ZARZADZENIA NR 11/DYR/24

Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Jeleniej Gorze
z dnia 20 grudnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury zgloszen zewngtrznych

Dyrektor Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Jeleniej Gérze na podstawie
art. 10 ust. 4 ustawy z dnia 14 marca 1985 r. o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej (tekst jednolity
Dz. U. z 2024 r. poz. 416), § 4 Statutu Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
w Jeleniej Gorze, stanowigcego zalacznik nr 7 do zarzadzenia Nr 232 Wojewody
Dolnoslaskiego z dnia 17 sierpnia 2020 roku w sprawie nadania statutéw Wojewodzkiej Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej we Wroclawiu oraz powiatowym stacjom  sanitarno-
epidemiologicznym polozonym na obszarze wojewodztwa (ze zm.), § 5 ust. 1 Regulaminu
organizacyjnego Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Jeleniej Gorze z dnia 20
sierpnia 2020 roku, art. 24 ust.1 oraz art. 25 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie

sygnalistow (Dz. U. poz. 928) zarzadza, co nastepuje:

§1

1. W Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Jeleniej Gorze (zwanej dalej PSSE
w Jeleniej Gorze) wprowadza si¢ procedure przyjmowania zgloszef zewnetrznych naruszenia
prawa oraz podejmowania dzialan nastepczych, zwang dalej ,procedurs zgloszen

zewnetrznych”, stanowigcea zalgeznik nr 1 do zarzadzenia.

2. Ilekro¢ w przepisach niniejszego zarzadzenia lub procedury zgloszen zewnetrznych
mowa jest 0 ,,zgloszeniu zewnetrznym” rozumie sie przez to zgloszenie zewnetrzne naruszenia

prawa w rozumieniu ustawy z dma 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistéw.

§2

1. Za dokonywanie oceny czy korespondencja naplywajgca do danej komorki
organizacyjnej lub samodzielnego stanowiska pracy moze stanowié zgloszenie zewnetrzne,

odpowiadajg wszyscy pracownicy, do ktorych wplyneta dana korespondencija.

2. Za przyjmowanie zgloszen zewnetrznych za pomoca dedykowanego kanalu

przyjmowania zgloszen zewngtrznych, za przyjmowanie 1 dokumentowanie zgloszen



zewnetrznych ustnych w ramach osobistego spotkania odpowiada Specjalista w Sekeji

Ekonomicznej.

3. Za dekretowanie zgloszenia zewnetrznego, pisma mogacego stanowicé zgloszenie
zewnetrzne lub pisma wniesionego jako zgloszenie zewnetrzne do wlasciwe] komorki
organizacyinej, w tym za kwalifikacje pisma jako zgloszenia zewngtrznego na etapie dekretacji,
odpowiada kierownik komorki organizacyjnej dziatajacy z upowaznienia Dyrektora PSSE

w Jeleniej Gorze.

4. 7Za zapewnienie obiegu dokumentéw zwigzanego z procedowaniem zgloszenia
zewnelrznego, pisma mogacego stanowi¢ zgloszenie zewnetrzne lub pisma wniesionego jako
zgloszenie zewnetrzne, w tym za wprowadzanie zgtoszen zewngtrznych do systemu EZD oraz
do skladu chronologicznego (w tym skanowanic zgloszen zewngtrznych otrzymanych
papierowo), za wysylanie korespondencji do sygnalisty poczts tradycyjng oraz za wysylanie
korespondencji do sygnalisty w ramach systemu doreczen elektronicznych, platformy ePUAP
lub poczty elektronicznej w sytuacji braku mozliwosci wysylki elektronicznej w komorkach

merytorycznych — odpowiada Sekretariat.

5. Za kwalifikowanie pisma jako zgloszenia zewngtrznego, za procedowanie
i rozpoznawanie zgloszen zewngetrznych lub pism wniesionych jako zgloszenie zewngtrzne,
w tym za ustalenie organu wlasciwego do jego rozpatrzenia, wstgpng weryfikacje pisma
wniesionego jako zgloszenie zewnetrzne, dobér $rodkéw proceduralnych w  toku
rozpoznawania zgloszenia zewnetrznego, kontakt z sygnalists, w tym zwracanie sig¢ do
sygnalisty o wyjasnienia Iub dodatkowe informacje, oceng zasadnosci zarzutow zawartych
w zgloszeniu zewnetrznym, wybdr i podjecie dzialania nastepezego, udzielenie sygnaliécie
informacji zwrotnej oraz informacji ostatecznej oraz prowadzenie innej korespondencji
zwigzanej z procedowaniem zgloszenia zewnetrznego, a takze za dokumentowanie czynnosci
zwiazanych z procedowaniem zgloszenia zewnetrznego odpowiadaja: Sekcje w Oddziale
Nadzoru Sanitarnego, Laboratoria w Oddziale Laboratoryjnym, Sekcje w Oddziale

Ekonomicznym i Administracyjnym — odpowiednio do tematyki pisma i dokonanej dekretacji.

6. Za s$wiadczenie pomocy prawnej w obszarze zgloszen zewngtrznych, w tym
w przedmiocie kwalifikacji pisma jako zgloszenia zewnetrznego, ustalenia organu whasciwego
do jego rozpatrzenia, wstepne] weryfikacji pisma wniesionego jako zgloszenie zewngtrzne,
doboru $rodkdéw proceduralnych w toku rozpoznawania zgloszenia zewnetrznego, oceny

zasadnosci zarzutow zawartych w zgloszeniu zewnetrznym, wyboru i poedjecia dzialania



nastepczego oraz redagowania informacji zwrotnej, informacji ostateczne] 1 innej
korespondenc}i zwigzanej z procedowaniem zgloszenia zewnetrznego, odpowiada Radca

prawny.

7. Za prowadzenie rejestru zgloszen zewnetrznych oraz sporzadzenie sprawozdania ze

zgloszeh zewnetrznych odpowiada Specjalista w Sekcji Ekonomiczne;.

8. Za przekazywanie zainteresowanym osobom informacji na temat procedury zgloszen

zewngtrznych odpowiada Sekcja Organizacji, Statystyki, Informacji i Szkolen.

9. Czynnosci w obszarze zgloszen zewnetrznych okreslone w ust. 2 — 8 niniejszego
paragrafu wykonujg osoby posiadajgce stosowne pisemne upowaznienia od Panstwowego
Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Jeleniej Gorze. Upowaznienia te obejmuja takze
umocowanie do przetwarzania danych osobowych zwiazanych 2z wykonywanymi
czynnosciami.

10. Za wskazanie pracownikéw wyznaczonych do wykonywania czynnosci okreslonych
w ust. 2 — 8 niniejszego paragrafu odpowiadaja kierownicy poszczegdlnych komorek
organizacyjnych, a za przygotowanie dla tych pracownikéw stosownych upowaznien
odpowiada Starszy inspektor w Sekcji Ekonomiczne). Wzér upowaznienia, o ktérym mowa w

ust. 9, okresla zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

11. Za przeprowadzenie szkolenia pracownikéw wyznaczonych do wykonywania
czynnoscei okreslonych w ust. 2 — 8 niniejszego paragrafu odpowiadajg kierownicy komdérek
organizacyjnych, w ktorych pracownicy ci sg zatrudnieni, a za przeprowadzenie szkolenia

kierownikdéw komorek organizacyjnych odpowiada Radea prawny.

12. Przeszkolenia, o ktérych mowa w ust. 11, przeprowadzone przed dniem wejscia w zycie
niniejszego zarzadzenia uznaje sie za rownowazne przeszkoleniom, o ktérych mowa

W niniejszym zarzgdzeniu.

13. Pracownicy upowaznieni do wykonywania ktérychkolwiek z czynno$ci z obszaru
zgloszen zewnetrznych, okres§lonych w ust. 2 — 8 niniejszego paragrafu, sg obowigzani do
zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskali w ramach
przyjmowania 1 weryfikacji zgloszen zewnetrznych lub podejmowania dziatan nastepczych,
takze po ustaniu stosunku pracy. Informacje stanowigce tajemnicg przedsigbiorstwa moga by¢

wykorzystywane wylacznie w celu podjecia dzialan nastgpczych.



14. Pracownicy nieposiadajacy upowaznienia do przyjmowania lub procedowania zgloszefi
zewnetrznych sg zobowigzani przekazaé trafiajace do nich wystapienia wniesione jako
zgloszenia zewnetrzne lub mogace stanowi¢ zgloszenia zewnetrzne wilasciwym im
kierownikom komérek organizacyjnych dzialajacym z upowaznienia Dyrektora PSSE
w Jeleniej Gorze oraz zobowiazani sg do nieujawniania informacji mogacych skutkowaé

ustaleniem tozsamosci osoby wnoszacej zgloszenie zewngtrzne lub podmiotu wskazanego.

15. Za pouczenie pracownikéw nieposiadajacych upowazpienia do przyjmowania lub
procedowania zgloszen zewnetrznych o obowigzkach okreslonych w ust. 14 odpowiadajg
kierownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych, a w odniesieniu do pracownikow

zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy — Radca prawny.

16. Za opracowanie, wdrozenie i utrzymanie rozwigzan technicznych wykorzystywanych
na cele elektronicznych kanaléw komunikacji do przyjmowania zgloszeh zewngtrznych,
zapewniajacych kompletnosé, poufnosé i integralnosé danych, w tym ich zabezpieczenie przed
dostepem 0sdb nieupowaznionych oraz przechowywanie informacji w sposob trwaty w celu
umozliwienia prowadzenia dalszego postepowania wyjasniajacego, odpowiada Sekcja

Organizacji, Statystyki, Informacji i Szkolen.

17. Za zredagowanie, umieszczenie i utrzymywanie w Biuletynie Informacji Publiczne;
informacji, o ktérej mowa w art. 48 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie

sygnalistow odpowiada Gtéwny Specjalista do spraw Jakosci.

18. Za dokonanie przegladu procedury zgloszefi zewnetrznych, o ktérym mowa w art. 49

ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 1. o ochronie sygnalistow, odpowiada Radca prawny.

§3

Nadzor nad realizacja ninicjszego zarzadzenia powierzam kierownikom komorek
organizacyjnych dziatajacych z upowaznienia Panstwowego Powiatowego Inspektora
Sanitarnego w Jeleniej Gorze.

§4
1. Zafacznikami do niniejszego zarzadzenia sa:

1) Zalgcznik nr 1 - Procedura zgloszen zewnetrznych;

2) Zatacznik nr 2 - Wzor upowaznienia w obszarze zgloszen zewngtrznych;



3) Zalgcznik nr 3 - Wzér wezwania o wyjasnienia w przedmiocie wystgpowania
kontekstu zwigzanego z pracg w przypadku pism wniesionych jako zgloszenia
zewnetrzne;

4) Zatgeznik nr 4 - Wzdér wezwania, w przypadku niejasnosci w przedmiocie
wystepowania kontekstu zwigzanego z praca w przypadku pism mogacych
stanowi¢ zgloszenia zewngtrzne;

5) Zatgeznik nr 5 - Wzér zaswiadczenia, ze sygnalista podlega ochronie okreslonej
w rozdziale 2 ustawy o ochronie sygnalistéw;

6) Zatacznik nr 6 - Wzér klauzuli informacyjnej w przypadku pozyskiwania danych
osobowych od osoby, ktérej dane dotycza.

7) Zalacznik nr 7 — Rejestr zgloszen zewnetrznych.

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, przy czym procedure zgtoszen zewnetrznych

stosuje si¢ od dnia 25.12.2024 r.
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