogow z § 55 ust. 1;

4) w razie potrzeby zbiera inne materialy bedgce w posiadaniu PSSE lub odbiera wyja$nienia
od innych pracownikéw PSSE (§ 9 Rozporzgdzenia w zw. z art. 50 Ustawy i art. 226 k.p.a.);
5) w razie potrzeby zwraca si¢ do innych organéw o przekazanie niezbednych materiatow
1 wyjaénien - z zachowaniem wymogow z § 55 ust. 2 1 ust. 3 (§ 9 Rozporzgdzenia w zw. z art.
50 Ustawy i art. 226 k.p.a.);

6) wykonuje w razie potrzeby inne czynnosci wyjasniajgce niewymagajace przeprowadzenia
postepowania kontrolnego lub innego postepowania prawnego (np. wizje lokalna; analize
danych powszechnie dostepnych);

7} analizuje stan prawny w kwestii wskazanej w zgloszeniu.

§ 48. 1. Jesli zostanie ustalone, ze zgloszenie dotyczy sprawy bedacej juz przedmiotem
wezesniejszego zgloszenia przez tego samego lub innego sygnaliste 1 w  aktualnie
rozpatrywanym zgloszeniu nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen prawa
w pordwnaniu z wezesniejszym zgloszeniem zewnetrznym, pracownik merytoryczny moze
postanowi¢ o niepodejmowaniu dzialan nastepczych. W takim przypadku pracownik
merytoryczny informuje sygnaliste o niepodjeciu dzialath nastepczych, podajac uzasadnienie,
a w razie kolejnego zgloszenia - pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty
(art. 40 ust. 2 Ustawy).

2. Niepodjecie dzialan nastepczych w trybie okreslonym w ustepie poprzedzajgcym wraz
z uzasadnieniem pracownik merytoryczny zglasza upowaznionemu pracownikowi
odpowiedzialnemu za prowadzenie rejestru zgloszen zewngtrznych, ktéry odnotowuje ten fakt
(wraz z uzasadnieniem) w rejestrze.

§ 49. 1. W toku rozpoznawania zgloszenia pracownik merytoryczny moze zwrdcic sie do
sygnalisty o wyjaénienia lub dodatkowe informacje, jakie moga by¢ w jego posiadaniu. Jezeli
sygnalista sprzeciwia sie przeslaniu zgdanych wyjasniefi lub dodatkowych informacji lub ich
przestanie moze zagrozi¢ ochronie poufnosci jego tozsamosci, pracownik merytoryczny

odstepuje od zadania wyjasnieni lub dodatkowych informacji (art. 39 ust. 1 Ustawy).
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2. Wystepujac do innych organdéw o nadeslanie o przekazanie niezbednych materiatlow
1 wyjaéniefi nie ujawnia sie tozsamosci sygnalisty, chyba ze sygnalista wyrazi na to wyrazna
zgode lub zachodzg warunki okreslone w art. 8 ust. 21 3 Ustawy.

§ 50. W wuzasadnionych przypadkach w celu przeprowadzenia postepowania
wyjasniajgcego pracownik merytoryczny moze przekazal zgloszenie zewnetrzne innej
jednostce organizacyjnej, ktorej powierzono zadania w drodze porozumienia (art. 39 ust. 2
Ustawy).

§ S1. Po rozpoznaniu zgloszenia zewnetrznego pracownik merytoryczny dokonuje
wyboru dzialania nastgpczego oraz podejmuje w tym zakresie te dziatania nastepcze, ktdre leza
w zakresie jego kompetencji lub wystepuje o podjecie wlasciwych dziatan nastepczych do PPIS
Iub kierownika wlasciwej komorki organizacyjne; PSSE. Katalog potencjalnych dziatan
nastepczych zawiera § 2 pkt 16.

§ 52. Jesli wybrane dzialanie nastegpeze lezy w kompetencjach innych organdw, pracownik
merytoryczny przekazuje bez zbedne] zwloki wlasciwym instytucjom, organom lub
jednostkom organizacyjnym Unii Europejskiej informacje zawarte w zgloszeniu zewnetrznym
w celu prowadzenia dziataf nastepczych w trybie stosowanym przez takie instytucje, organy
lub jednostki, jezeli przewiduja to przepisy odrgbne (art. 39 ust. 4 Ustawy). Dokonujge
przekazania pomija si¢ dane pozwalajgce na ustalenie tozsamosci sygnalisty, chyba zZe
sygnalista wyrazil zgode na ujawnienie tych danych albo ujawnienie tych danych jest
bezwzglednie niezbedne do dokonania przez te instytucje, organy lub jednostki ustalen
faktycznych (w szezegdlnosci jesli ustalen takich nie mozna dokonaé bez przeshichania
sygnalisty w charakterze $wiadka) i zachowano wymagania okreslone wart. 8 ust. 21 3 Ustawy.

§ 53. O wyborze dziatania nastepczego i podjetych w tym zakresie czynnosciach
pracownik merytoryczny czyni adnotacje w dokumentacji zgloszenia zewnetrznego.
W dokumentacji zgloszenia zewngtrznego czyni si¢ réwniez adnotacje informujgce, jakie
postepowanie prawne zainicjowane zostaly dziataniami nastepezymi oraz pod jakimi znakami
spraw postepowania te sg prowadzone i jaka jest data ich zakoriczenia.

§ 54. Jesli zebrane w ramach rozpoznawania zgloszenia dane nie wskazujg na dostateczne
prawdopodobiefistwo  wystapienia naruszenia prawa  wskazanego w  zgloszeniu,
w szczegolnoscel jesli naruszenia prawa wskazanego w zgloszeniu nie potwierdzity wezesniej

przeprowadzone w tym zakresie konfrole lub inne postgpowania prawne lub ustalony stan
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faktyczny nie narusza obowiazujacych przepisdéw, dzialanie nastepcze moze polegaé na
zamknieciu procedury w zakresie zgloszenia zewnetrznego.

§ 55. Jesli zebrane w ramach rozpoznawania zgloszenia dane nie pozwalajg na dokonanie
pelnych ustalen faktycznych, ale wskazujg na dostateczne prawdopodobiefistwo zaistnienia
naruszenia prawa wskazanego w zgloszeniu, dzialanie nastgpcze powinno polegaé na
wszczeelu kontroli sanitarne;j.

§ 56. O podjetych Iub planowanych dzialaniach nastepczych i powodach takich dziatan
pracownik merytoryczny zawiadamia sygnaliste przekazujgc mu informacje zwrotna.
Informacj¢ zwrotna przekazuje sie sygnaliscie w terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy
od dnia przyjecia zgloszenia zewnetrznego. W uzasadnionych przypadkach informacje zwrotng
przekazuje si¢ sygnaliscie w terminie nieprzekraczajgcym 6 miesiecy od dnia przyjecia
zgtoszenia zewnetrznego, po poinformowaniu o tym sygnalisty przed uplywem terminu,
o ktérym mowa w zdaniu poprzedmim (art. 41 ust. 11 2 Ustawy).

§ 57. W przypadku wszczeceia na skutek zgloszenia postepowan prawnych, w ramach
ktdrych nastapito dalsze wyjasnienie sprawy, pracownik merytoryczny przekazuje sygnaliscie
takze informacje ostateczna, w ramach ktérej informuje sie sygnaliste o ostatecznych
ustaleniach faktycznych w przedmiocie naruszenia prawa wskazanego w zgloszeniu.
Informacj¢ ostateczng nalezy przekazaé niezwlocznie po zakoficzeniu postepowan prawnych

wskazanych w zdaniu poprzednim.

Rozdzial 8
Dokumentacja dotyczaca zgloszen zewnetrznych

§ 58. Dokumentacje w przedmiocie zgloszen zewnetrznych oraz zwigzane z tym
przetwarzanie danych osobowych prowadzi si¢ w sposéb:
1) uniemozliwiajgcy uzyskanie dostgpu do informacji objetych zgloszeniem nieupowaznionym
osobom;
2) zapewniajgcy ochrone poufnodci tozsamosci sygnalisty oraz osoby, ktdrej dotyczy
zgloszenie.

§ 59. Dokumentacj¢ z postgpowania w przedmiocie zgloszenia zewnetrznego prowadzi
sic w systemie EZD, o ile pozwalajg na to warunki techniczne. Sprawe zgloszenia
zewnetrznego prowadzi si¢ z oznaczeniem ,,142.2.” gdzie cyfra ,,2” oznacza wydzielong grupe

spraw z symbolu klasyfikacyjnego ,,142” z JRWA.
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§ 60. Dokumentacja sprawy zgloszenia zewnetrznego obejmuje wniesione zgloszenie,
dokumenty wytworzone lub naplywajgce w ramach wstepnego postgpowania z wniesionym
zgloszeniem, korespondencje z sygnalistg oraz inne dokumenty wytworzone lub napltywajace
w toku procedowania 1 rozpoznawania zgloszenia do etapu przekazania sygnaliscie informacji
zwrotne] (wigcznie), a takze adnotacje w przedmiocie wszczetych na skutek zgloszenia
postepowaniach prawnych, informacj¢ ostateczna, korespondencje zwigzang bezposrednio
z informacja zwrotng lub ostateczng oraz dokumentacje w przedmiocie wystawienia
za$wiadeczenia, ze sygnalista podlega ochronie okre§lonej w przepisach rozdziatu 2. Ustawy.

§ 61. Dostep do dokumentacji sprawy zgloszenia zewnetrznego posiadajg tylko osoby
upowaznione.

§ 62. Dokumentacji sprawy zgloszenia zewngtrznego (lub jej czesci) nie przekazuje sig
do innych organéw lub instytucji, chyba #e chodzi o przekazanie zgloszenia do organu
wiasciwego do rozpoznania zgloszenia lub w przypadkach okreslonych w art. 39 ust. 2, art. 39
ust. 4 lub art. 8 ust. 2 i ust. 3 Ustawy.

§ 63. Dokumentacj¢ sprawy zgloszenia zewnetrznego rozdziela sie od dokumentacii
postepowan prawnych, nawet jesli zostaly one zainicjowane na skutek tego zgloszenia, w tym
w ramach dzialania nastepczego.

§ 64. W dokumentacji wytwarzanej w toku postepowarn prawnych nie wolno zawieraé
zadnych informacji, iz postgpowania te zostaly zainicjowane na skutek zgloszenia
zewnetrznego albo Zze w przedmiocie sprawy dokonano zgloszenia zewnetrznego, chyba ze
sygnalista wyrazi na to wyrazng zgode.

§ 65. W dokumentacji wytwarzanej w toku postgpowanl prawnych prowadzonych na
skutek zgloszenia nie wolno ujawniac tozsamosci sygnalisty, chyba ze sygnalista wyrazi na to
wyrazng zgode lub zachodza warunki okreslone w art. 8 ust. 2 1 3 Ustawy.

§ 66. Sygnaliste mozna przeshucha¢ w charakterze §wiadka w toku postepowan prawnych
prowadzonych na skutek zgloszenia tylko wtedy, gdy jest to wyraznie niczbedne dla dokonania
ustalen faktycznych w przedmiocie postepowania prawnego lub gdy wystapi o to strona
postepowania, a brak jest podstaw prawnych do nieuwzglednienia takiego wniosku. Przepis art.
8 ust. 3 Ustawy stosuje sig.

§ 67. Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem
dziatan nastgpczych nalezy w miare mozliwosci gromadzi¢ wylacznie w ramach dokumentacji

sprawy zgloszenia zewnetrznego.
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§ 68. W przypadku, gdy ze wzgleddw technicznych lub proceduralnych dane osobowe,
o ktérych mowa w zdaniu poprzednim, musza przejsciowo znalezé sie poza dokumentacia
sprawy zgloszenia zewngtrznego, pracownik merytoryczny niezwlocznie po ich wykorzystaniu
przenosi dane osobowe znajdujgce sie poza dokumentacja sprawy zgloszenia zewnetrznego do
tej dokumentacji, usuwajac je z innych lokalizacji. W szczegdlnosci oznacza to, ze w przypadku
prowadzenia korespondencji w przedmiocie zgloszenia zewnetrznego za posrednictwem
poczty elektronicznej, otrzymana lub wyslang wiadomosé e-mail niezwlocznie utrwala sie
w dokumentacji zgloszenia, a usuwa z systemu poczty elektroniczne;j.

§ 69. Postanowienia dwdch paragraféw poprzedzajacych nie stosuje sie do przekazywania
1 przetwarzania danych osobowych na cele prowadzenia rejestru zgloszen zewnetrznych.

§ 70. Dokumentacja sprawy zgloszenia zewngtrznego jest przechowywana przez okres
3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgloszenie zewnetrzne do
organu publicznego wlasciwego do podjecia dziatan nastepczych lub zakonczono dziatania
nastgpcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami (art. 8 ust. 8
Ustawy).

§ 71. 1. Po uplywie wskazanego w paragrafie poprzednim okresu przechowywania
dokumentacja sprawy zgloszenia zewnetrznego podlega usunigciu i niszezeniu, w tym takze
w zakresie dokumentéw zlozonych do skiadu chronologicznego; przepiséw ustawy z dnia 14
lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. 22020 r. poz. 164) w tym
zakresie nie stosuje sie.

2. Po uplywie wskazanego w paragrafie poprzednim okresu przechowywania nalezy takze
usuna¢ wszelkie dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem
dzialan nastgpczych, jakie ewentualnie znajduja sie poza dokumentacjg sprawy zgloszenia
zewnetrznego.

§ 72. Postanowien paragrafu poprzedniego nie stosuje sie¢, gdy dokumenty zwigzane ze
zgloszeniem stanowig czgsé akt postepowan przygotowawczych lub spraw sagdowych lub

sadowo-administracyjnych.

Rozdzial 9
Postepowanie ze zgloszeniami nieidentyfikowalnymi
§ 73. Zgloszenia pozbawione wskazania lub warunkdw do ustalenia adresu do kontaktu
sygnalisty albo imienia i nazwiska sygnalisty (zwane dalej Igcznie zgloszeniami

nieidentyfikowalnymi) podlegajg kwalifikowaniu, procedowaniu, rozpoznaniu oraz ujeciu
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w rejestrze i sprawozdaniu zgodnie z przepisami niniejszej procedury — z odrebnosciami
wskazanymi w niniejszym rozdziale.

§ 74. W toku postgpowania ze zgloszeniami nieidentyfikowalnymi nie wykonuje sie
czynno$ci wymagajacych komunikacji z sygnalista, w tym:

1) nie informuje si¢ sygnalisty o przekazaniu zgloszenia do organu wiaéciwego;

2) nie informuje si¢ sygnalisty o odstgpieniu od nadania pismu biegu w trybie regulowanym
ustawa o ochronie sygnalistow;

3) nie informuye sig sygnalisty o przekazaniu pismu do organu wlasciwego;

4} nie przesyla si¢ sygnaliscie potwierdzenia przyjecia zgloszenia;

5) nie wystawia si¢ zaswiadczenia, ze sygnalista podlega ochronie okre§lonej w przepisach
rozdziatu 2 Ustawy;

6) nie informuje si¢ sygnalisty o niepodjeciu dziataf nastepczych;

7) nie przesyla sig sygnaliscie informacji zwrotnej i informacji ostateczne;j.

§ 75. Przy rozpoznawaniu zgloszen nieidentyfikowalnych nalezy szczegdlnie badaé czy
sprawa nie byla juz przedmiotem wezesniejszego zgloszenia lub nie byta juz przedmiotem
wezesniejszego postgpowania kontrolnego lub czynnos$cei wyjasniajacych podejmowanych
w innym postgpowaniu prawnym oraz czy wystepuje dostateczne prawdopodobiefistwo
zaistnienia naruszenia prawa wskazanego w zgloszeniu.

§ 76. W przypadku zgloszen nieidentyfikowalnych w rejestrze zgloszen zewnetrznych nie
zamieszcza si¢ danych osobowych sygnalisty. W przypadku zgloszen nieposiadajacych imienia
i nazwiska sygnalisty, a posiadajacych adres do kontaktu, w rejestrze zgloszen zewnetrznych
jako dane osobowe sygnalisty wskazuje sie jego adres do kontaktu.

§ 77. Jesli w toku postgpowania ze zgloszeniem nieidentyfikowalnym nastapi ustalenie
adresu do kontaktu oraz imienia i nazwiska sygnalisty, zgloszenie przestaje traktowaé sig jako

zgloszenie nieidentyfikowalne od chwili ustalenia brakujgcych danych.

Rozdzial 10
Rejestr zgloszen zewnetrznych oraz sprawozdawczosé ze zgloszen zewngtrznych
§ 78. Zgloszenia zewngtrzne podlegaja rejestracji po dokonaniu kwalifikacji pisma jako
zgloszenia zewnetrznego.
§ 79. Rejestr zgloszenn zewngtrznych (zwany takze rejestrem) prowadzi upowazniony
pracownik odpowiedzialny za prowadzenie rejestru na podstawie danych przekazywanych

przez pracownikow merytorycznych.
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§ 80. Dostep do rejestru posiadaja tylko upowaznieni pracownicy.

§ 81. Rejestr prowadzi si¢ w systemie EZD, o ile w tym systemie mozliwym jest
ograniczenie jego dostgpnoscei tylko do pracownikéw upowaznionych oraz umieszczenie w nim
wszystkich wymaganych danych.

§ 82. Rejestr obejmuje:

1) numer zgloszenia (zaréwno numer porzadkowy zgloszenia, jak i znak sprawy zgloszenia
Zewnetrznego);

2) przedmiot naruszenia prawa,

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, niezbedne do identyfikacji
tych osdb;

4) datg dokonania zgloszenia;

5) informacjg¢ o podjetych dzialaniach nastgpczych, w tym informacje o postepowaniach
prawnych wszczetych na skutek zgloszen zewnetrznych oraz ich wyniku;

6) informacj¢ o wydaniu zaswiadczenia, ze sygnalista podlega ochronie okreslonej
w przepisach rozdziatlu 2. Ustawy;

7) date zakonczenia sprawy — w tym date zakonczenia postepowan prawnych wszezetych na
skutek zgloszenia;

8) informacje o niepodejmowaniu dalszych dzialaf, z powodu tego, ze sprawa byla juz
przedmiotem weczesniejszego zgloszenia wraz z uzasadnieniem;

9) szacunkowg szkodg majatkowa, jezeli zostala stwierdzona, oraz kwoty odzyskane w wyniku
postepowan dotyczacych naruszen prawa bgdgeych przedmiotem zgloszenia - o ile PPIS jest
w posiadaniu takich danych.

§ 83. 1. Pracownik merytoryczny przekazuje upowaznionemu pracownikowi

odpowiedzialnemu za prowadzenie rejestru informacje okre$lone w pkt. 1-4 paragrafu
poprzedniego niezwlocznie po zakwalifikowaniu pisma jako zgloszenia zewngtrznego
i nadaniu znaku sprawy zgloszenia zewnetrznego.
2. Pozostate dane okre$lone w paragrafie poprzednim pracownik merytoryczny przekazuje
upowaznionemu pracownikowi odpowiedzialnemu za prowadzenie rejestru niezwlocznie po
zaistnieniu zdarzen, do ktérych dane te sie odnosza, 2 w przypadku danych okreslonych pkt. 9
paragrafu poprzedniego — niezwlocznie po ich ustaleniu.

§ 84. Dane osobowe oraz pozostale informacje zawarte w rejestrze sa przechowywane przez

okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze,
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lub po zakoriczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami. Po uptywie tego okresu dane
dotyczace danego zgloszenia zawarte w rejestrze sq usuwane.

§85.  Pracownik  merytoryczny — przekazuje  pracownikowi  upowaznionemu
odpowiedzialnemu za sporzadzenie sprawozdania wszelkie informacje niezbedne dla ustalenia
biegu okresu, o ktérym mowa w paragrafie poprzednim.

§ 86. Za kazdy rok kalendarzowy sporzadza si¢ sprawozdanie zawierajgce dane statystyczne

dotyczace zgloszen zewnetrznych, obejmujace:

1) liczbe przyjetych zgloszen zewngtrznych;

2} liczbe postgpowan wyjasniajacych i postepowan wszczetych w wyniku przyjetych zgloszen
zewngtrznych oraz informacje na temat wyniku tych postepowan;

3) szacunkowg szkod¢ majgtkowa, jezeli zostala stwierdzona, oraz kwoty odzyskane w wyniku
postepowan dotyczacych naruszefi prawa bedgeych przedmiotem zgloszenia zewnetrznego -
o ile PPIS posiada te dane.

§ 87. Dane ujmowane w sprawozdaniu nie obejmuja danych osobowych, ani informacji
stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa.

§ 88. Sprawozdanie ze zgloszei zewngtrznych sporzagdza upowazniony pracownik
odpowiedzialny za sporzadzenie sprawozdania na podstawie danych zawartych w rejestrze oraz
danych przekazanych na cele sporzadzenia sprawozdania przez pracownikéw merytorycznych.

§ 89. Pracownik merytoryczny przekazuje upowaznionemu pracownikowi
odpowiedzialnemu za sporzadzenie sprawozdania wszelkie informacje niezbedne do
opracowania sprawozdania.

§ 90. Sprawozdanie sporzadza si¢ wedhug wzoru okreslonego w rozporzadzeniu wydanym na
podstawie art. 47 ust. 5 Ustawy i przekazuje Rzecznikowi Praw Obywatelskich w terminie do
dnia 31 ma'rca roku nastgpujacego po roku, za jaki sprawozdanie jest sporzadzane — przy czym
sprawozdanie za okres obowiazywania Ustawy w 2024r. sporzadza sie wraz ze sprawozdaniem

zarok 2025 r.

Rozdzial 11
Ochrona sygnalisty przed dzialaniami odwetowymi
§ 91. Sygnalista podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi okreslonej w przepisach
rozdziatu 2 Ustawy od chwili dokonania zgloszenia, pod warunkiem, ze mial uzasadnione

podstawy sadzié, ze informacja bedgca przedmiotem zgloszenia Iub ujawnienia publicznego
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jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia lub ujawnienia publicznego i Ze stanowi
informacje o naruszeniu prawa (art. 6 Ustawy).

§ 92. Na zadanie sygnalisty, ktérego zgloszenie jest lub bylo procedowane przez PPIS jako
organ wiasciwy do jego rozpoznania, pracownik merytoryczny wydaje nie poZniej niz
w terminie miesigca od dnia otrzymania zadania zaswiadczenie, w ktdrym potwierdza, ze
sygnalista podlega ochronie okre$lonej w przepisach rozdzialu 2 Ustawy (art. 38 Ustawy).
Wzor tego zadwiadczenia okresla zatgeznik nr 5 do Zarzgdzenia.

§ 93. Dokumentacja w przedmiocie wydania zaswiadczenia, o ktérym mowa w paragrafie
poprzednim, stanowi element sprawy zgloszenia zewnegtrznego (sprawy prowadzone
z oznaczeniem ,,142.2.™).

§ 94. Do postepowania w przedmiocie wydania zas§wiadczenia, o ktérym mowa w paragrafach

poprzedzajacych, stosuje sig¢ odpowiednio przepisy dziatu VII k.p.a. (art. 50 Ustawy).

Rozdzial 12
Ochrona tozsamo$ci sygnalisty oraz inne obowiazki z zakresu ochrony danych
osobowych

§ 95. 1. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamodci, nie podlegaja
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda sygnalisty.

2. Przepisu ust. 1 nie stosuje sie w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym
1 proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepisdw prawa w  zwigzku
z postepowaniami wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami
przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sgdy, w tym w celu zagwarantowania
prawa do obrony przystugujacego osobie, ktorej dotyczy zgloszenie.

3. Przed dokonaniem ujawnienia, o ktérym mowa w ust. 2, pracownik merytoryczny
powiadamia o tym sygnaliste, przesylajac w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie
powoddéw ujawnienia jego danych osobowych, chyba ze takie powiadomienie zagrozi
postepowaniu wyjasniajgcemu lub postepowaniu przygotowawczemu, lub sadowemu (art. 8
ust. 1-3 Ustawy).

§ 96. 1. Przy procedowaniu zgtoszen zewngtrznych przetwarza sie dane oscbowe w zakresie
niezbednym do przyjgcia zgloszenia lub podjgcia ewentualnego dziatania nastepczego.

2. Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane,

a w razie przypadkowego zebrania sa niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych
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osobowych nast¢puje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie majg one znaczenia dla
sprawy (art, 8 ust. 4 Ustawy).

§ 97. 1. W przypadku pozyskiwania danych osobowych od osoby, ktérej dane dotycza,
pracownik merytoryczny przekazuje tej osobie informacje o przetwarzania danych, wskazang
w zatgezniku nr 6 do Zarzadzenia.

2. Z zastrzezeniem zdania nastepnego, w przypadku pozyskania danych osobowych nie od
osoby, ktérej dane dotycza, pracownik merytoryczny przekazuje tej osobie informacie,
okreslone w art. 14 RODO, w terminach okre$lonych w art. 14 ust. 3 RODO, chyba ze
przekazanie takich informacji moze uniemozliwi¢ lub powaznie utrudnié realizacje celéw
takiego przetwarzania, w tym w szczegdlnosci przeprowadzenia dzialan nastepczych. Nie
przekazuje si¢ jednak informacji o zrodle pozyskania danych, chyba ze osoba dokonujaca
zgloszenia nie spetnia warunkdw objecia ochrong, wskazanych w art. 6 Ustawy albo wyrazila
zgode na ujawnienie swojej tozsamosci.

3. Przy wykonywaniu praw osoby, ktorej dane dotycza (art. 15 ust. 1 RODO) nie przekazuje
si¢ informacji o Zrédle pozyskania danych osobowych, chyba ze sygnalista nie spelnia

warunkow wskazanych w art. 6 albo wyrazil wyrazng zgode na takie przekazanie.

Rozdzial 13
Informacje w przedmiocie zgloszen zewnetrznych

§ 98. Na stronie PPIS w Biuletynie Informacji Publiczne] w oddzielnej, latwo
identyfikowalnej 1 dostepnej sekcji oraz w sposdb zrozumiaty dla sygnalisty umieszcza sig
komunikat w przedmiocie zgloszen zewnetrznych, zawierajacy w szezegdlnoéei informacie o:
1) danych kontaktowych umozliwiajgcych dokonanie zgloszenia zewnetrznego tj. o przyjetych
w niniejszej procedurze kanatach komunikacji dedykowanych do zgloszeh zewnetrznych;
2) warunkach objecia sygnalisty ochrona;
3) trybie postepowania majacym zastosowanie w przypadku zgloszenia zewnetrznego, w tym
0 wymaganym sposobie wyjasnienia informacji bedacych przedmiotem zgloszenia lub
przedstawienia dodatkowych informacji;
4) terminie przekazania informacji zwrotnej oraz rodzaju 1 zawartosci takiej informacji;
5) zasadach poufnoéci majacych zastosowanie do zgloszef zewnetrznych;
6) zasadach przetwarzania danych osobowych, o ktérych mowa w art. 8, a takze zasadach

przetwarzania danych osobowych oraz informacji podawanych w przypadku zbierania danych
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od osoby, ktdrej dane dotycza, uregulowanych odpowiednio w art. 5 i art. 13 rozporzadzenia
2016/679, art. 13 dyrektywy Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/680 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych przez wlasciwe organy do celéw zapobiegania przestepczosci, prowadzenia
postgpowan przygotowawczych, wykrywania i §cigania czyndw zabronionych i wykonywania
kar, w sprawie swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylajacej decyzje ramows Rady
2008/977/WSiSW (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 89, z pdZn. zm. 4 ) albo art. 15
rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2018/1725 z dnia 23 paZdziernika 2018
r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych przez
instytucje, organy 1 jednostki organizacyjne Unii i swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia rozporzagdzenia (WE) nr 45/2001 i decyzji nr 1247/2002/WE (Dz. Urz. UE L 295
z21.11.2018, str. 39);
7) charakterze dziatan nastepczych podejmowanych w zwigzku ze zgloszeniem zewnetrznym;
8) srodkach ochrony prawnej i procedurach stuzacych ochronie przed dzialaniami odwetowymi
oraz dostgpno$ci poufne] porady dla oséb rozwazajacych dokonanie zgloszenia zewnetrznego;
9) warunkach, na jakich sygnalista jest chroniony przed ponoszeniem odpowiedzialnodci za
naruszenie poufnosci zgodnie z art. 16 Ustawy;
10) zachecie do korzystania z procedury zgloszen wewnetrznych podmiotu prawnego
w przypadku, gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢é w ramach struktury
organizacyjnej podmiotu prawnego, a sygnalista uwaza, Zze nie zachodzi ryzyko dzialan
odwetowych;
11) danych kontaktowych Rzecznika Praw Obywatelskich.

§ 99. Upowaznieni pracownicy odpowiedzialni za przekazywanie zainteresowanym osobom
informacji na temat procedury zgloszen zewngtrznych, udzielajg osobom rozwazajacych
dokonanie zgloszenia zewnetrznego poufnych porad w zakresie sposobu skitadania

i rozpoznawania zgloszen zewngtrznych oraz warunkach objecia sygnalisty ochrona.
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