Procedura zgloszen zewnetrznych

l. Dane kontaktowe umozliwiajace dokonanie zgloszenia zewnetrznego

Zgtoszenie moze by¢ dokonane w nastepujgcy sposob:

a) na adres do korespondencji: Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Biatej
Podlaskiej, ul. Warszawska 18, 21-500 Biata Podlaska z dopiskiem na kopercie
Zewnetrzne zgtoszenie naruszenia prawa’,

b) na adres e-mail: sygnalista.pssebialapodlaska@sanepid.gov.pl.

1. Warunki objecia Sygnalisty ochrong

Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach rozdziatu 2 ustawy z dnia
14.06.2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024 r., poz. 928) od chwili dokonania
zgtoszenia, pod warunkiem Zze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja
bedgca przedmiotem zgtoszenia jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia
i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

I11.  Tryb postepowania majacy zastosowanie w przypadku zgloszenia
zewnetrznego

1. Organ przesyta Sygnaliscie niezwtocznie, nie pézniej jednak niz w terminie 7 dni
od dnia przyjecia zgtoszenia, potwierdzenie jego przyjecia, chyba ze Sygnalista
wystgpit wyraznie z odmiennym wnioskiem w tym zakresie lub organ ma
uzasadnione podstawy sadzic¢, ze potwierdzenie przyjecia zgtoszenia zagrozitoby
ochronie poufnosci tozsamosci Sygnalisty.

2. Organ dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia zewnetrznego, polegajgcej na
ustaleniu, czy zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, oraz na
ustaleniu, czy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezgcej do
zakresu dziatania tego organu, a jezeli nie nalezy - na ustaleniu organu
publicznego wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych.

3. Organ rozpatruje zgtoszenie zewnetrzne - w przypadku gdy zgtoszenie dotyczy
naruszen prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania tego organu.

4. Organ przekazuje zgtoszenie zewnetrzne niezwiocznie, nie pozniej jednak niz
w terminie 14 dni od dnia dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach
- nie pdzniej niz w terminie 30 dni, do organu publicznego wiasciwego do podijecia
dziatan nastepczych - w przypadku gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w
dziedzinie nienalezgcej do zakresu dziatania tego organu - oraz informuje o tym
Sygnaliste.

5. Organ odstepuje od przekazania zgtoszenia zewnetrznego, jezeli zgtoszenie nie
dotyczy informacji o naruszeniu prawa. Wowczas informuje Sygnaliste o
odstgpieniu od przekazania zgtoszenia zewnetrznego, podajgc ustalenia ze
wstepnej weryfikacji zgtoszenia.

6. Odstepujgc od przekazania zgtoszenia zewnetrznego, organ moze poinformowac

Sygnaliste, ze informacja objeta zgtoszeniem podlega rozpatrzeniu w trybie

przewidzianym w przepisach odrebnych.

Organ podejmuje dziatania nastepcze z zachowaniem nalezytej starannosci.

Organ przekazuje bez zbednej zwioki wiasciwym instytucjom, organom lub

jednostkom organizacyjnym Unii Europejskiej informacje zawarte w zgtoszeniu
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zewnetrznym w celu prowadzenia dziatan nastepczych w trybie stosowanym przez
takie instytucje, organy lub jednostki, jezeli przewidujg to przepisy odrebne.

9. W przypadku gdy informacja o naruszeniu prawa jest przedmiotem jednoczesnie
dokonanego zgtoszenia zewnetrznego oraz wniesionej skargi, o ktérej mowa w art.
227 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego
lub gdy =z tresci wniesionego pisma wynika, ze dokonano zgtoszenia
zewnetrznego, stosuje sie wytgcznie uregulowania dot. zgtoszen zewnetrznych.

10.W przypadku gdy przepisy odrebne nie pozwalajg ustali¢ organu witasciwego do
rozstrzygniecia sporu o wiasciwo$¢ miedzy organami publicznymi, w zakresie
rozpatrzenia zgtoszenia zewnetrznego lub podjecia dziatah nastepczych, stosuje
sie odpowiednio przepisy art. 22 i art. 23 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. -
Kodeks postepowania administracyjnego.

11.W celu skutecznego podjecia dziatan nastepczych oraz przekazania informacji
zwrotnej Sygnalista podaje adres do kontaktu.

12.Jezeli w zgtoszeniu zewnetrznym nie podano adresu do kontaktu ani nie jest
mozliwe ustalenie tego adresu na podstawie posiadanych danych organ nie
realizuje obowigzkow, do ktorych wypetnienia niezbedny jest adres do kontaktu
Sygnalisty.

13.0rgan moze nie podjg¢ dziatan nastepczych w przypadku, gdy w zgtoszeniu
zewnetrznym dotyczgcym sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego
zgtoszenia przez tego samego lub innego Sygnaliste nie zawarto istotnych nowych
informacji na temat naruszen prawa w poréwnaniu z wczesniejszym zgtoszeniem
zewnetrznym. Organ informuje Sygnaliste o niepodjeciu dziatan nastepczych,
podajgc uzasadnienie, a w razie kolejnego zgtoszenia - pozostawia je bez
rozpoznania i nie informuje o tym Sygnalisty. Organ odnotowuje ten fakt wraz z
uzasadnieniem
w rejestrze zgtoszen zewnetrznych.

14.Zgtoszenia anonimowe pozostawia sie bez rozpoznania.

IV. Wymagany sposéb wyjasnienia informacji bedacych przedmiotem zgloszenia lub
przedstawienia dodatkowych informacji

Skfadane zgtoszenie powinno zawieracC przejrzyste i petne wyjasnienie przedmiotu
zgtoszenia oraz powinno zawiera¢ co najmniej nastepujgce informacje:

a) kontekst zwigzany z pracg, w szczegolnosci stosunek pracy lub innego rodzaju
stosunek cywilnoprawny, w ramach ktérego uzyskano informacje o naruszeniu prawa,

b) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania
informacji o naruszeniu prawa,

c) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwos¢ wystgpienia
naruszenia prawa,

d) wskazanie osoby, ktéra dokonata lub zamierza dokonac¢ naruszenia prawa,
e) wskazanie ewentualnych swiadkdw naruszenia prawa,

f) wskazanie wszystkich dowodéw i informacji, jakimi dysponuje Sygnalista, ktore
mogqg okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia,

g) informacje, czy Sygnalista wyraza zgode na ujawnienie swojej tozsamosci,



h) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego - jezeli ma by¢ inny niz
adres mailowy zgtoszenia lub adres nadawcy wskazany na kopercie lub w sytuacji
zgtoszenia ustnego.

Organ moze zwrdci¢ sie do Sygnalisty, na podany przez niego adres do kontaktu,
o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie mogg by¢é w jego posiadaniu. Jezeli
Sygnalista sprzeciwia sie przestaniu zgdanych wyjasnien lub dodatkowych informacji
lub ich przestanie moze zagrozi¢ ochronie poufnosci jego tozsamosci, organ odstepuje
od zgdania wyjasnien lub dodatkowych informaciji.

V. Termin przekazania informacji zwrotnej oraz rodzaj i zawartos$¢ takiej informacji

Organ przekazuje Sygnaliscie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym
3 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia zewnetrznego, a w uzasadnionych
przypadkach w terminie nieprzekraczajgcym 6 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia
zewnetrznego, po poinformowaniu o tym sygnalisty przed uptywem 3 miesiecy od dnia
przyjecia zgtoszenia zewnetrznego.

Organ informuje sygnaliste takze o ostatecznym wyniku postepowan wyjasniajgcych
wszczetych na skutek zgtoszenia zewnetrznego.

Informacje zwrotne przekazywane sg za posrednictwem e-mail lub listownie
w zaleznosci od wskazanej przez Sygnaliste formy kontaktu.

VI. Zasady poufnosci majace zastosowanie do zgloszen zewnetrznych

Organ gwarantuje, ze procedura przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i procedura
zgtoszen zewnetrznych oraz zwigzane z przyjmowaniem zgtoszen przetwarzanie
danych osobowych:

1. uniemozliwiajg uzyskanie dostepu do informacji objetych zgtoszeniem
nieupowaznionym osobom;

2. zapewniajg ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy
zgtoszenie.

Ochrona poufnoéci, o ktorej mowa powyzej dotyczy informacji, na podstawie ktérych
mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowacé tozsamos¢ sygnalisty oraz osoby,
ktérej dotyczy zgtoszenie.

Ochrona Sygnalistéw jest zapewniona poprzez:
a) ochrone tozsamosci, chyba Zze organ otrzyma od Sygnalisty wyrazng zgode na
ujawnienie danych;

b) jezeli zgtoszenie dotyczy innych osbéb, organ zapewni takze ochrone poufnosci ich
tozsamosci;

c) udziat w procesie rozpatrywania zgtoszenia bezstronnych osoéb, ktére zostaty
zobligowane do zachowania poufnosci, takze po ustaniu stosunku pracy lub
zakonczeniu wspotpracy;

d) zapewnienie, ze dostep do danych Sygnalisty oraz dokumentacji zwigzanej ze
zgtoszeniem, bedg miaty tylko uprawnione osoby;



e) ochrone przed dziataniami odwetowymi, w tym grozbami przed takimi dziataniami,
w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

VIl. Zasady przetwarzania danych osobowych

Dane osobowe sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegajg
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgodg sygnalisty.

Powyzszego nie stosuje sie w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym
i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepisbw prawa w zwigzku
z postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne Ilub
postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym
w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie, ktorej dotyczy
zgtoszenie.

Przed dokonaniem ujawnienia wtasciwy organ publiczny lub wtasciwy sgd powiadamia
o tym Sygnaliste, przesytajgc w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie
powoddw ujawnienia jego danych osobowych, chyba ze takie powiadomienie zagrozi
postepowaniu wyjasniajgcemu lub postepowaniu przygotowawczemu, lub sgdowemu.

Sygnalista moze wyrazi¢ zgode na ujawnienie danych osobowych umozliwiajgcych
ustalenie jego tozsamosci. W przypadku wyrazenia zgody przez Sygnaliste,
administrator bedzie informowat osoby wskazane w zgtoszeniu o podaniu ich danych
przez Sygnaliste (w ramach realizacji obowigzku informacyjnego z art.
14 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z2016
r. Nr 119, str. 1 z pézn. zm.) - dalej RODO lub w ramach realizacji przez te osoby
prawa dostepu do danych osobowych).

Organ po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym
do przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego. Dane
osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane,
a w razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych
osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia
dla sprawy.

Administrator informuje osoby wskazane w zgtoszeniu lub osoby, ktérych dotyczy
zgtoszenie, na podstawie art. 14 RODO, o zasadach przetwarzania ich danych
osobowych, z wytgczeniem informacji o zroédle danych osobowych, chyba, ze
Sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych w art. 6 ustawy z dnia 14.06.2024 r.
o ochronie sygnalistow albo wyrazit wyrazng zgode na ujawnienie swojej tozsamosci.

Administrator realizuje prawo dostepu do danych osobowych oséb wskazanych
w zgtoszeniu lub 0soéb, ktoérych dotyczy zgtoszenie, z wytgczeniem informaciji o zrédle
danych osobowych, chyba, ze Sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych w art.
6 ustawy z dnia 14.06.2024 r. o ochronie sygnalistow albo wyrazit wyrazng zgode na
ujawnienie swojej tozsamosci.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem
dziatan nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane
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przez organ przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
przekazano zgtoszenie zewnetrzne do organu publicznego wiasciwego do podjecia
dziatan nastepczych lub zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Organ usuwa dane osobowe oraz
niszczy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem po uptywie okresu przechowywania -
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach nie
stosuje sie. Powyzszego nie stosuje sie w przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze
zgtoszeniem stanowig czesc¢ akt postepowan przygotowawczych lub spraw sgdowych
lub sgdowo-administracyjnych.

Dane osobowe beda:

1. przetwarzane zgodnie z prawem, rzetelnie i przejrzyscie (zasada zgodnosci
z prawem, rzetelnosci i przejrzystosci z art. 5 ust. 1 lit. a RODO),

2. zbierane w konkretnych, wyraznych i prawnie uzasadnionych celach
i nieprzetwarzane dalej w sposoéb niezgodny z tymi celami (zasada
ograniczenia celu z art. 5 ust. 1 lit. b RODO),

3. adekwatne, stosowne, ograniczone do tego co niezbedne (zasada minimalizacji
z art. 5 ust. 1 lit. ¢ RODO),

4. prawidtowe i w razie potrzeby uaktualniane (zasada prawidtowosci z art. 5
ust. 1 lit. d RODO),

5. przechowywane w formie umozliwiajgcej identyfikacje osoby, ktérej dane
dotyczg, przez okres nie dtuzszy niz niezbedny do celow przetwarzania (zasada
prawidiowosci z art. 5 ust. 1 lit. e RODO),

6. przetwarzane w sposéb zapewniajgcy odpowiednie bezpieczenstwo danych
osobowych (zasada integralnosci i poufnosci z art. 5 ust. 1 lit. f RODO).

VIII. Charakter dzialan nastepczych podejmowanych w zwiazku ze zgloszeniem
zewnetrznym

Dziatania nastepcze podejmowane w zwigzku ze zgtoszeniem zewnetrznym polegajg
na wyjasnieniu lub sprawdzeniu informacji zamieszczonych w zgtoszeniu lub podjeciu
czynnosci kontrolnych — dziatajgc w oparciu o przepisy prawa przyznajgce
kompetencje Panstwowej Inspekcji Sanitarne;.

IX. Srodki ochrony prawnej i procedury stuzace ochronie przed dziataniami
odwetowymi oraz poufna porada dla osob rozwazajacych dokonanie zgloszenia
zewnetrznego

Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono sie dziatan odwetowych, ma prawo do
odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie
w gospodarce narodowej w poprzednim roku, ogtaszane do celéw emerytalnych
w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor Polski" przez Prezesa
Gtéwnego Urzedu Statystycznego lub prawo do zados¢éuczynienia.

Nie mozna zrzec sie praw okreslonych w rozdziale 2 ustawy z dnia 14.06.2024 r.
o ochronie sygnalistow, ani przyjg¢ na siebie odpowiedzialnosci za szkode powstatg
z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego. Nie dotyczy to przyjecia
odpowiedzialnosci za szkode powstatg z powodu $wiadomego zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego nieprawdziwych informacii.



Postanowienia uktadéw zbiorowych pracy i porozumien zbiorowych oraz regulaminow
i statutow zakresie, w jakim bezposrednio lub posrednio wytgczajg lub ograniczajg
prawo do dokonania zgtoszenia lub przewidujg stosowanie srodkow odwetowych, nie
obowigzujg.

Postanowienia umoéw o prace oraz innych aktéw, na podstawie ktérych powstaje
stosunek pracy lub ktére ksztattujg prawa i obowigzki stron stosunku pracy, w zakresie,
w jakim bezposrednio lub posrednio wytgczajg lub ograniczajg prawo do dokonania
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego Ilub przewidujg stosowanie sSrodkow
odwetowych, sg niewazne.

Postanowienia uméw oraz innych aktéw, na podstawie ktorych jest Swiadczona praca
lub ustugi, sg dostarczane towary lub jest dokonywana sprzedaz, innych niz
wymienione powyzej, w zakresie, w jakim bezposrednio lub posrednio wytgczajg lub
ograniczajg prawo do dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego lub przewidujg
stosowanie srodkow odwetowych, sg niewazne.

W Powiatowe] Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej istnieje mozliwos¢ zasiegniecia
poufnej porady dla oséb rozwazajgcych dokonanie zgtoszenia zewnetrznego.

X. Warunki, na jakich Sygnalista jest chroniony przed ponoszeniem odpowiedzialnoS$ci
za naruszenie poufnosci

Dokonanie zgtoszenia nie moze stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci, w tym
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode z tytutu naruszenia
praw innych osob lub obowigzkdw okreslonych w przepisach prawa, w szczegolnosci
w przedmiocie zniestawienia, naruszenia dobr osobistych, praw autorskich, ochrony
danych osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy
przedsiebiorstwa, z uwzglednieniem art. 5 ustawy z dnia 14.06.2024 r. o ochronie
sygnalistow, pod warunkiem ze sygnalista miat uzasadnione podstawy sadzic¢, ze
zgtoszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa
zgodnie z ustawa.

W przypadku wszczecia postepowania prawnego dotyczgcego odpowiedzialnosci,
o ktérej mowa powyzej, Sygnalista moze wystgpi¢ o umorzenie takiego postepowania.

Uzyskanie informacji bedgcych przedmiotem zgtoszenia Ilub dostep do takich
informacji nie mogg stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci, pod warunkiem ze takie
uzyskanie lub taki dostep nie stanowig czynu zabronionego.

XI. Korzystanie z procedury zgloszen wewnetrznych

Zacheca sie do korzystania z procedury zgtoszen wewnetrznych podmiotu prawnego
w przypadku, gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury
organizacyjnej podmiotu prawnego, a Sygnalista uwaza, ze nie zachodzi ryzyko
dziatan odwetowych.

XI1. Dane kontaktowe Rzecznika Praw Obywatelskich
Biuro Rzecznika Praw Obywatelskich

al. Solidarnosci 77

00-090 Warszawa



biurorzecznika@brpo.gov.pl

ePUAP ( Elektroniczna Skrzynka Podawcza: /RPO/SkrytkaESP )

tel. centrali: (22) 55 17 700

dostepne pod adresem:
https://bip.brpo.gov.pl/pl/content/zlozenie-wniosku-do-rzecznika-praw-obywatelskich
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