ZARZADZENIE NR 2} /DYR/24
DYREKTORA WOJEWODZKIEJ STACJI SANITARNO- EPIDEMIOLOGICZNEJ

z dnia 5.9 (W Wy 2024 roku

w sprawie procedury zgloszen zewnetrznych

w Wojewodzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej we Wroctawiu

Na podstawie art. 10 ust. 4 ustawy z dnia 14 marca 1985 r. o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej
(Dz. U. 22024 r. poz. 416), § 4 Statutu Wojewodzkiej Stacji Sanitarno — Epidemiologicznej we
Wroctawiu stanowigcym zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr 232 Wojewody Dolnoslaskiego
zdnia 17 sierpnia 2020 roku w sprawie nadania statutow Wojewodzkiej Stacji Sanitarno —
Epidemiologicznej we Wroclawiu oraz powiatowym stacjom sanitarno — epidemiologicznym
polozonym na obszarze wojewodztwa dolnoslaskiego' oraz art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. 0 ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. 1. W Wojewodzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej we Wroctawiu wprowadza
sie procedure przyjmowania zgloszef zewnetrznych naruszenia prawa oraz podejmowania
dziatan nastepczych, zwana dalej ,,procedurg zgloszen zewngtrznych”, stanowigcg zatgcznik nr
1 do zarzadzenia.

2. Tlekroé w przepisach niniejszego zarzadzenia lub procedury zgloszen zewngtrznych
mowa jest 0 ,,zgloszeniu zewngtrznym” rozumie sie przez to zgloszenie zewngtrzne naruszenia
prawa w rozumieniu ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

§ 2. 1. Za dokonywanie oceny czy korespondencja naptywajaca do danej komorki
organizacyjnej lub samodzielnego stanowiska pracy moze stanowi¢ zgloszenie zewngtrzne,
odpowiadajg wszyscy pracownicy, do ktorych wplyneta dana korespondencja.

I 7 zmianami wynikajacymi z zarzadzenia nr 499 Wojewody Dolnoslaskiego z dnia 29 grudnia 2021 roku,
zarzadzenia nr 96 Wojewody Dolnoslaskiego z dnia 8 kwietnia 2022 roku, zarzadzenia nr 153 Wojewody
Dolnoslaskiego z dnia 22 maja 2023 roku, zarzadzenia nr 204 Wojewody Dolnoslaskiego z dnia 14 lipca 2023
roku, zarzadzenia nr 224 Wojewody Dolnoslaskiego z dnia 24 lipca 2023 roku, zarzadzenia nr 225 Wojewody
Dolnolaskiego z dnia 24 lipca 2023 roku, zarzadzenia nr 327 Wojewody Dolnoslaskiego z dnia 8 wrzesnia 2023
roku, zarzadzenia nr 331 Wojewody Dolnoélaskiego z dnia 11 wrze$nia 2023 roku, zarzadzenia nr 448 Wojewody
Dolnoélaskiego z dnia 13 listopada 2023 roku, zarzadzenia nr 34 Wojewody Dolnoslaskiego z dnia 8 lutego 2024
roku, zarzadzenia nr 309 Wojewody Dolnoslaskiego z dnia 13 czerwca 2024 roku, zarzadzenia nr 347 Wojewody
Dolnoglaskiego z dnia 27 czerwca 2024 roku, zarzadzenia nr 427 Wojewody Dolnoélaskiego z dnia 29 lipca 2024
roku, zarzadzenia nr 428 Wojewody Dolnoslaskiego z dnia 29 lipca 2024 roku, zarzadzenia nr 429 Wojewody
Dolnoélaskiego z dnia 29 lipca 2024 roku, zarzadzenia nr 456 Wojewody Dolnoélaskiego z dnia 19 sierpnia 2024
roku, zarzadzenia nr 457 Wojewody Dolnoslaskiego z dnia 19 sierpnia 2024 roku, zarzadzenia Nr 490 Wojewody
Dolnoélaskiego z dnia 11 wrze$nia 2024 roku, zarzadzenia Nr 491 Wojewody Dolnoslaskiego z dnia 11 wrzesnia
2024 roku, zarzadzenia nr 651 Wojewody Dolno$laskiego z dnia 25 pazdziernika 2024 roku oraz zarzadzenia nr
666 Wojewody Dolnoslaskiego z dnia 4 listopada 2024 roku.



2. Za przyjmowanie zgloszen zewnetrznych za pomocg dedykowanego kanahi
przyjmowania zgloszen zewngtrznych, za przyjmowanie i dokumentowanie zgloszen
zewnetrznych ustnych w ramach osobistego spotkania oraz za przyjmowanie pism
stanowigcych  lub mogacych  stanowié  zgloszenia zewnetrzne  od  pracownikow
nieposiadajacych upowaznienia do wykonywania czynnosci w  obszarze zgloszen
zewnetrznych odpowiada Dziat Organizacji i Planowania.

3. Za dekretowanie zgloszenia Zewnetrznego, pisma mogacego stanowié zgloszenie
zewngtrzne lub pisma wniesionego jako zgloszenie zewnetrzne do whasciwej komérki
organizacyjnej, w tym za kwalifikacje pisma jako zgloszenia Zewnetrznego na etapie dekretacii,
odpowiada Zastepca Dyrektora do spraw Ekonomiczno — Administracyjnych, a w razie jego
nieobecnosci — Zastepca Dolnoslaskiego Panstwowego Wojewddzkiego Inspektora
Sanitarnego we Wroctawiu.

4. Za zapewnienie obiegu dokumentéw zwigzanego z procedowaniem zgloszenia
Zewnetrznego, pisma moggcego stanowié zgloszenie zewnetrzne lub pisma wniesionego jako
zgloszenie zewnetrzne, w tym za wprowadzanie zgloszen zewnetrznych do systemu EZD oraz
do sktadu chronologicznego (w tym skanowanie zgloszen zewnetrznych otrzymanych
papierowo), za wysylanie korespondencji do sygnalisty poczta tradycyjng oraz za wysylanie
korespondencji do sygnalisty w ramach systemu dorg¢czen elektronicznych, platformy ePUAP
lub poczty elektronicznej w sytuacji braku mozliwosci wysylki elektronicznej w komérkach
merytorycznych — odpowiada Sekcja Kancelaryjna.

5. Za kwalifikowanie pisma jako zgloszenia Zzewnetrznego, za procedowanie i
rozpoznawanie zgloszen zewnetrznych lub pism wniesionych jako zgloszenie zewnetrzne,
Wlym za ustalenie organu wiasciwego do jego rozpatrzenia, wstepng weryfikacje pisma
wniesionego jako zgloszenie zewnetrzne, dobor  $rodkow proceduralnych w  toku
rozpoznawania zgloszenia zewngtrznego, kontakt z sygnalista, w tym zwracanie si¢ do
sygnalisty o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, ocene zasadnosci zarzutow zawartych w
zgloszeniu zewnetrznym, wybor i podjecie dziatania nastgpczego, udzielenie sygnaliscie
informacji zwrotnej oraz informacji ostatecznej oraz prowadzenie innej korespondencji
zwigzanej z procedowaniem zgloszenia zewngtrznego, a takze za dokumentowanie czynnosci
zwigzanych z procedowaniem zgloszenia zewngetrznego odpowiadajg: Dziat Bezpieczenstwa
Zywnosei i Zywienia, Dzial Epidemiologii, Dziat Higieny Komunalnej, Dziat Higieny Pracy,
Dzial Kadr i Szkolen Pracowniczych, Dziat Laboratoryjny, Dzial Nadzoru nad Chemikaliami,
Dzial Organizacji i Planowania, Dzial Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego, Dzial Zdrowia
Publicznego i Komunikacji, Oddzial Administracyjno — Techniczny, Oddziat Ekonomiczny,
Oddzial do Spraw Cyberbezpieczefistwa i Teleinformatyki, Oddziat Higieny Radiacyijnej,
Sekcja do Spraw Kontroli Wewnetrznej — odpowiednio do tematyki pisma i dokonanej
dekretac;ji.

6. Za $wiadczenie pomocy prawnej w obszarze zgloszer zewnetrznych, w tym w
przedmiocie kwalifikacji pisma jako zgloszenia zewnetrznego, ustalenia organu wlasciwego do
Jego rozpatrzenia, wstepnej weryfikacji pisma wniesionego jako zgloszenie zewngtrzne, doboru
srodkéw proceduralnych w toku rozpoznawania zgtoszenia zewngetrznego, oceny zasadnosci



zarzutow zawartych w zgloszeniu zewngtrznym, wyboru i podjgcia dziatania nastgpczego oraz
redagowania informacji zwrotnej, informaciji ostatecznej i innej korespondencji zwigzanej z
procedowaniem zgloszenia zewngtrznego, odpowiadaja radcowie prawni zatrudnieni w Sekeji
Prawne;j.

7. Za prowadzenie rejestru zgloszen zewnetrznych oraz sporzadzenie sprawozdania ze
zgloszen zewnetrznych odpowiada Sekcja Prawna.

8. Za przekazywanie zainteresowanym osobom informacji na temat procedury zgloszen
zewnetrznych odpowiada Dzial Organizacji i Planowania.

9. Czynnosci w obszarze zgloszen zewnetrznych okreslone w ust. 2-8 niniejszego
paragrafu wykonuja osoby posiadajace stosowne pisemne upowaznienia od Dolnoslaskiego
Panstwowego Wojewodzkiego Inspektora Sanitarnego we Wroclawiu. Upowaznienia te
obejmuja takze umocowanie do przetwarzania danych osobowych zwigzanego =z
wykonywanymi czynno$ciami. Upowaznienia udzielone przed dniem wejécia w zycie
niniejszego zarzadzenia zachowuja moc.

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 pracownikow stosownych upowaznien
odpowiada Dzial Kadr i Szkolen Pracowniczych. Wzor upowaznienia, o ktorym mowa w ust.
9, okres$la zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

11. Za przeprowadzenie szkolenia pracownikow wyznaczonych do wykonywania
czynnosci okreslonych w ust. 2 — 8 niniejszego paragrafu odpowiadaja kierownicy komorek
organizacyjnych, w ktorych pracownicy ci sa zatrudnieni, a za przeprowadzenie szkolenia
Kierownikéw komorek organizacyjnych odpowiada Sekcja Prawna.

12. Przeszkolenia, o ktérych mowa w ust. 11, przeprowadzone przed dniem wejscia W
zycie niniejszego zarzadzenia uznaje si¢ za rbwnowazne przeszkoleniom, o ktorych mowa w
niniejszym zarzadzeniu.

13. Pracownicy upowaznieni do wykonywania ktorychkolwiek z czynnosci z obszaru
zgloszen zewngtrznych okreglonych w ust. 2 — 8 niniejszego paragrafu, sa obowigzani do
zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktore uzyskali w ramach
przyjmowania i weryfikacji zgloszef zewngtrznych lub podejmowania dziafan nastepezych,
takze po ustaniu stosunku pracy. Informacje stanowigce tajemnicg przedsigbiorstwa moga by¢
wykorzystywane wylacznie w celu podjecia dziatan nastgpezych.

14. Pracownicy nieposiadajacy upowaznienia do przyjmowania lub procedowania
zgloszen zewngtrznych sg zobowiazani przekaza¢ trafiajace do nich wystgpienia wniesione
jako zgloszenia zewngtrzne lub mogace stanowi¢ zgloszenia zewngtrzne osobom
upowaznionym do przyjmowania lub dekretowania zgloszen zewngtrznych oraz zobowigzani
sg do nieujawniania informacji mogacych skutkowac ustaleniem tozsamosci osoby wnoszgcej
zgloszenie zewngtrzne lub podmiotu wskazanego.



15. Za pouczenie pracownikéw nieposiadajacych upowaznienia do przyjmowania lub
procedowania zgloszen zewnetrznych o obowigzkach okreslonych w ust. 14 odpowiadajg
kierownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych, a w odniesieniu do pracownikow
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy — Dzial Kadr i Szkolen Pracowniczych,

16. Za opracowanie, wdrozenie i utrzymanie rozwigzan technicznych wykorzystywanych
na cele elektronicznych kanatow komunikacji do przyjmowania zgloszen zewnetrznych,
zapewniajgcych kompletnosé, poufnos¢ i integralnosé danych, w tym ich zabezpieczenie przed
dostgpem o0sob nieupowaznionych oraz przechowywanie informacji w sposéb trwaty w celu
umozliwienia prowadzenia dalszego postepowania wyjasniajgcego, odpowiada Oddziat ds.
Cyberbezpieczenstwa i Teleinformatyki.

17. Za zredagowanie, umieszczenie i utrzymywanie w Biuletynie Informacji Publicznej
informacji, o ktérej mowa w art. 48 ust. 1 ustawy zdnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow odpowiada Dzial Zdrowia Publicznego i Komunikacji.

18. Za dokonanie przegladu procedury zgloszen zewnetrznych, o ktérym mowa w art. 49
ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwea 2024 r. o ochronie sygnalistow, odpowiada Sekcja Prawna,

§ 2. Nadzér nad realizacjg niniejszego zarzgdzenia powierzam Zastepcy Dolnoslaskiego
Panstwowego Wojewddzkiego Inspektora Sanitarnego we Wroclawiu.

§ 3. Zalacznikami do niniejszego zarzadzenia sa:

1) zalacznik nr 1 - procedura zgloszen zewnetrznych;

2) zafacznik nr 2 - wzor upowaznienia w obszarze zgloszen zewnetrznych;

3) zalacznik nr 3 - wzér wezwania o wyjasnienia w przedmiocie wystepowania kontekstu
Zwiazanego z pracg w przypadku pism wniesionych jako zgloszenia zewnetrzne;

4) zalacznik nr 4 - wzér wezwania, w przypadku niejasnosci w przedmiocie
wystepowania kontekstu zZwigzanego z praca w przypadku pism mogacych stanowi¢
zgloszenia zewnetrzne;

5) zalacznik nr 5 - wzér zaswiadczenia, ze sygnalista podlega ochronie okreslonej w
rozdziale 2 ustawy o ochronie sygnalistow;

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

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, przy czym procedure zgloszen
zewnetrznych stosuje si¢ od dnia 25.12.2024r.

Radca Prawny

..................................

$ i piecze¢ Dyrektora WSSE
Il we Wroctawiu



